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Guiden er udarbejdet med stgtte fra "HR puljerne til initiativer i Region
Midtjylland, som skal bidrage til at sikre attraktive og fleksible arbejdsplad-
ser, der effektivt kan Igse fremtidens opgaver og rekruttere, fastholde og
udvikle dygtige ledere og medarbejdere.”

Stagtten til guiden er bevilget til fokusomradet "Fleksibel opgavevaretagel-
se, arbejdstilrettelaeggelse, effektive arbejdsgange og opgaveforskydning.”

Kriterierne for stgtte til de nye initiativer er udvikling af ny viden og udbre-
delse af gode erfaringer med udgangspunkt i konkrete lokale og regionale
udfordringer, saledes at viden og de gode erfaringer ggres tilgeengelige i
organisationen Region Midtjylland.

Udarbejdet af:

HR-konsulent Anja Fragkjaer,

Regionshospitalet Randers og Grenaa

Arbejdsmiljgkonsulent Henning Rasmussen,
Regionshospitalet Horsens, Bradstrup, Odder

Konsulent Lisbeth Nicolajsen, Arbejdsprocesser & Logistik,
Center for Kvalitetsudvikling, Region Midtjylland. TIf. 8728 4916




Introduktion

1. Hvad kan guiden bruges til?

| sidder nu med en guide, som kan forbedre jeres hverdag!

Guiden kan ikke ggre rent, vaske bilen eller kgbe ind — men den kan give jer
nogle redskaber i forbindelse med jeres arbejde, sa | kan

» Faoverblik
» Skaberoidagligdagen
» Friggre tid til meningsfyldte opgaver

Guiden er hurtigt laest — det vigtigste er de mal, | satter jer, den proces |
setter i gang, og de handlinger | udfgrer for at na malene og skabe holdba-
re lgsninger. For at skabe holdbare Igsninger vil det vaere en gevinst for je-
res afsnit, hvis alle bliver involveret i processen. Det giver flere lgsningsfor-
slag, bedre opfglgning og motivation til at skabe forandringer og udvikling.

Denne guide fgrer jer igennem en proces til at systematisere depoter og
skabe i eksisterende rum og ved nyindretninger. Guiden kan benyttes som
"Ger det selv” - eller | kan fa hjzelp til processen hos Arbejdsprocesser &
Logistik, Center for Kvalitetsudvikling, Region Midtjylland
center.kvalitetsudvikling@stab.rm.dk

- sa det er bare med at ga i gang!

God forngjelse og venlig hilsen
Anja Frgkjeer, Henning Rasmussen og Lisbeth Nicolajsen

November 2009




Begrneafdelingens historie

2. Laes om hvordan det kan lykkes

Gar vi mange skridt for at hente
og finde ting i dagligdagen?

- Netop det spgrgsmal stillede
Barneafdelingen, Regionshospitalet
Randers sig selv, og svaret var JA.

Bgrneafdelingen fremstar som en
lang gang, tydeligvis fremkommet
ved en behovsstyret indtagelse af
tilstedende lokaler. Som en fglge
heraf er diverse depoter og skabe
placeret lidt tilfeeldigt i afdelingen.
Uden en ngje gennemtankt place-
ring af indholdet i depoterne betgd
det rigtig mange ungdige skridt for
personalet for at hente diverse ting
i Igbet af en dag.

Bgrneafdelingen gnskede en lettere
hverdag, hvor tingene var inden for
reekkevidde, altid pa sin plads eller
man alternativt vidste, hvem der
havde lant dem.

Ejerskab

Afdelingssygeplejersken nedsatte
en projektgruppe med deltagere
fra dag-, aften- og nattevagter og
en reprasentant fra serviceas-
sistenterne. Hvis projektet skulle
lykkes, var det afggrende, at de
medarbejdere, som til dagligt gik de
mange skridt, var med til at finde en
lgsning.

Projektgruppen startede med at
finde nogle principper for, hvad der
kunne hjzlpe i dagligdagen. Det var
principper som

» Hver ting har sin plads

» Hvert depot skal have én
funktion

» Akutstuernes skabe skal have
ens indhold

» Bgrneafdelingen benytter
niveau 55 score til at definere
ambitionsniveauet og malene
for systematikken

- Hvorfor alt det arbejde?




Berneafdelingens historie

Malet var at ga faerrest mulige
skridt i hverdagen ved at &ndre pa
placeringen af tingene og @&ndre pa
arbejdsgangene. Bgrneafdelingen
ville samtidig sikre sig kompetencer
til at vedligeholde en hensigtsmaes-
sig brug af depoter og skabe.

Netop i malarbejdet var det af-
ggrende for resultatet, at der var
repraesentanter fra de forskellige
faggrupper, og at ledelsen var med til
at sette malene, da mal forpligter.

Holdbare l@sninger
Borneafdelingen fik hjalp fra
konsulenter fra Arbejdsprocesser

& Logistik til at opstille mal og fa
den ngdvendige proces i gang for, at
projektet skulle lykkes.

»— Hvornar kommer de og
forteeller os, hvordan vi gar det?«

citat fra Bgrneafdelingen

»Der kommer ingen, det er

en proces, som afdelingen
arbejder med for at na frem

til de gnskede principper for,
hvordan depoter og skabe skal
systematiseres og fastholdes«

konsulenternes svar

| starten af processen forventede
Barneafdelingen, at konsulenterne
kunne fortzelle, hvordan tingene
skulle placeres. Men det gik hurtigt
op for dem, at konsulenterne kunne
guide processen, mens de selv
skulle treeffe beslutningerne for at
skabe endringerne.

Fokus i processen var at sikre, at der
ikke kun blev tale om en oprydnings-
seance, sa Bgrneafdelingen stod
med samme problemstilling igen om
to maneder.

Succes for alle

Resultatet af processen er, at
Bgrneafdelingen nu har opnaet
systematik omkring depoter og
skabe ved at have fokus og konkret
benytte 55 score til at opna malene.
Det er en succes - ikke blot for de
medarbejdere, som har veeret med i
processen — men for hele medarbej-
dergruppen.

| dagligdagen oplever afdelingssy-
geplejersken nu, at medarbejderne
Izbende eftersparger forbedringer
pa systematisering og strukturering
af depoter og skabe.




Bgrneafdelingens historie

Om processen udtaler afdelingssy-
geplejersken: »Det har vaeret godt,
og det har veeret med til at saette
fokus for os. Det har ogsa veeret
med til at fa os til at taenke os godt
om. Jeg synes, at vi har teenkt os rig-
tig fornuftig om og lavet nogle gode
feelles beslutninger, som vi nok ikke
var kommet frem til alene. Opnaet
et engagement pa projektet«

Blev du inspireret?

Hvordan kommer
| videre?

FAR

Barneafdelingen kunne dokumentere resultaterne med fotos inden starten

Du kan lzese videre i guiden og sup-
plere guiden med informationer

pa nettet www.cfk.rm.dk og selv
udfgre processen.

Eller sgge hjeelp hos
Arbejdsprocesser & Logistik,
Center for Kvalitetsudvikling,
Region Midtjylland, tIf. 8728 4916

Mail:
center.kvalitetsudvikling@stab.rm.dk

EFTER
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pa processen og fotos efter arbejdet med principper og mal.




Kortlagning

3. Hvordan ger vi det?

Hvordan far I det til at fungere?
Til at fgre jer gennem processen
benytter | kvalitetshjulets 5 punkter

-

5. Fastholdelse 1.Kortlaegning

[ 5 ¥

o

2. Mal

. M

Gennem-
forelse

Farverne pa de forskellige trin
refererer til, hvor langt | er naet i
processen.

Det fgrste trin er en kortlagning
og niveauinddeling af jeres nuvee-
rende depoter og skabe. | kortlaeg-
ger ved at fotografere jeres depoter
og skabe, og | niveauinddeler ved

at benytte 55 score, som | ser pa
naeste side.

Ved niveauinddelingen tjekker |,
hvordan jeres depoter og skabe i de
nuvaerende fysiske rammer pa af-
snittet er placeret ift. de forskellige
kategorier og niveauer, og | laver
herefter en indplacering i skemaet.

Jeres afsnit kan fx vaere niveau 1
i kategorien Sortér, niveau 2 for
kategorien Sati orden, niveau 3
for kategorien Skure, og niveau 1
for kategorierne Standardisér og
Selvdisciplin.

Det naeste trin i processen er at |
setter jer nogle mal, som kan give
jer nogle hensigtsmaessige arbejds-
gange med farrest mulige skridt.
Under malene arbejder | med prin-
cipper og setter kriterier for place-
ringen pa 5S scoren i fremtiden.
Laes videre under pkt. 4.




Kortlaegning

5S score - Vaerktgj til systematisering

Benyttes til at indplacere pa aktuelle og fremtidige niveauer

Satiorden Skure Standardiser Selvdisciplin
Niveau | En metode Ngdvendige | Renggring Standarder til | Metode
5 til at for- ting/map- sker syste- | orden fglges | for fore-
hindre op- per mv. kan | matisksom | ogforbedres | byggende
hobning af hentes pa envedlige- | Igbende handlinger
ungdvendige | max. 30 sek. | holdelses- erimple-
ting/mapper aktivitet menteret
er etableret
Niveau | Ansvaret for | Deter let Planer for Standarder til | Arsager og
4 oprydning atfindeog | systematisk | orden erdo- | hyppighed
er fordeltog | returnere renggring kumenterede | af problemer
folges de ngdven- | folges og fglges af dokumen-
dige ting og allei afsnittet | teres. Kor-
mapper rigerende
handlinger
udfares
Niveau | Arsager Enpladstil | Planog Standarder Brugerne
3 til rod og alt - alting niveau for for metoder | pa afsnittet
uorden er har sin rengg@ring for ordener kontrollerer
identificeret | plads er fastlagt | fastlagt selv
og fjernet
Niveau | Ungdven- Ngdvendige | Ingen snavs, | Afsnittets 5S score er
2 digetinger | tingerpla- | affald osv. metoder, bestemt og
identificeret | ceretefter | paafsnittet | processerog | synlig pa
og fjernet hvor de ofte »vaerktgjer« | afsnittet
bruges for orden er
analyseret
Niveau | Ngdvendige | Tinger Normalt Dereringen | Kontrol af
1 og ungdven- | placeret renggrings- | dokumen- omradet er
digetinger | tilfeeldigt pa | niveau terede tilfeeldig og
blandet pa afsnittet standarder udokumen-
afsnittet pa afsnittet | teret




4. Mal - hvordan saetter vi dem?

Inden | finder frem til malene, er det
vigtigt, at | diskuterer og beslutter,
hvilke principper for indretningen
af depoter og skabe, der skal vaere
geeldende for jeres afsnit. Fx, at alle
skabe pa stuerne er indrettet ens,
eller hver ting har sin plads. | de-
poter skal ting, som bruges oftest,
placeres taettest pa indgangen.

Et andet princip kunne vaere, at der
hvert halve ar er en gennemgang
med "smid ud”, sdledes at tingene
ikke bare bliver staende men bliver
smidt ud, nar der er behov for det.
Og ikke mindst i forhold til at fa
noget mere plads i afsnittet.

mal

Nar principperne er pa plads, finder
| pa 55 scoren, hvilket niveau, inden
for de forskellige kategorier, | seet-
ter jer som mal for afsnittet.

Malene kan bl.a. veere en motivation
for at kunne fastholde principperne
og de valgte niveauer inden for 55
score kategorierne.

Nar | formulerer malene, skal | sam-

tidigt seette nogle succeskriterier op.

Succeskriterierne bruges til at male
jeres resultater efter projektet.

Hvilket niveau befinder
afsnittet sig pa?

Hvilket niveau vil
afsnittet befinde sig
pa i fremtiden ift.
5S score?

Det var en masse teori
- se mere konkret pa
de naeste sider




Gennemfgarelse

5. Hensigtsmaessigt indhold i depoter?

Hvordan gennemfg@rer | opgaven, sa depoterne bliver hensigtsmaessigt
indrettet i forhold til de principper og mal, | har valgt? Hvor skal tingene
placeres for at skabe det bedste overblik over rummet?

| det fglgende kan | se vores bud pa fordeling af indhold i depoter ud fra
tilbagemeldinger fra afsnit pa Regionshospitalet Randers og Regions-

hospitalet Horsens.

Rent Skyllerum

» Akutbakke vogn

C-PAP

Dropstativer
EKG-apparat. Instrumenter
(BT etc.)
Infusionspumper

l.v. veeske
Lomholtapparatur
Opbevaring af handsprit
Saturationsmaler
Termometre

Vaskefade

Venflonvogn

vwVvyy

vVVvVvVvvyvVvVvYVYyYVYYy

Urent Skyllerum
Affaldssystem

Brugte utensilier
Bakkener, kolber, potter
Bakkenkoger
Kanylebokse
Renggringsartikler
Vaser, urtepotteskjuler
Vasketgjsvogne

vVVvVvVvyvVvyVvYVYyYVYY

Linneddepot
» Linned
> Rent tgj

» Vaskeklude

Affaldsrum

» Affaldsfraktion
Affaldssystem
Container til affald
Tom emballage

>
>
>
> Vasketgj til afsendelse

Pa gangen

Dynevogn ren
Dynevogn uren
Rullebord

Vaser, urtepotteskjuler
Veegte

v

vVvyvyy

=
o



Gennemfgarelse

Renggringsdepot

» Papirhandklzaeder
Renggringsartikler
Reng@ringsvogn
Toiletpapir
Vandkander

vvyvyy

Blandet depot

» Afskarmning

» Brugsanvisninger til
hjelpemidler
Drejetarne

Ekstra patientstole

Galger
Glidebraet
Gaesteseng
llitbomber
Krykker
Kgrestole
Lift-stastgtte
Luftmadrasser
Puder/Kiler
Puslepuder
Sandpose

Slide-glidestykke
Tagrender
Terapeutisk udstyr
Transportstole

VVVVVVVVVVVYVVVYVYyVYYVYYVYY

0BS!

Af hygiejnemaessige grunde ma
depoter ikke vaere blandede, dvs.
fx ma linned og hjeelpemidler
ikke veere i samme depot.

I skal ogsa altid have fokus pa

en hgj renggringsstandard i
depoter - ogsa omkring rar.

Forflytningsredskaber

Sengetgj (dyner/puder)

Hvordan satter |
tingene pa plads, sal
ikke far ondt i arme og
ryg?

Se naeste side

11



Gennemfarelse

6. Er der noget om ergonomien?

Tegningen illustrerer trafiklys
- tager udgangspunkt i Arbejdstilsynets figur vedr. lgft, kg og raekkeafstande,
se AT-vejledning D.3.4 - Lgft, treek og skub.

Modificeret trafiklys * forudsaetter at byrdens og arbejds-
stedets beskaffenhed samt de gvrige

arbejdsforhold eri orden.

Max. 3 kg*

benyttes til ting, der sjeeldent bruges

Max. 7 kg
fra albuehgjde tj| skulderhgjde

12



Gennemfearelse

9 gode rad om ergonomien

1 » Undga at opsaette hylder, der
er over skulderhgjde og under
knahgjde - sa fristes man ikke
til at seette ting pa disse hylder.

2 » Satikke flere hylder op end der
er brug for. Ledige hylder bliver
brugt til fraseetning af "alt og
ingenting” - det som ingen ved,
hvad der skal ggres ved.

3 » Undga for dybe hylder, da
reekkeafstanden ellers kan blive
for lang.

4 » Hold orden pa hylderne - st
dymostrimler /navneskilte pa
kanten af hylderne.

5 » Hylder med ruller eller udtraeks-
skuffer ggr det let at traekke
varerne ud fra hylden.

Det er vigtigt, at der er gode
syns- og lysforhold overalt i
depotet.

Ingen varer ma sta pa gulvet, da
det vanskeligggr effektiv rengg-
ring.

Mindre ting placeres i gennem-
sigtige plastkasser - det giver
overblik og kasserne er nemme
at handtere.

Udnyt vaeggen - ting der har
stropper - fx forflytnings-
hjzlpemidler, kan hanges op
pa knager i stedet for at optage
hyldeplads - det er med til at
skabe overblik.

Behov for hjzlp til
ergonomien, kontakt:
Koncern HR-Fysisk
Arbejdsmiljg.

TIif. 8728 5005

13



7. Hvordan felger vi op processen?

Til at fastholde det gode resultat og
sikre kvaliteten aftaler |

pa processen efter et na@rmere
aftalt tidspunkt.

En rigtig god metode at folge op pa
processen pa er at tage fotos, som
helt preecist fortzeller, hvordan det
star til med depoter og skabe. De
nye fotos fortzeller, om | har noget
at fglge op pa i forhold til de mal,
som | har sati afsnittet.

| opfglgningsarbejdet er det vigtigt,
at | har besluttet

Hvem - der ggr tingene
Hvad - der skal ggres og
Hvornar - det skal ggres

Pa denne made opnar | en ansvars-
fordeling.

En anden metode | kan bruge er

at udarbejde en akkrediterings-
standard, som sikrer formalet og
anvendelsesomradet for akkredite-
ringsstandarden. | akkrediterings-
standarden beskrives principperne
og malet for niveauinddelingen pa
5S scoren, og hvordan kvalitets-

overvagningen og kvalitetssikringen

skal forega.

Det lyder maske umiddelbart let at
gennemfg@re processen med princip-
per og 55 score — men det kraever en
adfeerdsandring hos alle i afsnittet.
Det er vaesentligt, at | efterfglgende
efterspgrger forbedringer, sa de
hensigtsmaessige arbejdsgange i
forhold til depoter og skabe bliver
en naturlig del af dagligdagen.

Udfordringer for de konkurrence-
glade

- Sammenlign jeres afsnit med
naboafsnittet

- Sammenlign jeres fgr og efter
billeder

14



Fastholdelse

8. Kan vi fastholde overblikket?

Det letteste kan vaere at na et

flot resultati forbindelse med en
fokuseret indsats pa at rydde op i
depoter og skabe. Det svaereste kan
veere at fastholde de gode resul-
tater. Men der er som sagt mange
gode grunde til at ggre det

» Ro, overblik og tid til menings-
fyldte opgaver

- 0g som en ekstra gevinst
« Patienttilfredshed
- Et godt omdgmme

I guiden har vi indtil nu fokuseret
pa de umiddelbare fordele, der er
for personalets muligheder for at fa
ro og overblik og fa tid til menings-
fyldte opgaver.

Patienttilfredshed og
professionalisme
Patienttilfredshed og faglig
professionalisme er andre vaesent-
lige arsager til, hvorfor orden er
bedre end tilfeeldigheder. Patient-
tilfredshedsundersggelser viser, at
patienterne ogsa laegger vaegt pa de
fysiske rammer, nar de skal vurdere
kvaliteten af den behandling, de
har modtaget. Patienternes fgrste-
handsindstryk af et afsnit kan vaere
de fysiske rammer. Nar | fastholder

orden og skaber overblik for jer selv,
understgtter | samtidig jeres afsnits
image, sa afsnittet fremstar profes-
sionelt.

"— de pargrende ved, hvor vi er, ag
vi oplever, at det giver starre til-
fredshed hos bgrnenes foraeldre”

Citat fra Bgrneafdelingen om et af
resultaterne af processen med syste-
matik i depoterne

Hvis der er orden og overbliki jeres
afsnit, statter | jeres egen, kolleger-
nes og patientens oplevelse af

» atlharstyr patingene

» atlkan handle hurtigtiakutte
situationer

> atjeres afsnit har et hgjt fagligt,
professionelt niveau

Hjalp til processen

I kan fa hjzelp til processen hos:
Arbejdsprocesser & Logistik,

Center for Kvalitetsudvikling,
Region Midtjylland, tIf. 8728 4916
Mail:
Center.kvalitetsudvikling@stab.rm.dk
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