Vejledning til udarbejdelse af procedurer og retningslinjer i S&S
Ved udarbejdelse af procedurer/retningslinjer anvendes ”Procedure skabelonen”.
Der stilles lovgivningsmæssig formelle krav til, hvad en procedure skal indeholde af formelle oplysninger. Vores procedurer skabelon er udarbejdet, så den lever op til de formelle lovkrav og de administrative oplysninger der skal fremgå for, at kunne bevarer oveblikket over versioner og hvem der er ansvarlig for udarbejdelse og revidering.
Proceduren gemmes/journaliseres på ny efter hver revision, så man altid kan genfinde tidligere versioner. 
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	Tema:


	Overordnet temaområde
Her skrives det temaområde proceduren vil være en del af. Der vil ofte være flere procedure under samme tema; fx Diabetes (Tema) her ligger flere procedurer under dette tema. Tema navnet vil være det samme som vil fremgå af DialoignET

	
	Navn:

	Navn på det retningsgivende dokument

Her skrives procedurens specifikke navn. Fx ”Retningslinjer for håndtering af borgere med diabetes”. Er der flere procedurer under samme tema skal procedurerens navn endvidere suppleres med nummer. 

Procedure nr. 1 XXXX (navn) 

	Anvendelses-

områder
	Navn på Område(r)/Center/Enhed(er)

Her skrives for hvilke specifikke centrer/ områder/ afdelinger proceduren er gældende for

	Målgruppe
	Her skrives hvilke medarbejdere/faggruppe proceduren er gældende for. Ex. SSH, SSA og Sygeplejersker. Eller Ledere og medarbejdere, Alle m.v. 

	Version
	Versionsnummer (ex 1.2)

En ny procedurer vil altid få versionsnummeret 1.0.

Hver gang den revideres vil den få et nyt nummer fx 1,1 og næste gang igen 1.2.

Ændres proceduren væsentligt eller skrives den fx sammen med en anden procedurer får den nummeret 2.0. herefter forsætter nummereringen  med 2,1 og 2,2
	Rev. dato


	Næste rev. dato

	
	
	Her skrives revideringsdato.

Ex. marts 2022


	Som hovedregel er procedurerne gældende for en 3-årig periode.

Og derfor skrives datoen frem til Fx marts 2025 

Hvis proceduren skal revideres tidligere skriver man den nye dato (måned og år)


1. Eventuelt flowdiagram

	Et eventuelt flowdiagram indsættes her. Hvis det kan skabe overblik over de forskellige opgaver og arbejdsgangene for opgaverne kan udarbejdes et flowdiagram her. 
Slet boks hvis ikke relevant.


2. Formål
	Beskrivelse af formålet for det retningsgivende dokument. 
Eksempelvis: At vi vil sikre at medarbejderne:
· ved hvordan de skal forholde sig i tilfælde af……

· er orientret om korrekt håndtering af ……..

· medarbejderne kender kriterierne for ansøgning om, bestilling af.....

som inspiration kan du kigge i procedurerne der ligger på DialogNet


3. Fremgangsmåde
	Fremgangsmåden for … er…

Her skrives helt specifikt hvem der skal gøre hvad og hvordan det specifikt skal gøres. Det kan indeholde særlige oplysninger om adresser og telefonnumre m.v.


4. Ansvar

	Beskrivelse af ansvarsfordelingen i relation til det retningsgivende dokument.

Ledelsen har ansvaret for…at sikre at proceduren er tilgængelig for medarbejderne og at den er opdateret
Medarbejdergrupper / medarbejdere har ansvaret for…at følge proceduren og at sige fra hvis man ikke forstå den givne instruktion 



5. Ordforklaringer/definitioner
	Ved … forstås i denne sammenhæng…

Fx ord som ”habil borger”, dette forklare meres specifikt, så man ikke kan komme i tvivl om hvem det er gældende for. Eller ”Plejepersonalet”, hvem er det helt præcist man mener, gælder det alle i afdelingen eller nogle grupper m.v.




6. Krydsreferencer, referencer og litteraturhenvisninger
	Krydstjek med… fx procedurer XXX
Læs mere om emnet i…

Her skrives og linkes hvis muligt, til hvilke referencer man har anvendt, lovtekst, aftaler, papirer litteraturhenvisninger m.v. 




7. Seneste revision
	Her tilføjes i stikord de ændringer der er foretaget ved seneste revision. Husk at tilføj Dato øverst:
15.1.2024

”Tilføjet afsnit vedr. nyt overblik i Nexus XXXX” eller ”Præciseret beskrivelsen vedr. dokumentation af XXXXX m.v.”

Ved faktuelle rettelser og/eller om formuleringer vurderes, hvorvidt dette bør anføres her. 




8. Bilag
	Eventuelle bilag indsættes her.
Er der bilag til proceduren, ex. skemaer, billeder mv. skrives rækkefølgen her og bilagene nummereres, så det er tydeligt hvilket bilag der henvises til


Procedure fod med yderligere formelle oplysninger:
	Ansvarlig 
	Her skrives hvilket område (evt. team/enhed) der er hovedansvarlig for proceduren og hermed den løbende revidering og godkendelse


	Udarbejdelse
	Dato for den oprindelige udarbejdelse af dokumentet
	Navn(e) på udarbejder(e): Her nævnes de medarbejdere og ledere der har deltaget i udarbejdelsen 

	Godkendelses dato
	Dato for godkendelse af det oprindelige dokument

	Revidering
	Navne på hvem der har forestået revideringen:

Her skrives de medarbejdere der har deltaget i revideringen


	Placering
	Hvor Kvalitet og IT (K&I) er inddraget i processen i relation til tværgående procedure, sikrer K&I at de tværgående procedure journaliseres i Acadre sagen ”Tværgående retningsgivende dokumenter S&S” 21/8252. Dokumenterne gemmes som nye versioner, hver gang de revideres. 

Lokale procedure; Noter hvor i gemmer original dokumentet, fx på hvilket drev, så den altid kan fremsøges igen. Husk at gemme nye versioner, så ældre versioner altid kan fremsøges (lovkrav og særligt vigtigt ved klagesager).
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