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Skapa nytt dokument
Sa har gar det till:

1. Forfattare kontaktar Docplus-redaktor.

2. Docplus-redaktor skapar och bemannar en ny dokumentgrupp alternativt foreslar
lamplig befintlig dokumentgrupp.

a. Medlemmarna i dokumentgruppen kan &ndras vid behov.

3. Nytt dokument skapas i systemet. Forfattaren kontrollerar om det redan finns
liknande dokument i samband med att dokumentet skapas.

a. Finns redan liknande dokument kontaktar forfattaren ansvariga for det
befintliga dokumentet for dialog om innehallet kan samordnas.

4. Forfattaren skriver dokumentet pa egen hand eller tillsamman med andra. Om
personer som inte har behdérighet till dokumentgruppen dar dokumentet ligger ska
vara med och skriva startas ett Granska-flode till den/de personer som ska
forfatta. FOr att tydliggora att uppgiften géaller skriva och inte granska anges detta i
kommentarsrutan. Vid Granska-fléde kan alla i HSA-katalogen véljas.
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Forfattaren kan i kommentarsrutan ange vem som ska ansvara for olika kapitel eller
delar av innehéllet.

5. Nar innehallet anses vara fardigt startar forfattaren vid behov arbetsflodet
Granska. Granskning kan ske i flera omgangar beroende pa behovet.

a. Forfattaren startar arbetsflode Granska och blir mottagare av svar och
kommentarer.

b. Forfattaren tar stallning till de kommentarer och &ndringar som kommer efter
granskningen och beslutar om innehallets slutliga utformning.

6. Om ett Granska-fléde blivit fel ska Docplus-redaktdr meddelas for hjalp med att
avbryta arbetsflodet.

7. Nar sakinnehallet ar fardigt, fore Godkannande, startas ett Granska-flode till
Docplus-redaktoren for korrekturlasning och kontroll av layout och egenskaper.

a. For Styrande dokument pa Akademiska sjukhuset och Lasarettet i Enkoping
ar detta obligatoriskt, se Bilaga 1.

8. Godkanna-flode startas av forfattare eller Docplus-redaktor.

a. For Styrande dokument pa Akademiska sjukhuset och Lasarettet i
Enkdping startar Docplus-redaktdren Godkénna-flodet. Se &ven bilaga 1.

b. Om godkannaren avvisar dokumentet kommer det tillbaka till den som
startat Godkanna-flodet.

9. Nar dokumentet godkanns publiceras det som en pdf och ar stkbart.

10.Alla i dokumentgruppen, Ansvarig samt godkannare far epost om att dokumentet
ar godkant och publicerat.

11.Dokumentgruppens koordinator ska ta stallning till om och hur information om det
nya dokumentet ska spridas till verksamheterna.

Revidera dokument

1. Tre manader innan dokumentets revideringsdatum infaller skickas ett meddelande
med epost till Koordinatorn. Koordinator &r ansvarig for att starta revidering.
Uppgiften kan vid behov delegeras. Efter tre manader fran revideringsperiodens
borjan gar epost som paminnelse aven till Docplus-redaktor. Revideringsmejlet
kommer att skickas ut varannan vecka tills dokumentet ar godkant pa nytt.

a. Docplus-redaktoren ar ett stod i revideringsarbetet.

2. Om innehallet behover uppdateras startas arbetsflode Granska av koordinatorn
eller den som koordinatorn delegerat revideringsansvaret till. Granskning kan ske i
flera omgangar beroende pa behov.

Kom iha&g att &ndra logotype och verksamhet till Region Uppsala om s& behdvs.
Enklast satt att byta logotype se Bilaga 2.
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3. Revideringsansvarig startar ytterligare ett Granska-fléde till Docplus-redaktor for
korrekturlasning och kontroll av layout och egenskaper.

a. For Styrande dokument pa Akademiska sjukhuset och pa Lasarettet i
Enkoping &ar detta obligatoriskt, se Bilaga 1.

4. Om ett Granska-flode blivit fel ska Docplus-redaktor meddelas for hjalp med att
avbryta arbetsflodet.

5. Observera att dokumentet maste godkannas for att fa en ny revideringsperiod.
Detta galler aven om innehallet inte andrats.
Snabbgodkannande far inte anvandas da detta inte uppdaterar
godkannandedatum och version och ny revideringsperiod paborjas ej.

6. Godk&nna-flode startas av koordinator eller Docplus-redaktor.

a. For Styrande dokument pa Akademiska sjukhuset och Lasarettet i
Enkdping startar Docplus-redaktoren Godkanna-flédet, se Bilaga 1.

b. I de fall ndgon valjer att inte godkanna dokumentet kommer dokument
tillbaka till den som startat Godkanna-flodet.

7. Nar dokumentet godkanns publiceras det i pdf-format och ar sékbart.
8. Tidigare version ar sparat i systemarkivet, men ar inte sokbar.

9. Allai dokumentgruppen, Ansvarig samt godkannare far epost om att dokumentet
ar godkant och publicerat.

Paminnelser fran systemet, revideringsmejl

Bland publicerade dokument markerar ett utropstecken vid dokumentikonen pa startsidan
att revidering behover goras. | aktuell dokumentgrupp &ndras dokumentstatus till
Revidering kravs. Fram till dess att dokumentet blir reviderat och ompublicerat kommer
paminnelsemejl att utgd varannan vecka. Om revidering inte sker kommer dokumentet
att avpubliceras vid rensningsdatum (inte aktiverat i dagslaget).

Tre manader innan dokumentets revideringsdatum infaller skickas ett meddelande med
epost till Koordinatorn. Koordinator ar ansvarig for att starta revidering. Uppgiften kan vid
behov delegeras. Efter tre manader fran revideringsperiodens borjan gar epost som
paminnelse aven till Docplus-redaktor. Revideringsmejlet kommer att skickas tills
dokumentet ar godkéant pa nytt.

Publiceringstid Revideringsintervall Mejl skickas manadsvis fran
manader manader manad

36 24 21

24 12 9

18 6 3
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Arkivering

| samband med att ett dokument publiceras skapas en kopia i systemarkivet. Om ett
dokument inte har reviderats inom publiceringstiden blir det automatiskt avpublicerat.

Avpublicering

Dokument dar innehallet har blivit inaktuellt tas bort genom att ett avpubliceringsflode
startas. Det racker inte att ta bort dokumentet frdn dokumentgruppen. Det avpublicerade
dokumentet finns att s6ka i Docplus-arkivet.

Lankar till dokument som ligger | Docplus

Lankar till dokument i Docplus ska alltid leda till det publicerade dokumentet, aldrig till
arbetsmaterial i en dokumentgrupp. Publicerade dokument &r godkéanda och visar
gallande version. Nar externa ska ha atkomst till dokumentet maste lanken hamtas ifran
publika Docplus.

Hamta lank genom att soka fram aktuellt dokument och klicka pa ikonen direkt efter
dokumentnamnet, se nedan. Lanken ar da kopierad och mdjlig att klistra in pa valfritt
stélle.

Interna Docplus:

Meonatal endokrinclogi

Publika Docplus:

= Neonatal endokrinologi i}

Efter lanken klistrats in rekommenderas att a&ndra namn pa lanken fran URL-adress till
aktuellt dokumentnamn for att tydliggoéra vilket dokument som avses.

Dokumenthistorik

2023-12-06 Karin Eriksson och Erika Sohtell. Tillganglighetsanpassat dokumentet.
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Bilaga 1 Speciella rutiner for Akademiska
sjukhuset och Lasarettet i EnkGping

Foljande galler:

e | samband med att dokumentet skickas till Docplus-redaktoren for granskning ska
uppgift om vem som ska godkanna dokumentet skickas med. Detta for att
Docplus-redaktoren direkt efter att ha genomfort sin granskning ska kunna starta
ett Godkanna-flode.

e Docplus-redaktdren ansvarar sedan for, om godkéannandet avvisas, att fora vidare
eventuella kommentarer till forfattaren av dokumentet.
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Bilaga 2 Byte av logotype till Region Uppsala

Det enklaste sétt att byta logotype ar att spara ner logotype i Bibliotek/Bilder, i jpg-format,
genom att hégerklicka pa bilden och vélj Spara bild som, se Logotypen, Region

Uppsala.se.

Oppna sedan dokument dar logotypen ska bytas, dubbelklicka i sidhuvud for att aktivera,
hdgerklicka pa loggan i dokumentet, valj Andra bild och hamta logotype-bilden i Bilder.
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https://intranat.regionuppsala.se/kunskapsbanken/kommunikation/varumarkesplattform/Region-uppsala/grafisk-profil-region-uppsala/ru-logotyper/?SearchText=logotyper+f%C3%B6r+nedladdning
https://intranat.regionuppsala.se/kunskapsbanken/kommunikation/varumarkesplattform/Region-uppsala/grafisk-profil-region-uppsala/ru-logotyper/?SearchText=logotyper+f%C3%B6r+nedladdning
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