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Osastonsihteeri ja tukipalvelu
terveysasemalla -projekti

 Osana moniammatillisuus ja uudet ammattiryhmat

-osahanketta | |

« Moniammatillisuus ja uudet ammattiryhmat on sosiaali-, L/%
terveys- ja pelastustoimialan Kestavan kasvun ohjelna@ Q;/ —

siséltyva osahanke, jonka tarkoituksena kehittéé sote- =]

palveluiden moniammatillisuutta.

« 1-12/2024

« 2 projektikoordinaattoria




Nykytilan kuvaus

Kevaalla 2024 Helsingin kaupungin terveysasemilla
tyoskenteli 14 osastonsihteeria
Vuonna 2023 Tulevaisuuden sote-keskus -hankkeessa
aloitettu osastonsihteeritydn kehittaminen ja yhtenaistaminen
Osastonsihteerin TVA tehty vuoden 2023 lopulla
Kaikkia terveysasemien tukityotehtavia ei ole kohdennettu
vastaamaan ammattilaisen koulutusta
« Mikali terveysasemalla ei tydskentele osastonsihteeria,
tukityotehtavat jakautuvat terveysasemakohtaisesti muiden
ammattilaisten kesken
« Tukityotehtavat jakautuvat ylilaakarille,
osastonhoitajalle, laakarille, sairaan- ja
terveydenhoitajalle, lahihoitajalle seka muille
ammattilaisille, kuten terveyskeskusavustajille ja
arkistonhoitajille
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Projektin tausta ja tavoitteet

« Tunnistetut haasteet projektin taustalla

« Sote-ammattilaisen tydpanoksen tehoton kayttdminen vie tarkeita resursseja, kuormittaa tyontekijaa
ja tuo lisdkustannuksia. Kaikkia tyotehtavia ei ole kohdennettu vastaamaan ammattilaisen koulutusta

» QOsastonsihteereiden tydnkuva vaihtelee eri asemilla. Perehdytys ei ole yhtenaista

» Projektin tavoitteena

« Osastonsihteereiden ja avustavien tyontekijoiden tyonkuvien kehittdminen ja yhtenaistadminen
seka kustannusvaikuttavuuden osoittaminen

« Selvittad kuinka uusien ammattiryhmien ja tehtavanjaolla edistetddn asiakkaiden hoitoon paasya ja
parannetaan palveluiden saatavuutta

» Tukea toimintaa ja palveluiden saatavuutta tydvoimavajeesta ja kasvavasta palvelun tarpeesta
huolimatta, keventda ammattilaisten ty6taakkaa ja lisata aikaa tyonkuvaan kuuluville tehtaville
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Arviointi

» Osastonsihteerityon toimintamalli tuotettu, k/e
« TukityOtehtavat tunnistettu ja tydnkuvasta tuotettu ehdotus

* Osastonsihteeritydn toimintamalli otettu kayttoon, k/e

» Tukitehtavien uudelleenjarjestelyn kustannustehokkuuden mittarit, k/e

« Kokeilun mittarit ja arviointi
« Tybajan mittaaminen, k/e
» Vaihtoehtoiskustannuslaskelmat tehty, k/e

» Kokeilulla osoitettiin, ettd tuotettu osastonsihteerin malli on
tukitehtdvien kannalta esihenkildiden ja hoitohenkilokunnan
tyOaikaa saastava / optimaalinen

» Kokeilulla osoitettiin, ettd ty6tehtavat ovat siirrettavissa 100%
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Esiselvitys 1-6/2024

* Projektin esiselvitys tehtiin havainnoinnin, haastatteluiden ja tyopajan avulla
« Havainnointi tehtiin keskustan terveysasemilla kahdella terveysasemalla
« Kevaalla haastateltu osastonsihteereita kaikilla niilla terveysasemilla missa silla

hetkella tydskenteli osastonsihteeri
» TyOpajaan osallistui osastonsihteereitd, lahihoitajia, osastonhoitajia ja yliladkareita eri

terveysasemilta. Yhteensa osallistujia oli 26 kpl

« TyOpajasta saatu palaute oli paaosin hyvaa
« TyOpajan teemat: Kokonaisarvio tyopajasta:

4.63 4.50

Keskimaardinen
anvio

* h kK n *hkk kL

Keskimasrdinen




Osastonsihteereiden haastatteluiden
tulosten tiivistelma

« Osalla osastonsihteereista on lahihoitajan koulutus, mutta suurimmalla
osalla ei ole sote-alan koulutusta

« Lahes kaikki vastaajat kokevat, ettei sote-alan tutkinto ole
osastonsinteeritydssa tarpeellinen, mutta siita voi olla hyotya tietyissa
sihteerin tyotehtavissa, erityisesti asiakaspalvelutilanteissa ja jonojen
purkamisessa

« Useimmat kokevat, etta tyOaika riittaa niiden tyotehtavien hoitamiseen,
jotka talla hetkella kuuluvat tydnkuvaan. Kolme osastonsihteereista totesi,
ettel tyOtehtavia aina ehdi suorittaa suunnitellun ty6ajan puitteissa




Ehdotus osastonsihteerin tyotehtavista

Yhteisten ty6tehtavien lisaksi

Kaikille yhteiset tydtehtavat terveysasemilla 80%

Potilastietojen kasittely ja muu
tiedonhallinta

Terveysaseman palveluihin
liittyvat asiakaspalvelun
tehtavat ja sisdinen
asiakaspalvelu

Terveysaseman
l&hiesihenkilotyon ja
palvelutuotannon tukitehtavat

Asiakirjahallinta

Tyédtilojen ja -valineiden
yllapitoon liittyvat tehtavat

Hoito- ja toimistotarvikkeiden ja
valineiden hankinta ja yllapito

Laakintalaitteiden hallinnointi

Euroopan unionin
rahoittama
NextGenerationEU

Potilastietojarjestelman tytjonot
Tulkkitilausten tekeminen

Asiakkaiden ja henkildkunnan neuvonta ja ohjaus tyGtehtaviin
liittyen

Asiakasohjeiden, esitteiden, materiaalien jne. yllapito
Henkiloston ohjeiden, listojen jne. yllapito

Kokouspoytakirjat

Tilausehdotukset

Ryhmatilojen hallinnointi

Aloittavan ja lopettavan tyontekijan -paketti (laitteet, avaimet,
puhelinluettelot ym.)

Arkistointi (XDS)

Potilasasiakirjahallinta
Potilasasiakirjapyynn6t ja tietojen luovutus
Saapuvan ja lahtevan postin kasittely

Tyovalineiden ja laitteiden tilaus ja hallinnointi
Avainten hallinnointi

Hoito- ja toimistotarviketilaus
Varaston yllapito ja kuorman purku

Inventoinnit, tilaukset, huoltoon lahettaminen
Kuljetuksen jarjestaminen

asemakohtaisesti sovitut tyotehtavat 20%
tyOajasta voivat sisaltda muita tehtavia
aseman tarpeen mukaan, mm.

Ajanvaraus ilman hoidon tarpeen arvioita
Ajanvarausten siirrot (tekstiviesti-ilmoitus)
Hoitotakuujonon kasittely ilman hoidon
tarpeen arviota

Info-nayttdjen hallinnointi

Instrumenttien ja valineiden yllapito,
huonevarustelu yhteiskayttéhuoneisiin
limoittautumisautomaattien paakayttajyys
Ladke-esittelyiden yllapito
Palveluseteleiden kasitteleminen
Paperiarkiston yllapito

Tiimien ja omakontaktien hallinta
Vastaanottoaikojen varmistaminen /
avaaminen



Kokeilu 9-11/2024

» Osastonsihteerin tydnkuvan kokeilu yhdella terveysasemalla kahden kuukauden ajan

» Kokeilu toteutettiin asemalla, jossa ei ollut silla hetkella osastonsihteeria

« Ty6aikaa mitattu niiden tyotehtavien osalta, joita on tiedonkeruun perusteella suunniteltu
siséllytettavan osastonsihteerin tydnkuvaan

Kokeilun tulokset

» Osastonsihteerin tyoskentely asemalla kokeilujakson aikana saasti muiden ammattihenkiloiden
tyOaikaa viikkotasolla seuraavasti

Esihenkil6t n. 2,5 h/vko

Terveyden- ja sairaanhoitajat n. 50 min/vko

Lahihoitajat n. 8h/vko

Useammalle henkil6lle jaetut tehtavéat n. 3h 15 min/vko

» Kokeilussa on osoitettu, ettd tydmaara suhteessa tydaikaan on toteutettavissa
» Tuloksia tarkasteltaessa otettava huomioon terveysasemakohtaiset erot

« Esim. joillain alueilla enemman maahanmuuttajataustaisia - enemman tulkin tarvetta - enemman
tulkkitilauksia
* Myo0s todellinen peittdvyys huomioitava, ei pelkka vaestokoko
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Yhteenveto ty6ajan mittauksen
tuloksista

« Kokeilun aikana mitattiin tyOaikaa niiden tydtehtavien osalta, joita on
suunniteltu sisallytettavan osastonsihteerin tyonkuvaan

« TyOajan mittauksen perusteella
« Useimmiten viikon aikana toistuvat tyotehtavat liittyvat postin kasittelyyn, XDS-
arkistointiin, erilaisten materiaalien yllapitoon
« Eniten aikaa vievia yksittaisia tyotehtavia ovat varaston kunnossapito ja tilaukset,
aloittavaan ja lopettavaan tyontekijaan liittyvat asiat, kuten laitteet, avaimet,
puhelinluetteloiden paivitykset ym., seka potilasasiakirjapyynnot




Kokeilusta saatu palaute

» Oletko kokenut osastonsihteerin tydskentelyn asemalla auttavan tyotasi? Anna arvio
asteikolla 1-5.
4.67

Keskimasrdinen
anvio

®e e e ¢

« Parantaako osastonsihteerin tydskentely asemalla oman tydsi toimivuutta tai tehokuutta?
Anna arvio asteikolla 1-5.

4.67

Keskimaardinen
arvio

00040




Osastosihteerityon kokonaisuus

Osastosihteerin tehtavat
terveysasemalla

Potilastietojen kasittely ja muu
tiedonhallinta, jolla tuetaan
asiakkaan paasya hoitoon oikea-
aikaisesti ja oikealle
ammattilaiselle. Asiakkaan
hoitosuunnitelman mukaiseen
hoitoon seka terveysaseman
palveluihin liittyvat
asiakaspalvelun tehtavat.
Terveysaseman
l&hiesihenkilbtyon ja
palvelutuotannon tukitehtavat,
mm. ostopalvelu-, laskutus- ja
palveluseteliprosessien hallinta.
Asiakirjahallinta (mm. l&hetteiden
kasittelyprosessin hallinta seka
potilashallinnon tehtavat),
tyotilojen ja -valineiden yllapitoon
liittyvat tehtavat seka sisainen
asiakaspalvelu.

Osastosihteerin tehtavien
maarittely osana terveysaseman
henkil6stoa

Osastosihteerien osaamisen
varmistaminen mm.
perehdytyksella ja koulutuksilla

Osastosihteerin osaamisen
hy6dyntdminen osana
terveysaseman paéivittaistoimintaa
ja -johtamista

Yhteinen TVA ja ohjeistus
toimintayksikbn osastosihteerien
tehtavien méaarittelylle

Materiaalit ja ohjeet
osastosihteerien tydn johtamiselle
« Esim. perehdytysmateriaalit
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