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Sjekkliste ved utarbeidelse av prosedyrer, retningslinjer og andre eHåndbok-dokumenter
	Avklare behov for nytt dokument og hindre duplikater

	· Er behov for nytt dokument/prosedyre avklart med din leder?
· Er det gjennomført søk i eHåndbok etter tilsvarende dokument/prosedyre i annen klinikk/avdeling?

· Kan et eksisterende dokument tilpasses i stedet for å opprette nytt dokument? 
· Ta i så fall kontakt med aktuell enhet og samarbeid om felles dokument.

· Ved behov for nytt dokument/prosedyre, kan dokumentet opprettes på et høyere nivå eller være felles for flere klinikker eller avdelinger?

	Oppstart – etter avklaring om behov for nytt dokument

	1. Finn riktig plass i mappestruktur og opprett nytt dokument

	2. Velg dokumenttype
a. Prosedyre – detaljert beskrivelse av hva som skal gjøres/prosessen
b. Retningslinje – beskriver anbefalinger og legger rammer for hva som skal gjøres
c. Eller annen dokumenttype

	3. Sett inn prefiks
· Bruk alltid prefiks.
· Dokumenter på nivå 1 skal ha prefiks VV først. 
· Nivå 2 dokumenter skal ha prefiks i henhold vedtatte navn. Se VV Prefiks i dokumenttittel i eHåndbok  

	4. Velg tittel
· Tittel skal tydelig angi hva dokumentet beskriver – unngå unødige ord som f. eks prosedyre 
· Tittel bør ikke være for lang, maks 2 linjer i utskrifts versjon

	Utfylling av felter for dokumenttypene – eks  prosedyrer og retningslinjer

	5. Målgruppe
· Beskriv hvem som skal bruke dokumentet (personell). F.eks. pleiepersonell, vaktansvarlig eller ansatte ved en spesifikk enhet.
· Det kan også være lurt å oppgi pasient-/brukergruppe som dokumentet omhandler f. eks voksne med diabetes

	6. Hensikt
· Beskriv hvorfor man lager dokumentet og hva som ønskes oppnådd


	7. Ansvar (prosedyre)

· Beskriv hvem som har ansvaret for prosessen(e) og oppfølgingen  
· Hvem som har ansvaret for de ulike aktivitetene kan beskrives under fremgangsmåte

	8. Fremgangsmåte (prosedyre)
· Klar og konsis beskrivelse av aktivitet eller prosess. Beskriv kort de enkelte arbeidsoppgavene som skal utføres

· Angi evt. hvem som har ansvar for å utføre hver enkelt oppgave, benytt gjerne tabell eller kulepunkter

· Det kan være nødvendig med flere avsnitt med egen overskrift
· Unngå beskrivelser utover kort framgangsmåte. Begrunnelser, forklaringer og bakgrunnsinformasjon er unødvendig, bruk heller henvisninger/linker

	9. Beskrivelse (retningslinje)

· Her skisseres kort anbefalinger og rammer om det aktuelle temaet som retningslinjen gjelder

· Retningslinjen bør beskrive hvilket arbeid som skal gjøres og av hvem 
· Unngå beskrivelser utover anbefalingene 
· Organisering av tjenesten samt ansvarsforhold bør også spesifiseres i retningslinjen. 

	10. Definisjon

· Viktige begreper kan forklares kort og lettfattet fortløpende i dokumentteksten 
· Ved behov for utfyllende informasjon kan dette skrives her

	11. Endringer fra forrige versjon

· Kortfattet beskrivelse av de viktigste endringene fra forrige versjon av dokumentet 
· Selv små endringer bør dokumenteres her. Ved ubetydelige endringer skal det angis «Ingen vesentlig endring». 
· Tidligere beskrivelse av endringer slettes.

	12. Referanser

· Henvisning til aktuelle kilder og referansedokumentasjon som ikke er tilgjengelig i eHåndbok 
· Benytt link der det er hensiktsmessig.

	Kvalitetssikring og etterarbeid

	13. Start planlegging av implementering tidlig (se også  punkt 17)

	14. Vurder:
a. Småskalatesting – Hvordan fungerer fremgangsmåten i praksis? – Evt. juster fremgangsmåte 

b. Søkeord – eget felt for alternative søkeord, som vil gi treff i tittelsøk.
c. Skal dokumentet ikke være tilgjengelig på Internett? – publisering må fjernes før godkjenning

	15. Les korrektur
a. Få gjerne en kollega til å lese igjennom
b. Sjekk hvordan utskriftversjonen blir ved å velge forhåndsvisning i PDF 

	16. Vurder høring
a. Dokumentet må være ferdigstilt før man sender på høring
b. Velg aktuelle høringspersoner, det anbefales maks 8-10
c. Høringsfristen blir automatisk satt til 14 dager, kan endres
d. Høringsuttalelser gis i egne kommentarfelt i dokumentet

e. Dokumenter til høring kan videresendes. Ved videresending skal dette begrenses.
f. Det er ikke mulig å endre i originaldokumentet under høring

g. Høring må avsluttes før høringssvar vurderes og innarbeides i teksten

	Godkjenning

	17. Velg godkjenner
a. Godkjennings periode – automatisk satt til 3 år. Dette vurderes i forhold til innhold.
b. Det er mulig å legge en kommentar til godkjenner når dokumentets sendes til godkjenning. Kommentarer blir lett tilgjengelig i mailen. Obs. ikke slette linken til dokumentet som ligger i mailen.

c. Dokumentansvarlig eller godkjenner kan utsette publiseringsdatoen ved å velge «Gyldig-fra-dato» frem i tid.

d. Følg opp om dokumentet blir godkjent, se under fanen «Til godkjenning» i eHåndbok dokumentbehandling. 

	Implementering og oppfølging av dokument

	18. Implementering av ny eller endret praksis
a. Kartlegg målgruppen praksisen er aktuell for

b. Involver på et tidlig tidspunkt, velg «riktige» personer 

c. Tydeliggjør hva som er nytt eller endret

d. Sikre at ny/endret praksis er mulig å gjennomføre

e. Planlegg presentasjon, informasjon og evt. opplæring
f. Sikre lederforankring

	19. Revisjon av dokument
a. Dokumentet revideres ved behov. Maks godkjenningstid er 3 år.
b. Systemet sender varsel på mail 30 dager før utløpsfrist til dokumentansvarlig. Ved utløpt frist får både dokumentansvarlig og godkjenner varsel.
c. Ny versjon opprettes og tidligere versjoner med vedlegg blir lagret
d. Husk å oppdatere endringer fra forrige versjon 
e. Vurder overføring av lesekvittering

	20.  Arkivering av dokument
a. Dokumenter kan arkiveres av dokumentansvarlig
b. Skriv inn begrunnelse for arkivering
c. Ved arkivering blir dokumentet liggende i mappen men blir ikke tilgjengelig for lesere
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