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Bakgrund, syfte och mal

Metadata

Metadata beskriver innehall och struktur i en dokumentsamling.
Metadata spelar en central roll bade vid publicering av listor pa webben
och vid uts6kning via en s6kmotor. Exempel pa metadata ar: rubrik,
innehallsansvarig, dokumentbeskrivning, godkannare, féretagsnyckelord,
grupperingar efter ex félten for; HSA, egen &mnesindelning,
foretagsnyckelord.

Samlingssida webb

Publicering fran SOFIA STYR till samlingssidor for verksamheten sker
via smarta lanklistor, s.k. ifeeds, dar dokumenten listas alfabetiskt efter
rubrik. Ifeeds skapas med hjélp av de metadata som kopplats till varje
enskilt dokument.
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Soktraff och rankning av dokument

For en sa bra rankning som majligt i trafflistor vid utsékning av
styrdokument kravs framfor allt en genomténkt rubrik, val valda
nyckelord samt en dokumentbeskrivning som kompletterar rubriken.

Samarbete i regionen

Det finns en regional éverenskommelse 6ver hur vi anvander de olika
falten i SOFIA STYR.

FOrutsattningar

Avgransningar

Malgruppen for rutinen ar framfor allt innehallsansvariga,
dokumentberedare och metadatagranskare av styrdokument.

Arbetsdokumentbeskrivning

Riktlinjen beskriver vilka metadatafalt SkaS anvénder, vem som har
ansvar for att faltet blir ifyllt och exempel pa vad som far och bor skrivas
I respektive falt.

Rubrik

Dokumentets rubrik utformas av innehallsansvarig.

Betydelsebarande ordet forst

Rubriken bor borja med det mest betydelsebdrande ordet som beskriver
amnet/innehallet i dokumentet. Ord som riktlinje och rutin ska inte
forekomma i rubriken, det framgar i dokumenthuvudet vilken
styrdokument-typ det &r.

Exempel:

e Natriuretiska peptider vid misstankt hjartsvikt — analys
e Lex Maria—anmalan

e Trombolys vid akut hjarninfarkt — styrschema

e Rektalcancer — handlaggning

e Smittférande avfall och lakemedelsavfall - hantering

e Myastenia gravis — utredning

e Bréannskada — bedémning

¢ Avvikelsehantering och handelseanalys — handlaggning
e Beviljande av tjanstledighet — vagledning

e Underskoterska - kompetensdokumentbeskrivning
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Forkortningar gar bra att anvanda, i bade rubrik, dokumentbeskrivning
och dokumenttext, men en rubrik far inte bara besta av forkortningar. Ett
exempel pa nar det kan vara lampligt att skriva ut férkortningen:

e Perifer venkateter (PVK) — omvardnad

Nar forkortning anvénds i rubrik, skriv ut hela ordet/orden i
dokumentbeskrivningen/syftet och sedan férkortningen i parentes, ex for
ett SVP-dokument, kan det se ut sa har;

e Rubrik: Hysterektomi, LAVH - SVP

e Dokumentbeskrivning/syfte: Omhandertagande enligt standardvardplan
(SVP) for patient som ska genomga laparaskopiassisterad vaginal hysterektomi
(LAVH).

e Dokumenttext:....omvardnadséatgarder vid LAVH...

Tankstreck

Anvénds i stillet for kommatecken dar nagot ord medvetet ”saknas”,
lampligen som en avslutning och aspekt pa rubriken. Anvand inte mer &n
ett tankstreck, ex:

Propofolsedering — barn

Reglering av jourkompsaldo - lakare
Steriodbehandling — perioperativt
Fjarrlan, externa kunder - handlaggning

Tecknen < > =i rubrik
SOFIA STYR accepterar inte tecknen < > =i rubrikfaltet.

e Skriv ut, mer &n, mindre an och lika med
e Skriv in varden som avses som forfattarens nyckelord ex. <30, dagar, > 20,
veckor

Obestamd form
Obestamd form galler i rubriksattning.
Exempel:

e Oppenvarden = dppenvard
e slutenvarden = slutenvard
e Dbehandlingen = behandling

Ort och enhet

Enligt styrgruppsbeslut ska ort inte forekomma i dokument-rubriken,
(undantag kan forekomma — forfragan stalls till metadatagranskaren).

Rubrik: Metadatasattning av styrdokument 4
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Genom att kombinera metadatamarkning med f6ljande varden blir
ort/enhetstillhdrighet tydlig anda:

e uppréattad for enhet
e foretagsnyckelord — ort alt. enhet
e orts- eller enhetsnamn i dokumentets dokumentbeskrivning

Vardtyp - inte ort eller enhet

For att beskriva vilken typ av vard som avses, beskrivs vardtypen eller
specialiteten, inte pa vilken enhet, verksamhet eller ort varden utfors.

Exempel:

”Njursjukdom och samarbete mellan dialysvard, njursjukvard och
intensivvard”.

Lyft behov av eventuell orts/enhetsmarkning till metadatagranskarna for
besked om vilka varden som ska anvéndas och hur.

Sluten vard och 6ppen vard anvands nar det beskriver vardform.

Slutenvard och 6ppenvard nar det avser/syftar pa vardavdelning
respektive mottagning.

Kom-i-hag att lagga till forfattarens nyckelord med det alternativ som
inte anvands i rubriken.

Likemedel

Styrdokument som beskriver indikation for och hantering av lakemedel
ar manga. For att fa en samlad metadatasattning for dessa styrdokument
géller foljande:

e Rubrik: generiskt namn + vid behov, produktnamn i parentes ex; Terbutalin
(Bricanyl) vid prematurt vérkarbete — spddningsschema.

e Foretagsnyckelord: nuvarande produktnamn och om verksamheten vill,
ersatta produktnamn, anges som nyckelord = hdg traffsakerhet vid utsékning.

e Dokumentbeskrivning: lampligt att dokumentbeskrivningen innehaller
indikation och produktnamn om inte produktnamnet forekommer i rubriken (syns
i tréfflista vid utsok).

Standardvardplan

e Rubriksattning: Propofolsedering — SVP operation

e Dokumentbeskrivning: fortydligande av SVP, standardvardplan (SVP)
e Egen amnesindelning: standardvardplan

e Foretagsnyckelord: standardvardplan
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OBS att standardvardplan maste vara kopplad till en riktlinje
(kunskapsoversikt/kvalitetsnorm) for att kallas standardvardplan.
Begreppen omvardnadsplan och vardplan anvands inte.

Svenska ord

Svenska ord ska vara 6verordnat, men férsvenskad stavning av ord pa
annat sprak ar tillatet. Ex esofagus ar en svensk stavning av oesophagus
och kan anvandas i stéllet for matstrupe.

Om motsvarande icke-svenska ordet ar det som anvands till vardags,
laggs detta med fordel till i dokumentbeskrivningen samt som
forfattarens nyckelord.

Exempel:

e suicid...sjdlvmord

e femur...larben

e cervix uteri...livmoderhals
e sectio - kejsarsnitt

Foérandringar i rubriken efter metadatagranskning

Metadatagranskaren kanske andrar pa den rubrik som valts av
verksamheten. Har verksamheten synpunkter pa forandringen, kontakta
metadatagranskaren.

Upprattad for enhet

Satts av dokumentberedaren. Nedanstaende nivaer finns for publicering:

Vardverksamhet:

e Skaraborgs Sjukhus
e verksamhetsomrade

Forvaltningskontoret:

e Skaraborgs Sjukhus
e forvaltningskontoret
e enhet

Regional amnesindelning

Anvands inte.

Egen @amnesindelning

Sétts av metadatagranskaren och anvéands som ett varde for publicering i
listor pa webben.

Rubrik: Metadatasattning av styrdokument
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Dokumentbeskrivning

Utformas av innehallsansvarig. Det ar viktigt med en
dokumentbeskrivning som tillfor rubriken ytterligare information om
innehallet i styrdokumentet, maximalt antal tecken i
dokumentbeskrivningen &r 255. Informationen i detta falt kan man se
direkt under titeln i tréfflistan nér man soker fram styrdokument har:
https://insidan.vgregion.se/styrande-dokument/

Dokumentbeskrivningen kan innehalla

Sammanhanget d&r dokumentet anvéands

Malgruppen som dokumentet vander sig till

Indikationen for ett ldkemedel

Forklaring pa en forkortning om det finns en sadan i rubriken

Exempel dar rubrik och dokumentbeskrivning kompletterar varandra
Rubrik:

Avbrytande av graviditet

Dokumentbeskrivning:

Vagledning for hantering av abortpatienter vid olika graviditetslangder
inklusive ldakemedelsordinationer.

Foéretagsnyckelord

Satts forst och framst av innehallsansvarig. Dokumentberedare och
metadatagranskaren kan komplettera. Det ska vara ord som férknippas
med innehallet och sétts for att forbattra rankning vid utsok.

Exempel:

e amnets motsvarighet pa latin, grekiska, engelska

e forkortningar

e stavnings-varianter (ex: scopi - skopi, cholangit - kolangit)
e amnets dokumentbeskrivning/namn i dagligt tal

o ett lakemedels tidigare produktnamn alt. synonympreparat
e vanliga felstavningar

Nyckelorden kopplas till dokumentet via metadataspecifikationen i
SOFIA STYR och syns inte i sjalva dokumentet nar det publiceras pa
webben.

Kodverk; SweMeSH

Satts av metadatagranskaren och &r av betydelse for utsdkning via en
sokmotor (hittadokument.vgregion.se).

Rubrik: Metadatasattning av styrdokument
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Kodverk; Verksamhetskod

Satts av metadatagranskare. SkaS, nér det anvands. HSA-koden ar inte
alltid beskrivande. Den anvands for att skapa dokumentlistor for
publicering pa webben.

Giltighetsomrade

Satts av dokumentberedare alternativt metadatagranskaren.

Overgripande anvinds for styrdokument upprattade for Skaraborgs
sjukhus.

Lokalt anvands for styrdokument upprattade for verksamhetsomrade.

Giltighetsperiod

Satts av dokumentberedare. FOr mer information v g se Styrdokument —
ansvar och godkénnande.

Metadatagranskning - fore publicering

Alla nya styrdokument metadatagranskas av bibliotekarie pa medicinskt
bibliotek SkaS innan publicering. Reviderade styrdokument
metadatagranskas om revideringen & omfattande eller om dokumentet
behéver nya metadatavarden for publicering i listor pa webben (s.k.
ifeed).

Metadatagranskaren kontrollerar att ratt varden anvands i ratt falt i
metadatamallen. Se Funktionsdokumentbeskrivning metadatagranskare.

Metadatagranskning - efter publicering

For att optimera dels gruppering pa samlingssidor for styrdokument dels
traffbild vid utsékning gors i man av tid ytterligare granskning efter
publicering. Granskningen utfors av forvaltningen for styrdokument
Skas eller metadatagranskare. Uppdraget beskrivs i
Funktionsdokumentbeskrivning - metadatagranskare av styrdokument, se
bilaga.

Support

Medicinskt bibliotek hjélper gérna till med rubriksattning,
nyckelordsforslag och formulering av referenser. Kontakta
bibliotekarierna for support, per telefon eller via e-post:

Funktionsbrevlada: bibliotek.skas@vagregion.se.
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Kall- och litteraturforteckning
Sprék och ordlistor [uppdaterad 2024-07-30].
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