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Kategori: Ledelse og styringssystem/Kvalitet og pasientsikkerhet/Dokumentstyring Gyldig fra/til:14.05.2024/14.05.2025
Organisatorisk plassering: Helse Bergen HF/Fellesdokumenter/Ledelse og styringssystem Versjon: 1.14
Godkjenner: Marta Ebbing Brukerveiledning
Dok. ansvarlig: May Lillian Ofte Dok.id: D60841
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1 Start EK classic og logg pa

e Klikk pa Start-menyen nederst til venstre pa skjermen (Skriv inn EK, og programmet
Elektronisk kvalitetshandbok kommer opp).

e Det kommer opp et paloggingsvindu hvor bade bruker-1D og passord er
forhandslinnlagt av EK. Trykk OK for @ dpne programmet.

e Bruker-ID er din firetegnskode som du alltid bruker nar du logger deg pa Windows.

e Passordet er ditt Windows-passord som du bruker nar du logger deg pa Windows.
Dette gjelder bade selve EK-programmet, og ved palogging i EKweb. Palogging i
EKWeb gjelder i hovedsak godkjenner.

e Dersom ditt Windows-passord inneholder bokstavene £, @ eller A ma du bytte
passordet, da dette ikke vil fungere ved palogging til EK.

e Etter oppstart vises EK programvinduet med Kapittelstrukturen som hovedvindu.

e Huvis ikke kan kapittelstrukturen apnes ved a klikke pa «Strukturer» pa menylinjen og
velge «Kapittelstrukturen».

Palogging
Elektronisk Kvalitetshandbok
Versjon 2.39

Helse Bergen

BrukerID: |goru

Amundsen, Gerill Karin

Passord: |HHH

Niva: |System j

oK i Avbryt
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2 For opprettelse av nytt dokument

Kontroller om det allerede finnes et dokument i EK ved a gjgre et sgk:
e Trykk pa «Lister» gverst

e Velg «Styringsdokumenter»

!‘, Elektronisk kvalitetshandbok for Helse
Fil  Strukturer = Lister

rgen - Amundsen, Garill Karin (System) -
em  Plukkliste Verktey Vinduer EKWeb Hj

StyringsDokumenter Shift+F1

ResultatDokumenter Shift+F2 Sjekk

Handbeker Shift+F3

Rapporter Shift+F4 "e n

Brukere Shift+F5 m [ Vis dokumenter i underma
Oppgaver Shift+F6 *  Styrings
Varslinger Shift+F7  on HBHF

Plassholdere nandling og medisinsk fy

'| ] + 0 4 Avdeling for rusmedisin

Skriv inn sgkeordet, f.eks. «munnstell» og trykk «Sgk». Da vil alle EK-dokumenter som inneholder

ordet «munnstell» i tittelen komme ohs\

de Styringsdokumenter EI@
Styringsdokumenter - visvedegs Statusiter | Utvidet it |
System-omrader lEK—ansvar] Godkjennings—ansvar]
[~ Bare rede |SYS -02 Helse Bergen HF j Sek| o
el
[~ Reserverte [Opprettet ~| fra | ] i = I Fritekst [~ Alle versjoner
Tvpe Tittel Status EK-Ansvar | GyldiaTil | ~
PRO  testinda lkke publisert tnda
Nytt dokument opprettet av tnda Skrives

PRO Nytt dokument opprettet av tnda Nytt
INFO  Policydokument ny forskrift Helse Bergen 2017 Skrives ksadmb
INFO  Beskrivelse av kvalitetsstyringssystemet til Helse Bergen HF | bruk tnda 09.022018
RETM Delegasjonsfullmakttil kategoriansvarlige | bruk tnda 27.11.2019
RETM Dokumentkategorier- TONE [ ELIN Skrives ksadmb
RETMN  Grunnleggende prinsipper - dokuementasjon i foretaket I bruk tnda 07.06.2020
INFO  Handlingsplan for internkontroll | bruk tnda 20.05.2016
RETM Handlingsprogram for Ledelse og kvalitetsforbedring 2017-2018 | bruk tnda 12102018
RETN  Internkontroll I bruk tnda 13.04.2020
RETM  Instruks for kategoriansvarlig Endres STIH 19.02.2010
RETM Ledelsens gjennomgang av internkontroll | bruk tnda 01.06.2019
RETM Prinsipper for fagspesifikke prosedyrer som gjelder to eller flere niva 2 en lkke publisert ksadm5
RETMN  Prinsipper for styrende dokumenter i Helse Bergen HF - TOMNE/ ELIN Skrives ksadmb
RETM Roller og tilganger - elekironisk kvalitetshandbok | bruk CBIR 01.06.2020
SKJE  Sjekkliste for ledelsens gjennomgang av kvalitetsstyring og internkontroll | bruk tnda 21.022018
RETM  Veiledning til funksjonen som kategoriansvarlig Endres STIH 19.022010 »

Antall totalt 32018 Side [ 1 av65 M 4> M Sidesterrelse: [500

Dokumenter merket grgnt er overordnede. Finnes dokumentet i EK pa overordnet niva skal dette

brukes.

Vi frarader at du oppretter enkeltdokumenter med bare en enkel lenke i. Da rader vi heller til at du
oppretter samledokumenter med flere interne referanser i eller bruker sgkefunksjonen.
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3 Opprett nytt dokument
1. Apne kapittelstrukturen

e o e o e Brgn e Gk Gy - o118

Lister Systern Plukkliste Verktey Vinduer EEKWeb Hijelp
I = Kapittelstrukturen Ctrl+F2
Kategorier Ctrl+F3
= Eksterne Referanser Ctrl+F5
B Distribusjon Ctrl+Fo
Personellgrupper Ctrl+F7
my Organisasjon Ctrl+F2

Stikkord Ctrl+F11

==

2. Finn mappen hvor du gnsker a opprette det nye dokumentet
3. PIasser musepekeren inne i mappen (pa det hvite omrade) og h¢yrekI|kk

Nytt vindu Egenskaper Sjekk

Kapittelstrukturen
Omréde[SYS— HVRHF Hl_ Vis dokumenter i undermapper ¥ Vis strukiurfarger [~ Vis reftigheter ifreet [ Skjul plassholdere
= B HVRHF _ “  Styringsdokumenter |Mappe—egen5lcaper| Brukerel Resullaidokumenter]
#8101 Helse Vest RHF regionale dokumenter
=-& 02 Helse Bergen HF . -
4 €9 1Felles dokumentasjon HEHF F | Refnr [ Tvpe | Tittel Status [Ansvaria |
# £ 2 Sentrale staber ] 0266.10-01 Power point pakkeforlep  |kke publisert
%0 3 Avdeling for kreftbehandling og medis (] 026610-02 PP pakkeforlop test Skrives
': € 4 Avdeling for rusmedisin 0266.10-03 Nytt dokument opprettet  Skrives
48 5 Bame- og ungdomsklinikken (E] avnsks
= & 6 Drifty/teknisk divisjon
fl 8 1 Felles dokumentasjon drift-teknisk d
01 2Hospitaldrift
OCI 3 Teknisk avdeling L
403 4 Medisinsk-teknisk avdeling
#1015 Prosjekikontoret
= 6 Dokumentasjonsavdelingen Finn...(Ctrl+F)
-£3 1 Fellesdok jon for Do Finn neste (F3)
€3 2 Arkivijenesten
83 .3 Pasientjournalarkivet [ depot - %I
&1 4 Postijenesten
81 5 Skannetjenesten Merk
R= Skl’rveﬁen_eslerl ) Settinn
63 .7 Sekretzerjeneste Motiaksklinikken —
€3 .8 Oppleering Apne
83 9 Intenkontrolloppgaver Oppdater
= .10 Elise og Eirik Systemansvarlig| Slaiv ut liste
| 8 .1Testemappen ‘
#0 7 Arealkoordinering L '
* g ‘8 Bamehagene Vis Plukkliste
9 Pasientbiblioteket Tomn Plukkliste

€ 10 Haukeland Hotell

| 8 .11 Drifyjteknisk kundesenter
‘483 12 Avdeling for pasientreiser
4+ & 7Hjereavdelingen

%+ & 8 Hudavdelingen
« (1 ] +

4. Velg «nytt dokument»

Fjern fra Plukkliste

Egenskaper

Du far opp tre alternativer — foran, bak, bakerst

— Foran, da havner dokumentet fgrst

— Bak, da havner det bak det dokumentet du har merket
— Bakerst, da havner dokumentet pa slutten av listen av dokumenter i mappen.

5. Nar du har gjort dette ma du velge kategori

Dok.id: D60841
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— Alle dokumenter i EK skal tilordnes en kategori — dette er obligatorisk og kan utfgres
bade pa nye dokumenter og dokumenter som er i bruk.

Fil Strukturer Lister System Plukkliste Verktey Vinduer EKWeb Hjelp

k Kapittelstrukturen EI@

Myttvindu  Egenskaper Sjekk

Kapittelstrukturen

Omrade|SYS - HVRHF ~|I™ Vis dok i und pper [ Vis I Vis retti itreet [~ Skjul plassholdere

=& 02 Helse Bergen HF ~
= .1Felles dokumentasjon HBHF

+ 8 1 Ledelsesakiiviteter Velg og trykk OK:

#81 2 Kjemeakiiviteter n Refnr __Tvoe T, elg omrde i |
423 .3 Administrative stettefunksjoner 02152101 PRO  testvailecer ; i I Kegorer 0 -

4 4 Medisinske stettefunksjoner 02152102 Nytt dokument op) dﬂ Sek

=& 5 Tekniske stottefunksjoner
-6 .1 Resultatdokumenter
=& 2Veilederi EK

Styringsdokumenter | Mappefegenskapell Bru Keble dokument til Kategorier

= & Kategorier HB
=& Ledelsesaktiviteter

i SYS Internkontroll og kvalitetsstyring
. 0 POL Policy og malstyring
: 2 BKO Bkonomistyring
i 83 INN Anskaffelser
i 8 ORG Organisasjon og ledelse
H g PER Personalfunksjoner
£ B3 HMS Arbeidsmilje
¢g gmid;sm::lnekmkk “83 INF Informasjonsstyring
estling ¢ 83 MIL Miljestyring

€1 6 Motiaksmodellen ; =
# 0 Kjemeaktiviteter
€2 .7 Arkiverte fellesdokumenter i HBE ae y A .
v H Administrative stettefunksjoner
4.1 9 Qantrala stahar H
< > + 8 Medisinske stettefunksjoner

+ 8 Tekniske stattefunksjoner

.1 Gerill Sys
©1 .3 Overordnede pasientrutiner kliniske fags
B 41T sikkerhet

#-0 5Kliniske fagsystemer
0 6 Teknisk drift og forvaltning

#3 7 Driftsrutiner

Velg Avbryt

— Velg en av kategoriene
e Merk gnsket mappe/emne og trykk velg og OK pa neste boks som kommer opp.
e Nar du har gjort dette kommer det opp ny linje i mappen.
e Dobbeltklikk pa linjen

———— - L g e e mmsmie e e e e g . g

P
IRTTVES O TR

M '_'m

Myit dokument oppretiet av goru

3.1 Dokumentvinduet
1. Du far na opp boksen under. Her skal du fylle inn alle de hvite feltene (eventuelt fgr
dokumentet sendes til godkjenning).
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e Dokumentvindu (== =]
Her setter du inn navn/overskrift pa dokumentet. Ikke begynn overskrift med Prosedyre for, Retningslinje 4 | Oppdater
for, Skjema for. Bruk et beskrivende ord

02.1.5.5.15-09 ﬂ Nytt ™ Styrt dokument [ 1 Plukkiisten
[~ Skjulti strukturer pa web

D52819 .
[~ Usynlig pa web
Dokumentklasse:
|Word j
I Info IPIassering Referanser] Histor\kkl Dppgaver] Varsling} I
Dokumenttype: ‘ <ikke valgt> j
Forfatter : Navn pa forfatter. Fritekst
Dok ansvarlig - Navn pa den som leser innhold/layout. Fritekst Gradering: ‘Apen j
Godkjenner: Ingen j J —
EK-ansvarlig : Ingen jJ Versjon: [0.00
Swokeord/synonymer: Gyidig fra: ’— J
Sokeord som ikke finfles | tekst/oversknft 2 '
- Revidér innen: J
Merknad til denne w@rsjonen: Revinterval: [12  mnd.
Dersom dokumentglt har szerlige merknader, endringer fra forrige versjon kan « )
dette skrives her Ferst utgitt:
i Filnavn -

‘A‘A”I gavy M €» M A ¥ 2 o

— Det forste skillearket viser informasjon om dokumentet.

— Det andre skillearket viser plasseringen av dokumentet i EK

— Det tredje viser referanser til andre dokumenter; interne referanser eller eksterne
referanser

— Det fjerde skillearket viser dokumentets historikk. Dette blir fgrst aktuelt nar det blir
gjort endringer eller revideringer av informasjonen i dokumentet.

— Det femte skillearket viser oppgaver og hvem som har mottatt dokumentet til
godkjenning og om dette er utfgrt.

— Det sjette skillearket viser varslinger f.eks. Kommentarer til at dokumentet ikke blir
godkjent

2. Begynn med a fylle inn tittel pa dokumentet. Ikke begynn overskriften med «Prosedyre
for», «Retningslinje for», «Skjema for». Bruk heller mer beskrivende ord.
— Dokument tittelen skal veere kort og inneholde fa men sentrale meningsbaerende
ord.

3. Fyllinn navn pa Forfatter, Dokumentansvarlig, Godkjenner og EK ansvarlig

02.1.5.5.15-09 ﬂ Nytt ﬂ

D52819

Dokumentklasse:

|Word j
Info I Plassering Referanser] Historikk] Oppgaver] Varsling ]
Forfatter : Navn pa forfatter. Fritekst
Dok .ansvariig : Navn pa den som leser innholdfayout. Fritekst
Godkjenner: Ingen j J
EK-ansvarlig : |Ingen jJ

Dok.id: D60841 | Ref.nr:1.1.8.2.1.1-01 | Uoffisiell utskrift er kun gyldig pa utskriftsdato Side5av9
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4. Velg Dokumenttype
Se Prinsipper for dokumentstyring i Elektronisk kvalitetshandbok for en oversikt over

dokumenttyper

Dokumenttype: |<ikke valgt>

Gradering: |Apen

r

Versjon: |0.00

Gyidig fra: |

Revidér innen: ‘

Revintervall: |12

mnd.

Farst utgitt: ‘

Filnavn :

5. Alle dokumenter bgr ha spkeord. De kan skrives inn fgr, under og etter at dokumentet er

ferdig

6. Alle nye versjoner og endringer bgr dokumenteres under «Merknad til denne versjonen»

Sekeord/synonymer:

Sekeord som ikke finnes i tekst/overskrift

Merknad til denne versjonen:

dette skrives her

Dersom dokumentet har saerlige merknader, endringer fra forrige versjon kan »

7. Nar dette er gjort, trykk pa pilen til hgyre der det star nytt. Dokumentvinduet endrer na
status til skrives.

(= @] =]

E Oppdater

_*, Dokumentvindu

Her setter du inn navn/overskrift pa dokumentet. Ikke begynn overskrift med Prosedyre for, Retningslinje

for, Skjema for. Bruk et beskrivende ord
02.1.55.15-09 j Nytt ﬂ ¥ Slyrt dokument [ 1 PlukKlisten
D52819 [~ Skjulti strukturer pa web

[ Usynlig pa web

8. Trykk pa pennen helt nederst.

il

gavg M 4> M 8

9. Et nytt vindu apner seg der du velger mal.
— Ofte vil du velge Dokumentmal for stdaende Word-dokument
— I nedtrekks menyen «Klasse» finner du andre dokumenttyper som Excel, PowerPoint

o.l.

Dok.id: D60841
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— For beskrivelse av maler se punkt 3.2.
— lIkke velg «en annen fil som ligger i filsystemet», da mister du headinger og annen

viktig informasjon fra EK. Kopier heller teksten over i EK dokumentet.
Opprett dokumentfil

Tittel: Nyttt dokument opprettet av nell

Opprett dokumentfil
@+ etordingert EK- dokument
" et dokument med ekstern adresse

" ensnarveitil Ekweb

Ta kopi av
* enmal
" etannet EK-dokument
" etEK-dokument som er arkivert
" en annen fil som ligger i filsystemet

Klasse: Word j | Sok
<i_|-d_¢e valgt> Klasse Format Kortnavn
@ HBHF-mal-s '\;ﬂsm ot ex Word
HBHF-mal for = s x Word

M= liggende

) H@HF-ma|mrwﬁr§0WS_ﬁl cx Word
0= staende Video
@Z HEHF-mal for skjema - Tggende ocx Word
fiZ HBHF-mal for skjema - staende docx Word
fZ HBHF-mal handlingsplan docx Word
M= HBHF-mal handlingsplan (resultatdok)  docx Word
M= HBHF-maltom - liggende docx Word
M= BH-Mal Prosedyrer docx Word

HBHF wordmal (Lerey MSWord docx Word

fE Template)
fZ HBHF Mal legemidler docx Word

| Avbryt

3.2 Office-programmer (word/Excel/Power point)
1. Word eller et annet Office-program apner seg na i et nytt vindu og du kan begynne a
skrive. Office-programmet laster da inn en del skjulte makroer fra EK.

— Hvis Office-programmet du skal bruke er apent pa forhand, vil ikke disse makroene
lastes inn. Dette kan fgre til mange feilmeldinger og problemer i EK. Lukk derfor alle
Office-programmer (Word/Excel/PowerPoint) pd forhdnd.

2. Nar du vil lagre dokumentet gjgres det ved a lukke det. Da far du opp en boks fra EK som
spgr om du vil lagre endringene. Trykk OK.

— Nar dokumentet er ferdig velger du «Til godkjenning». Det er f@rst nar dokumentet
er godkjent at det vil vises pa EKweb.
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* Dokumentvindu EI@
test veileder
88| Oppdater
02.152.1-01 ﬂ Ikke publisert - g Styrt dokument [~ 1Plukklisten
L v Usynlig pa web
Dokumentklasse:
[Word |
Info ]F"Iassering Referanser | Hist £ _
L Ik.ke pub.llser_T Dokumenttype: |F’rosedyre j
Forfatier- goru {* Til godkjenning (ny)
. -
Dok.ansvarlig : goru o Gradering: |Aper‘| j
Godkjenner: <ikke sty ~ ™ Privat
EK-ansvarlig: Amundsi 's Versjon: |0 Rewv.intervall:
Sakeord/synonymer: il Avbryt Gyldig ﬁ-a;’— J lf mnd.
Revidér innen: J
Merknad til denne versionen: Farst utgitt ’—
Filnavn: dok53945.docx .|
DOCX m/pass {original), 2007 PDF (web) _Fil-formater
fJ‘PJH‘ vz HAP N AREwYE = HE

3. Nummer under tittelen
— Referansenr: 02.1.5.5.15.-09: dette er det vi kaller adressen til dokumentet. Altsa
plasseringen til dokumentet i kapittelstrukturen. Denne kan endre seg hvis
dokumentet flyttes inn i en annen mappe.
o 09 viser til at dette er det 9-ende dokumentet i den spesifikke mappen

— Dokumentnr: D52819 — dette er det viktigste nr. Dette er dokumentet sitt
personnummer og kommer ikke til 8 endre seg hvis dokumentet flytter. Det er dette
nummeret som dukker opp sist i URL til dokumentet.

— Trenger du hjelp med et dokument er det viktig a oppgi dette nummeret til
brukerstgtte sann at man er sikkert pa at man snakker om riktig dokument.

02.1.5.5.15-09 ﬂ Nytt j

D52819
Dokumentklasse:

|Word j

Info ‘Plassering Referanser] Historikk] Dppgaver] Varsling]

Forfatter : Navn pa forfatter. Fritekst
Dok ansvarlig : Navn pa den som leser innhold/layout. Fritekst
Godkjenner: Ingen j J

EK-ansvarlig - Ingen jJ
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4 Referanser

Interne referanser

1.1.8.2-01 Dokumentstyring i Helse Bergen HF

1.1.8.2-02 Prinsipper for dokumentstyring i Elektronisk kvalitetshandbok

1.1.8.2.1-01 EK - Del 1 - Organisering av styrende dokumentasjon

1.1.8.2.1-03 EK - Del 3 - Opprette dokumenter

1.1.8.2.1-15 EK - Del 15 - Ekstern EK-palogging (2-faktor palogging)

1.1.8.2.1.1-02 Praktisk veileder for EK - Del 1.1 - EK classic -Vedlegg, referanser,
bilder og tillegg i dokumentet

1.1.8.2.1.1-03 Praktisk veileder for EK - Del 1.2 - EK Classic - Hgring, varsling,
godkjenning og revidering av dokumenter

1.1.8.2.1.1-04 Praktisk veileder for EK - Del 1.3 - EK-Classic - Flytte, arkivere og
slette dokument

1.1.8.2.1.1-05 Praktisk veileder for EK - Del 1.4 - EK-Classic - Mapper

1.1.8.2.1.1-06 Praktisk veileder for EK - Del 1.5 - Nyttig kunnskap om EK-classic

Eksterne referanser

5 Forankring

6 Endringer siden forrige versjon

Informasjon om at det skal gjgres et spk f@r det opprettes et nytt dokument er flyttet inn fra
D60838, miof 12.12.2023. Dokumentet settes i bruk uten videre endringer, da EK-classic er
pa vei mot utfasing, miof 14.05.2024

Forlenget gyldighet til 14.05.2025
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