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Bakgrund, syfte och mal

Syftet ar att vagleda den innehallsansvariga till att uppratta ett nytt
dokument for SOFIA STYR enligt géllande riktlinje och rutin for
styrdokument pa Skas.

FOrutsattningar

Verksamhetschef/stabschef utser innehallsansvariga for styrande
dokument for sin verksamhet.

Rubrik: Uppratta styrande dokument for SOFIA STYR - innehallsansvarig
Dokument-ID: SKAS9731-1293598546-34

Version: 2.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Arbetsbeskrivning
Dokumentprocessen i SOFIA STYR.

. Bla ruta = Styrdokument . Gron ruta = roller i processen
Behov av styrdokument

Innehallsansvarig

Dokumentmall

SOFIA STYR Medicinska
styrdokument

Fardigberett dokument

Dokumentadministratér
JInnehéllsansvarig
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Fragor - innan upprattande av nytt

styrande dokument
Dessa fragor bor stéllas innan nyupprattande av ett styrande dokument
sker.

Vilka styrande dokument ska in i SOFIA STYR?

Styrande dokument kan vara allt ifran en policy med 6vergripande
politiska mal till en detaljerad rutin i ett specifikt vardforlopp. Las mer i
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den regionala rutinen om Sammanhallen struktur for styrande dokument i
Vastra Gotalandsregionen.

Samtliga styrande dokument ska hanteras i SOFIA STYR. Vissa styrande
dokument kan dven behdva hanteras parallellt i exempelvis Public 360.

Innan du borjar - finns det nagra regionala eller nationella styrande
dokument som behdver beaktas?

SkaS-overgripande?

Ar amnet angelidget for hela SkaS? — lyft fragan till forvaltningen for
styrande dokument SkasS via e-post:
dokumenthantering.skas@vgregion.se.

Vilka verksamheter berors av det tankta

styrande dokumentet?
Berors fler verksamhetsomraden &n ditt eget?

Vilka kontakter behover tas for ett gott samarbete?
Vem/vilka ska innehdllsgranska dokumentet?
Vem ska godkénna dokumentet?

1. Verksamhetsniva — verksamhetschef eller stabschef
2. SkaS-Overgripande — cheflékare eller sjukhusdirektor

Finns redan nu styrande dokument som

avhandlar samma amne?
Om ja, kan dessa samfasas till ett?

Alternativt — kan en styrande riktlinje skrivas som sedan kompletteras
med lokala rutiner for det som avviker mellan orter, enheter osv.?

Dokumentmallar for SOFIA STYR

Styrande dokument for SkaS delas upp i:
riktlinje/riktlinje verkstéllighet — styr vad, varfor
rutin — styr hur

Dokumentmall finns under Nytt fran mall pa SOFIA STYR-ytorna och i
Microsoft Word-appen for anvandare med avancerad anvandartjanst. |
Word-appen finns mallen under Egen/VGR Office-
mallar/SkaS/Styrdokument. De regionala mallarna gor skillnad pa
medicinska styrande dokument och administrativa styrande dokument.
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Fyll i checklistan som inleder mallen i Word-appen och som &ven finns
lankad till fran SkaS intranat (Mallar - Skaraborgs Sjukhus
(vgregion.se)). Dessa uppgifter 1aggs till i dokumentet av
dokumentadministratoren och flera av uppgifterna blir sedan synliga vid
publicering i SOFIA STYR.

Mallarna innehaller flera rubriker och underrubriker. Nagra ar
obligatoriska, andra inte. Innehallslésa icke obligatoriska rubriker
raderas.

Behov av lokala styrdokument

| de fall ett styrande dokument omfattar tva eller flera arbetsplatser (t.ex.
Skovde, Lidkoéping) dar samma arbetsuppgift skall utforas, men
forutsattningarna ser olika ut, exempelvis gallande:

utbud/underhall av utrustning

fysisk placering av utrustning

lokal dar arbetsuppgiften utfors

vilken roll/yrkeskategori som utfor specifik syssla

Dela da upp den lokala informationen under tva separata rubriker i
dokumentet.

Om den lokala informationen &r omfattande kan det finnas en poéng i att
separera upp den i flera dokument. Lokala rutiner laggs da till som
separata dokument och lankas till det ursprungliga styrande dokumentet.

Fordelen med denna hantering r att om nagot i den lokala rutinen
andras, sa behover inte det ursprungliga styrande dokumentet och Gvriga
lokala rutiner revideras samtidigt. Nackdelen blir att man far fler
dokument att hantera.

HU-tecknet - ska INTE anvandas!

Specialtecknet p ska inte anvandas for att beskriva mikro i styrande
dokument som fors 6ver till SOFIA STYR. Nar mikro ar aktuellt skrivs
detta istallet ut som ett ord med bokstaver tillsammans med aktuell
mattenhet.

Detta med anledning av att det finns en risk att p-tecknet omtolkas i
overforing mellan olika IT-program och istéllet skrivs ut som m — vilket
kan fa forédande konsekvenser!

Regeln att skriva ut mikro med bokstaver har vi sedan tidigare haft pa
SkasS for PM och det fortsétter vi med &ven for styrande dokument i
SOFIA STYR.
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Metadata

Publicering fran SOFIA STYR sker med hjalp av smarta lanklistor, s.k.
iFeeds, dar dokumenten listas alfabetiskt efter titel. For en sa bra
rankning som mojligt i trafflistor vid utsokning av styrande dokument
kravs framforallt en genomténkt rubrik och val valda nyckelord.

Rubrik

Rubriken bor borja med det viktigaste ordet som beskriver
amnet/innehallet i dokumentet. Ord som riktlinje och rutin ska inte
forekomma i rubriken, det framgar i dokumenthuvudet vilken typ av
styrande dokument det &r.

Rubrik bifogas checklistan.

Exempel pa rubriker:
Natriuretiska peptider - analys vid misstankt hjartsvikt
Trombolys - styrschema vid akut hjarninfarkt

Njursjukdom och samarbete mellan dialysvard, njursjukvard och
intensivvard

Tillbud, arbetsskada och arbetsskadeanmalan

Foretagsnyckelord
De ord du vill forknippa med innehallet, for att forbattra rankning vid
sok, anger du som foretagsnyckelord.

Foretagsnyckelord bifogas checklistan.
Exempel pa foretagsnyckelord:

Amnets motsvarighet pa latin, grekiska, engelska
Forkortningar

Stavningsvarianter (ex: scopi - skopi, cholangit - kolangit)
Amnets beskrivning/namn i dagligt tal

Vanliga felstavningar

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

Metadatagranskning
Rubrik och nyckelord ingar i det metadata som kopplas till alla styrande
dokument i SOFIA STYR. Alla nya dokument samt storre forandringar
vid revidering, metadatagranskas av Sjukhusbiblioteket SkaS innan
publicering.
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Support
Sjukhusbiblioteket hjalper garna till med titelsattning, nyckelordsforslag
och formulering av referenser.

Kontakta bibliotekarierna for support via e-post:
bibliotek.skas@vgregion.se.

Publicering

Né&r dokumentet har godkénts av behorig godkannare enligt rutinen
Godkénna styrdokument i SOFIA uppréttas dokumentet i Mellanarkivet
och publiceras.

Publicerade dokument ska vara uppdaterade och finnas tillgangliga pa
SkaS intranat och externt pa internet om det inte finns synnerliga skal att
avsta fran publicering.

Alla styrande dokument dr tillgangliga att soka via den allmanna
sokfunktionen pa intranatet eller under fliken styrande dokument och kan
aven publiceras som lankar pa Skas intranéat via iFeed-16sning.

Avsteg fran extern publicering

Beslut om att avsta extern publicering av ett styrande dokument fattas av
cheflakare/sjukhusdirektor. Om det styrande dokumentet inte publiceras
externt ska det framga tydligt att avsteg gjorts i det aktuella dokumentet.
(Extern publicering innebar att dokumentet ar sokbart pa internet och
darmed offentligt.) Styrande dokument som inte ska publiceras externt
ska hanteras pa sarskilda ytor i SOFIA STYR. Kontakta forvaltningen
for styrande dokument SkaS via e-post:
dokumenthantering.skas@vgregion.se.

Revidering

Systemmeddelande om paminnelse for revidering skickas ut i e-post till
dokumentadministrator och innehallsansvarig, som standard 90 dagar
innan giltighetstidens slut. Tre efterfoljande paminnelser skickas ut 14, 7
och 1 dag innan giltighetstiden fér dokumentet 16per ut.

Bilagor

Bilagor till styrande dokument ska samlas pa SOFIA-ytan Bilagor till
styrande dokument SkaS. Pa ytans startsida finns en instruktion om
vilken metadata som ska anges nar filen laddas upp pa ytan och éven en
mall som kan anvandas for att underlatta sparbarheten. SOFIA-ytan &r
inte en yta for styrande dokument utan en vanlig samarbetsyta for
kontorsdokument. Dokumentet behdver darfor uppréttas till allmén
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handling sa att du kan anvanda lanken som genereras till det uppréattade
dokumentet.

Relaterad information
Styrande dokument — ansvar och godkannande

Styrande dokument — upprattande och revidering

Anvéandarstdd for styrande dokument i SOFIA - 7 kap. SOFIA-manualen

Sammanhallen struktur for styrande dokument i Véstra
Gotalandsregionen
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