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[bookmark: _1314629194][bookmark: Rubrik]Dokumentation av utbildning och delgivning av rutiner inom nuklearmedicin
Syfte
Rutinen syftar till att beskriva hur dokumentation av personalens utbildning, 
delgivning av rutiner samt introduktionsprogram för nya och återvändande sker.
Förändringar sedan föregående version
Uppdaterad information om vilken befattning som ansvarar för att obligatoriska utbildningar är utförda.
Bakgrund
För att fullgöra dokumentationsplikten har utbildningskort utarbetats för att dokumentera utbildning och en rutin utarbetats för att dokumentera 
delgivning av rutiner.
Dokumentation av utbildning/introduktion
Dokumentation sker i det personliga utbildningskortet som sparas på samarbetsytan SOFIA/SharePoint – Klinisk fysiologi. Ämne: Personal. Kategori: Utbildningskort. 

Kortet består av en förstasida där namn och befattning skrivs in.
Det finns en flik för ”kurser nuklear” och en flik för ”kurser övrigt”.
Den anställde (eller annan utsedd person) fyller i genomgången utbildning:
Datum, utbildningens namn och föreläsare/arrangör anges.
Sektionsledare ansvarar i samarbete med teamledare för att obligatoriska utbildningar är utförda. Dokumentationen ska sparas i 3 år efter avslutad anställning.
Dokumentation av delgivning av rutiner
Sektionsledare ansvarar för att skriva ut ”Tagit del av rutin” när innehållsansvarig har meddelat att rutinen är publicerad. Sektionsledaren skriver in rutinens namn och version på listan. När berörd personal har tagit del av rutinen dokumenterar vederbörande det med datum och signatur på listan. Sektionsledare ansvarar för att berörd personal har tagit del av ny rutin.
”Tagit del av rutin” ska förvaras i säkerhetsskåpet.
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