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FLYTTEMANUAL FOR XX AFDELING

FORVENTEDE FLYTTETIDSPUNKT: XX.XX.20XX

DELTAGERE | TVARGAENDE FLYTTEGRUPPE X

Her indsaettes oversigten over deltagere i den tvaergdende flyttegruppe



Overblik over flyttemanualens opgaver
Oversigten over flyttemanualens opgaver er et Excel-ark med oplysninger, som du kan sgge og sortere i.

Forklaringen til overskrifterne er som fglger:

Nr. X-X-X

Fgrste ciffer angiver hvilken fase, den pageeldende opgave skal udfgres i. F.eks. hvis tallet er 1, skal opgaven udfgres i
fase 1 (24-18 maneder fgr flytning).

Andet ciffer angiver hvilket omrdde, opgaven relaterer sig til. Nedenfor ses de 7 omrader.
Tredje ciffer angiver opgavenummeret i det pageldende omrade og fase (et fortlisbende nummer).

s o 1. Organisation og personale
— Lan, personale, udvikling og organisering
2. Udstyr oginventar
.'-I-r{ —  Lgst inventar, teknisk inventar, medicoteknisk udstyr og it-udstyr
3. It ogsystemer
— Tilretning af systemer
i R
. 4. Kommunikation
) — Intern og ekstern kommunikation
[
5. Praktisk flytnin
- (SKTVInING .
'--'-l' —  Pakning, fysisk flytning og aflevering af lokaler
& 6. Logistik- og servicefunktioner
ﬂ'tv —  Klarggring af lokaler, kgkken, sterilgods og logistisksystem
» ! 7. Uddannelse, som skal udfgres
g — Nye arbejdsgange, efteruddannelse og oplzering

Omrade = ikonet for det omrade, som opgaven relaterer sig til. Ikonet findes ogsa under faserne.
Beskrivelse = Navnet pa opgaven, der ogsa er et link til selve opgaven i flyttemanualen.

Initiativtager = den afdeling, der har initiativpligten for, at opgaven saettes i gang.

Start og Slut = angiver maneden for, hvornar opgaven skal igangsaettes og veaere afsluttet fgr flytningen.
Faser med maneder = er en grafisk oversigt over, hvornar opgaven skal igangsaettes og vaere afsluttet.

Sggeord = er stikord fra opgavebeskrivelsen, der kan sgges pa i funktionen “Rediger” -> "Sgg”.
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FLYTTEMANUALENS INDHOLD

”CTRL + klik pa beskrivelsen” for at ga til den specifikke opgavebeskrivelse.

Omr. Beskrivelse Initiativtager Start Slut
1 -1 -1 m Nedseettelse af tveergdende flyttegruppe Planlaegning 24 24
1 -1 -2 m Nedseettelse af afdelingens interne flyttegruppe Afdelingsledelsen 24 24
1 -1 -3 m Organisations-, ledelses- og samarbejdsstruktur Afdelingsledelsen 24 2
1 -1 - 4 m Fremtidig struktur af arbejdsmiljgorganisationen Afdelingsledelsen 24 24
1 -4 -1 ﬁ.. Fotografering af bygninger og lokaler til afdelingens scrapbog | Afdelingsledelsen 24 1
1 -5 -1 "; Principper for den praktiske flytning Teknisk Afdeling 24 0
1 -5 -2 ‘i‘ Handtering af papirdokumenter (journaler mv.) Planlaegning 24 0
. . . Projektafdelingen og Teknisk
- - l—
1 5 3 = Udarbejdelse og opsetning af skilte Afdeling 24 0
2 -1 -1 m Organisering af grunduddannelsesopgaven Afdelingsledelsen 14 6
2 -1 -2 m Uddannelsesstillinger i lsegelig videreuddannelse Afdelingsledelsen 18 6
2 -2 -1 'HH' Procedurer for bestykning med udstyr og inventar Afdelingsledelsen 18 12
2 -2 -2 'ﬂ'H' Vurdering af teknisk udstyr og Igst inventar Teknisk Afdeling 18 12
- . . Indkgb og Medicoteknik,
2 -2 -3 TH Principper for anskaffelse af medicoteknisk udstyr Projektsektionen 18 0
. . Indkgb og Medicoteknik,
2 -2 -4 'HH' Procedurer for anskaffelser af medicoteknisk udstyr Projektchefen 18 0
. . ) . Indkgb og Medicoteknik,
2 -2 -5 'ﬂ'H' Vurdering af medicoteknisk udstyr under 1 mio. kr. Projektsektionen 18 0
. . . ) Indkgb og Medicoteknik,
2 -2 -6 'HH' Investeringsplan for medicoteknisk udstyr over 1 mio. kr. Projektsektionen 18 0
) . . Indkgb og Medicoteknik,
2 -2 -7 'rH' Brugerinddragelse ved anskaffelse af medicoteknisk udstyr Projektsektionen 14 0
2 -4 -1 ﬁ.. Interne samarbejdsflader - fremtidig behov og information Afdelingsledelsen 18 12
2 -5 -1 = Praktisk flytning af indhold i keelder- og depotlokaler Afdelingsledelsen 14 0
Indk Medi knik
2 -5 -2 = Flytteproces for medicoteknisk udstyr nd.(z)b o8 . edicoteknik, 18 0
Projektsektionen
2 - 5 - 3 | B#F |Handtering af kunst Afdelingsledelsen 18 0
3.1 -1 m Procgs ved personalereduktion og/eller omplacering mellem Afdelingsledelsen 9 3
afdelinger
3 -1 -2 m Forhands- og lokalaftaler Afdelingsledelsen 9 3
3 -1-3 m Andring i stilling eller funktion Afdelingsledelsen 9 2
3 -1 - 4 m Andring af arbejdstid og vagtforhold Afdelingsledelsen 9 2
3 -2 -1 TlH Vurdering af it-udstyr til flytning (Brugergruppemgde it) Sundheds-it 12 6
3 -2 -2 'HH' Vurdering af teknologiniveau pa medicoteknisk udstyr |nd|.<¢b °& Medlcotekmk, 12 0
Projektsektionen
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4 - 1 - m TR-struktur Afdelingsledelsen
4 - 1 - m Beredsskab - internt og eksternt Afdelingsledelsen
4 - 1 - m Revision af retningslinjer Afdelingsledelsen
4 - 1 - m Udarbejdelse af patientforlgbsbeskrivelser Afdelingsledelsen
4 - 1 - m Nyt tjenestested (matrikel) Afdelingsledelsen
4 - 2 - 'HH' Flytteproces for teknisk udstyr og Igst inventar Teknisk Afdeling
4 -9 . Genanvendelse, salg, tilbagesalg og bortskaffelse af Indkgb og Medicoteknik,
THI medicoteknisk udstyr Projektsektionen
Indkgb og Medicoteknik,
4 - 2 - 'ﬂH‘ Implementering af medicoteknisk udstyr Pnroj:ktsoegktioenelio exnix,
4 - 3 - ;i-; Tilretning af afdelingsbudgetter (Budgetsystemet BS) Afdelingsledelsen
4 - 3 - Tilretning af kontoplan og afdelingsregister (@S-Indsigt/ILM) @konomiafdelingen
4 - 3 - k=] | Tilretning af ILM Pkonomiafdelingen
4 - 3 - £l | Tilretning af Ignsystemet HR Lgn og Personale
4 - 3 - ;i-; Tilretning af Modul Tjenestetid og MinTid HR Lgn og Personale
4 - 3 - £l | Tilretning af Logistikmodellen i MidtEP) Sundheds-it
4 - 3 - Tilretning af Turbestilling Planlaegning
4 - 3 - El | £ndring af Brevskabeloner Afdelingsledelsen
4 - 4 - ﬁ.. £ndring af kontaktinformation pa print og tryksager Afdelingsledelsen
4 - 4 - ﬁ.. £ndring af kontaktinformation i patientvejledninger Afdelingsledelsen
4 - 4 - i. Information om flytning til eksterne samarbejdspartnere Kommunikation/TF
4 - 4 - ﬁ.. £ndring af kontaktinformation pa hjemmeside og intranet Kommunikation/TF
4 - 4 - i. Retningslinjer for Indvielse/abent hus Afdelingsledelsen
4 - 5 - ';ﬁ' Opsaetning og installation af standard-it Sundheds-it
4 - 5 - =& | Flytning og oprettelse af telefoni Afdelingsledelsen
4 - 6 - h Opsaetning af briksystem til vareforsyning Afdelingsledelsen
4 - 6 - h Aftaler om patientrelateret arbejde udfgrt af Patientservice Afdelingsledelsen
4 - 6 - h Aft?Ier om éfhentnmg og levering af varer, udfgrt af Afdelingsledelsen
Patientservice
4 -6 - ﬂ Aft;.aler om éerwcevdelse vedrgrende hjelpemidler, udfgrt af Afdelingsledelsen
Patientservice
4 -6 - h Aftéler om §erV|cevdeIser vedrgrende kapellet, udfgrt af Afdelingsledelsen
Patientservice
4 - 6 - h Aftaler om forefaldende arbejde udfgrt af Patientservice Afdelingsledelsen
4 - 6 - m Besked om flytning til Midttransport Afdelingsledelsen
4 - 6 - _f‘% Udlan, hdndtering og service af hjelpemidler Afdelingsledelsen
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Arbejdsgruppen

4 - 7 -1 L,‘—“ Kompetenceudvikling i HR-sporet i Sterilprojektet K i
Sterilprojektet
5-1-1 m Patientsikkerhedsrunderinger Afdelingsledelsen
5 -2 -2 'ﬂH Support af it-udstyr ved flytning og ibrugtagning Afdelingsledelsen
Indkgb og Medicoteknik
5 -2 -3 'ﬂH‘ Support af medicoteknisk udstyr ved flytning og ibrugtagning Sr:arvﬁ:e;gktioenelﬁo exnix,
5 -3 -1 = Tilretning af ESDH- og Personaleweb-personalesager HR Lgn og Personale
el g
5 -3 -2 Tilretning af PatoWeb ved sendringer i MidtEPJ Sundheds-it
5 - 3 - 3 | [ |Tilretning af ProSang ved @ndringer i MidtEP) Sundheds-it
5 -3 -4 k=l | Tilretning af Labka ved sndringer i MidtEP) Sundheds-it
5 -3 -5 k=] | Tilretning af MADS ved @ndringer i MidtEP) Sundheds-it
5 -3 -6 Tilretning af MasterCater Afdelingsledelsen
5 -3 -7 k=] | Tilretning af Vikarbooking (AXP) Afdelingsledelsen
5-3-38 £l | InfoRM - opdateringer af mapning Planlzegning
5 -3 -9 | Ll |FAS-omradet FAS-teamet
5 - 3 - 10| gl | £ndring af patientkaldesystemet Afdelingsledelsen
5 -4 -1 ﬁ.. Information om flytning i ventevaerelse, pa hjemmesiden mv. Kommunikation/TF
5 -5 -1 ';ﬁ' Nedpakning og maerkning Afdelingsledelsen
5 -5 -2 ';ﬁ' Test af it-udstyr Sundheds-it
5-5-3 ';ﬁ' £ndring af oversigtskort Afdelingsledelsen
5 -5 -4 ‘;ﬁ' Flytning af svagstrgmsudstyr Afdelingsledelsen
5 -6 -1 _f‘% Parkering og personaleparkering Medarbejderen
5 -7 -1 E‘ Uddannelse i brug af nyt opgavesystem Logistikafdelingen
5 -7 -2 E‘ Almindelig anvendelse af it og mobiliti-devices (telefoni) Sundheds-it
5 -7 -3 E‘ Uddannelse i Building Mangement System (BMS) Teknisk Afdeling
3 S ) . . Indkgb og Medicoteknik,
5 -7 - 4 %“ Undervisning ifm. implementering af nyt medicoteknisk udstyr Projektsektionen
5 -7 -5 %“ Hiertestop - beredskab og handtering Hjertestopskomiteen
5 -7 -6 %“ Opleaering i brug af skeerme pa énsengs-stuer Uafklaret pt.
5 -7 -7 ':;—t‘ Uddannelse i rgrpostsystemet Teknisk Afdeling
5 -7 -8 %“ Uddannelse i brug af nyt senge-management-system Logistikafdelingen
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Omr. Beskrivelse Initiativtager Start Slut

1 -1 -1 m Nedsaettelse af tvaergdende flyttegruppe Planlaegning 24 24
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1-1-1

Hvordan

Nedszettelse af tveergaende flyttegruppe

2 ar fgr flytning af en afdeling igangsaettes en tveergaende flyttegruppe, som skal
koordinere og Igse tvaergaende problemstillinger i forbindelse med planlaegning og
gennemfgrelse af afdelingens flytteproces.

Afdelingsledelsen har det overordnede ansvar for at afdelingen flytter til tiden og indenfor
de rammer som er for flytning til AUH under felles tag.

@vrige deltagere i tvaergaende aflyttegruppe har ansvaret for konkret Igsning af delopgaver
i flytteprocessen og radgive afdelingsledelsen om Igsning af opgaver som gar pa tveers af
afdelinger og ansvarsomrader.

Hospitalsledelse

Icenterchefer

Afdelingsledelse 1 Afdelingsledelse 2

Der vil Igbende skulle orienteres om de valg der traeffes i flytteprocessen.

Opgaven for den tvaergaende flyttegruppers bliver at tilpasse de koordinerede modeller til
den enkelte afdeling, herunder med udgangspunkt i flyttemanualen at tilretteleegge den
pageldende afdelings flytteproces. Der udarbejdes handlingsplaner med prioriteret
reekkefglge af aktiviteter og med angivelse af, hvem der ggr hvad, over for og sammen med
hvem, hvornar samt evt. ogsa hvordan. Den tvaergaende flyttegruppe drgfter og lgser
spgrgsmal og udfordringer, der stilles af den afdelingsinterne flyttegruppe. Da
afdelingsledelsen har ansvaret for den samlede flytning af den pagaldende afdeling, er
reprasentanten for afdelingsledelsen/afdelingsledelsen formand i den tvaergdende
flyttegruppe. De tvaergaende flyttegrupper refererer til afdelingsledelsen.

En tvaergaende flyttegruppe bestar af:
Afdelingsledelsen (formand) samt evt. udvalgte repraesentanter fra afdelingen i gvrigt.

Fra administrationen en repraesentant fra Planlagning (tovholder), Kvalitet, HR, @konomi
og Regnskab, Sundheds-it og Kommunikation.

Fra Servicecenteret en repraesentant fra Teknisk Afdeling, Logistikafdelingen. @vrige
repraesentanter fra afdelinger i servicecenteret kan inddrages efter behov.

Fra RM en repraesentant fra Indkgb og Medicoteknik.

Det anbefales at den tvaergaende flyttegruppe er meget opmaerksomme pa at sikre at LMU
er godt orienteret om de beslutninger, som traeffes i tvaergaende flyttegruppe. Det
anbefales af afdelingsledelsen overvejer inddragelse af LMU.
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Link: Kommissorium for tveergaende flyttegrupper pa AUH

Hvornar Igangsaettes 2 ar fgr forventet dato for flytning af afdelingen.

Initiativtager Planlzegning kontakter afdelingsledelsen og indkalder til 1. mgde i den tvaergdende
flyttegruppe.

Kontaktoplysninger Afdelingsledelsen bliver kontaktet af tovholderen fra Planlaegning inden 1. mgde i den

tvaergaende flyttegruppe, hvor afdelingsledelsen ogsa fa oplyst navn og kontaktoplysninger
pa de gvrige reprasentanter.

Bemzerkninger Har relation til 1.1.2 Nedszettelse af afdelingsintern flyttegruppe

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
bemeerkninger.
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http://auh.intranet.rm.dk/files/Aarhus%20Universitetshospital/Om%20AUH/AUH%20under%20fælles%20tag/Flyttemanual/1%20Organisation%20og%20personale/bilag/1-1-1%20Kommissorium%20-%20tværgående%20flyttegrupper.doc

1-1-2 Nedsaettelse af den afdelingsinterne flyttegruppe

Hvordan Omkring 2 —1 1/2 ar fgr flytning af en afdeling anbefales det at afdelingen nedsaetter en
intern flyttegruppe. (se ogsa tvaergaende flyttegruppe)

Med udgangspunkt i tids- og opgaveplan, som aftales i tvaergaende flyttegruppe, har gruppen
til opgave at styre og koordinere de interne planer, processer og opgavehandteringer, som
skal forega i en afdeling, der skal planlagge og gennemfgre en flytning.

Hospitalsledelse

Icenterchefer

Afdelingsledelse 1 Afdelingsledelse 2

Tvaergéende
flyttegruppe 1

Eksempler pa opgaver:
e Plan for inddragelse af afdelingens LMU/Amir

e Plan for hvordan afdeling skal understgtte den menneskelige forandringsproces i
forbindelse med flytteopgaven

e Udarbejdelse af intern kommunikationsplan i afdeling
e Udarbejde af ekstern kommunikationsplan omkring flytning af afdeling

e  Plan for nedpakning af afdelingens enheder ud fra aftaler i den tvaergaende
flyttegruppe

e  Plan for udpakning i ny fysik

| flyttemanualen kan afdelingen danne sig et overblik over hvilke opgaver, der skal Igses og
hvem, der har ansvaret for Igsning heraf.

Sammensatningen af en afdelings intern flyttegruppe afhanger at afdelingens opbygning og
hvilken proces, det forventes at afdelingen skal igennem.

Det anbefales at flyttegruppen maks. bestar af 10-12 personer.

Det anbefales, at der i sammensatning af gruppen tages hgjde for deltagelse af fglgende
grupper:

e Afdelingsledelsen

e  Repraesentanter fra ledergruppen

e  Repraesentant fra Amir

e  Repraesentant fra LMU

e  Person med overblik over afdelingens IT (kontaktperson for tvaergdende flyttegruppe

e Person med overblik over afdelingens inventar/teknisk udstyr (kontaktperson for
tvaergaende flyttegruppe)
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e  Person med overblik over afdelingens brug af Medico-Teknisk udstyr (kontaktperson
for tvaergaende flyttegruppe)

e Repraesentanter fra enheder/funktioner i afdelingen som ikke er repraesenteret via
LMU/Amir eller ledergruppen

Link: Kommissorium for afdelingsinterne flyttegrupper

Hvornér Nedsaettes 24 maneder fgr forventet dato for flytning af afdelingen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Afdelingsledelsen eller medlemmerne af den tvaergaende flyttegruppe

Bemaerkninger Har relation til 1-1-1 Nedszettelse af tvaergaende flyttegruppe

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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http://auh.intranet.rm.dk/files/Aarhus%20Universitetshospital/Om%20AUH/AUH%20under%20fælles%20tag/Flyttemanual/1%20Organisation%20og%20personale/bilag/1-1-2%20Kommissorium%20-%20afdelingsinterne%20flyttegrupper.doc

Organisations-, ledelses- og samarbejdsstruktur

Hvordan Det anbefales, at der udarbejdes en sammenhangende plan for organisations-, ledelses-
og samarbejdsstrukturen i den nye afdeling. Dette for at sikre, at der skabes og bevares
en effektiv afdeling, der er karakteriseret ved et godt arbejds- og uddannelsesmiljg fgr,
under og efter flytningen.

Centret, funktionsledere, medarbejderreprasentanter, uddannelses- og udvik-
lingsansvarlige, LMU, AMIR, TR vil skulle inddrages i opgavelgsningen.

Her kan du se en illustration af organisations-, ledelses- og samarbejdsstrukturen pa AUH

Arbejdet bgr pabegyndes 2 ar fgr forventet flytning og kan omhandle nedenstaende
punkter:

e Organisationsstruktur

e Struktur for afdelingen

e Organisering af grunduddannelse

e Organisering af laegelig videreuddannelse
e Ledelsesstruktur

e Jf. AUH’s stillings- og funktionsstruktur
e  TR-struktur

e Lokalt Medarbejder Udvalg (LMU)

o Arbejdsmiljggrupper/AMiR

Hvornar Igangsaettes fra 2 ar fgr forventet dato for flytning af afdeling.
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Organisationsstruktur

e  Struktur for afdelingen: Leder af HR-Udvikling Rasmus Engelbrecht Lindekilde, tlf.
7845 0612, mail: rasmlind@rm.dk

e  Organisering af grunduddannelse

e Organisering af laegelig videreuddannelse

Ledelsesstruktur: Leder af HR-Udvikling Rasmus Engelbrecht Lindekilde, tIf. 7845 0612,
mail: rasmlind@rm.dk

e Jf. AUH’s Stillings- og funktionsstruktur: HR-konsulent, Lars Woetmann, tIf. 7846
6218, mail: larswoet@rm.dk

TR-struktur: HR-konsulent Mette Kabel, tIf. 7846 6220, mail: mettkabe@rm.dk

e Lokalt Medarbejder Udvalg (LMU): Personalejurist, Koncern HR, RM, Nina
Malama Skarum, 78410730. Organisationskonsulent, Koncern HR,
Organisation og Ledelse, RM, Bente Refslund, 2066 3706.

e Arbejdsmiljggrupper

Bemaerkninger Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

| Afdelingsrelevant info
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http://auh.intranet.rm.dk/files/Aarhus%20Universitetshospital/Om%20AUH/AUH%20under%20fælles%20tag/Flyttemanual/1%20organisation%20og%20personale/bilag/1-1-3%20Organisations%20ledelses-%20og%20samarbejdsstruktur%20illustration.ppt
mailto:rasmlind@rm.dk
http://auh.intranet.rm.dk/personale/uddannelse/grunduddannelse
http://auh.intranet.rm.dk/personale/uddannelse/l%c3%a6gelig+videreuddannelse
mailto:rasmlind@rm.dk
http://auh.intranet.rm.dk/ledelse/stillings-+og+funktionsstruktur
mailto:larswoet@rm.dk
mailto:mettkabe@rm.dk

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeaerkninger.
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Fremtidig struktur af arbejdsmiljgorganisationen

Hvordan 1. Arbejdsmiljgorganisationen

Nar en afdeling eller afsnit oprettes, nedlaegges eller samles skal Afdelingsledelsen tage
stilling til den fremtidige struktur af arbejdsmiljgorganisationen.

Hospitalsledelsen anbefaler, at der som hovedregel etableres en arbejdsmiljggruppe for
hvert afsnit, samt eventuelt en arbejdsmiljggruppe for afdelingsansat personale.

Ifglge MED- og Arbejdsmiljgaftalen bgr en arbejdsmiljggruppe som udgangspunkt ikke
daekke mere end 50 medarbejdere.

2. Arbejdsmiljggruppens opgaver

Afdelingsledelsen skal ifglge arbejdsmiljglovgivningen inddrage arbejdsmiljggrupperne i
planlaegningen af:

e  hvis der skal ske endring i arbejdets organisering

e hvis afdelingen skal udvides eller ombygges

e  hvis der skal anskaffes og/eller ske andringer af maskiner og tekniske
hjeelpemidler

e hvis der skal indfgres ny teknologi

e hvis der skal indkgbes og bruges ikke tidligere anvendte stoffer og materialer.

Arbejdsmiljggruppen skal ved planlaegningen medvirke til at sikre, at arbejdsprocesser,
arbejdsstedet, tekniske hjeelpemidler samt stoffer og materialer er i overensstemmelse
med arbejdsmiljglovgivningens krav.

3. Arbejdsmiljggruppens kompetencer

Afdelingsledelsen skal sikre, at arbejdsmiljggrupperne har de rette kompetencer til at
indga konstruktivt i arbejdet i den interne flyttegruppe.

Den nuvarende arbejdsmiljporganisation inddrages til en drgftelse af den fremtidige
struktur af arbejdsmiljgorganisationen, for at sikre, at antallet af medlemmer og
arbejdsmiljggrupper afspejler de konkrete opgaver.

Hvis en arbejdsmiljggruppe kommer til at deekke mere end 50 medarbejdere, sa skal
dette godkendes i LMU.

LMU, CMU og HMU inddrages derudover i forngdent omfang.
Afdelingsledelsen godkender den nye arbejdsmiljgorganisation.

Arbejdsmiljpteamet skal orienteres om en eventuel andring af arbejdsmiljg-
organisationen.

Afdelingsledelsen skal sikre, at arbejdsmiljggrupperne indgar i de afdelingsinterne

flyttegrupper.
Hvornar 24 maneder fgr planlagt flytning
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Spergsmal rettes til Arbejdsmiljgteamet, tIf. 7845 602 eller mail til funktionspostkassen:

AUH.AMT@rm.dk
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Bemaerkninger Den fremtidige arbejdsmiljgorganisation skal ses i sammenhang med den generelle
organisations-, ledelses- og samarbejdsstruktur i afdelingen (link mangler).

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Fotografering af bygninger og lokaler til afdelingens scrapbog

Hvordan Der er tale om et forslag og derfor en frivillig opgave. Afdelingerne kan fa hjzelp til at fa
fotograferet nuvaerende bygninger og lokaler inden udflytning. Opgaven skal dog kun
bestilles, hvis afdelingen selv har plan om at ggre brug af billederne.

Der skal afsaettes tid til at udvaelge de steder, som skal fotograferes samt et lille
planlaegningsm@gde med fotografen og rundvisning.

Hvis der opstar kg pa opgaven, vil fotograferingen ske i en raekkefglge, der fglger
udflytningsplanen for de enkelte afdelinger.

Hvornar Nar det kan passe og gerne tidligst muligt inden flytningen.

Opgaven er ikke ngdvendig i forhold til flytningen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Reportagefotograf Michael Harder, Kommunikation,

tIf. 7846 3832, mail: michhard@rm.dk

Afhzaengigheder

Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.

25-03-2015

15



mailto:michhard@rm.dk

Principper for den praktiske flytning

Hvordan

Flytning fra nuveerende lokaler til lokaler i det nye universitetshospital er teenkt som én til
én flytning. Det vil sige, at alt inventar medflyttes fra nuvaerende lokationer til fremtidige
lokationer. Fungerer det i dag, fungerer det ogsa efter flytning. Hvis det ikke er tilfaeldet,
skal der ske tilpasninger fgr eller efter flytningen. lkke i forbindelse med flytningen.

Der vil dog veere logistiske udfordringer, der ggr, at man ikke ngdvendigvis har det samme
inventar efter flytning som fgr flytningen. Dette skyldes ngdvendigheden af at kunne lave
en rullende flytning, sdledes afdelingerne flytter med sa lille et produktionstab som
muligt. Vi forudser derfor visse tilpasninger af inventaret i forhold til de fremtidige fysiske
rammer.

Alle afdelinger har deltaget i brugerprocesser vedrgrende inventar i de lokaler, der skal
flyttes til. Beslutningerne fra disse brugermgder danner grundlag for mgbleringsplanen.

Ovenstaende gaelder ogsa for flytninger i eksisterende Skejby.

Den praktiske flytning er opdelt i 3 faser: flytteforberedelse, selve flytningen og
opfglgning pa flytningen.

Flytteforberedelsen: Her sikres, at alle elementer i selve flytningen er gennemgaet og
checket op p3, saledes at selve flytningen kan forga uproblematisk. Det er denne fase, der
er afggrende for en god flytning.

Selve flytningen: Her er det et spgrgsmal om handling og at alle ved, hvilken rolle de skal
udfylde. Og at de eksterne aktgrer har tilstraekkelig information til at kunne udfgre selve
flytningen. Opmaerkning, nedpakning og udpakning er den vaesentlige opgave her.

Opfolgning pa flytning: Her foretages oprydning efter flytningen. Der vil under flytningen
og i de fgrste uger veere personale fra Teknisk Afdeling, Sundheds-it Logistikafdelingen
samt Medicoteknik og Indkgb til at sikre flytteopgavens succes. Ad hoc opgaver vil blive
Igst af lokalt forankret personale. Afdelingen foretager slutteligt en mangelgennemgang.

Hvornar

Forberedelsen starter cirka 24 maneder fgr flytning

Initiativtager

Teknisk Afdeling

Kontaktoplysninger

Sektionsleder Bill Dyrborg Thomsen, tIf. 2040 2556, mail: biltho@rm.dk

Bemaerkninger

Principperne er styrende for de gvrige opgaver om praktisk flytning, der varetages af
Teknisk Afdeling.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzaele og

bemeerkninger.
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Handtering af papirdokumenter (journaler mv.)

Hvordan Hospitalsledelsen har nedsat en arbejdsgruppe, som skal udarbejde en model for, hvad
der fremadrettet skal ske med papirdokumenter (journaler mv.) pa hele AUH. Samtlige
afdelinger uanset matrikel vil blive bergrt heraf.

Det er ikke muligt at oplyse naermere, hvornar der kan forventes en afklaring fra
arbejdsgruppen vedrgrende handtering af papirdokumenterne.

| god tid inden flytningen, vil afdelingen blive kontaktet af Planlaegning vedrgrende den
videre proces.

Afdelinger pa eksisterende Skejby, som opbevarer papirdokumenter i lokaler i keelderen,
der skal inddrages til ombygning vil ogsa blive kontaktet af Planlagning vedrgrende den
videre proces.

Hvornar 24 maneder fgr flytning

Initiativtager Planlaegning

Kontaktoplysninger

Fuldmaegtig Jeppe Nonboe Kristensen, tIf. 7846 2338, mail: jepkrist@rm.dk

Bemarkninger

Generelt om flytning

Handtering af inventar, medicoteknisk udstyr, IT

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.

25-03-2015

17



mailto:jepkrist@rm.dk

-
/4
1-5-3 Udarbejdelse og opseetning af skilte

Hvordan Opsaetning af skilte i nyt byggeri handteres af Projektafdelingen, DNU.

Senest 24 maneder fgr en bygning star feerdig tager Projektafdelingen kontakt til
afdelingen for at afklare tekst pa afdelingsspecifikke skilte. Hovedparten af skilte vil vaere
navngivet ud fra en tekst-standard, men der vil vaere skilte, hvor afdelingen selv skal tage
stilling til teksten.

Safremt afdelingen skal flytte ind i eksisterende byggeri, vil afdelingen blive kontaktet ca.
6 maneder fgr flytning af tegnestuen i Teknisk Afdeling for at afklare, hvilke skilte der skal
udskiftes ved indflytning.

Cirka 1 maned fgr indflytning vil afdelingen skulle tage stilling til de titler og personnavne,
de elektroniske skilte skal indkodes med.

Det er endnu uafklaret, hvem der star for indkodning af elektroniske skilte.

Hvornar 24 mdr. fgr udflytning
Initiativtager Projektafdelingen, DNU og Teknisk Afdeling
Kontaktoplysninger For skiltning i nyt byggeri: Projektafdelingen, DNU, Fuldmaegtig Bibi Nielsen, tIf.:

78469806, mail: bibnie@rm.dk

For skiltning i eksisterende byggeri: Teknisk Afdeling, Tegnestueleder Maj-Britt Lillelund,
tif.: 7846 3983, mail: majlil@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 10.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Organisering af grunduddannelsesopgaven

Hvordan Centerledelsen har ansvar for, at det antal uddannelses- og elevpladser, som Hos-

pitalsledelsen/faglig leder af grunduddannelse har tildelt centret, bliver fordelt pa
centrets afdelinger efter de geeldende retningslinjer.

Centerledelsen tager saledes initiativ til, at der udarbejdes en overordnet plan for

organisering af grunduddannelsesopgaven, herunder fordeling af uddannelses- og
elevpladser i det enkelte center.

Afdelingsledelsen har ansvar for at tage initiativ til samt udarbejde en specifik plan for

organisering af grunduddannelsesopgaven, herunder fordeling af uddannelses- og
elevpladser i afdelingen.

Nar afdelingsledelsen skal organisere grunduddannelsesomradet med et dynamisk og
innovativt leerings- og uddannelsesmiljg for gje, kan det veere hjelpsomt at belyse
grunduddannelsesomradet udfra Leerings- og uddannelsesmiljgets kategorier.

Se hvad det er man som ledelse skal tage stilling til ved hjzlp af hjeelpespgrgsmal i
nedenstaende model.

Kategorierne belyses bedst i dialog og samarbejde mellem ledere og medarbejdere med
ansvar for uddannelse. Der kan hentes hjalp og inspiration fra de relevante monofaglige
uddannelsesudvalg, Uddannelsesradet og HR udvikling — Uddannelsesteamet
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| organiseringen tages udgangspunkt i den viden og de veerktgjer, der fremgar pa
http://auh.intranet.rm.dk/personale/uddannelse/grunduddannelse.

Eksempelvis:

e  Politik for Grunduddannelsesomradet ved Aarhus Universitetshospital (under
udarbejdelse og publiceres derefter i e-dok).
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e Retningslinie for organisering af grunduddannelsesomradet, der findes i e-dok

e Retningslinie for fordeling af uddannelsespladser indenfor MVU omradet ved
AUH (under udarbejdelse og publiceres derefter i e-dok).

e Retningslinie for fordeling af uddannelsespladser indenfor EUD omradet ved
AUH (under udarbejdelse og publiceres derefter i e-dok).

e  Retningslinie for det dynamiske og innovative lzerings og uddannelsesmiljg
(under udarbejdelse og publiceres derefter i e-dok).

Organiseringen af grunduddannelsesopgaven og fordeling af uddannelses- og elevpladser
godkendes af Kirsten Bruun, Faglig leder pa grunduddannelsesomradet.

Hvornar Gerne 14 maneder fgr fysisk flytning.

Opgaven skal vaere afsluttet et halvt ar fgr de studerende/eleverne starter deres
praktikperiode i afdelingen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Faglig leder Kirsten Bruun, tIf. 7845 0618, mobil 2124 7508, mail: kirsbruu@rm.dk,

Uddannelseskonsulent Rikke Mousten, tIf. 7845 0609, mobil 2119 3803, mail:
rikkmous@rm.dk

Uddannelseskonsulent Dorte Bennike, tIf.7845 0622, mobil 3052 0272, mail:
dorbenni@rm.dk

Bemaerkninger Organiseringen af grunduddannelsesopgaven, herunder fordeling af uddannelses- og
praktikpladser, skal koordineres med organiseringen af efter- og videreuddan-
nelsesopgaven (leegelig uddannelse) og den generelle arbejdstilrettelaeggelse i afdelingen.
Dette med henblik pa at skabe og bevare et hensigtsmaessigt uddannelses- og
leeringsmiljg fgr, under og efter flytningen til nye fysiske rammer.

Sidst revideret: 30..01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeaerkninger.
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Uddannelsesstillinger i laegelig videreuddannelse

Hvordan Afdelingsledelsen bgr — hvis muligt — 1% ar fgr nedlaeggelse eller sammenlaegning af
afdelinger eller afsnit tage stilling til, om a&ndringen/omlaegningen medfgrer omlaegning
af kliniske opgaver. Herunder tage stilling til, om afdelingen fortsat kan varetage den
legelige videreuddannelse som hidtil (for hhv. klinisk basisuddannelse,
introduktionsuddannelse, hoveduddannelse i savel eget som andre specialer).

Afdelingsledelsen skal sammen med den uddannelsesansvarlige overlaege vurdere, om
afdelingen fortsat kan tilbyde uddannelse svarende til kravene i uddannelsesprogrammet
for de enkelte uddannelsesstillinger.

Safremt afdelingen ikke leengere kan tilbyde oplaering i visse funktioner (mal/kompe-
tencer), skal specialets postgraduate kliniske lektor inddrages mhp. pa andring af
uddannelsesforlgbet/indfgrelse af fokuserede ophold mv.

Safremt afdelingens funktioner andres (f.eks. flytning af funktioner fra stationzer afdeling
til Feelles Akut Afdeling eller omlaegning til ambulant drift) skal der tages stilling til,
hvordan arbejdstilretteleeggelsen sikrer, at uddannelseslaegerne tildeles disse funktioner.
Herunder at der er mulighed for den ngdvendige supervision og feedback.

Afdelingsledelsen og den uddannelsesansvarlige overlaege kan hente inspiration til
analysearbejdet hos de uddannelseskoordinerende overlaeger.

Omfanget af analysearbejdet afhaenger af antallet og type af uddannelsesstillinger samt
af omlaegningens omfang.

Omlaegning af uddannelsesforlgb mellem afdelinger/hospitaler kraever godkendelse i det
regionale rad for laegers videreuddannelse. Laegefaglig indstilling skal udarbejdes af
specialets postgraduate kliniske lektor (PKL). Ligesom der skal udarbejdes nyt
uddannelsesprogram for forlgbet i samarbejde mellem uddannelsesansvarlige overlaege
og PKL. Dette skal ligeledes godkendes i det regionale rad for laegers videreuddannelse.

Desuden skal omlagninger i forhold til afdelinger/hospitaler i hgring hos bergrte
afdelinger/hospitaler (skonomi) via Videreuddannelsessekretariatet.

Omlaegning af uddannelsesforlgb mellem afdelinger/hospitaler skal derfor udarbejdes 9 -
12 mdr. fgr udmgntning.

Zndringer i intern arbejdstilrettelaeggelse kraever ikke godkendelse, med mindre der er
tale om @ndring i vagtstruktur.

Zndring i vagtstruktur skal godkendes af HR Lgn og personale: fuldmaegtig Kirsten
Jacobsen, tIf. 784 6 6215, mail: kirsjaco@rm.dk eller HR-konsulent Anja Pedersen, tlf.
7846 6214, mail: anjapede@rm.dk

/Zndring i sammensatning af uddannelsesforlgb skal godkendes af det regionale rad for
leegers videreuddannelse.

Hvornar 18 maneder fgr flytning
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Generelle spgrgsmal om laegelig videreuddannelse: uddannelseskoordinerende overlaege

Gitte Eriksen, tIf. 7846 6203, mail: Gitte.Eriksen@rm.dk eller uddannelseskoordinerende
overlaege Bente Malling, tif. 7646 6204, mail: Bente.Malling@rm.dk

Zndring i vagtstruktur skal godkendes af HR Lgn og personale: fuldmaegtig Kirsten
Jacobsen, tIf. 784 6 6215, mail: kirsjaco@rm.dk eller HR-konsulent Anja Pedersen, tlf.

7846 6214, mail: anjapede@rm.dk
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Anszettelse mv.: Afdelingens personalekonsulent, HR Lgn og personale.

Bemaerkninger Opgaven har relation til Stabsstruktur i kommende afdeling og Leegelig vagtstruktur.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Hvordan

Bestykning med teknisk og lgst inventar

De nye lokaler hvortil man flytter, skal bestykkes med udstyr og inventar. Det ngdvendige
udstyr og inventar fastlaegges i et rumfunktionsprogram. Herefter er
rumfunktionsprogrammet grundlaget og gennemgaende i hele udstyrsprocessen indtil
overtagelse af nye lokaler.

Denne del af opgaven er den strategiske planlaegningsfase og varer typisk 6 maneder.
For teknisk og lgst inventar er forberedelsestiden 18 maneder.

Efter fastleeggelse af udstyr i rumfunktionsprogrammet er det omkostningstungt at lave
2&ndringer. Derfor vil det normalt ikke vaere muligt at foretage aendringer efter endt
brugerproces.

Hvornar

Opgaven starter 18 maneder fgr flytning.

Initiativtager

Den flyttende afdeling retter henvendelse til Teknisk Afdeling.

Herefter vil Teknisk Afdeling tage initiativ til, at der bliver foretaget en rumfunk-
tionsprogrammering af de lokaler, der skal flyttes til.

Kontaktoplysninger

Teknisk inventar: teknisk projektkoordinator Jan Pedersen, tIf. 7845 8151, mail:
janperse@rm.dk

Lgst inventar: Specialist Palle Krichau Petersen, tIf. 7845 8153, mail: pallpete@rm.dk.

Bemaerkninger

Afdelingens organisatoriske forhold skal veere afklaret, saledes udstyrsplanlagningen kan
forlgbe efter de fremtidige forhold.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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2-2-2 Vurdering af teknisk udstyr og Igst inventar samt plan for nyindkgb

Hvordan Inden det vurderes om udstyr skal medflyttes eller genanvendes andet steds skal
afdelingens organisationsforhold vaere afklaret, saledes at udstyret kan vurderes i forhold
til dets fremtidige anvendelse.

Det skal vurderes hvorvidt teknisk udstyr pa flyttedato er i en sddan stand, at det kan
medflyttes. Hvis udstyret vurderes til at vaere nedslidt i en grad, at det ikke kan
genanvendes, skal der genkgbes nyt udstyr. Der udarbejdes en plan for nyindkgb.

Stgrre eller avanceret udstyr er allerede i proces med at blive indkgbt eller forberedt til
flytning.

Det udstyr, der skal genanvendes, registreres med oplysninger om, hvor udstyret flyttes
fra og flyttes til samt hvornar.

Udstyr kan kraeves serviceret inden flytning, saledes der er sikkerhed for, at medflyttet
udstyr virker 100%.

Det er vigtigt, at denne registrerings udfgrelse aftales mellem den flyttende afdeling og
Teknisk Afdeling.

Aktiviteterne er planlagt lang tid i forvejen og afdelingsledelsen har Igbende vaeret
inddraget. Derfor er aktiviteterne kendt og godkendt inden handling sker.

Hvornar Opgaven igangsaettes 18 maneder for flytning
Initiativtager Teknisk Afdeling
Kontaktoplysninger Teknisk inventar: teknisk projektkoordinator Jan Pedersen, tIf. 7845 8151, mail:

janperse@rm.dk
Lgst inventar: Specialist Palle Krickau Petersen, tIf. 7845 8153, mail: pallpete@rm.dk

Bemaerkninger Se 0gsa 2-2-1 Procedurer for bestykning med udstyr og inventar

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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2-2-3

Hvordan

Principper for anskaffelse af medicoteknisk udstyr

Anskaffelser af medicoteknisk udstyr (MTU) til AUH under falles tag og hertil hgrende
planlagning og skonomistyring varetages af Indkgb og Medicoteknik.

MTU anskaffes efter fglgende principper:

e Ved anskaffelse af MTU udbydes apparaturet pa tveers af regionen. Det betyder
at udbud kan omfatte flere hospitaler/projekter.

o Anskaffelse af MTU vil ske i overensstemmelse med gzeldende udbudsregler.

e Ud-/indflytning sker ud fra et 1:1 princip, hvilket vil sige, at der funktions-
maessigt vil vaere samme kapacitet og teknologiniveau.

e Fastseettelse af konkrete anskaffelser af MTU skal ske sa sent i forlgbet som
muligt, for derigennem at sikre DNU den mest opdaterede udstyrspark.

e Det nuvaerende investeringsniveau pa pulje-1 og pulje-3 skal opretholdes for at
opna den gnskede genanvendelsesprocent af MTU. Det nuvaerende service- og
vedligeholdelsesniveau opretholdes, saledes at mest muligt udstyr vil kunne
genanvendes og ikke bryder sammen fgr tid.

e Alle anskaffelser skal ske i taet samarbejde med de kommende brugere, og der
nedszettes grupper til vurdering af, hvilket MTU der skal anskaffes, flyttes m.v..

e  Der bgr ividest mulig omfang ske en standardisering af udstyr for at ggre
anskaffelser, byggeri m.v. mere effektiv og ensartet.

e Etablering af medicotekniske udstyrspuljeordninger bgr udredes (En pulje af
udstyr, typisk smat mobilt udstyr, ggres tilgeengelig for flere af hospitalets
afdelinger, saledes at afdelingen altid kan fa det udstyr stillet til radighed, der er
behov for uden at have brug for egen bufferlager).

e  Det skal overvejes, om man indenfor udvalgte udstyrskategorier kan lade
leverandgren sta for alt (outsourcing af leverancer og drift).

e Grundet den hurtige teknologiske udvikling og det dermed fglgende gnske om
nyt udstyr inden det gamle er nedslidt, skal andre anskaffelsesmodeller end kgb
af udstyr overvejes (f.eks. leasing eller udbud af pakkelgsninger).

[ ]
@konomi:

| DNU-projektet er der afsat 378 mio. kr. til MTU. Herudover vil der ske en genanvendelse
af udstyr.

Genanvendelse af MTU er opdelt i to kategorier:

1) ”“mindre medicoteknisk udstyr” (<1 mio. kr.), hvilket typisk er udstyr, der er
mobilt eller smat. Der skal opnas en minimum genanvendelse pa 80%.

2) ”“stort medicoteknisk udstyr” (>1 mio. kr.), hvilket typisk er nagelfast udstyr. Der
skal opnds en genanvendelse pa 15%.

Der er for genanvendelse af stgrre medicoteknisk udstyr lavet en aldersberegning til at
vurdere hvilket udstyr, som kan genanvendes, og hvilket, der skal udskiftes inden
udflytningen til DNU.

Flytteomkostningerne til udstyr har desuden indflydelse pa planlaegning af, hvornar det er
hensigtsmaessigt at udskifte udstyr. Hvis flytteomkostninger er hgje, vil det blive forsggt
at levetidsforlaenge udstyret, for pa den made udskyde anskaffelse af udstyret til
udflytningstidspunktet. Dermed undgas flytteomkostninger og reduktion af driftstab som
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felge af nedetid eller nedgang i kapacitet under flytningen som ved st@rre udstyr kan vare
flere dage.

For at se mere om beslutning vedr. gkonomiprincipper vedr. programmering af MTU,
hent notatet ”Strategi og plan for medicoteknisk anskaffelser til DNU, version 6” pa
Indkgb og Medicotekniks intranet.

Hvornar 18 maneder fgr flytning
Initiativtager Indkgb og Medicoteknik, Projektsektionen
Kontaktoplysninger Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemarkninger

Sidst revideret: 28.03.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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Procedurer for anskaffelser af medicoteknisk udstyr (MTU)

Hvordan Indkgb & Medicoteknik (I&M) er en Fzllesfunktion i Region Midtjylland med ansvar for
regionens medicotekniske anskaffelser, mht. kvalitetsfondsprojekter og puljeanskaffelser.
1&M er kontraktholder ved anskaffelser af medicoteknisk udstyr (MTU), mens
kompetencen til at beslutte om et behov for medicoteknisk udstyr skal bevilges eller om
behandlingskapaciteten skal udvides ligger hos henholdsvis direktionen, hospitalerne og
Lederforum for @konomi (LF@).

Radgivning

1&M yder radgivning til hospitalerne og de kliniske afdelinger i forbindelse med afklaring
af behov for medicoteknisk udstyr (MTU), og har efterfglgende ansvaret for anskaffelses-
og implementeringsprocessen.

Den radgivning 1&M yder til hospitalerne og de kliniske afdelinger kan nedbrydes til
fglgende ydelser:

e Udredning af det aktuelle behov for udstyr, og prioritering i forbindelse med
finansiering via den regionale anlaagsramme

e  Projektledelse, medicoteknisk radgivning og administrative funktioner i
forbindelse med gennemfgrelse af de medicoteknisk projekter og anskaffelse af
udstyr

e Udarbejdelse af udbudsmateriale, herunder kravspecifikation
e  Sikre at udbud og indkgbsprocessen fglger geeldende regler

e Tilbudsevaluering og valg af leverandgr under inddragelse af det kliniske
personale og slutbrugerne

e Udarbejdelse af evalueringsrapport
e Kontraktindgaelse

e  Kvalitetssikring i implementeringsfasen og i forbindelse med klinisk ibrugtagning,
samt gennemgang af udstyret ved fgrste ars afprgvning og umiddelbart inden
afhjzelpningspligten udlgber

e Indgaelse af serviceaftaler og reservedelsforsikring
e Handtering af eventuelle klagesager.

Hver anskaffelse tilknyttes en medicoteknisk radgiver med speciale inden for det aktuelle
fagomrade. Den medicotekniske radgiver er ansvarlig for anskaffelsen gennem hele
forlgbet, hvilket giver hospitalerne og klinikerne én kontaktperson i hele
anskaffelsesforlgbet.

Finansiering

Finansiering af MTU kan ske af:
e Den regionale anlaegsramme til medicotekniske anskaffelser,
« Kvalitetsfondsmidler eller regionale drifts/anlaegsmidler
e Hospitalernes egne driftsbudgetter

Indkgb og udbud

Indkgb og udbud af medicoteknisk udstyr er reguleret af Udbudsdirektivet (BEK nr. 712 af
15/6/2011), Tilbudsloven (Lov nr. 338 af 18. maj 2005) og Region Midtjyllands
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Indkgbspolitik (Region Midtjyllands Indkgbspolitik, 2013).

Ansvaret for, at en anskaffelse sker efter gaeldende regler ligger hos den medicotekniske
radgiver og endeligt hos projektchefen. Udbudsjurister og indkgbere inddrages efter
behov pé baggrund af udbuddets kompleksitet og karakter.

Ud fra anskaffelsessummen kan udbud inddeles i tre kategorier som afggr, hvilke formelle
retningslinje en anskaffelse er underlagt:

Ordre: Anskaffelser under 500.000 kr. sker som hovedregel ved indhentelse af
tilbud hos relevant(e) leverandgrer.

Annoncering:  Galder for anskaffelser mellem kr. 500.000 og 1.541.715 kr.

EU-udbud: EU-udbud er geldende for anskaffelser over 1.541.715 kr.
(Teerskelvaerdier 2014).

Ved alle stgrre eller komplekse anskaffelser af medicoteknisk udstyr nedszettes en
brugergruppe, der evaluerer hvert tilbud ud fra tildelingskriteriet “det gkonomisk mest
fordelagtige tilbud” og ud fra en vurdering af en reekke undertildelingskriterier udarbejdet
i udbudsmaterialet. Det gkonomiske kriterium skal altid vaegter mindst 30%.

Af undertildelingskriterier kan f.eks. naevnes:

e Brugervenlighed

o Pkonomi (vaegter ikke mindre end 30 %)

e Funktionalitet

e IT/Software

e Kvalitet

o Driftseffektivitet

e Ergonomi

o Miljg
Brugergruppen bestar af repraesentanter fra de(n) anskaffende afdeling(er) og de
radgivere som er tilknyttet anskaffelsesprojektet, herunder relevante radgivere fra I&M, It

og Teknisk Afdeling. Udpegning af brugergrupper og brugergruppens rolle/ansvar sker i
henhold til regionens Brugergruppepolitik og I&M'’s interne retningslinjer.

Der bgr i videst mulig omfang ske en standardisering af udstyr. Planlaegningsmaessigt vil
feerre forskellige enheder ggre anskaffelser mere effektivt og ensartet. Standardisering
kan bade vaere pa hospitalsniveau eller pa tveers af regionen.

For at laese mere om procedure for anskaffelse af medicoteknisk udstyr hent notatet:
”Procedurer for medicotekniske anskaffelser” pa Indkgb og Medicotekniks intranet.

For mere information om medicotekniske anskaffelser i forbindelse med DNU, hent
notatet “Strategi og plan for medicoteknisk anskaffelser til DNU, version 6” pa Indkgb og
Medicotekniks intranet.

Hvornar

18 maneder fgr udflytning

Initiativtager

Indkgb og Medicoteknik, Projektchefen

Kontaktoplysninger

Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

25-03-2015
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Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Vurdering af medicoteknisk udstyr under 1 mio. kr.

Hvordan Indkgb og Medicoteknik (I1&M) skgnner, at hovedparten af det udstyr, der koster under 1
million kr. er mobilt udstyr, og at det kan genanvendes.

Idet mobilt udstyr nemmere kan flyttes, hvilket har stor indflydelse pa flytteomkostninger,
vurderes det, at minimum 80% af udstyr under 1 million skal genanvendes.

Inden udflytningen vurdere I&M i samarbejde med de enkelte afdelinger, om der er noget
udstyr, der ikke kan genanvendes men skal nyanskaffes.

| forbindelse med vurdering af udstyret skal mulighed for standardisering overvejes.

Anskaffelser frem mod tidspunkt for udflytning skal understgtte mulighed for den
fremtidige drift i AUH under fzlles tag.

Hvornar 18 maneder fgr udflytning

Initiativtager Indkgb og Medicoteknik, Projektsektion

Kontaktoplysninger Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemarkninger Laes mere i notatet ”Strategi og plan for medicotekniske anskaffelser til DNU, version 6” pa
Indk@b og Medicotekniks intranet.

Sidst revideret: 28.03.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
bemeerkninger.
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Investeringsplan for medicoteknisk udstyr over 1 mio. kr.

Hvordan

De kliniske centre far udleveret en liste af Indkgb og Medicoteknik (1&M) med
medicoteknisk udstyr, der er registreret pa de respektive afdelinger i de enkelte centre og
som har en indkgbspris pa over 1 million kr.

| samarbejde med centrene og de tilknyttede afdelinger kvalificeres udstyrslisten. Der
vurderes om udstyret befinder sig pa afdelingen, hvor det star registreret, og om
afdelingerne har kendskab til udstyr der ikke fremgar af listen og dermed ikke er korrekt
registreret i Medusa. Derudover leveres et skgn over hvilket udstyr der skal flyttes, hvilket
der skal udskiftes og om der behov for nyanskaffelser.

(15 % af det medicotekniske udstyr, der har en indkgbspris over 1.mio. kr. skal
genanvendes jf. notatet ”Strategi og plan for medicotekniske anskaffelser til DNU, version
6”. pa Indkeb og Medicotekniks intranet.)

Ud fra ovenstaende informationer og ud fra udstyrets forventede levetid udarbejder 1&M
en investeringsplan for de enkelte centre, der beregner de forventede udgifter (2013-2021)
i forbindelse med indkgb af medicoteknisk udstyr.

Investeringsplanen danner grundlag for udarbejdelse af den efterfglgende udbudsplan og i
den forbindelse nedsaettelse af brugergrupper.

Hvornar

18 maneder fgr flytning

Initiativtager

Indkgb og Medicoteknik, Projektsektionen

Kontaktoplysninger

Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Lees mere i notatet ”Strategi og plan for medicotekniske anskaffelser til DNU, version 6”, pa
Indk@b og Medicotekniks intranet.

Sidst revideret: 28.03.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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2-2-7

Hvordan

Brugerinddragelse ved anskaffelse af medicoteknisk udstyr

For at sikre regionen det bedst mulige udstyr gnsker Region Midtjylland at inddrage
brugerne i indkgbs- og udbudsprocessen, da det er brugerne, der har den relevante
faglige viden om hvilke krav, der skal stilles til udstyr.

Af ressourcemaessige hensyn er det ikke muligt at involvere samtlige brugere i alle udbud.
Derfor udpeger Indkgb og Medicoteknik (I& M) i samarbejde med hospitalerne
repraesentanter til brugergrupper, som far mandat til at handle pa vegne af hele
faggrupper/specialer.

Brugergruppen nedszttes ved alle stgrre eller komplekse anskaffelser og bestar af
reprasentanter fra de(n) anskaffende afdeling(er) og de radgivere som er tilknyttet
anskaffelsesprojektet, herunder relevante radgivere fra I&M, It og Teknisk Afdeling.

| forbindelse med anskaffelse af medicoteknisk udstyr skelnes der mellem 3 forskellige
former for brugergruppe:

1) Brugergruppe ved regional anskaffelse (hele regionen)
2) Brugergruppe ved anskaffelse pa tveers af regionens hospitaler
3) Brugergruppe ved anskaffelse af udstyr til én/flere hospitalsafdeling(er)

Ad 1) I&M anmoder regionens hospitaler om, at der udpeges deltagere til bru-
gergruppen. Dette sikrer, at produktomradet er deekket repraesentativt pa det
enkelte hospital, herunder at relevante faglige synspunkter er tilgodeset.
Derudover skal sikres, at brugergruppen opnar repraesentation for alle regionens
hospitaler. Deltagerne skal veere udstyret med det ngdvendige mandat til at
traeffe beslutninger pa vegne af det fagomrade, de hver iszer repraesenterer.

Ad 2) Afdelingerne pa de enkelte hospitaler udpeger selv de relevante deltagere til
brugergruppen.

Ad 3) De(n) enkelte afdeling(er) udpeger selv relevante deltagere til brugergruppen.

De udpegede brugergruppemedlemmer repraesenterer eget hospital ad. 2 og 3 og hele
regionen ad. 1, og er her forpligtet til at anlaegge en regional helhedsbetragtning.

Brugergrupperne skal sammenszettes, sa der sikres et hgjt fagligt niveau med engagerede
medlemmer. Sammensatningen skal sikre, at det respektive indkgbsomrade er dakket
repraesentativt saledes at alle faglige synspunkter til godeses.

1&M er altid repraesenteret i brugergrupperne i forbindelse med anskaffelser af
medicoteknisk udstyr, og er ansvarlig for gennemfgrelsen af anskaffelserne og varetager
al kommunikation med potentielle leverandgrer.

Brugergruppen bliver ved udbudsprocessens opstart orienteret om deres rolle/ansvar i
forbindelse med den konkrete anskaffelse. Brugergruppen varetager f.eks. fglgende:

e Udarbejder kravspecifikation samt gvrige relevante bilag.

o Fastsaettelse af tildelingskriterier og deres vaegtning.

o Statil radighed i spgrgeperioden for hjaelp til evt. kliniske afklaringer.
e Sikrer overholdelse af geeldende love, bekendtggrelser, direktiver m.v.
e Inddrager relevante aspekter ang. hygiejne- og patientsikkerhed.

e Inddrager relevante arbejdsmiljgmaessige aspekter.

e Inddrager miljpmaessige aspekter iht. regionens miljgpolitik.

e Foretager evaluering (af kravspecifikation samt evt. besigtigelse/work-
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shop/afprgvning).
e Medansvarlig for overholdelse af de gkonomiske rammer.

Det er en forudsaetning, at man som brugergruppemedlem deltager i hele processen.
Deltager man ikke i en af faserne (tilbudsprasentation/besigtigelse), kan man ikke vaere
en del af den efterfglgende evaluering og indstilling af valg af leverandegr.

Ethvert medlem af en brugergruppe er ansvarlig for, at oplysninger og materiale, der
fremkommer under sagsbehandling og deraf kommende aktiviteter, behandles fortroligt
og ikke udleveres til uvedkommende tredjemand, samt at materiale ved projektafslutning
returneres til 1&M.

Hvornar 14 maneder fgr flytning
Initiativtager Indkgb & Medicoteknik, Projektsektionen
Kontaktoplysninger Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Interne samarbejdsflader — fremtidig behov og information

Hvordan I god tid fgr flytning skal afdelingsledelsen tage kontakt til kliniske afdelinger, som leverer
ydelser til afdelingen eller som er afhaengig af ydelser fra afdelingen med henblik pa at
aftale handtering heraf indtil alle afdelinger er samlet i AUH under fzlles tag.

e Laboratorieydelser (Afventer tilbagemelding fra Anne Bukh)

o Billeddiagnostiske ydelser (Pr. 1. januar 2014 kontakt afdelingsledelsen for den
billeddiagnostiske enhed, som servicerer afdelingen i AUH under fzlles tag
(Billediagnostisk afdeling (Akutcenteret), Neuroradiologisk afdeling (Hoved-
Neurocenteret), PET/NUK afdeling (Hoved-Neurocentret)

e Anaestesi/intensiv (Indtil ny organisering falder pa plads, kontaktes
afdelingsledelsen for de anzestesi/intensiv enheder, som i dag handterer
afdelingens patienter)

e Hjertestop (kontakt Hjertestopkoordinator Rikke Hgjbjerg, Fzelles Akut
Afdelingen, tif. 78 45 43 68)

e  Akutkald (kontakt Akutkaldskoordinator Anne Marie Ulrichsen, Anaestesi og
intensiv afdeling, mail: Anneulri@rm.dk)

e Tilsyn (kontakt den afdeling, hvor der ydes tilsyn og aftal hvorledes dette skal
forega fremadrettet)

o Falles patientforlgb (kontakt de afdelinger, hvor der er en samarbejdsflade som
bergres af, at afdelingen flytter)

o Falles vagtlag (kontakt de afdelinger, hvor der er en samarbejdsflade som
bergres af, at afdelingen flytter)

e Patienttransporter (kontakt Planleegning/Dataenheden og fa traek over
patientforlgb, hvor patient er indlagt i en afdeling, men udskrevet i anden
afdeling)

Handtering af samarbejdsflader i forhold til Servicecenterets afdelinger kan ses under
Logistik og servicefunktioner.

Da mange af samarbejdsfladerne involverer sendrede forhold for personale, skal reglerne
for handtering af personalerelaterede forhold fglges. Det betyder at afdelingen skal vaere
i god tid, sa den afdeling som pavirkes af forandringen kan na at foretage de ngdvendige
2ndringer (som f.eks. at flytte personaleressourcer fra en matrikel til anden matrikel).
Husk derfor ogsa at melde ny adresse og nyt telefonnummer til HR.

Aftalerne skal godkendes af de respektive centerledelser, hvis afdelinger pavirkes af
aftalen.

Det skal vurderes af den enkelte afdeling, om LMU, CMU eller HMU skal inddrages i

processen.
Hvornar Sa snart det er muligt — gerne 18 maneder fgr planlagt flytning.
Initiativtager Afdelingsledelsen har ansvaret for at sikre kontakt til interne samarbejdspartnere, som

enten leverer ydelser til afdelingen eller som er afhaengig af ydelser fra afdelingen.

Kontaktoplysninger Se under punktet "Hvordan”.

Bemaerkninger Ingen.
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Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Praktisk flytning af indhold i keelder- og depotlokaler

Hvordan Kaelder- og depotlokaler og lignende opbevaringsrum gennemgas og indholdet sorteres
og stilles saerskilt og maerket af afdelingen ud fra fglgende kategorier:
Lgst og teknisk inventar (der kan flyttes af 2 flyttemand og pallelgfter): Almindeligt Igst
inventar (stole borde m.v.) samt Igst teknisk inventar (vaskemaskiner, kgleskabe, mv. )
handteres af Teknisk Afdeling, se kontaktoplysningerne herunder.
It-udstyr: Udstyret stilles saerskilt i lokalet og Sundheds-it kontaktes. Udstyret gennemgas
af Sundheds-it med henblik pa eventuel genanvendelse i DNU.
Medicoteknisk udstyr: Medicoteknisk udstyr skal som udgangspunkt altid sendes til
naermeste medicotekniske vaerksted, hvis det ikke er i almindelig funktion. For evt. udstyr
der findes i keelder/depot ved oprydningen oprettes en rekvisition i Medusa, med
overskriften "DNU oprydning”, hvor apparaturnummeret angives (hvis det forefindes)
samt udstyrets stand (defekt/funktionsdueligt). Hvis ikke udstyret umiddelbart kan
sendes til os, bedes angivet, at udstyret gnskes afhentet. Husk at angive fulde
navn/regionsinitialer pa kontaktperson i rekvisitionen.
Til destruktion: Fortroligt papirmateriale pakkes i hvide papirsaekke. Ikke fortroligt
papirmateriale pakkes i brune papirsaekke. Flyttefirmaet foretager den endelige sortering
og bortskaffer materialet.
Szerlige foranstaltninger: Eksempelvis ved meget tungt og omfangsrigt materiale,
veerdifuldt materiale, szerlige miljgbelastende materiale (f.eks. farlige vaesker) kontakt da
Teknisk Afdeling i god tid inden flytningen.
Der geelder sarlige sorterings- og arkiveringsregler for papirdokumenter, journaler mv.,
hvorfor der henvises til szerskilt opgavebeskrivelse herpa: 1-5-2 Handtering af
papirdokumenter (journaler mv.).
Selve maerkningen udfgres af afdelingen i henhold til maerkningsplanen, som flyttefirmaet
udarbejder.

Hvornar Forberedelsen starter cirka 14 maneder fgr udflytning

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Lgst og teknisk inventar samt ved szerlige foranstaltninger: Bygningskonstruktgr Morten
Koldborg Jensen, tIf. 7845 8156, mail: mortejen@rm.dk

It-udstyr: Projektleder Ole Dam, tIf. 7845 8805, mail: oledam12@rm.dk og projektleder
Alex Hartvigsen, tIf. 2467 8755, mail: alexhart@rm.dk.

Medicoteknisk udstyr: Servicekoordinator Ole Hjorth Christiansen, tIf. 7841 4602, mail:
olehcr@rm.dk

Bemaerkninger

Se ogsa 1-5-2 Handtering af papirdokumenter (journaler mv.) samt

5-5-1 Nedpakning og maerkning.

Sidst revideret: 20.02.2014

| Afdelingsrelevant info
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Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeaerkninger.
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2-5-2 Flytteproces for medicoteknisk udstyr
Hvordan Alt udstyr deles i 4 udflytningskategorier. Til hver kategori udarbejdes der en masterplan
for flytningen. De 4 kategorier er:
1. BIP: Bygnings- og installationspavirkende udstyr. Der skal tages hgjde for udstyret i
byggeprocessen dette sker i taet samarbejde mellem teknisk afdeling (bygeherre, VVS, El
osv.), leverandgrer og Indkgb & Medicoteknik (I1&M).
1&M er med hele vejen i processen.
2. Unikt udstyr: Specialiseret udstyr, der kun findes ganske fa/eller en enkelt af (mellem
1-10 stykker). Udstyret kan ikke erstattes af andet apparatur under flytningen og er klinisk
milj@ bestemt.
Identificere udstyr: 1&M udarbejde forslag til afdelinger om, hvad der formodes at vaere
unikt udstyr. Afdelinger kvalificerer og supplerer disse forslag.
”"Nedetid” pa Udstyr:
Angaende BIP og Unikt udstyr er det vigtigt, at afdelingerne fa planlagt mht. den
ngdvendige "nedetid” .
Der skal som udgangspunkt beregnes 4 ugers "nedetid” i forbindelse med flytningen af
dette udstyr.
Alt nyinstalleret udstyr skal desuden el-sikkerhedstestes og registreres af 1&M fgr
ibrugtagning.
1&M anbefaler at der nedsaettes brugergrupper til planlaegningen af udflytning af det
fastmonterede udstyr, hvor vi stiller med bade teknikere og medicotekniske radgivere og
inddrager relevante leverandgrer.
3. Mangdeudstyr: Udstyr, der findes en ”stor” mangde af.
Meengdeudstyr opdeles yderligere i 4 karakter.
A. Udstyr maerket A kraever bufferudstyr, saledes udstyret star klar nar afdelingen
flytter ind i DNU. Buffersystem oprettes.
B. Udstyr kreever ingen buffer og flyttes af I&M 1 til 1.
C. Udstyr mzerket med C er udstyr der koster over 1.200 kr., men som afdelingen
selv skal flytte. Afdeling far udleveret en liste med udstyr, de selv skal flytte.
Afdeling skal huske ogsa at flytte evt. tilbehgr til det udstyr de selv flytter.
D. Udstyr der koster under 1.200 kr. men som alligevel er registreret i Medusa.
Afdelingen far en liste over dette udstyr og skal selv flytte det.
4. Lgst udstyr:
Ikke medicoteknisk registreret udstyr. 1&M har ikke ansvar for flytning af det pagaeldende
udstyr, det er afdelingens opgave at flytte dette.
Hvornar 18 maneder fgr flytning

Initiativtager

Indkgb og Medicoteknik, Projektsektionen

Kontaktoplysninger

Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Link til PP vedr. procesbeskrivelse for de fire kategorier

Se endvidere 2-5-1 Praktisk flytning af indhold i kaelder- og depotlokaler.
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Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
bemeerkninger.
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2-5-3

Hvordan

- g
4
Handtering af kunst

Afdelingen (en enkelt repraesentant udpeget af afdelingsledelsen) kontakter Kunstplan-
laegningsgruppen 1% ar fgr flytning (kunstkuratoren i Projektafdelingen) og der aftales et
dialogmgde. Pa mgdet drgftes fremtidig placering ud fra det overordnede princip: Kunst
fglger afdelingen, hvis afdelingen gnsker det.

Forud for mgdet har Kunstplanlaegningsgruppen sorteret kunstvaerkerne i afdelingen i A, B og
C-veerker. A og B vaerker er kunst, som findes egnet til placering i de offentligt tilgeengelige
arealer pa det nye hospital, mens C-varker findes uegnede hertil. Afdelingsreprasentanten
vil af kurator fa tilsendt en oversigt over afdelingens A og B-vaerker, og afdelingen bedes
inden dialogmgdet ggre sig klar, hvilke af disse vaerker man gnsker og hvilke man eventuelt
ikke gnsker, skal fglge afdelingen. (@nsker man at overfgre C-vaerker, har man mulighed for at
placere disse i personalerum, pa kontorer og lignende ikke-offentlige omrader.)

Kunstplanlaegningsgruppen udarbejder plan for genplacering og placering af nye vaerker.

Hvis en afdeling i forbindelse med overflytningen far kunst i underskud eller overskud,
udarbejder kunstplanlaegningsgruppen en plan for en mere jaevn fordeling.

Veaerker, der kraever ekstra forbehold, noteres og tages aktion pa: f.eks. kunst med szerlig
stgrrelse, handteringskrav, udendgrs skulpturer, nagelfaste vaerker, vaerker der gnskes
konserverede eller solgte. | denne proces kan AUH Kunstudvalg, Projektafdelingen
juraafdeling og evt. andre samarbejdspartnere blive inddraget.

Handtering af vaerkerne: Handteringen foretages i samarbejde med arkitekten pa de enkelte
parceller, der ogsa er medlem af AUH Kunstudvalg. Vedkommende sgrger for:

e Nedtagning af vaerker pa forsvarlig vis.

e Pafgring af inventarnummer og eventuelt “sporingstags” pd vaerkernes bagside.
Disse maerkater tilsendes af kunstkurator, og maerkningen udfgres inden afsendelse
fra afdelingen.

o Nedpakning: veerker pakkes forsvarligt ind i bobleplast. Herefter pafgres maerkat
udenpa, mrk.: "KUNST + afd.nr. + inventarnummer”. Malerier stilles lodret op af
hinanden ramme-mod-ramme i fragtvogn, og skal undga stgd fra hinanden og gvrige
genstande.

Transport: Kunsten fragtes af samme transport, der transporterer afdelingens gvrige
genstande, med mindre der er tale om szerligt kostbare vaerker, som Kunstplanlaeg-
ningsgruppen vurderer, skal fragtes med forsikret transportfirma.

Kunst, der endnu ikke indgar i en plan for genplacering, sendes i depot eller planlaegges
ophaengt andetsteds.

Hvornar

Pabegyndes 18 maneder inden flytning

Initiativtager

Afdelingen tager kontakt til kunstkuratoren i Projektafdelingen, som ivaerksaetter
Kunstplanlaegningsgruppen.

Kontaktoplysninger

Projektafdelingen for DNU, kunstkurator Jeanett Stampe (barselsvikar t.o.m. 16.04.14) pa tif.
7846 9828, e-mail: jeanett.stampe@dnu.rm.dk.

Efter 16.04.2014 kontaktes kunstkurator Lene Laigaard, tiIf. 7846 9828, e-mail:
lene.laigaard@dnu.rm.dk

Bemaerkninger

Ved spgrgsmal eller tvivl kontakt da kunstkuratoren.

Se eventuelt Kommissorium for Kunstplanleegningsgruppe

25-03-2015

40



mailto:jeanett.stampe@dnu.rm.dk
mailto:lene.laigaard@dnu.rm.dk
http://auh.intranet.rm.dk/files/Aarhus%20Universitetshospital/Om%20AUH/AUH%20under%20fælles%20tag/Flyttemanual/2%20Udstyr%20og%20inventar/Bilag/Kommissorium%20for%20Kunstplanlægningsgruppe.doc

Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemaerkninger.
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3-1-1

Hvordan

Proces ved personalereduktion og/eller omplacering

Der er udarbejdet en faelles overordnet retningslinje/drejebog ved Aarhus
Universitetshospital for, hvordan processen med omplaceringer og afsked som fglge
besparelser og omstruktureringer skal forega.

Region Midtjylland har udgivet en pjece om personalereduktion og fremtidig organisering
til lederne. Find drejebogen, pjecen og yderligere materiale pa intranettet: Omplaceringer
pa grund af besparelser og omstruktureringer

Der skal afsaettes tid til afholdelse af mgder med HR og FTR, udarbejdelse af kriterier og
tidsplan mv., forelaeggelse for LMU, orientering af personalet, omplaceringssamtaler og
partshgringsprocedure.

Opsigelsesvarslet kan vaere op til 6 maneder til en maneds udgang. Forud skal ske
partshgring mv., som kan tage op til 1 maned.

Den samlede proces kan tage ca. 9 maneder fra start til ikrafttraedelse.

HR og FTR skal inddrages i opgavelgsningen ved den forudgdende planlaegning.

LMU skal orienteres og hgres mht. proces og kriterier.

Afsnitsledelsen skal inddrages mht. udvaelgelse og omplaceringssamtaler mv.

HR hjalper i processen, herunder mht. omplacering uden for egen afdeling samt eventuel
afskedigelsesproces.

Afdelingsledelsen skal orientere centerledelsen, der evt. ogsa skal godkende, at processen
i afdelingen ivaerksaettes.

Centerledelsen skal orientere Hospitalsledelsen ved stgrre processer, der ikke er omfattet
af de vedtagne effektiviseringstiltag og/eller hvor der er szrlig opmaerksomhed fra
omverdenen.

Hvornar

Der bgr tages kontakt til HR minimum 9 maneder fgr det tidspunkt, hvor
personalereduktionen/omplaceringen mellem afdelinger skal have virkning fra.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Afdelingsledelsen skal rette henvendelse til leder af HR Ign og personale Janni Hedegaard,
der star for visitationen af nye processer, pa tlf. 7846 6208, mail: jannhede@rm.dk.

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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3-1-2 Forhands- og lokalaftaler

Hvordan Afdelingsledelsen skal (med bistand fra HR) sikre, at der skabes et overblik over alle
eksisterende lokalaftaler i afdelingen (f.eks. aftaler om normperioder, henszettelse af
afspadsering, vagtforhold for overlaeger, stykprishonorering, flekstidsaftaler osv.)

Afdelingsledelsen skal foretage en vurdering af, hvilke der skal viderefgres, opsiges eller
genforhandles.

Der skal veere en dialog med HR med mindre, der er tale om a&ndringer af normperioders
lengde eller aftaler om udbetaling af afspadsering.

HR bistar afdelingsledelsens med at sikre, at varslinger i forbindelse med forhandlinger og
eventuelle opsigelser bliver overholdt i forhold til udflytningstidspunktet.

HR skal kontaktes vedr. alle zndringer af aftaler, der vedrgrer laeger. Se kontaktpersoner
nedenfor.

Afdelingsledelsen har en dialog med TR/FTR efter forudgaende drgftelse med HR.

Afdelingsledelsen skal overveje om &ndringen har et omfang, der ggr, at LMU skal
inddrages.

Opgavens omfang kan variere fra afdeling til afdeling og der skal tages hgjde for
varslingsperioder og der skal afsaettes tid til eventuelle forhandlinger med de faglige
organisationer omkring indgaelse af nye aftaler.

Hvornar Opgaven bgr igangsaettes omkring 9 maneder fgr udflytning.

Opgaven skal senest vaere udfgrt 3 maneder fgr udflytning.

Initiativtager Afdelingsledelsen er ansvarlig for opgavens udfgrsel i teet samarbejde med HR.

Kontaktoplysninger Afdelingens personalekonsulent

Ved @ndringer, der vedrgrer laeger kontaktes:
Kirsten Jacobsen, tIf. 7846 6215, mail: kirsjaco@rm.dk
Anja Koch Pedersen, tif. 7846 6214, mail: anjapede@rm.dk

Bemaerkninger Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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Zndring i stilling/funktion

Hvordan Region Midtjylland har udarbejdet en vejledning om handtering af stillingsandringer.

Link: Region Midtjyllands vejledning om handtering af stillingseendringer.

Der er szerlige vilkar gaeldende for tjenestemandsansatte. Kontakt HR Lgn og Personale sa
tidligt i processen som muligt.

Det skal vurderes, om andringen ligger inden for ledelsesretten, og derfor kan
gennemfgres af lederen umiddelbart. Eller om der er behov for en egentlig varsling af
a@ndringen.

Der skal afsaettes tid til afholdelse af mgder med HR og dialog med TR.

Varslet kan vaere op til 6 maneder til en maneds udgang. Forud skal ske partshgring mv.,
som kan tage op til 1 maned.

Den samlede proces kan tage ca. 9 maneder fra start til ikrafttraedelse. Der vil ske en
individuel vurdering.

Ved mere omfattende andringer i forhold til personalet, skal LMU orienteres og hgres,
ligesom FTR evt. skal inddrages.

Hvornar Safremt der er tale om en vaesentlig stillingseendring, bgr der tages kontakt til HR 9
maneder fgr det tidspunkt, hvor sendringen i arbejdstiden skal have virkning fra.

Er der tale om ikke vasentlige stillingsaeendringer, bgr der tages kontakt til HR 4 maneder
for det tidspunkt, hvor eendringen i stillingen/funktionen skal have virkning fra.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Afdelingsledelsen skal rette henvendelse til Afdelingens personalekonsulent

Andringer, der vedrgrer leger:
Kirsten Jacobsen, tIf. 7846 6215, mail: kirsjaco@rm.dk eller
Anja Koch Pedersen, tif. 7846 6214, mail: anjapede@rm.dk

Bemaerkninger Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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3-114 Zndring af arbejdstid og vagtforhold

Hvordan Vagthyppighed for leeger: Medarbejderen skal vaere orienteret om andring i vagt-
hyppighed senest 4 uger inden ikrafttraedelse. Orientering sker fra afdelingen.
Vagtform for laeger: Medarbejderen skal veere orienteret om andring i vagtformen
senest 3 maneder inden ikrafttraedelse. Orientering sker fra afdelingen.
Safremt afdelingen overvejer at indga i en feellesvagt med andre afdelinger, er der flere
vilkar jf. overenskomsten for yngre lzeger, der skal veere opfyldt. Disse vilkar skal beskrives
af delingen inden aftalen kan godkendes af TR/FTR.
Link til overenskomsten for yngre lseger
Vagtforpligtigelse for overlaeger: Overlaeger der gar fra ikke at have vagtforpligtigelse til
at skulle have vagtforpligtigelse vurderes som en vaesentlig &endring og skal orienteres
med overenskomstens varsel pd 6 maneder.
Overlaeger der gar fra at have vagtforpligtigelse til ikke at skulle have vagtforpligtigelse
vurderes ikke som en vaesentlig endring og skal orienteres med 3 maneders varsel jf.
2ndring af vagtform. | begge tilfaelde skrives der tillaeg til ansaettelsesbrev af HR.
Der skal afseettes tid til afholdelse af mgder med HR og TR/FTR, forelaeggelse for LMU,
orientering af personalet, og partshgringsprocedure.
Varslet kan veere op til 6 maneder til en maneds udgang. Forud skal ske partshgring mv.,
som kan tage op til 1 maned.
Den samlede proces kan tage ca. 9 maneder fra start til ikrafttraedelse.
LMU skal orienteres og hgres.
Link: Regional vejledning om handtering af stillingseendringer

Hvornar Safremt der er tale om en vaesentlig stillingsaendring, bgr der tages kontakt til HR 9
maneder fgr det tidspunkt, hvor aendringen i arbejdstiden skal have virkning fra.
Er der tale om ikke vaesentlige stillingsaeendringer, bgr der tages kontakt til HR 4 maneder
for det tidspunkt, hvor &endringen i arbejdstiden skal have virkning fra.
Safremt aendringen ligger inden for ledelsesretten, har medarbejderen krav pa at kende
arbejdstiden 4 uger forinden.

Initiativtager Afdelingsledelsen.

Kontaktoplysninger

Afdelingens personalekonsulent

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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Vurdering af it-udstyr til flytning (brugergruppemegde it)

Hvordan

Der afholdes mgde mellem afdelingen og Sundheds-it for at fastleegge den endelige
maengde af standard it-udstyr, der skal handteres under flytning.

Ligeledes fastlaegges maengden af ikke standard udstyr, som skal flyttes samt testes inden
ibrugtagning.

Senest 6 maneder fgr flytning skal den endelige maengde af IT-udstyr, der skal flyttes,
fastlaegges.

Hvornar

Pabegyndes 12 maneder fgr flytning og skal veere afsluttet 6 maneder fgr flytning.

Initiativtager

Sundheds-it

Kontaktoplysninger

Projektleder Ole Dam, tIf. 7845 8805, mail: oledam12@rm.dk
Projektleder Alex Hartvigsen, tIf. 2467 8755, mail: alexhart@rm.dk
Funktionsleder Kenneth Rgnnow Andersen, tIf. 7845 8803, mail: kenane@rm.dk

Bemarkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Vurdering af teknologiniveau pa mecicoteknisk udstyr

Hvordan Indkgb og Medicoteknik (I&M) indkalder afdelingsledelsen og kliniske ngglepersoner for
at drgfte kliniske krav og forventningsafstemme teknologiniveauet pa kommende
anskaffelser af medicoteknisk udstyr. Der skal udarbejdes en beskrivelse af Igsningsforslag
til de kliniske installationer.

Lgsningsforslag med udgangspunkt i byggeopgaver og tidligere rumfunktionsprogrammer
(RFP) skal drgftes. Endelig skal det vurderes om Igsningen er indenfor det afsatte budget.

Hvornar 12 maneder fgr flytning
Initiativtager Indkgb & Medicoteknik, Projektsektionen
Kontaktoplysninger Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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4-1-1 TR-struktur

Hvordan

Ved oprettelse, nedlaeggelse eller samling af afdelinger skal der tages stilling til fremtidig
TR-struktur og (ny)valg af TR samt om de hidtidige TR skal fortszette i en
overgangsperiode. Afdelingsledelsen kontakter den sagsbehandler i HR, som behandler
processen.

Ved oprettelse, nedlaeggelse eller samling af afsnit kan der blive tale om andring i antal
TR og nyvalg af TR. Det geelder, hvis der er valgt TR pa afsnitsniveau/er flere TR (DSR og
Bioanalytikerne). | givet fald skal ogsa tages stilling til, om de hidtidige TR skal fortszette i
en overgangsperiode.

Et afsnit nedlaegges og TR er kun TR pa afsnittet: Nar et afsnit nedlaegges, ophgrer TR-
funktionen. Afdelingsledelsen sender indstillingsblanket om andring/ophgr af
funktionstilleeg med underskrift af TR til HR, Linda Brgndberg Pharao.

To afsnit laegges sammen: Der skal fremover vaere én TR i det fusionerede afsnit. Der skal
foretages nyvalg af den kommende TR af samtlige medarbejdere i det fusionerede afsnit.
Den faglige organisation skal sende besked til HR om, hvem der er valgt som TR i det
fusionerede afsnit. Afdelingsledelsen skal dog for en sikkerheds skyld ogsa give besked til
HR, Linda Brgndberg Pharao efter valget. | forhold til TR, som stillede op til valget, men
som ikke blev valgt, skal tillaegget opsiges. Dette sker af Linda Pharao.

Som en overgangsordning vil der vaere mulighed for - hvis afdelingsledelsen vurderer, at
dette er hensigtsmaessigt -, at de nuvaerende TR fortseetter som TR i en kortere periode
efter sammenlaegningen, saledes af nyvalg fgrst foretages/far virkning fra et tidspunkt
efter sammenlaegningen. Afdelingsledelsen kan drgfte dette med TR/FTR. Ved uenighed
kontaktes HR.

Nyt afsnit oprettes: Afdelingsledelsen skal overveje, om det skgnnes hensigtsmaessigt
med en TR for det nye afsnit. Afdelingsledelsen kan drgfte dette med TR/FTR.
Afdelingsledelsen tager herefter kontakt til den sagsbehandler i HR, som behandler
processen ved HR (der igen inddrager Mette Kabel fra HR mht. spgrgsmalet om nyt
valgomrade). HR giver besked til afdelingsledelsen, om der skal igangsaettes valg af TR.

Grundlaget for TR falder veek ved faerre end 5 medarbejdere: Hvis grundlaget for at
vaelge en TR falder vaek, fordi der nu er faerre medarbejdere end 5, giver afdelingsledelsen
besked til HR, Linda Brgndberg Pharao. Hun sgrger for at give besked til organisationen
samt for at TR-tillaegget ophgrer mv.

Hvis afdelingsledelsen i gvrigt mener, at der er grund til at overveje aendringer i TR-
strukturen, rettes henvendelse til HR, Mette Kabel. Det er aftalt med de faglige
organisationer, at der i 2014/2015 skal ske ny forhandling mht. TR-strukturen for de
enkelte faggrupper.

HR skal inddrages og det kan vaere hensigtsmaessigt at inddrage TR/FTR.

HR skal orienteres ved nedlzaeggelse eller sammenlagning af afsnit i forhold til
valgomrader/aendring i TR. HR skal godkende ved oprettelse af nyt afsnit i forhold til nyt
valgomrade.

Hvornar

Afdelingsledelsen bgr — hvis muligt - 5 maneder inden oprettelse, nedlaeggelse eller
samling af afdelinger eller afsnit tage stilling til, hvad andringerne indebaerer i forhold til
antal TR/valgte TR i afdelingen.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Sporgsmal mht. valg/ophegr af TR: Assistent Linda Pharao, 6 6236, lindphar@rm.dk.

Generelle spgrgsmal om TR-struktur: HR-konsulent Mette Kabel, 6 6220,
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mettkabe@rm.dk.

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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4-1-2 Beredskab — internt og eksternt

Hvordan | forbindelse med at afdelingerne flytter, er det helt centralt, at afdelingens
beredskabsplaner — internt som eksternt er fuldstaendigt opdaterede.
De ansatte skal undervises og informeres om andrede procedurer eller fysiske rammer,
der ngdvendigggre nye rutiner og instrukser.
Hensigten er, at afdelingens ansatte fra ibrugtagning af den nye fysik ved, hvad de skal
gore i forbindelse med en beredskabssituation, eksempelvis i forbindelse med brand eller
i forbindelse med en aktivering af beredskabsplanen som fglge af en ekstern haendelse.
Afdelingerne kan blive hjulpet af beredskabsorganisationen samt kvalitetsafdelingen.

Hvornar Igangsaettes 6 maneder fgr udflytning og information og undervisning skal foregd inden
udflytningen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Beredskabskoordinator Sofie Helleberg, Feelles Akut Afdelingen, tif. 7846 2761, mail:
sofihell@rm.dk

Beredskabskoordinator Jgrgen Marquard Johannsen, Teknisk Afdeling, tIf. 7846 3925,
mail: joejon@rm.dk

Kvalitetschef Nete Ramlau-Hansen, tIf. 7846 1650, mail: netram@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Revision af retningslinjer

Hvordan Afdelingerne skal gennemga retningslinjer og instrukser og revidere hvis det er
ngdvendigt i forhold til de nye rammer. Det kan eksempelvis hvor retningslinjer/-
instrukser relatere til sig til bedste fysiske lokaliteter, matrikler eller andet. Men det kan
ogsa veere i tilfaelde af at de nye fysiske rammer betyder, at arbejdsgange skal andres.

Seerlig fokus pa retningslinjer, der har relation til patientsikkerheden og akutte
procedurer, der skal revideres fgrst i processen.

Hvornar Kan igangsaettes 6 maneder fgr udflytningen og skal pa patientsikkerhedskritiske omrader
veere afsluttet fgr udflytningen. @vrige retningslinjer revideres lgbende efter flytningen.

Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Kvalitetschef Nete Ramlau-Hansen, tIf. 7846 1650, mail: netram@rm.dk
Bemarkninger Relation til hjertestop, forsyningssvigt og 4-1-2 Beredskab —internt og eksternt

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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Udarbejdelse af patientforlgbsbeskrivelser

Hvordan

Afdelingerne skal udarbejde opdaterede patientforlgbsbeskrivelser, sa de a&ndrede
fysiske rammer og arbejdsgange er indarbejdet i forlgbsbeskrivelserne.

Der kan hentes hjzelp i skabelonerne vedr. udarbejdelse af patientforlgbsbeskrivelser
samt i Kvalitetsafdelingen.

Hvornar

Kan igangsaettes 6 maneder fgr udflytningen og skal pa patientsikkerhedskritiske omrader
veere afsluttet fgr udflytningen. @vrige retningslinjer revideres lgbende efter flytningen.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Kvalitetschef Nete Ramlau-Hansen, tIf. 7846 1650, mail: netram@rm.dk

Afhaengigheder

Relation til beredskab, hjertestop og forsyningssvigt, revision af retningslinjer, uddannelse
og undervisning af personale, patientsikkerhedsrunder.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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4-1-5

Hvordan

Nyt tjenestested (matrikel)

Der er ikke tale om en vaesentlig stillingseendring ved samling af AUH under fzelles tag, da
afstanden er sa kort mellem NBG/THG og SKS. £ndringen skal derfor som udgangspunkt
ikke varsles, men medarbejderne skal have tillaeg til ansaettelsesbrev om tjenestested.
Gerne 4 uger fgr flytningen, da arbejdstidsplanen skal veere kendt 4 uger fgr.

Afdelingsledelsen henvender sig til HR Ign og personale. HR udarbejder en oversigt over
afsnittet/afdelingens medarbejdere. Afdelingsledelsen udpeger, hvilke medarbejdere der
far et nyt tjenestested og hvornar.

HR, Lgn og Personale udarbejder herefter tillaeg til ansaettelsesbrevet. Afdelingsledelsen
udleverer tillegget til ansaettelsesbrev til medarbejderen.

Alle medarbejdere, der far nyt tjenestested, modtager pa et tidspunkt et tillaeg til
ansattelsesbrev.

Safremt medarbejderen har/fortsat skal have to tjenestesteder, skal det ogsa sta i
tillaegget til ansaettelsesbrev.

Overlaeger, der som noget nyt skal have et yderligere tjenested — ud over hoved-
tjenestestedet - skal varsles med 3 maneder, hvis den samlede rejsetid ved fremmgde
direkte pa et tjenestested forgges med 1 time eller mere pr. dag.

For yngre lzeger er der ikke sket aendring i overenskomsten mht. udetjeneste, dvs. at
udetjeneste ikke skal sta i ansaettelsesbrevet, men at der skal gives besked om nyt
udetjenestested med 3 maneders varsel.

Hvornar

Senest 4 maneder inden udflytningen.

Initiativtager

Afdelingsledelsen henvender sig til HR, Lgn og Personale

Kontaktoplysninger

Afdelingsledelsen skal rette henvendelse til afdelingens personalekonsulent.

Bemaerkninger

LMU skal veere orienteret om selv flytteprocessen.

Sidst revideret: 21.01.2014
Afdelingsrelevant info
Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
25-03-2015 53




Flytteproces for teknisk udstyr og lgst inventar

Hvordan

Planlaegning af selve nedpakningen, flyttehdndtering, udpakning foregar i denne periode.
De praktiske forberedelser til fra- og tilkobling af udstyr planlagges. Evt. skal der ske
mindre omforandringer af tekniske tilslutninger. Der vil i denne periode vaere en dialog
med afdelingen om praktiske forhold og udarbejdelse af detaljerede planer.

Afdelingens personale samt eksterne flytteaktgrer bliver inddraget i denne proces.

Hvornar

Opgaven iveerksaettes 6 maneder fgr flytning og forventes afsluttet 3 maneder inden
flytning.

Initiativtager

Teknisk Afdeling

Kontaktoplysninger

Teknisk inventar: teknisk projektkoordinator Jan Pedersen, tIf. 7845 8151, mail:
janperse@rm.dk. Lgst inventar: Specialist Palle Krickau Petersen, tIf. 7845 8153, mail:

pallpete@rm.dk

Bemarkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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Genanvendelse, salg, tilbagesalg og bortskaffelse af medicoteknisk

udstyr

Hvordan

Ansvar for salg af medicoteknisk udstyr er placeret i Indkgb & Medicoteknik (I&M). Det
betyder, at alt vedrgrende salg skal ske via I&M, og de kliniske afdelinger er siledes
forpligtiget til at kontakte afdelingen ved udfasning af udstyr.

Definition af begreber

Genanvendelse: Med genanvendelse af udstyr menes der, at udstyret internt overgar
(nedarves) til anden klinisk enhed i Region Midtjylland, hvor udstyret kan benyttes.

Tilbagesalg: Udstyr salges tilbage til leverandgren, der har leveret udstyret, ofte vil dette
vaere som led i en udskiftning af udstyr.

Salg: Udstyr szelges til tredjepart, f.eks. private klinik, virksomhed (opkgber) eller anden
offentlig virksomhed end Region Midtjylland.

Bortskaffelse af udstyr: Nar udstyr kasseres af regionen.

Fremgangsmade

Ved udskiftning af udstyr skal der tages stilling til, hvad der skal ske med det stykke
udstyr, der erstattes. Fglgende 4 trin er den prioriterede raekkefglge, hvorefter regionen
benytter udstyr, der er i overskud efter nyanskaffelse. I&M varetager videregivelse,
tilbagesalg og salg af medicoteknisk udstyr.

1. 1&M forsgger at videregive udstyret til en anden afdeling i regionen, der stadig
kan benytte udstyret i klinisk drift, safremt udstyret stadig er i god stand. Derved
kan der friggres midler til andre anskaffelsesgnsker.

2. Hvis der ikke kan findes anden formalstjenlig anvendelse i regionen, kan udstyret
indga i et tilbagesalg til leverandgren ved anskaffelsen af nyt udstyr. Midlerne fra
tilbagesalg indgar i de enkelte kgb, dvs. reducerer prisen pa det nyanskaffede
udstyr eller indtaegten kommer projektet til gode.

3. Hvis en leverandgr ikke har interesse i at tilbagekgbe det brugte udstyr, kan det i
nogle tilfelde vaere muligt at saelge det til en tredjepart, der kan benytte
udstyret eller kpbe udstyret med videresalg for gje. I1&M samarbejder med flere
firmaer og hjemtager tilbud fra en eller flere aktgrer efter behov. Pengene fra
salg af udstyr til tredjepart tilfalder ligeledes de regionale medicotekniske puljer,
og indgar i den generelle regionale prioritering.

4. Safremt udstyret ikke kan benyttes til ovenstaende, sa vil I&M bortskaffe
udstyret i henhold til nuvaerende praksis, jf. e-dok instruks 1.7.3. i den regionale
dokumentsamling.

Uddrag af instruks:

”Ved kassation af udstyr, enten fordi det er defekt eller skal erstattes med andet
udstyr, overleveres udstyret til den pG omrddet udfgrende serviceenhed.
Serviceenheden er herefter ansvarlig for det videre forlgb.

I de tilfeelde, hvor der kan veaere tale om en vis indk@ringsperiode for det nye
udstyr, inden det er forsvarligt at fjerne det eksisterende, aftaler parterne
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naermere tidspunkt for ophgr af brugen af det gamle udstyr, normalt max. 3 mdr.
Udgangspunktet vil endvidere vaere, at service og evt. serviceaftaler for det
gamle udstyr ophgrer ved tidspunktet for idriftsaettelsen af det nye.”

Hvornar

6 maneder for flytning

Initiativtager

Indkgb og Medicoteknik, Projektsektionen

Kontaktoplysninger

Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzaele og

bemeerkninger.

25-03-2015

56


mailto:Lars.Hansen@stab.rm.dk

Implementering af medicoteknisk udstyr

Hvordan

Implementeringsfasen daekker perioden fra ankomst af ordret udstyr til dette er i klinisk
drift. | implementeringsfasen er arbejdet oftest delt mellem personen der har ansvaret
for anskaffelsen, og en medarbejder fra servicesektionen, samt de
implementeringsansvarlige fra den kliniske enhed. Implementeringsfasen indeholder
fglgende elementer:

e Modtagerkontrol

e Klarggring og obligatoriske test
e Klinisk Validering/Test

e  Afleveringsforretning

e  Projektafslutning

Modtagekontrol

Implementeringsfasen starter ved modtagelse af udstyret og en modtagekontrol, som
bestar af en teknisk og administrativ del. Den administrative modtagekontrol foretages af
Indkgb og Medicoteknik’s (1&M) medicoteknisk radgiver, som kontrollerer leverancen ved
at sammenholde kgbsordren med ordrebekraeftelsen og fglgesedlen.

Den tekniske modtagerkontrol foretages af den implementeringsansvarlige, som er en
fagperson fra I1&M'’s projekt- og/eller servicesektion. Den tekniske del indbefatter bl.a.
kontrol af leveringsomfang samt kontrol af CE-maerkning, registrering af apparatur i
apparaturregistreringssystemet og maerkning af apparaturet siledes dette er
identificerbart.

Klarggring og obligatoriske test

Nar modtagekontrollen er afsluttet pabegyndes klarggringen af apparatet, herunder f.eks.
at bygge apparaturet sammen med eksisterende udstyr og sgrge for tildeling af en ip-
adresse.

Nar udstyret er klar til brug foretages der nogle obligatoriske test for at sikre funk-
tionalitet og sikkerhed.

Efter udstyret er testet og godkendt ift. de relevante test pabegyndes uddannel-
se/traening af det kliniske personale og evt. fagperson, der skal servicere udstyret.
Uddannelse/traening hvor det skennes ngdvendigt skal foretages fgr udstyret kan frigives
til klinisk brug. Det er den kliniske afdelings ansvar, at personalet far den ngdvendige
traening/uddannelse.

Klinisk Validering/Test

Nar apparaturet er klargjort (installationsrapport) og den ngdvendige grundtraening af det
kliniske personale er faerdiggjort, overgar implementeringen til den kliniske validering.
Ved den kliniske validering bliver apparaturets funktionalitet, driftssikkerhed og
specifikationer testet i ngdvendigt omfang. Disse test bliver overvejende lavet af det
kliniske personale evt. i samarbejde med fagpersonerne fra Medicoteknisk Afdeling.

Afleveringsforretning
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Nar den kliniske afdeling frigiver udstyret til klinisk drift, samt at dette har veeret i drift i 3-
4 uger uden stgrre drift stop foretages en afleveringsforretning.

Afleveringsforretningen omfatter det i ordren/kontrakten varekgb, som skal gennemgas
med henblik pa at konstatere, om dette opfylder de fastlagte specifikationer i relation til
kvalitet, kapacitet, funktion og finish, samt om udstyret opfylder de behov, til hvilke
indkgbet er foretaget.

Nar der foreligger en godkendt afleveringsforretning, betyder det at garantiperioden
igangsaettes. Inden denne periode er udlgbet, skal der foretages en 1. ars opfglgning.

Projektafslutning

Nar afleveringsforretningen er foretaget, og udstyret er sat i drift, skal anskaffelses-
projektet afsluttes. Det er projektlederens (I&M) ansvar at afslutte projektet. For at et
projekt kan afsluttes skal der afleveres dokumentation for, at alle de ngdvendige
overvejelser er gennemgaet.

Hvornar

3 maneder fgr flytning

Initiativtager

Indkgb og Medicoteknik, Projektsektionen

Kontaktoplysninger

Den medicotekniske radgiver, der er pa sagen — eller projektsektionen, tIf. 7841 4576, e-
mail: IM.projektsektionen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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4-3-1

Hvordan

Tilretning af afdelingsbudgetter (Budgetsystemet BS)
Opgaven gar ud pa at danne budgettet, sa det afspejler det forventede forbrug i
Afdelingens organisatoriske enheder.

Afdelingen (afdelingsledelse) sender de relevante bilag til @konomi, der herefter
gennemfgrer andringerne i gkonomisystemerne.

Budgetaendringer er ikke en forudsaetning for at afdelingen kan flytte. Det vil dog veere
hensigtsmaessigt at budgettet afspejler Afdelingen organisatorisk.

Hvornar

Det anbefales at igangsaette opgaven, nar det er fastlagt hvilke budgetaendringer, der skal
ske — gerne 6 maneder fgr udflytning.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

I forhold til det indholdsmaessige i en budgetflytning bgr afdelingsledelsen drgfte evt.
problemstillinger med centerledelsen/-staben.

| forhold til det tekniske kan der rettes henvendelse til @konomi, ekspeditionssekretaer
Per Johansen, tIf. 7846 2353, mail: perjohan@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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Tilretning af kontoplan og afdelingsregister (@S-Indsigt og ILM)

Hvordan

Tilretning af ILM sker i sammenhang med tilretning af kontoplan og afdelingsregister i
@konomisystemet @S-indsigt.

@konomiafdelingen tager initiativ til et mgde med afdelingsledelserne 4 mdr. fgr planlagt
flytning.

Afdelingsledelsen skal beslutte, hvilke @S-afsnit afdelingen fremover gnsker i sin
kontoplan, sdledes at kontoplanen afspejler afdelingens gkonomiske aktivitet.

Afdelingsledelsen skal oplyse ngjagtigt navn og leveringsadresse pa ILM-afdelinger,
kontaktpersoner til @S-afdelingerne, samt hvilke personer (brugere) der skal have
rettigheder i @S og ILM.

Regnskabsenheden kontrollerer om @S-afdelinger som gnskes lukket/andret har
tilknyttet brugere, fysiske aktiver, Ignposteringer, anvisere eller budget som skal flyttes
samt adviserer relevante personer om at foretage sendringerne.

Regnskabsenheden udarbejder rettelsesbilag og videresender til Koncerngkonomi.

Koncerngkonomi opdaterer @S-registre og videresender til opdatering i ILM-registret.

Regnskabsenheden adviserer Logistikafdelingen om andringerne i omkostningssteder
med henblik pa eventuel opdatering af ILM-briksystem.

Hvornar

@konomiafdelingen tager initiativ til et mpde med afdelingsledelserne 4 mdr. fgr planlagt
flytning.

Samtlige endelige informationer om fremtidig organisering og location skal veere til
radighed for regnskabsenhedens videre arbejde, senest 4 uger fgr aendringen gnskes
gennemfgrt.

Regnskabsenheden fremsender andringsblanket til opdatering hos koncerngkonomi
senest 14 dage fgr andringen gnskes gennemfgrt.

Initiativtager

@konomi

Kontaktoplysninger

Fuldmaegtig Jytte Thrane, tif. 7846 2362, mail: jytthr@rm.dk eller
Specialist Annette Lintrup Jgrgensen, tIf. 7846 4584, mail: annetjoe@rm.dk

Bemaerkninger

Relation til Lgnregister, Budget og ILM.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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4-3-3

Hvordan

Tilretning af ILM

Tilretning af ILM sker i sammenhang med tilretning af kontoplan og afdelingsregister i
@konomisystemet @S-indsigt.

@konomiafdelingen tager initiativ til et mgde med afdelingsledelserne 4 mdr. fgr planlagt
flytning.

Afdelingsledelsen skal beslutte, hvilke @S-afsnit afdelingen fremover gnsker i sin
kontoplan, sdledes at kontoplanen afspejler afdelingens gkonomiske aktivitet.

Afdelingsledelsen skal oplyse ngjagtigt navn og leveringsadresse pa ILM-afdelinger,
kontaktpersoner til @S-afdelingerne, samt hvilke personer (brugere) der skal have
rettigheder i @S og ILM.

Regnskabsenheden kontrollerer om @S-afdelinger som gnskes lukket/andret har
tilknyttet brugere, fysiske aktiver, Ignposteringer, anvisere eller budget som skal flyttes
samt adviserer relevante personer om at foretage sendringerne.

Regnskabsenheden udarbejder rettelsesbilag og videresender til Koncerngkonomi.
Koncerngkonomi opdaterer @S-registre og videresender til opdatering i ILM-registret.

Regnskabsenheden adviserer Logistikafdelingen om andringerne i omkostningssteder
med henblik pa eventuel opdatering af ILM-briksystem.

Hvornar

@konomiafdelingen tager initiativ til et mgde med afdelingsledelserne 4 mdr. fgr planlagt
flytning.

Samtlige endelige informationer om fremtidig organisering og location skal veere til
radighed for regnskabsenhedens videre arbejde, senest 4 uger fgr aendringen gnskes
gennemfgrt.

Regnskabsenheden fremsender andringsblanket til opdatering hos koncerngkonomi
senest 14 dage fgr eendringen gnskes gennemfgrt.

Initiativtager

@konomi

Kontaktoplysninger

Sektionsleder Peter Lamp Sgrensen, tIf. 2913 4513, mail: peter.lamp@aarhus.rm.dk

Indkgbskoordinator Bgrge Marquard, tif. 7846 7298, mail: boemar@rm.dk og sygehjelper
Niels Jgrgen Kongsted Lund, tIf. 7845 8226, mail: nielun@rm.dk (SKS).

Bemaerkninger

Udfgres samtidigt med tilretning af kontoplan og afdelingsregister i @konomisystemet @S-
indsigt/ILM.

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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4-3-4 Tilretning af Ignsystemet

Hvordan

HR Lgn og Personale tager kontakt til Afdelingsledelsen, for at indhente viden om
2&ndringer i afdelingens organisation. Ud fra oplysningerne tilretter HR Lgn og Personale
oplysninger i:

o Lgnsystemet: Oprettelse af nye afsnitskoder, endring af afsnitsbetegnelser.

e /ndringer af rettigheder pa brugere, sa brugere kan se korrekt information i
Datawarehus, Personaleweb, Tjenestetid, Fremmgdeprofil.

e Regnskabsafdelingen informerer HR Lgn og Personale om stedkoder, sdledes at
Ignudgiften bliver kontoret det korrekte sted.

/Zndringer/oprettelser af nye afsnitskoder skal godkendes af afdelingsledelsen.

Efter godkendelse af den nye afdelingsstruktur i Ipnsystemet, skal afsnitsledelserne
orienteres.

Se vedlagte opgaveliste for yderligere detaljer.

Hvornar

4 maneder inden den planlagte @&ndring skal opgaven igangsaettes.

Senest 1-2 maneder inden udflytningen, skal opgaven veere udfgrt.

Initiativtager

HR Lgn og Personale

Kontaktoplysninger

Afdelingens Ignkontaktperson

Bemaerkninger

Relationer til:

Vagtplanlagningen (herunder Tjenestetid og MinTid)
Tilretning af personalesager

Budgetter i @konomi

Kontonumre i regnskab

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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http://www.auh.dk/om+auh/administrationen/hr/ansatte/hr+l%c3%b8n+og+personale

Tilretning af Tjenestetid og MinTid

Hvordan HR Lgn og Personale tager kontakt til Afdelingsledelsen, for at indhente viden om
2&ndringer i afdelingens organisation.

Ud fra oplysningerne tilretter HR Lgn og Personale:

e Afdelingskartoteket i Tjenestetid.
e  Sikrer at afsnit der er tilmeldt MinTid fortsat har den korrekte opsaetning.

Funktionsleder/vagtplanlaegger skal efterfglgende i Tjenestetid oprette nye:

e  Vagtdefinitioner

. Personalegruppemedlemskort

. Grundplaner

. Planlaegningskort (normperioder)

Se vedlagte opgaveliste for yderligere detaljer.

Vagtplan for kommende periode skal senest vaere offentliggjort 4 uger fgr
ikrafttraedelsesdato - i henhold til overenskomsten.

| tilfzelde af, at der er normperioder der skal endres, skal dette varsles til medar-
bejdergruppen.

Zndringer/oprettelser af nye afsnitskoder skal godkendes af afdelingsledelsen

Efter godkendelse af den nye afdelingsstruktur i Tjenestetid, skal afsnitsledelserne
orienteres.

Hvornar 4 maneder inden den planlagte @&ndring skal opgaven igangsaettes.

Senest 1-2 maneder inden udflytningen, skal opgaven veere udfgrt.

Initiativtager HR Lgn og Personale
Kontaktoplysninger Afdelingens Ignkontaktperson
Bemaerkninger Relationer til:

Tilretning af Iensystemet (herunder SD-Brugeradministration og SD-
Organisationsstruktur)

Budgetter i @konomi

Kontonumre i regnskab

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

7

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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http://auh.intranet.rm.dk/files/Aarhus%20Universitetshospital/Om%20AUH/AUH%20under%20fælles%20tag/Flyttemanual/3%20it%20og%20systemer/bilag/3%20Opgaveliste%20–%20tilretning%20af%20HR-systemer.doc
http://www.auh.dk/om+auh/administrationen/hr/ansatte/hr+l%c3%b8n+og+personale

Tilretning af Logistikmodellen i MidtEP)J

Hvordan

Organisatorisk tilpasning af Logistikmodellen i MidtEPJ, sé den er tilpasset den nye
organisation ved indflytning, bl.a.

e skal der oprettes eller nedleegges afdelinger/afsnit?
e  ndringer til opsatning af EDI (henvisning, epikriser, korrespondancebreve)
e andringer i antallet af senge

Tilpasning af bookingkonfiguration, sa den afspejler aendringer i logistikmodellen
Tilretning af bookingbreve (indkaldelsesbreve)

Tilpasning af KP-konfiguration

Tilpasning af PAS-opsaetning, bl.a.

e  zndringer til visitation
e andringer til afregning
e opseatning af printer til labels

Tilpasning af MEM (Medicinmodul)
Og der skal tages stilling til, om der skal ske andringer i f.eks. standardordinationspakker.

Sundheds-It orienterer fglgende ved andringer i Logistikmodellen i MidtEPJ: Apoteket,
Klinisk Biokemisk Afdeling, Patologisk Institut, Klinisk Mikrobiologisk Afdeling,
Radiologiske afdelinger, Klinisk Immunologisk Afdeling, Regnskabsenheden og
Planlaegning.

Hvornar

Opgaven skal igangsaettes 4 maneder fgr flyttedato.

Opgaven skal senest vaere udfgrt 7-14 dage fgr flytning afhaengig af, hvad der skal forega,
for at tidsplan for udflytning kan overholdes.

Initiativtager

Sundheds-it indkalder Afdelingen til mgde.

Kontaktoplysninger

It-specialist Janne Lindemark, tIf. 7845 8818, mail: jannsr@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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4-3-8 Tilretninger i Turbestilling

Hvordan Nar en afdeling/afsnit flytter skal adressen i databasen i Turbestilling opdateres. Desuden
registreres naermeste parkeringsplads samt tidsforbrug ved transport fra P-plads til
afdeling/afsnit. Dette detaljeringsniveau kraever, at leverandgren laver fysiske malinger
som bliver registreret i Turbestilling.
Planlaegningsafdelingen leverer plan for flytning (tidsplan samt oversigt over fysisk
placering) til Befordringskontoret og orienterer Igbende om status/eendringer.
Kgrselskontoret orienterer BEKTRA efter behov, saledes at de ngdvendige malinger kan
foretages og Turbestilling bliver opdateret.

Hvornar Opgaven igangsaettes 3 maneder fgr flyttedato.
Opgaven skal veere fuldfgrt senest 1 maned for flyttedato.

Initiativtager Planlaegning

Kontaktoplysninger

Praehospitalet, Kgrselskontoret Aarhus: Dilek Ergiin, tif. 7841 4821

Planlaegning, AC-fuldmaegtig Kristian Ngrgaard Jessen, tIf. 7846 4595, mail:
krisjess@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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4-3-9 Z&ndring i brevskabeloner

Hvordan De faelles brevskabeloner, som tilgas fra Word og ESDH Midt tilrettes ved valg af
den korrekte, nye adresse i rullemenuen i standard brevskabelonen. Hvis man
ikke kan finde afdelingens nye adresse i rullemenuen, se kontaktinformation
herunder.

Her finder du skabelonen: link til intranettet om brevskabeloner

Afdelingens egne og evt. personlige skabeloner, f.eks. i form af standardbreve,
skal afdelingen selv tilrette, sa afdelingens nye adresse fremgar. Dette ggres ved
almindelig redigering i den skabelon eller det word-dokument, der benyttes.

Vaer opmaerksom pa, at safremt der tages udgangspunkt i gamle breve mm., skal
afdelingens adresse ogsa sendres, sa den nye adresse mm. fremgar.

Afdelingens egne skabeloner i ESDH Midt tilrettes af afdelingens superbruger.

Skabeloner i ESDH Personalesag tilrettes af HR afdelingens superbruger. Se evt. 5-
3-1 Tilretning af ESDH- og Personaleweb-personalesager.

Skabeloner i Tiltraedelsesprocesser og i afdelingskartoteket samt adresser pa
Ignsedler mm. tilrettes af HR. Se evt. 4-3-4 Tilretning af Ignsystem.

Skabeloner i EPJ tilrettes ifglge 4-3-7 Tilretning af Logistikmodellen i MidtEP).

Orienter kontaktpersoner udenfor afdelingen i god tid inden flytningen, senest en
uge for den faktiske flytning.

Hvornar Pabegyndes 4 maneder fgr flytning.

Skal veere afsluttet inden flyttedagen, sadan at breve mm. vedrgrende aftaler pa
den nye adresse beaerer den nye adresse, dog med en bemaerkning om kontakt-
telefonnummer indtil flytning.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Kommunikation: Specialist Anne Birgitte Andersen, tif. 7845 0701, mail:
ananders@rm.dk

Sundheds-it: It-specialist Janne Lindemark, tIf. 7845 8818, mail: jannsr@rm.dk

HR: Specialkonsulent Jesper Bang Nielsen, tIf. 784 66213, mail:
Jesper.Bang.Nielsen@auh.rm.dk

Bemeerkninger Vaer opmaerksom pa, at patienter ogsa skal genindkaldes til ny adresse. Her kan
afdelingen med fordel traekke lister over bookede patienter.

Sidst revideret: 21.02.2014

| Afdelingsrelevant info

25-03-2015 66


http://auh.intranet.rm.dk/hj%c3%a6lp+til-c8--c8--c8-/kommunikation/grafik+og+layout/skabeloner/hospitalets+brevskabelon?
http://auh.intranet.rm.dk/om+auh/auh+under+f%c3%a6lles+tag/flytteprocesser/test+flyttemanual/fase+5/5-3+it+og+systemer/5-3-1+tilretning+af+esdh-+og+personaleweb-personalesager?
http://auh.intranet.rm.dk/om+auh/auh+under+f%c3%a6lles+tag/flytteprocesser/test+flyttemanual/fase+5/5-3+it+og+systemer/5-3-1+tilretning+af+esdh-+og+personaleweb-personalesager?
http://auh.intranet.rm.dk/om+auh/auh+under+f%c3%a6lles+tag/flytteprocesser/test+flyttemanual/fase+4/4-3+it+og+systemer/4-3-4+tilretning+af+l%c3%b8nsystemet?
http://auh.intranet.rm.dk/om+auh/auh+under+f%c3%a6lles+tag/flytteprocesser/test+flyttemanual/fase+4/4-3+it+og+systemer/4-3-7+mtilretning+af+midtepj
mailto:ananders@rm.dk
mailto:jannsr@rm.dk
mailto:Jesper.Bang.Nielsen@auh.rm.dk

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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Zndring af kontaktinformation pa print og tryksager

Hvordan Afdelingen skal gennemga de print og tryksager, der indeholder adresser og andre
kontaktinformationer, som skal andres ved flytningen. Det kan vaere kontaktkort,
visitkort og andet materialet, som bestilles i Kommunikation eller i Region Midtjyllands
grafiske service.

Opgavens omfang afhanger lidt af maengden af print og tryksager, som afdelingen
benytter.

Beregn tid til korrekturfase og op til ca. 4 uger fra bestilling til levering.

Hvornar Bestilles 2-5 maneder fgr ny flytning og senest 2 maneder fgr.
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Kommunikation, tlf. 7845 0707, mail: Kommunikation@auh.rm.dk.

Brug gerne den elektroniske bestilling via AUH-intra. Veelg "Hjeelp til...” , derefter
”"Kommunikation” og ”Bestilling af grafiske produkter” eller tryk pa linket her.

Kontakt evt. grafiker Birgit Stenou, tIf. 7846 0712, mail: birgjese@rm.dk

Afhaengigheder Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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Zndring af kontaktinformation i patientvejledninger

Hvordan Afdelingen skal gennemga nuvarende patientvejledninger, der indeholder adresser og
andre kontaktinformationer, som skal a&ndres ved flytningen og disse produkter skal
bestilles.

Opgavens omfang afhanger noget af mangden af patientvejledninger, som afdelingen
benytter.

Beregn tid til korrekturfase — der gar ca. 4 uger fra bestilling til feerdigt tryk kan leveres.

Hvornar Bestilles 2-5 maneder fgr ny flytning — og senest 2 maneder fgr.
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Kommunikation, tlf. 7845 0707, mail: Kommunikation@auh.rm.dk.

Grafiker Birgit Stenou, tIf. 7846 0712, mail: birgjese@rm.dk

Afhaengigheder Nye kort over afdelingers placering skal vaere udarbejdet forinden. Kommunikation har
den opgave sammen med Teknisk Afdeling.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Hvordan

Information om flytning til eksterne samarbejdspartnere

Hospitalets eksterne samarbejdspartnere skal informeres om flytning af afdelingerne til
AUH under felles tag.

Afdelingen bedes derfor udarbejde en liste over disse eksterne samarbejdspartnere. Af
samarbejdspartnere kan naevnes praksissektoren, praktiserende speciallaeger,
praktiserende tandlaeger, gvrige offentlige myndigheder som f.eks. kommuner,
leverandgrer mv.

Det anbefales, at afdelingsledelsen aftaler et bilateralt mgde med repraesentanten fra
Kommunikation i den tveergaende flyttegruppe. Pa mgdet kortlaegges behovet, hvor ogsa
form, indhold og medie kortlaegges.

Hvornar

Igangsaettes 4 maneder fgr flytning og skal veere afsluttet senest 1 maned fgr flytning.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Kommunikationsradgiver Eva Bundegaard, tiIf. 7846 1652, mail: evabunde@rm.dk.

Afhaengigheder

Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013
Afdelingsrelevant info
Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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Zndring af kontaktinformation pa hjemmeside og intranet

Hvordan

Afdelingens adresse, vejvisning, oversigtskort og anden kontaktinformation pa
hjemmeside og intranet skal andres. Husk ogsa det danske navn for afdelingen pa de
danske dele af hjemmesiden.

Opgaven kan forberedes, sa snart de nye oplysninger er kendte, men selve andringen kan
forst seettes i kraft pa web-medierne, nar flytningen er en realitet.

Hvornar

Forberedes 2-5 maneder fgr ny flytning.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Kommunikation, tIf. 7845 0707, mail: Kommunikation@auh.rm.dk.

Web-specialist Anne Henriksen, tIf. 7846 3831, mail: annehenr@rm.dk

Afhaengigheder

Opgaven kan med fordel forberedes i forbindelse med de andringer, der skal foretages
ved udskiftning til nyt CMS-system til hjemmeside og intranet. Det sker i fgrste halvdel af
2014.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Retningslinje for afholdelse af abent hus eller indvielse

Hvordan Hospitalsledelsen er ved at udarbejde retningslinjer for afholdelse af abent hus eller
indvielse af en afdeling ved samling under fzlles tag.
Hvis du far brug for oplysninger herom inden retningslinjerne foreligger, er du
velkommen til at kontakte chefsekretzer Annette Dalsgaard Redsted.

Hvornar Der kan med fordel tages stilling til opgaven 4 méaneder fgr flytning.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Chefsekretzer Annette Dalsgaard Redsted, tIf. 7846 2359, mail: annereds@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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Opseetning og installation af standard-it

Hvordan Opsaetning og installation af standard-it i henhold til aftale pa brugergruppemegde it, der
blev afholdt 6 maneder fgr flytning.

Ikke standard-it handteres saerskilt i samarbejde mellem Sundheds-it og afdelingen.

Hvornar Pabegyndes 6 maneder fgr flytning og skal vaere afsluttet 14 dage for flytning.
Initiativtager Sundheds-it
Kontaktoplysninger Projektleder Ole Dam, tIf. 7845 8805, mail: oledam12@rm.dk

Projektleder Alex Hartvigsen, tif. 2467 8755, mail: alexhart@rm.dk
Funktionsleder Kenneth Rgnnow Andersen, tIf. 7845 8803, mail: kenane@rm.dk

Bemaerkninger Har relation til 3-2-1 Vurdering af it-udstyr til flytning (Brugergruppemgde it)

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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4-5-2 Flytning og oprettelse af telefoni

Hvordan Flytning, oprettelse, eendring og nedlaeggelse af:

e Telefoni, herunder bordtelefoner, tradlgse telefoner, telefonsvarere, mobiler,
telefaxe, personsggere og samtaleapparater.

e Dikteringsudstyr til indtaling og afskrivning.

Nar afdelingen ved, hvor mange nye telefoner og telefonnumre, de skal have oprettet, er
de velkommen til at tage kontakt til Sikring/Telefoni. Det kan vaere nyttet at kende
telefonnumre s3 tidligt som muligt i forhold til indkaldelsesbreve mv.

Det er meget vigtigt, at afdelingen lader alt telefoni, og dikteringsudstyr sidde i de stik de
skal flyttes fra og lader Sikring/Telefoni sgrge for alt arbejdet.

Hvis afdelingen selv tager udstyret ud af stikkene, kan vi let risikere at miste vitale
oplysninger, sa udstyret ikke kan genetableres et andet sted.

Sikring/Telefoni vil sa vidt muligt gerne kontaktes ca. 1 maned fgr arbejdet skal udfgres.

Hurtigst muligt efter kontakt afholdes mg@det, hvor det aftales, hvad der skal udfgres samt
hvornar.

Hvornar Kontakt til Sikring/Telefoni kan ske, nar afdelingen ved hvor mange nye telefoner og
telefonnumre, der skal oprettes. Dog skal afdelingen tage kontakt til Sikring/Telefoni
senest to maneder fgr udflytning.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Handveerker Leif Orholt-Jensen, tIf. 7845 8088, mail: leifoho@rm.dk
Elektroniktekniker Palle Jessen, tIf. 7845 8087, mail: paljes@rm.dk
Specialist Anette Leander Madsen, tIf. 7845 8086, mail: anetmads@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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4-6-1 Opsatning af briksystem til vareforsyning
Hvordan Nar afdelingen flytter til AUH under faelles tag er det vigtigt at sikre en god vareforsyning.
Dette ggres ved at:
e Afdelingen udpeger kontaktperson vedr. opsaetning/aendring af briksystem.
e Analysere varesortiment i feellesskab mellem Logistikafdeling og
kontaktpersonen i den flyttende afdeling.
e Tilpasning af sortiment pa Centraldepot, regionslager og/eller afdelingens
sortiment baseret pa analyse af varesortiment.
e Indrette briksystem mht. sortiment i skabe/kurve og opseetning i ILM.
Indkgb af inventar til briksystem, herunder: skabe, kurve, brikskinner, oversigtsholdere og
brikker (Ansvar: Teknisk Afdeling i samarbejde med Logistikafdelingen) samt montering af
inventar, sa Logistikafdelingen kan pabegynde indretning af briksystem senest 6 uger fgr
flyttedato.
Hvornar 6 maneder fgr planlagt flytning.
Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Brikansvarlige Niels Lund, tIf. 7845 8226, mail: nielun@rm.dk eller brikansvarlige Anette
Bruhn, tIf. 7845 8228, mail: anebru@rm.dk

Bemaerkninger

Kontoplan (omkostningssteder til brug i ILM) skal veere kendte senest 3 mdr. fgr
flyttedato. Se opgave: 4-3-2 Tilretning af kontoplan og afdelingsregister i
@konomisystemet @S-Indsigt/ILM

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Aftaler om patientrelateret arbejde, udfgrt af Patientservice

Hvordan

Fgr afdelingen flytter til AUH under feelles tag er det vigtigt at give Patientservice besked,
saledes serviceydelserne vedrgrende patientrelateret arbejde kan planlaegges i god tid.

Aftaler om serviceydelser, der skal udfgres af Patientservice, omhandler f.eks. transport,
lejringer, forflytninger, assistance ved pleje, handtering, mobilisering, ergo- og fysioterapi
samt alle slags lifthandteringer.

Hvornar

6 maneder fgr planlagt flytning.

Eventuelle aftaler skal vaere pa plads senest 2 maneder fgr udflytningsdatoen.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Sektionsleder Martin Bjgrn, tIf. 7845 8300, mail: martbo@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Aftaler om afhentning og levering af varer, udfgrt af Patientservice

Hvordan Fgr afdelingen flytter til AUH under feelles tag er det vigtigt at give Patientservice besked,
saledes serviceydelserne vedrgrende afhentning af varer kan planlaegges i god tid.
Aftaler om serviceydelser, der skal afhentes eller leveres af Patientservice, omhandler
f.eks. fglgende varetyper: affald, kost, medicin og blod.

Hvornar 4 maneder fgr planlagt flytning.
Eventuelle aftaler skal veaere pa plads senest 2 maneder fgr udflytningsdatoen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Sektionsleder Martin Bjgrn, tIf. 7845 8300, mail: martbo@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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Aftaler om serviceydelser vedrgrende hjelpemidler, udfgrt af
Patientservice

Hvordan For afdelingen flytter til AUH under fzelles tag er det vigtigt at give Patientservice besked,
saledes serviceydelserne vedrgrende hjaelpemidler kan planleegges i god tid.
Aftaler om serviceydelser vedrgrende hjelpemidler, der skal udfgres af Patientservice,
omhandler f.eks.
e udlan af hjaelpemidler
e handtering af hjaelpemidler
e servicering af hjeelpemidler
- sa hjaelpemidler bliver leveret pa afdelingens nye adresse.
| tilfeelde af aftale om akutdepot, skal der oplyses om lokalenummer pa det nye
akutdepot.
Hvornar 4 maneder fgr planlagt flytning.
Eventuelle aftaler skal vaere pa plads senest 2 maneder fgr udflytningsdatoen.
Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Afdelingsergoterapeut Grith Asboe, tIf. 7846 4441, mail: gritasbo@rm.dk
Sektionsleder Martin Bjgrn, tIf. 7845 8300, mail: martbo@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Hvordan

Aftaler om serviceydelser vedrgrende kapellet, udfort af
Patientservice

Fgr afdelingen flytter til AUH under felles tag er det vigtigt at give Patientservice besked,
saledes serviceydelserne vedrgrende kapellet kan planlaegges i god tid.

Aftaler om serviceydelser vedrgrende kapellet, der skal udfgres af Patientservice,
omhandler f.eks. handtering af afdgd/mors, kisteileegning, fremvisning til pargrende og
tilstedevaerelse i kirkesal.

Hvornar

4 maneder fgr planlagt flytning.

Eventuelle aftaler skal vaere pa plads senest 2 maneder fgr udflytningsdatoen.

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Sektionsleder Martin Bjgrn, tIf. 7845 8300, mail: martbo@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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4-6-6 Forefaldende arbejde udfgrt af Patientservice

Hvordan Fgr afdelingen flytter til AUH under feelles tag er det vigtigt at give Patientservice besked,
saledes serviceydelserne vedrgrende forefaldende arbejde kan planlaegges i god tid.
Aftaler om serviceydelser, der skal udfgres af Patientservice, omhandler f.eks. flytning af
udstyr, hjertestop, personalarm, hjaelp ved brand og generel hjalp pa afdelingen.

Hvornar 4 maneder fgr planlagt flytning.
Eventuelle aftaler skal veere pa plads senest 1 maned fgr udflytningsdatoen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Sektionsleder Martin Bjgrn, tIf. 7845 8300, mail: martbo@rm.dk

Bemaerkninger Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

bemeerkninger.

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
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Besked om flytning til Midttransport

Hvordan Nar afdelingen flytter til AUH under faelles tag er det vigtigt at give Midttransport besked
om den specifikke nye adresse, sa dette kan opdateres i it-systemet hos Midttransport.
Ved behov for &ndring af faste leverancer eller gnske om nye faste leverancer bedes
dette aftalt med Midttransport.

Hvornar 3 maneder fgr planlagt flytning.
Eventuelle aftaler skal veere pa plads senest 1 maned fgr udflytningsdatoen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Midttransport, tIf. 7846 3566, mail: midttransport@rm.dk

Bemaerkninger

Ingen

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.

25-03-2015
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Udlan, handtering og servicering af hjeelpemidler

Hvordan Fgr afdelingen flytter til AUH under feelles tag er det vigtigt at give Patientservice og
Hjeelpemiddeldepotet besked.
Derved kan der i god tid planleegges serviceydelser vedr. Hjelpemidler — herunder:
e udlan af hjelpemidler
e handtering af hjaelpemidler
e servicering af hjeelpemidler
- 0g sa hjlpemidler bliver leveret pa afdelingens nye adresse.
| tilfeelde af aftale om akutdepot, skal der oplyses om lokalenummer pa det nye
akutdepot.
Hvornar Opgaven igangsaettes 4 maneder fgr flytning og skal veere afsluttet 2 maneder inden
flytning.
Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Ledende terapeut i Hjzelpemiddeldepotet Grith Asboe, tIf. 7846 4441, mail:
gritasbo@rm.dk

Sektionsleder Martin Bjgrn, Sektionsleder, tIf. 78458300, mail: martbo@rm.dk

Bemarkninger

Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.

25-03-2015
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Hvordan

Kompetenceudvikling i HR-sporet i Sterilprojektet

Sterilprojektet er forankret i Servicecentret og ledes af en styregruppe, som laegefaglig
direktgr Claus Thomsen deltager i. Styregruppen har nedsat en daglig arbejdsgruppe og
underarbejdsgrupper.

HR-underarbejdsgruppen skal afdeekke kompetencer hos personalet i de nuvaerende
praeparationer samt sterilcentral. Desuden skal underarbejdsgruppen afklare
forventninger til fremtidige kompetencer samt evt. behov for supplerende
kompetenceuddannelse. Gruppen rapporterer til styregruppen.

Tidsplanen for HR-sporet i Sterilprojektet ser saledes ud:
November 2013: HR-sporet er startet op i november 2013

Fgrste halvar 2014: afklaring i forhold til kompetencer samt evt. behov for
kompetenceudvikling.

Andet halvar 2014: evt. pdbegyndelse af kompetenceudvikling af personale.

Yderligere frister afventer sammenhaengen og beslutninger i forhold til de gvrige dele af
Sterilprojektet.

Hvornar

Uafklaret pt. - forelgbig sat til start op til 6 maneder fgr flytning og afsluttet to maneder
for flytning.

Initiativtager

ServiceCentret (arbejdsgruppen Sterilprojektet)

Kontaktoplysninger

Centerchef Thomas Munkholm, tif. 7846 2998, mail: thomun@rm.dk
Projektleder Thomas H. Baggesen, tIf. 3017 3830, mail: thbagg@rm.dk

Bemaerkninger

HR sporet er en del af sterilprojektet og skal vaere pa plads inden udflytning og
fusionering af sterilomradet. Der er endnu ikke truffet naermere beslutning om
tidspunkter i forhold til en fusionering af sterilomradet.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.

25-03-2015
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5-1-1 Patientsikkerhedsrunderinger

Hvordan Afdelingerne skal gennemga patientsikkerheden i de fysiske rammer ved at lave
patientsikkerhedsrunder umiddelbart fgr flytning til nye rammer.
Der kan hentes hjzelp i Kvalitetsafdelingen til runderne.

Hvornar Fra 1 maned fgr udflytningsdatoen.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Kvalitetschef Nete Ramlau-Hansen, tIf. 7846 1650, mail: netram@rm.dk

Bemarkninger

Relation til beredskab, hjertestop og forsyningssvigt, revision af retningslinjer, uddannelse
og undervisning af personale.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.

25-03-2015
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5-2-2 Support af it-udstyr ved flytning og ibrugtagning
Hvordan Der dedikeres personer til support under selve flytningen og tiden lige efter.
Hvis der er driftsproblemer med det it-udstyr, der er blevet flyttet, kontaktes Sundheds-it.
Hvornar | forbindelse med flytningen
Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Projektleder Ole Dam, tIf. 7845 8805, mail: oledam12@rm.dk

Projektleder Alex Hartvigsen, tIf. 2467 8755, mail: alexhart@rm.dk
Funktionsleder Kenneth Rgnnow Andersen, tIf. 7845 8803, mail: kenane@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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Support af medicoteknisk udstyr ved flytning og ibrugtagning

Hvordan Ved anskaffelse af udstyr er Indkgb & Medicoteknik (I&M) ansvarlig for implementering af
det medicotekniske udstyr, herunder undervisning af personale og support det 1. ar
(leverandgrens garanti periode).
Med hensyn til udstyr der bliver flyttet kontaktes 1&M med henblik pa driftsproblemer. |
den fgrste periode vil der vaere en kontaktperson, der er ansvarlig for udflytningen.
Herefter overgar udstyret til de almindelige serviceaftaler.
Under hele flytteprocessen vil der til hver afdeling vaere tilknyttet en kontaktperson fra
1&M.

Hvornar Ved flytning og ibrugtagning af udstyr umiddelbart fgr indflytning

Initiativtager Indkgb og Medicoteknik, Servicesektionen

Kontaktoplysninger

Servicechef Klaus Bergulf, tIf. 7841 4576, mail: Klaus. Bergulf@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 27.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.

25-03-2015
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5-3-1

Hvordan

Tilretning af ESDH- og Personaleweb-personalesager
HR Lgn og Personale tager kontakt til Afdelingsledelsen for at indhente viden om
2&ndringer i afdelingens organisation. Ud fra oplysningerne tilretter HR Lgn og Personale:

e Korrekt ansaettelsessted pa personalesagerne, sa personalesag fglger korrekt
afsnit.

e S3 afdelingsledelser og andre brugere fortsat har adgang til de forngdne
sikkerhedsgrupper for at kunne se indhold i personalesager.

Se vedlagte opgaveliste for yderligere detaljer.

Hvornar

2 maneder inden den planlagte sendring skal opgaven igangsaettes.

Senest 1 maned inden udflytningen, skal opgaven veaere udfgrt.

Initiativtager

HR Lgn og Personale

Kontaktoplysninger

Afdelingens Ignkontaktperson

Bemaerkninger

4-3-4 Tilretning af lgnsystemet skal vaere udfgrt

Sidst revideret: 20.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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5-3-2 Tilretning af PatoWeb ved a&ndringer i MidtEPJ

Hvordan Som fglge af @ndringer i afdelingens logistikmodel vil det medfg@re, at der skal sendres i
opsaetning af afdelinger, printere o.l. i PatoWeb.

Hvornar Opgaven skal igangsattes 2 maneder fgr flyttedato.
Opgaven skal senest vaere udfgrt 7-14 dage fgr flytning afhaengig af, hvad der skal forega,
for at tidsplan for udflytning kan overholdes.

Initiativtager Sundheds-It kontakter Patologisk Institut og afdelingernes EPJ-koordinator

Kontaktoplysninger

It-specialist Janne Lindemark, tIf. 7845 8818, mail: jannsr@rm.dk

Bemaerkninger

4-3-7 Tilretning af Logistikmodellen i MidtEPJ for afdelingen skal vaere pa plads.

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Tilretninger i ProSang ved andringer i MidtEP)J

Hvordan Som fglge af andringer i afdelingens logistikmodel vil det medfgre, at der skal @ndres i
opsaetning af afdelinger o.l. i ProSang.
Hvornar Opgaven skal igangsattes 2 maneder fgr flyttedato.

Opgaven skal senest vaere udfgrt 7-14 dage for flytning afheengig af, hvad der skal forega
for at tidsplanen for udflytning kan overholdes.

Initiativtager

Sundheds-It kontakter Klinisk Immunologisk Afdeling og afdelingernes EPJ-koordinator

Kontaktoplysninger

It-specialist Janne Lindemark, tIf. 7845 8818, mail: jannsr@rm.dk

Bemaerkninger

4-3-7 Tilretning af Logistikmodellen i MidtEPJ for afdelingen skal vaere pa plads.

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Tilretning i Labka ved andringer i MidtEP)J

Hvordan

Opsatning af RSM (Rekvisition Svar modulet) i MidtEPJ som fglge af udflytning, herunder:

e  Oprettelse af profiler

e Serviceyder

o Verdier

e  Kummuleret svaroversigt

e  Flytning af fremtidige rekvisitioner

Printeropsatning til Labka i MidtEPJ: Opsaetning af printere til Labka skal afspejle
a@ndringerne i printere ved indflytning.

Hvornar

Opgaven skal igangsaettes 2 maneder fgr flyttedato.

Opgaven skal senest vaere udfgrt 14 dage fgr flytning, afhaengig af, hvad der skal forega
for at tidsplanen for udflytning kan overholdes.

Initiativtager

Sundheds-It kontakter Klinisk Biokemisk Afdeling og afdelingernes EPJ-koordinator

Kontaktoplysninger

It-specialist Janne Lindemark, tIf. 7845 8818, mail: jannsr@rm.dk

Bemarkninger

4-3-7 Tilretning af Logistikmodellen i MidtEPJ for afdelingen skal vaere pa plads.

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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Tilretning af MADS ved zndringer i MidtEP)J

Hvordan Som fglge af @ndringer i afdelingens logistikmodel vil det medfg@re, at der skal sendres i
opsaetning af afdelinger (hvor kan der rekvireres fra og hvor skal svaret sendes til 0.l.) i
systemet MADS (Klinisk Mikrobiologisk Afdeling).

Hvornar Opgaven skal igangsattes 1 maned for flyttedato.

Opgaven skal senest vaere udfgrt 7-14 dage fgr flytning afhaengig af, hvad der skal forega,
for at tidsplan for udflytning kan overholdes.

Initiativtager Sundheds-It kontakter Klinisk Mikrobiologisk Afdeling og afdelingernes EPJ-koordinator

Kontaktoplysninger

It-specialist Janne Lindemark, tIf. 7845 8818, mail: jannsr@rm.dk

Bemaerkninger

4-3-7 Tilretning af Logistikmodellen i MidtEPJ for afdelingen skal vaere pa plads

Sidst revideret: 21.01.2014
Afdelingsrelevant info
Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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5-3-6 Tilretning af MasterCater

Hvordan MasterCater er et elektronisk madbestillingssystem, der anvendes til bestilling af
forplejning til mgder og geester pa Ngrrebrogade og Tage Hansens Gade.
MasterCater opdateres manuelt med afdelingsnummer med henblik pa afregning.
Nar afsnit/afdeling flyttes til AUH under fzelles tag skal der ikke laengere bestilles via
MasterCater, der opdateres manuelt.
Tilretninger i MasterCater godkendes af Tove Gydesen.

Hvornar Igangsaettes 1 maned inden flytning.
Udfgres pa flyttetidspunktet.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

@konoma Tove Gydesen, tIf. 7846 3596, mail: tovelaur@rm.dk

Bemarkninger

MasterCater anvendes ikke pa Skejby-matriklen og der endnu ikke er taget stilling til,
hvordan madbestilling og -levering skal forega, nar AUH under feelles tag er en realitet.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.

25-03-2015
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5-3-7 Tilretning af Vikarbooking (AXP)

Hvordan Nar en afdeling/afsnit flytter skal adressen i databasen i AXP opdateres, sédledes bookede
vikarer bliver orienteret.

Evt. organisatoriske @&ndringer (afdelingsnr.) tilrettes i AXP, saledes korrekt afregning kan
foretages.

Hvornar Opgaven igangsaettes 1 maned fgr flyttedato.

Opgaven fuldfgres samtidig med flytning.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger Vikar Region Midt/Aflgserkontoret: Karin Schrgder Sgrensen, tif. 7846 3742, mail
karsoere@rm.dk

Bemaerkninger Ingen.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeerkninger.
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5-3-8

Hvordan

InfoRM - opdateringer af mapning

Den organisatoriske mapning i infoRM har betydning for hvordan data opstilles i infoRM.
Det er ikke ngdvendigt at opgaven afsluttes fgr den dato, hvor flytningen/den
organisatoriske sendring traeder i kraft.

Der skal foretages omkodning/mapning af afsnitskoder (EPJ og adm org koder) i infoRM.

Der skal udarbejdes en opgaveliste, som kan downloades og bruges af opgavelgser.

/ndringerne foretages af Anders Ryelund fra Planlaegning og Kathe Ballegaard, @konomi.

Hvornar

Igangsaettes 2 maneder fgr udflytning.

Initiativtager

Planlaegning

Kontaktoplysninger

Fuldmaegtig Anders Ryelund, tIf. 7846 2342, mail: andrye@rm.dk

Bemaerkninger

Sundheds-it skal oprette eventuelt nye koder i forbindelse med flytte/omorganise-
ringsprocessen.

Sidst revideret: 21.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og

bemeerkninger.
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5-3-9 FAS-omradet

Hvordan Nar en afdeling/afsnit flyttes, skal der ske tilretning i kontoplan og afdelingsregister i FAS-
systemet.
Hvornér Regnskabsenhedens FAS-team tager initiativ til et mgde med afdelingsledelsen to

maneder fgr planlagt flytning.

Initiativtager FAS-teamet
Kontaktoplysninger Teamkoordinator Lilian @ster Jensen, tif. 7846 1028, mail: linins@rm.dk
Bemaerkninger Relation til @S-Indsigt

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
bemeerkninger.
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5-3-10 Zndring af Patientkaldesystemet

Hvordan Nar flytning og sammenlaegning af afdelinger samt andring af rum mm. skal ske, skal
Patientkaldesystemet ogsa andres.

Alt aftalt arbejde udfgres i samarbejde med Sikring/Telefoni samt et eksternt firma, der
leverer og servicerer Patientkaldesystemerne.

Hvornar Kontakt til Sikring/Telefoni foretages to maneder fgr udflytning
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Handveerker Leif Orholt-Jensen, tIf. 7845 8088, mail: leifoho@rm.dk

Elektroniktekniker Palle Jessen, tIf. 7845 8087, mail: paljes@rm.dk ,

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
bemeerkninger.
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Information om flytning i ventevaerelser, pa hjemmesiden mv.

Hvordan Der skal informeres om afdelingens flytning pa hjemmesiden, i ambulatorier, pa
infoskaerme, i ventevaerelser mv.
Kan Igses relativt hurtigt ved brug af skabeloner til informationen, som Kommunikation
udarbejder. (link fglger, nar de skabelonerne er klar).

Hvornar Omkring 2 maneder fgr ny flytning og senest 1 maned far.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Kommunikation, tIf. 7845 0707, mail: Kommunikation@auh.rm.dk.

Kommunikationsradgiver Eva Bundegaard, tIf. 7846 1652, mail: evabunde@rm.dk.

Webredaktionen i Kommunikation, mail: Webredaktionen@AUH.rm.dk.

Afhaengigheder

Kan kombineres med information til de patienter, der indkaldes fra den nuvaerende
adresse, men som skal mgde i den nye.

Skabeloner til information er klar inden juli 2014.

Sidst revideret: 29.11.2013

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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5-5-1

Hvordan

-
/4
Nedpakning og maerkning

Flyttekasser, saekke mv. bestilles via mail til specialist Palle Krickau, mail: pallpete@rm.dk.

En maned for flytning udleveres pakkeinformation, flyttekasser, seekke og maerkater.
Maerkningen udfgres efter maerkningsplanen, som flyttefirmaet har udarbejdet.

Afdelingen sgrger for, at personalet bliver instrueret i, hvordan og hvad der skal pakkes i
flyttekasser, i saekke til fortroligt materiale til destruktion og i brugen af de udleverede
maerkater, der paseettes Igse genstande, der skal flyttes eller bortskaffes.

Afdelingen pakker og meerker afdelingens ejendele, arkivmateriale, forsker PC’ere og
lgsgre, der medflyttes eller skal bortskaffes.

Hvornar

Gerne 2 maneder fgr flytning — senest 1 maned fgr flytning

Initiativtager

Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Specialist Palle Krickau, tIf. 7845 8949, mail: pallpete@rm.dk.

Bemaerkninger

Se ogsa 1-5-1 Principper for den praktiske flytning samt 1-5-2 Handtering af
papirdokumenter (journaler mv.) samt 2-5-1 Praktisk flytning af indhold i keelder- og

depotlokaler.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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5-5-2 Test af it-udstyr
Hvordan Test af standard it-opsaetning i nye lokaler i henhold til plan fra brugergruppemgdet. Test
omfatter bade standard hardware og software.
Test udfgres som stikprgver af RM-IT og Sundheds-it
Samme test skal udfgres for ikke standard it — bade hardware og software — og her er det
afdelingen selv, der star disse tests.
Hvornar Op til 1 maned fgr flytningen — eller nar it-udstyret er opsat og installation er foretaget.
Initiativtager Sundheds-it

Kontaktoplysninger

Projektleder Ole Dam, tIf. 7845 8805, mail: oledam12@rm.dk

Projektleder Alex Hartvigsen, tif. 2467 8755, mail: alexhart@rm.dk
Funktionsleder Kenneth Rgnnow Andersen, tIf. 7845 8803, mail: kenane@rm.dk

Bemarkninger

Afhaengig af 4-5-1 Opsaetning og installation af standard-it

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzle og

bemeerkninger.
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5-5-3 Zndring af oversigtskort

Hvordan | god tid for flytning skal afdelingsledelsen sgrge for, at Planlaegning far besked om,
hvornar og hvortil afdelingen flytter. Planlaegning skal desuden informeres, hvis der
foretages sendringer i navne pa afdeling eller afsnit.
Planlaegning koordinerer med Teknisk Afdeling og Kommunikation om opdatering af
oversigtskort pa hjemmeside og intra. Desuden sender Planlagning en rettidig varsling ud
til Hjertestopteams, Akutafdeling og andre samarbejdspartnere.
Zndringer kan mailes til Kristian Ngrgaard Jessen, mail: krisjess@rm.dk eller indberettes
via en formular p3 intranettet.

Hvornar Afdelingen tager kontakt til Planlaegning to maneder fgr udflytning.

Initiativtager Afdelingsledelsen

Kontaktoplysninger

Planlaegning, fuldmaegtig Kristian Ngrgaard Jessen, tIf. 7846 4595, mail: krisjiess@rm.dk

Bemaerkninger

Yderligere oplysninger om oversigtskort kan ses pa intranettet.

Sidst revideret: 28.03.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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5-5-4 Flytning af svagstremsudstyr

Hvordan Flytning, oprettelse og nedlaggelse diverse svagstrgmsudstyr:

TV/radio/Spillekonsoller

e A/V udstyr og storskaermsprojektorer

e Modulex-infotavler

e  K@/Nr. systemer

e  Betalingssystemer (kasseapparater, dankort terminaler)

Det er vigtigt afdelingen bestiller Sikring/Telefoni til at udfgre arbejde, sa der ikke sker
skader pa udstyr undervejs og sa eventuelt overskydende udstyr kan blive genanvendt
andre steder eller pa et senere tidspunkt. Der kan ogsa vaere serviceaftaler der skal
opsiges, overvagning af udstyr der skal nedtages mv.

Sikring/Telefoni vil sa vidt muligt gerne kontaktes senest to maneder fgr arbejdet skal
udf@res. Snarest muligt efter kontakt afholdes mgdet, hvor det aftales, hvad der skal
udfgres samt hvornar.

Hvornar Kontakt til Sikring/Telefoni foretages to maneder fgr udflytning
Initiativtager Afdelingsledelsen
Kontaktoplysninger Handvaerker Leif Orholt-Jensen, tif. 7845 8088, mail: leifoho@rm.dk

Elektroniktekniker Palle Jessen, tIf. 7845 8087, mail: paljes@rm.dk

Specialist Anette Leander madsen, tIf. 7845 8086, mail: anetmads@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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5-6-1

Hvordan

Pa forsiden af AUHSs intranet er der et link til informationer om parkering og transport.
Her findes de aktuelt gaeldende informationer omkring parkeringsforhold og procedurer
for adgang til personaleparkering pa de forskellige matrikler.

Parkering og personaleparkering

Ved @&ndrede parkeringsbehov i forbindelse med flytning mellem matriklerne skal den
enkelte medarbejder kontakte HR Lgn og Personale for en &ndring af perso-
naleparkeringskort.

Der er mulighed for medarbejderparkering mod betaling pa matriklerne NBG, THG og
Skejby.

Hvornar

For at sikre, at et nyt parkeringskort kan na at komme frem anbefales det, at den enkelte
medarbejder kontakter HR Ign og personale senest en maned fgr andringerne gnskes
igangsat.

Initiativtager

Den enkelte medarbejder, der bergres af et eendret parkeringsbehov skal selv kontakte
HR Lgn og Personale for at fa opsagt det gamle parkeringskort og udstedt et nyt til en ny
matrikel.

Kontaktoplysninger

Ved spgrgsmal omkring indmeldelse og udmeldelse af parkeringsordningerne pa de
forskellige matrikler kan HR Ign og personale kontaktes pa denne mailadresse:
parkering@auh.rm.dk

Telefonisk kan du henvende dig i HR Lgn og Personale til Isnkonsulent Susanne Solberg
Pedersen, tIf. 7846 6238 eller assistent Linda Brgndberg Pharao, tIf. 7846 6236.

Bemaerkninger

Sidst revideret: 21.02.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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5-7-1 Uddannelse i brug af nyt opgavesystem

Hvordan Malgruppen for uddannelsesforlgbet er medarbejdere, som vil skulle opgavesystemet,
dvs. enten fra bestiller-side (klinikken) eller udfgrer-side (portgrtjenesten).
Der skal sammensaettes et uddannelsesforlgb, hvis formal dels er at forklare, hvorfor
systemet er udviklet og indkgbt, herunder hvilke gevinster systemet vil medfgre, dels en
praktisk undervisning i selve brugen af systemet og hvordan vi far det optimale ud af
Igsningen. Uddannelsesforlgbet skal differentieres, sa det bade henvender sig til bestiller-
siden (klinikken) og den udfgrende part (portgrtjenesten).
Uddannelsesforlgbet vil formentlig skulle planlaegges i et samarbejde mellem AUH og
Projektafdelingen for DNU (PA-DNU). Selve udfgrelsen af uddannelsesforlgbet ma
forventes udfgrt af AUH.
Der kan ikke siges noget konkret omkring delmilepeele i forhold til et uddannelsesforlgb,
men projektets faser er pa nuvaerende tidspunkt fglgende:
Afklaringsfase: september til oktober 2013
Designfase: november 2013 til primo 2014
Etableringsfase: primo 2014 til september 2014
Pilotfase: september 2014 til januar 2015
Udrulnings- og godkendelsesfase: januar til april 2015
Driftsfase: april til juni 2015

Hvornar Skal udfgres inden eller i forbindelse med flytning — forelgbig to maneder fgr udflytning.
Praecist tidspunkt er endnu ikke afklaret.

Initiativtager Logistikafdelingen

Kontaktoplysninger

Projektleder Rene Aagaard, tIf. 4029 3591, mail: renaag@rm.dk
Projektafdelingen: Magister Erik Holmgaard Secher, tIf. 7846 9812, mail: erisec@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Almindelig anvendelse af it og mobiliti-devices (telefoni)

Hvordan Overblik over den samlede infrastruktur, der skal benyttes i AUH under fzlles tag, f.eks.:
adgang til netvaerk, mobilplatform, one phone strategy (smartphones), standardprinter
mv.

Ansvaret for uddannelsesopgaverne er meget forskelligt, alt efter om der er tale
indfgrelse ny teknologi/nye systemer eller om det er generel anvendelse af IT
(printe/scanne).

Uddannelsesopgaven for indfgrelse af nyt ligger hos det projekt, som indfgrer det nye.

Uddannelsesopgaven for generel anvendelse af it ligger hos den enkelte afde-
ling/afdelingens it-ansvarlige. It-support er forankret i RM IT (Service Desk).

Adgange er en del af it-leverancen i SU IT koordinering.

Det fysiske netvaerk er leveret RM IT, som ogsa har ansvaret for evt. uddannelse af mobil-
support.

Hvornar Skal udfgres inden eller i forbindelse med flytning — forelgbig to maneder fgr udflytning.
Praecist tidspunkt er endnu ikke afklaret.

Initiativtager Uafklaret pt.
Kontaktoplysninger It-projektleder Alex Hartvigsen, tIf. 7845 8840, mail: alexhart@rm.dk
Bemaerkninger Det er endnu uafklaret, hvem der skal sta for undervisningen i de forskellige stystemer.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzle og
bemeerkninger.
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Uddannelse i Building Management System (BMS)

Hvordan Nar Building Management System (BMS) er etableret, arrangeres der en oplaering af
teknisk personale i brug af systemet.
Safremt der er instrukser, som skal overholdes af klinisk personale i dagligdagen, vil
personalet blive introduceret til dette ved indflytning i nyt byggeri.

Hvornar Op til 2 maneder for flytning

Initiativtager Teknisk Afdeling

Kontaktoplysninger

Teknisk projektchef Peter Bejerholm, tIf. 7846 9825, mail: Peter.Bejerholm@dnu.rm.dk

Sektionsleder Bill Dyrborg Thomsen, tIf. 2040 2556, mail: biltho@rm.dk

Bemaerkninger

Afventer feerdigggrelse af system.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og

bemeerkninger.
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Undervisning ifm. implementering af nyt medicoteknisk udstyr

Hvordan

Ved anskaffelse af nyt medicoteknisk udstyr i forbindelse med flytningen til AUH under
feelles tag, varetager Indkgb & Medicoteknik (I&M) opgaven omkring undervisning af
kliniske personale i brugen af udstyret, séledes:

Basal applikationstraening

1&M specificerer form, indhold og omfang af applikationstraening som en del af
udbudsprocessen. Efter kontraktindgaelse, varetages koordinering mellem afdeling,
leverandgrens projektleder og projektleder fra Teknisk Afdeling af den medicotekniske
radgiver fra I&M, der har fungeret som projektleder pa udbudsprocessen. Her udarbejdes
en tidsplan for implementering, og applikationstraening integreres heri. 1&M faciliterer
koordinering af applikationstraening mellem afdeling og leverandgr.
Applikationstraeningen afholdes af leverandgren on-site og i relevant omfang deltager
radgiveren i applikationstraeningen.

Yderligere kurser

1&M specificerer form, indhold og omfang af kurser for laeger og betjeningspersonale som
en del af udbudsprocessen. Disse tilbydes som optioner, som en del af det afgivne tilbud.
Behovet revurderes i samarbejde med afdelingen efter implementering og
applikationstraening. Den medicotekniske radgiver, der har fungeret som projektleder pa
udbudsprocessen, tager initiativ til drgftelsen med afdelingen, og sikrer koordinering
internt i I&M vedr. overholdelse af projektets budget. Ligeledes sgrger den
medicotekniske radgiver for koordinering pa tveers af eventuelle samtidige projekter, for
at udnytte synergieffekter ved at koordinere deltagelse i kurser for klinikere mellem
forskellige installationssteder. Den praktiske koordinering af kurserne i gvrigt, foregar
mellem leverandgren og de deltagende klinikere fra afdelingen.

Instruktion ved I1&Ms fagspecialister

1&Ms medicotekniske radgivere varetager instruktion i forbindelse med eksempelvis
implementering af kvalitetssikringssystemer og -procedurer.

I planlegningen af anskaffelse af nyt udstyr tages der desuden hensyn til, at personalet
kun i ngdvendigt omfang mader ukendt udstyr, ndr de starter pd den nye klinik, da ukendt
udstyr i kombination af nye omgivelser kan gge risikoen for misforstdelser og fejl. Dette
hensyn vil primaert ggre sig gaeldende for udstyr under 1 mio. kr. med lave
flytteomkostninger.

Hvornar

2 maneder fgr flytning

Initiativtager

Indkgb og Medicoteknik, Projektsektionen

Kontaktoplysninger

Projektchef Lars Hansen, tIf. 7841 4576, mail: Lars.Hansen@stab.rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 27.02.2014

| Afdelingsrelevant info

25-03-2015
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Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepaele og
bemeaerkninger.

25-03-2015
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Hjertestop — beredskab og handtering

Hvordan Handtering af hjertestop pa AUH under faelles tag er pt. under udredning i regi af
hjertestopskomitéen.
De fgrste afdelinger, som flytter ud i 2015 vil veere omfattet af eksisterende
udrykningshold og de procedurer, som er geeldende her. Afdelinger som flytter ud i 2015
introduceres til eventuelle &ndrede procedurer ved udflytning
Hjertestopskomitéen afklarer Igbende behovet for eendringer og information omkring
handtering af hjertestop.

Hvornar Umiddelbart inden flytning

Initiativtager Hjertestopskomitéen

Kontaktoplysninger

Hjertestopskoordinator Rikke Hgjbjerg, tIf. 7843 4368, mail: rikkhoej@rm.dk

Bemarkninger

For yderligere information — se punktet “Hjertestop” pa intranettet.

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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5-7-6 Oplaering i brug af skeerme pa énsengs-stuer
Hvordan Der etablere énsengs-stuer med skeerme, hvor det forventes, at personale og patienter
kan tilga forskellige informationer. Den ngjagtige Igsning kendes ikke endnu.

Nar den ngjagtige Igsning foreligger — udarbejdes plan for information om skaermenes
kunnen blandt klinisk personale.

Hvornar Umiddelbart ved flytning til én-sengsstuer
Initiativtager Uafklaret pt.
Kontaktoplysninger DNV, kommunikationskonsulent Gerdt Hylbaek Nielsen, tIf. 7843 8581, mail:

gerdt.nielsen@stab.rm.dk

Bemaerkninger Det er endnu uafklaret, hvem der skal sta for undervisningen og som initiativtager

Sidst reviderret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepeele og
bemeerkninger.
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5-7-7 Uddannelse i rgrpostsystemet

Hvordan AUH under fzlles tag etableres med rgrpostsystem som kan bruges til fremsendelse af
blod, prgver og medicin.
AUH har nedsat en arbejdsgruppe, som udarbejder retningsliner for brug af
rgrpostsystemet, som senere vil blive meldt ud til afdelingerne.
Herudover forventes det at teknisk personale og udvalgte personer i kliniske og
parakliniske afdelinger vil blive introduceret for brug af r@rpostsystemet og de skal
efterfglgende opleere de daglige brugere. Introduktionsforlgbene er ikke endeligt afklaret
endnu.

Hvornar Umiddelbart fgr flytning

Initiativtager Teknisk Afdeling

Kontaktoplysninger

For opsaetning af den tekniske Igsning: Teknisk projektchef Peter Bejerholm, tif.
7846 9825, mail: Peter.Bejerholm@dnu.rm.dk

Bemarkninger

Det er endnu uafklaret, hvem der skal sta for undervisningen

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og

bemeerkninger.
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Uddannelse i brug af nyt senge-management-system

Hvordan Malgruppen for uddannelsesforlgbet er medarbejdere, som vil skulle bruge senge
management-systemet, dvs. enten fra bestiller-side (klinikken) eller udfgrer-side
(sengeportgrer).

Der skal sammensaettes et uddannelsesforlgb, hvis formal dels er at forklare, hvorfor
systemet er udviklet og indkgbt, herunder hvilke gevinster systemet vil medfgre, dels en
praktisk undervisning i selve brugen af systemet og hvordan vi far det optimale ud af
Igsningen. Uddannelsesforlgbet skal differentieres, sa det bade henvender sig til bestiller-
siden (klinikken) og den udfgrende part (sengeportgrerne).

Der kan ikke siges noget konkret omkring delmilepeele i forhold til et uddannelsesforlgb,
men projektets faser er pa nuvaerende tidspunkt fglgende:

Afklaringsfase: september til oktober 2013
Designfase: november 2013 til primo 2014
Etableringsfase: primo 2014 til september 2014
Pilotfase: september 2014 til januar 2015

Udrulnings- og godkendelsesfase: januar til april 2015
Driftsfase: april til juni 2015

Hvornar Skal udfgres inden eller i forbindelse med flytning — forelgbig to maneder fgr udflytning.
Preaecist tidspunkt er endnu ikke afklaret.

Initiativtager Logistikafdelingen

Kontaktoplysninger Projektleder Rene Aagaard, tIf. 4029 3591, mail: renaag@rm.dk
Projektafdelingen: Magister Erik Holmgaard Secher, tIf. 7846 9812, mail: erisec@rm.dk

Bemaerkninger

Sidst revideret: 30.01.2014

Afdelingsrelevant info

Her kan afdelingen skrive, hvem der har ansvaret for opgaven i afdelingen, vigtige datoer og milepzele og
bemeerkninger.
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