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P en rontgenavdelning hanteras mycket information och dokumentation. Vi har linge an-
tingen anvint oss av muntlig information eller i bista fall skriftlig som har samlats i pairmar
eller mappar, men har inte haft nigot bra system for att se till atct dokumenten ir aktuella eller
hur informationen sprids. I en stor verksamhet med ménga avdelningar har det periodvis blivit
enklare att géra nya dokument n att leta upp gamla, vilket har medfért en uppsjo av mer eller
mindre uppdaterade dokument.

P3i senare ar har vi fitt mojlighet att anvinda IT-miljé for vira dokument. Malet med ett
dokumenthanteringssystem ir att fi kontroll pd dokumentens kvantitet och kvalitet.

Kraven pi dokumenthanteringssystem kan t ex vara att det ska vara vil anpassat till den egna
verksamheten, det ska vara litthanterligt bdde for administratorer och for anvindare, det fir inte
innebira for stor kostnad att sprida och det ska kunna hantera de arbetsfloden som ir aktuella.

De dokument som vi hanterar kan exempelvis vara avseende rutiner, handhavande, verksam-
hetsmil, loggbocker, protokoll och utrustningsforteckningar. I ett dokumenthanteringssystem
ska man enkelt kunna sirskilja de olika typerna av dokument och information. Dokumenten
miste vara tydliga och uppdaterade. Ansvars- och sikerhetsfragor fér dokumenthanterings-
systemet méste klargoras inom den egna verksamheten.

For att fa ett vil fungerande dokumenthanteringssystem madste vi ocksd definiera vem som
ska anvinda dokumenten - bade nir det giller forfattande/godkinnande och anvindande i
verksamheten. En tydlig struktur for vem som fir skriva vad i dokumenten underlittar bide
for ledning och fér medarbetarna, som dirigenom iven blir mer delaktiga i systemet. Det ir
viktigt med god utbildning om systemet for att fi brukarna vil fortrogna med hur de ska hitta
information.

Ett vil fungerande dokumenthanteringssystem kan hjilpa oss att 6ka sikerheten i virt arbete
genom att information och rutiner finns littillgingliga och ir vil uppdaterade. Informationen
och dokumenten kan spridas pd mycket kort tid dven i stora organisationer med geografisk
spridning, vilket ocksd innebir stora fordelar till skillnad frin papper som ska skickas runt och
hanteras manuellt.



