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Hurtigveileder godkjenning av dokumenter i Elektronisk
kvalitetshandbok - EK
Gjelder for: Hele SiV
Dokumenttype: Retningslinje
Sist endret: 05.12.2023

1. Nar dokumentansvarlig/den som utarbeider/reviderer har valgt «Send til godkjenning» settes
dokumentet i status «Til godkjenning», og det lages automatisk en oppgave til Godkjenner av
dokumentet. Godkjenner far varsel om dette som en mail i Outlook med lenke til oppgaven:

man. 31.07.2023 13:02
EK <ekmon@siv.no>
Melding fra EK-systemet

Til  Camilla Bjarlin

Melding fra EK-systemet Sykehuset i Vestfold HF

Meldingen gjelder dokumenter, oppgaver og ulike saker som berarer deg
Viber om at du behander disse sakene sa raskt som mulig.

Oppgaver du skal behandle Ansvarlig Frist

Nye oppgaver

Godkjenning av dokument (S-Dok KURS.A.2) Camilla Bjerlin 31.07.2023

Ga til din oppgaveliste for & behandle oppgaver

Denne eposter) er et varsel fra kvalitetssystemet om ulike hendelser som du ma forholde deqg til.

Eposten er sepdt fra EK Monitor.

Trykk pa opiogaveliste.

2. Du kommer direkte til Min side «Saker jeg skal behandle» - «Oppgaver».

Godkjenningsoppgaven heter Oppgave (Refnr er fra kapittelstrukturen — der dokumentet er plassert,
oppgavene som ligger under oppg/aven som er gulet ut er oppgaver fra handlingsplan):
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o
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7
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Saker jeg er ansvariig for (2)

Saker jog har registrert (11

3. Du kan ogsa velge a ga direkte til Min side — velg deretter «Saker jeg skal behandle» -
«Oppgaver»:

Sidelavhs
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i Portalen  Ponaasmasiasen  Penalnevasn P L L rna——
+3* SYKEHUSET | VESTFOLD Forsiae i sie Hanaingspian Revsioner op vemennde Katenger og drsnit Spersmanoaemeninger

Foreamgsames Passenssikernet

Berexiokap

i Min side QHep gnMnsoe § Cammasiorn Gy
Min side a vy ==&

Saker jeg skal behandle (54) Tyee Refnr Tiiel
Reviyon (0 Cppgave 28237 Test2 131123 (S-0ok26237) 04.122023 Z
tingsplan

:ﬁ"" ngsplan (3) Oppgave T08 (HP 2023/001) Integrasion PAGAIDM ( ) 3 122028 Aty ;
Oppgave T06 (HP 2023:003) Metodebaikno () 31 1220 na -

Handingsplaner (1y) (0)
Wb 5. Oppgave T06 (HP 2023003) Metodebakno () 3112208 Aktv s
gsdokumenter (31) Oppgave To1 (HP 20220004) Oplolging av  Tryage hender 24-7 () Aiv s

sumenter (0)
ger (14) Oppaave T01 (HP 2023002) T rappartering IV il | HKU. nite s

Saker jeg er ansvariig for (2)

Saker jeg har registrert (1)

5. Du far da opp dokumentvinduet — velg fanen Oppgaver og trykk pa redigeringspennen:

@3 Dokument Ref 1.1.8.1.3 ID: 30598
Tittel Opprettelse av dokument | EK3

Info Referanser Notater Oppgaver o Varslinger Plasseringer Historikk Avansert

=+ Ny opppave

Type Tekst Utforer Frist Status ‘L

Godkjenne Godkjenne styringsdokument Camilla Bjerlin 29.11.2023 Aktiv L xR

@ Trekk tibake = ® Taibruk = # Rediger = ®les «  Xlagre

6. Ved a trykke pa redigeringspennen apner oppgaven seg og du kan lese om det er lagt inn noen
beskjeder under Merknader:
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Sykehuset i Vestfold HF

Oppgave - Godkjenne

Beskrivelse

Godkjenne styringsdokument

Merknader

22.11.2023 Camilla Bjerlin:

ber dette gjeres?

Opprettet 22.11.2023 av Camilla Bjerlin =

g4 til dokumentet  les arbeidsversjon

Sist endret 22.11.2023 av Camilla Bjgrlin =

Gjelder Dokument '1.1.8.1.3 Opprettelse av dokument i EK3'

Utfores av

Frist

Prioritet

Legg til

i Prosent ferdig

Dokumentet har ikke vaert pa hering til medisinsk klinikk,

Status

Q = &

Utfarer ma signere for utfert

Camilla Bjarlin

Utforer far ikke lukke oppgaven

29112023 &
Lav v
£} Avansert
Aktiv
Utfart
Avvist

Dette er en godkjenningsoppgave. Den
vil bli automatisk utfert nar dokumentet
signeres.

Lukket

X Lagre

Du far ikke gjort noe mer med oppgaven, og oppgaven markeres automatisk som Utfgrt nar du velger

a «Ta i bruk» dokumentet.

7. Lukk derfor oppgaven og velg Info fanen for a lese i Merknader, velg deretter «Rediger»:

@3 Dokument @Il EoirIg

Merknader
til denne versjonen

Nytt dokument

Tittel Opprettelse av dokument i EK3
Info Referanser Notater Oppgavero Varslinger Plasseringer
Dokumentansvarlig =~ Radgiver-adm Can ~ Q2 Versjen
Godkjenner * Radgiver - adm CamilaBj v Gyldig fra

Rev. intervall

Utarbeidet av Radgiver - adm Silie Reginel = Q

Godkjenner 2 Q Revider innen
Revidert av R&dgiver - adm Camilla Bjorl Q

Dokumenttype Prosedyre v

Sokeord utarbeide utarbeidelse oppleering kurs

@ Trekk tilbake @ Taibruk

Ref: 1.1.8.1.3 ID: 30598
Historikk Avansert
1.00
24 maneder
-
F
# Rediger Dles - Elagre

Godkjenner leser igiennom dokumentet ved a velge «Rediger». Godkjenner kan da endre direkte i
dokumentet hvis gnskelig. Velges «Les» dapner dokumentet seg i pdf og man kan ikke endre innhold.
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8. Finner godkjenner at dokumentets innhold kan godkjennes - trykk pa «Ta i bruk» og «Fortsett til
signering» (er Godkjenner godt kjent med innholdet og ikke trenger a lese verken innhold i
dokumentet eller evt. merknader i oppgaven, kan man ga rett fra pkt. 4 til pkt. 8):

@3 Dokument { Statusendring 1.3 1D: 30598

Tittel Vil du ta i bruk ny versjon av dokumentet?

Info Referan sert

# Fortsett il signering

anumemansva\

Godkjenner * Radgiver - adm Camilla Bj | & Cyldig fra

Utarbeidet av Rédgiver - adm Silje Regine | | Q Rev. intervall 24 maneder
Godkjenner 2 Q Revider innen

Revidert av Radgiver - adm Gamilla Bjarli | Q

Dokumenttype Prosedyre ~

Sokeord utarbeide utarbeidelse opplasring kurs F=d

Merknader ~
til denne versjonen

Nytt dokument

® Trekk tilbake ® Taibruk # Rediger ®les « | Xlagre

9. Signer med samme brukernavn og passord som du bruker til 3 logge deg pa din PC:

[} Outiook €Y Micro Focus Applic.. &, Test- SykehusetiVi. (i) eye-share 2021 § Telefonkatalogen (] 2022 Uke 21 Levera..

Signering/godkjenning av ent { Statusendring lis 130508
styringsdokument
Opprettelse av dokument i EK3 Vil du ta i bruk ny versjon av dokumentet?
eferang [sert
Brukernavn av pﬂ -
nsvat
Passord
er - Radgiver - adm CamilaBj v X Gyldig fra
tav Radgiver - adm Silie Regine | | Q Rev. intervall 2 méneder
ar 2 Q Revider innen
v Radgiver - adm Camilla Bjorl = Q
pe Prosedyre v
utarbeide utarbeidelse opplaring kurs =
i Nytt dokument
sionen
@ Trekk tilbake @ Ta i bruk # Rediger @les »  ELagre

BI3 knapp med «Fortsett» kommer opp, men man trenger ikke a trykke pa denne da dokumentet
settes i bruk av seg selv etter noen sekunder.

Dokumentet endrer da status fra «Til godkjenning» til «I bruk», og alle ansatte har na tilgang til
denne siste versjonen av dokumentet via Kvalitetshandboken.

Det jobbes for at Godkjenner i ny versjon var 2024, skal slippe signering (brukernavn og passord) for
at dokumentet skal settes i bruk, men forelgpig er dette dessverre ikke tilgjengelig i programmet.
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For mer informasjon om tilganger, utarbeidelse, redigering og godkjenning av dokumenter i EK, se:
Utarbeidelse, revisjon, godkjenning av dokumenter EK web. Elektronisk kvalitetshandbok - EK
Godkjenning av dokumentasjon. Elektronisk kvalitetshandbok - EK eller kontakt kvalitet@siv.no.
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