Veileder til arkivering av dokumenter for kvalitets- og forskningsprosjekter 2021, versjon 2.0

Veileder til arkivering av dokumenter for kvalitets- og
forskningsprosjekter i Public 360

Denne veilederen er supplerende til EQS prosedyre 32429 - Arkivering av dokumenter for kvalitets-
og forskningsprosjekter i Public 360. Veilederen gir en detaljert beskrivelse av fremgangsmate for
arkivering i web-versjonen av Public 360.

1. Sg¢k om sak allerede er opprettet for prosjektet

F@r det opprettes en ny sak til et prosjekt, er det viktig & spke etter prosjektet for a undersgke om en
sak allerede eksisterer pa gjeldende prosjektet. Ved a sette inn % foran og bak sgkeord apnes sgket
opp, og du kan sgke pa hele eller deler av prosjektnavn og/eller prosjektleders navn.

1. Gatil Sok > Sak 2. Skriv inn sgkeord med % foran og bak

Sek sak
Hjem Ny = Sk~ Funksjoner = Historiske baser

Sok sak =)
Dokument Szk Sak
Kontakt

=
Sok si Ativitet Utvidet sek Favoritter Historikk
Prosjekt

Uty Fil Historikk
Utvalgsbehandling

Alle disse ordene
i i I PRy Tel
Mine snarveier

Tel Delte elementer .
Handlinger>  # «f

Emnetrend
¥ Saksnr. Sakstittel Sakstype

Alle disse ordene 9ForAhus%

Handlinger» sy

¥ Saksnr, Sakstittel Sakstype

Dersom sak for prosjektet ikke finnes, fortsett med punkt 2 — Opprett ny sak for prosjektet. Hvis
saken for prosjektet finnes, klikk deg inn pa saken og fortsett med punkt 4 — Opprett dokument i
saken.

! Periodisering

Fra 01.01.2021 er det periodisert en arkivdel i Public 360. Det betyr at saker i systemet som det ikke
har vaert bevegelse (nye dokumenter) i perioden fra 29.08.2019 til 31.12.2020 vil na ligge i en
avsluttet periode. Periodisering er en viktig funksjon for arkivet slik at det blir frigjort plass og
enklere og finne frem i det nyeste og viktigste dokumentasjonen.

Nar du lager et nytt dokument i saker som ligger i «xgammel periode» sa far du beskjed om at saken
ikke kan benyttes nar du trykker avslutt (ved nytt dokument):
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360° varsling ® o x

Dokumentet ble ikke opprettet. Saken med dokumentet ligger | en arkivdel som er lukket for nye
dokumenter.

En mate a oppdage dette tidlig er a se etter teksten «Klasse ikke i bruk» inne i saken, under Detaljer.

Fq Sak: 19/00362
Pasientsak Test Andrew 040718 -

© # « # | Settstatus
A Dokumenter (%) [» A Detaljer

Ny~ @ Velg eller dra filer hit Rediger  Legg il frist

N, Titel Kategor Status Status: Under behandling
v 19/00362-1  Foresparsel om journalkopi Test Andrew 040718 Inngdende .. Journalfgr.. ) Ansvarlig enhet Sikkerhet og service seksjon felles
~ Filer i saken [ | Ansvarlig person:
Tilgangskode: Pasient
paragraf: Offl §13 jf. Fvl §13
Offentlig ittel: Pasientsak
Tilgangsgruppe: Pasient
Prosjekt:
Opprettet dato: 11.01.2019

Vises ikke for autoriserte; Ja

Vv Stikkord =
v Kontakter »
V' Saksreferanser(0) o
V' Merknader(0) o

Nar dette er oppdaget, ma det lages en ny sak med akkurat samme tittel. Dette kan enkelt gjgres ved
a trykke pa «Lagre som» under sakstittelen.
Sak: 19/00362

= .
b Pasientsak Test Andrew 040718 -
i—]| Rediger egenskaper
© f El.d' Rediger opplysningene om denne saksmappen

A Do Arkivfunksjoner R
N =¥ Spesialiserte arkivarfunksjoner for saken
Y-

Rapport
Skriv ut en rapport for denne saken
v Andrew 040718

E_"':— Lagre som
. = .
~ File Opprett en ny sak pa basis av denne saken

I_ Kopier hyperkobling

Kopier hyperkobling til utklippstavien

My frist
Legaq til ny frist

EE Tilknytt forlep
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2. Opprett ny sak for prosjektet
Ga til Ny >Sak > Sak

(2 360 - casehandling - Internet Explorer
R
@ ;__)' |J- https://public360-ahus.sikt.sykehuspartner.no/Felles%20skr pj 4 ||+ &" 360 - casehandling X

BLA GIENNOM SIDE

Hjem Ny - Sek ~ Funksjoner - Historiske baser Mitt biblictek E-Leering

Dokument » Generell sak

i AKERSHUS UMIVERSITETSSYKEHUS

I Historikk Kontakt 4
UND | eivitet , INNKOMMENDE SNARVEIER OG DELTE ELEMENTER
= Ubesy Presedt nter
Dokument " B

Kontakt Dokumenter (0) Im

Prosjekt Lest  Handlinger=  # «§

Aktivitet v Tittel

3. Navngiving av sak
Navn pa Sak: Kvalitets- og forskningsprosjekt «<Fullt prosjektnavn> (norsk tittel) (<akronym
hvis tilgjengelig>)», oppgi prosjektleder/prosjektansvarlig ved Ahus <fornavn> <etternavn>

Eksempelvis Kvalitets- og forskningsprosjekt « Forskning ved Ahus (ForAhus)», prosjektleder
Helge Rd@sj@

Felter merket + skal ikke fylles ut.
Ny sak: Sak

Ekst. kontakter  Int. kontakter  Stikkord  MNotat Velg “Ugradert”
Tilgangskode * U - Ugradert X /
Tilgangsgruppe * Public x ~€—s— Velg “Public”
Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (Fordhus)”, ]
Tittel * Helge Rasje
Prosjekt I%h v 0
Ansvarlig * Randi Kristoffersen - Avdeling for forskningsstatt... - v P
Foregdende sak Klikk her for a seke opp en foregdende sak l%ll v
Arkivdel Sakarkiv X v

Klasse Skriv her for g sake %‘I v
Saksnummer historikk ‘;?,:ll

Arkiveres pd papir Mei v

Ansvarlig: Den som registrerer saken kommer opp automatisk. Endre til prosjektleder dersom
vedkommende er bruker i P360.

Klikk pa «Fullfgr».

4. Opprett dokument i saken
Alle dokumenter tilhgrende et prosjekt, lagres pa samme sak.
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FH Sak: 19/06054
Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (ForAhus)", Helg...
& < # Sett status

. Dokumenter(0) Klikk her for & legge
Ny @ velgeller dra filer it €———— til Nytt dokument

the Kategori Status
Det er ingen elementer 3 vise i denne listen.
A Fileri saken
Ny e-post  Filhandlinger=  # «§
v Titte Status Dok.nr.

Det er ingen elementer & vise i denne listen.

5. Velg filen som skal legges til
Filene bgr navngis forklarende, eksempelvis som vist i filoversikten nedenfor.

Navn = | Dato endret

X Databehandleravtale melom Ahus og St. Olavs 03.05.2019 09:
X Forskningsprotokol 02.11.2018 14:
"X Informasjonsskriv og samtykke 03.05.2019 09:
X personvernkonsekvensvurdering (DPIA) 03.05.2019 09:
X spknad til Regional Etisk Komite 02.11.2018 14:
X spknad til Statens Legemiddelverk 02.11.2018 14:

'a Vedtak om godkjenning av prosjekt fra Regional etisk komite 02.11.2018 141

X vedtak om godkjenning fra Statens Legemiddelverk 02.11.2018 14:

Hent filen fra ditt lagringsomrade. Klikk «Apne», ga deretter til A, B eller C.

A. Internt notat uten oppfelging brukes for alle interne dokumenter, som er opprettet
internt pa Ahus uten eksterne mottakere.

Y

Importer fil/reqgistrering

Velg dokumentkategori og arkiv

@ Felles (O Kunminorg.enhet  Grupper etter | Arkiv v

A = Saksdokument (standard kategori)
N Inngdende dokument

&) Utgaende dokument

i &Y Internt notat med oppfelging Ve|g «Internt notat uten
&Y Internt notat uten oppfalging ~€—— oppfﬂlgning»
S Generelt dokument (standard kategori)

B. Utgaende dokument til ekstern virksomhet
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Benyttes for dokumenter til eksterne virksomheter, f.eks. sgknader til REK og SLV

® Felles O Kun min org. enhet

~ B
by
N
B
y
y

Grupper etter | Arkiv
Grupper etter arkiv

Saksdokument (standard kategori)

Inngaende dokument

Utgaende dokument

Velg «Utgaende
dokument»

Internt notat med oppfelging
Internt notat uten oppfalging

Generelt dokument (standard kategori)

Nytt dokument: Saksdokument

Kontakter  Filer  Saksreferanse  Stikkord  Notater

Prosjekt
Tilgangskode *

Tilgangsgruppe *

Tittel *

Valgt mottaker *

Mottaker
Kopi til
Ansvarlig *

Vis alle felter

-
Velg “Ugradert”
U - Ugradert x / 9 9
Public * &« Velg “Public”
Sgknad om godkjenning av prosjekt = @
<——— Oppgi kortfattet

Regionale komiteer for medisinsk og helsefaglig forskningsetikk (|

REK)

Skriv her for & seke

Anne Kristine Nordby @vre - Avdeling for forskning...

O

Felter merket + skal ikke fylles ut. Trykk «Fullfgr»

Sak: Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (ForAhus)”, Helge Resje

C.

Sak: 19/07025

v P

DN
v

beskrivelse av dokumentet

Swek opp og velg mottaker

@ Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (ForAhus)", Helg... -

A < #

A Dokumenter(0)

Ny~

NI

w

A Filer i saken
My e-post

v Titte

Filhandlinger *

Sett status

@ Velg eller dra filer hit
Titte!

19/07025-1 Seknad om godkjenning av prosjekt

# <

"1] Seknad til Regional Etisk Komite

Inngdende dokument fra ekstern virksomhet

Status

Ferdig

=
Kategori Status
Utgiende d.. Reservert
=
Daok.nr.
19/07025-1

Benyttes for dokumenter fra ekstern virksomhet, f.eks. godkjenning fra REK og SLV.
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REK vedtak sendes direkte til prosjektleder, med kopi til sakarkivet via sentral e-postmottak
(sakarkivet legger denne inn i saken i P360). SLV vedtak sendes direkte kun til prosjektleder, hvor
prosjektleder er ansvarlig for at dette blir arkivert i P360.

g

velg dokumentkategori og arkiv

@ Felles (O Kun min org. enhet

Importer fil/registrering

Grupper etter | Arkiv

r arkiv

Grupper ette

o
~ = saksdokument (standard kategori) Velg «Inngaende
%) Inngiende dokument <—— dokument»
&Y Utgdende dokument
&Y Internt notat med oppfelging
ityk
&Y Internt notat uten oppfalging
Iy Generelt dokument (standard kategori)
@ o x L
{ Nyt dokument: Saksdokument
Kontakter  Filer  Saksreferanse  Stikkord — Notater |
1 Prosjekt v 0
Til kode * U - Ugradert X v . g
fgangsroce & Skriv inn f.eks «Regional»,
Tilgangsgruppe * Public ® v | AR . o o g
_| og klikk pa hake for a finne
Vedtak om godkjenning av prosjekt = . & oo
Tittel * avsender. Klikk pa riktig
| avsender i listen.
| Avsender * regional -
Kapi til Regionale komiteer for medisinsk og helsefaglig fo... ( i
H opri Regionalt senter for kliniske IKT lgsninger |‘/
Mottatt dato * Regionale komiteer for medisinsk og helsefaglig| 54
i otiatt dato forskningsetikk (REK)
18]
3 Dokumentdato
i Forfallsdato
H Ansvarlig * Anne Kristine Nordby @vre - Avdeling for forskning... v 2 d
i Vis alle felter O fc
Nytt dokument: Saksdokument
Kontakter  Filer  Saksreferanse  Stikkord  Notater
Prosjekt v 2
Tilgangskode * U - Ugradert X v
Tilgangsgruppe * Public ® v | iz
Vedtak om godkjenning av prosjekt = @
Tittel *
. : : , REK er valgt som
| Avsender Regionale komiteer for medisinsk og helsefaglig fo... ev—ﬁ—
. — avsender
| Kopi til Skriv her for a sake v e
| Mottatt dato * 23.05.2019 =
| Dokumentdato i
{  Forfallsdato i
I Ansvarlig * Anne Kristine Nordby @vre - Avdeling for forskning... v P

t Vis alle felter

O



Veileder til arkivering av dokumenter for kvalitets- og forskningsprosjekter 2021, versjon 2.0

Eksempel nedenfor viser registrering av avsender SLV.

Nytt dokument: Saksdekument

Kontakter ~ Filer ~ Saksreferanse  Stikkerd  Notater

Prosjekt v o

Tilgangskode * U - Ugradert X v

Tilgangsgruppe ™ Public X v | agh
Vedtak om gedkjenning av prosjektendringer = Lﬁ

Tittel *

Avsender * Statens legemiddelverk v P

Kopi til r 4 soke v P

Mottatt dato * 23.05.2019 Jic

Dokumentdato B

Forfallsdato B

Ansvarlig * Anne Kristine Nordby @vre - Avdeling for forskning... v 02

Vis alle felter O

6. Navn pa dokument: Tittel skal beskrive kort hva dokumentet omhandler. Det er viktig at
dokumenttype beskrives godt, men kort og konkret som vist nedenfor.

Eksempel pa navngivning:

- Forskningsprotokoll

- Spknad om godkjenning av prosjekt

- Vedtak om godkjenning av prosjekt

- Vedtak om godkjenning av prosjektendringer

- Informasjonsskriv og samtykke

- Databehandleravtale mellom xx og xx

- Personvernkonsekvensvurdering (DPIA)

- Personvernombudets tilrddning saksnr. xx-xxxx (prosjektnr./arstall) NB! Studentprosjekter
merkes med S foran prosjektnr.

- eSkjema saksnr. xx-xxxx (prosjeknr./arstall)

Dokumentene er na registrert under saken pa prosjektet. Legg inn andre dokumenter med
samme fremgangsmate.

7. Tilgangsbegrensning: Dokumenter skal hovedregel vaere offentlig tilgjengelig. | noen tilfeller
ma prosjektleder vurdere om det enkelte dokumentet skal unntas offentligheten. Dette
gjelder for eksempel forretningshemmeligheter, patenter, signert konfidensialitetserklzering,
forskningsprotokoll eller annen taushetsbelagt informasjon.

Ved behov for tilgangsbegrensning:

e Dokument begrenses til «Unntatt offentlighet» med henvisning til paragraf Offl §13 jf. Fvl
§13, og midlertidig tilgangsgruppe «Ad hoc». Sakarkivet flytter denne til egnet tilgangsgruppe
Forskning. Navngitte medlemmer i denne gruppen kan se dokumentet samt de som
eventuelt er gitt en rettighet.

e Hvis tittelen pa et dokument skal begrenses kan man skrive inn en annen offentlig tittel.
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e Tilgangene kan utvides til enkelte brukere av systemet.

e (nskes ytterligere begrensning kontakt sakarkivet.

Nytt dokument: Saksdokument

Filer  Saksreferanse  Stikkord

Notater

Prosjekt
Tilgangskode *
Paragraf ©

Tilgangsgruppe *

Tittel *

Valg for offentlig tittel *
Mottaker

Kopi til

Ansvarlig *

Vis alle felter

UQ - Unntatt offentlighet

Offl § 13 (opplysningar som er underlagt teieplikt)

Ad-hoc

Forskningsprotokoll

Sett offentlig tittel lik tittel

. 5

% v | []avskjerm
% v | [Dvises ikke

® v

m %

mt

<

Y

Sett offentlig tittel lik tittel

E;E‘JD

Skriv her for & sake

Randi Kristoffersen - Avdeling for forskningsstett...

O

Felter merket + skal ikke fylles ut.

Sak: 19/07025

=

v 2

Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (ForAhus)", Helg... -

A < #

 Dokumenter (*)

Sett status

Ny~ @ Velg eller dra filer hit

Titte

~ 19/07025-2 Ferskningsprotokoll

w 18/07025-1 Spknad om godkjenning av prosjekt

A Filer i saken
My e-post

v Titte

O

o

Alle dokumenter som registreres i P360
(ferdigstilles) for a bli tilgjengelig for andre.

Filhandlinger~  # «§

Forskningsprotokoll

Seknad til Regional Etisk Komite

Ekspeder dokumentet

Kategori

Internt no...

Utgaende d...

Ferdig

Ferdig

Status

resevet © &— DOKUMentet blir
liggende med
— | merknad «Unntatt
offentlighet»
Doknr. ¢

Reservert

19/07025-2 ®

19/07025-1

blir liggende under arbeid og ma ekspederes
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Sak: 19/07025
Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (ForAhus)| Status «Reservert> betyr
# <& # | Settstatus at dokumentet ikke kan

A Dokumenter () apnes av andre

Ny~ @ Velg eller dra filer hit  Arbeidsflyt * Ekspeder

Nr. Tittel Kategor Status ¢

~ 19/07025-3 Databehandleravtale mellom Ahus og St. Olavs Internt no... Reservert

ingsprotokoll Internt no... lournalfer.. @

v~ 19/07025-1 Spgknad om godkjenning av °

P Merk dokumentet ved a _
Filer i saken . =

Nyepost  Fhandingers hake av, og klikk deretter

. «Ekspeder»
i_] Databehandleravtale mellom Ahus og St. Olavs wee rerang T90/020 5
'1_] Forskningsprotokoll ... Ferdig 19/07025-2 ®
'1.] Sgknad til Regional Etisk Komite -+« Ferdig

Ekspeder dokumentene til mottakerne @ o x

Send dokument til arkiv
19/06054-1 REK sgknad

Avbryt

Klikk «OK». Status for dokumentet vil endres til «Journalfgrt eller ferdig fra saksbehandler» og
er na tilgjengelig for andre.

Sak, dokumenter og filer
Se eksempel pa fullfgrt sak med dokumenter og tilhgrende filer. Nye dokumenter registreres

fortlgpende med tilhgrende fil under prosjektets sak. i -
Klikk her for fullstendig

oversikt over dokumenter
med avsender og mottaker
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Sak: 19/07025

@ Kvalitets- og forskningsprosjekt "Forskning ved Ahus (ForAhus)", Helg... -
& < Sett status

A Dokumenter (%)

Ny*

w

~

@ Velg eller dra filer hit  Arbeidsflyt ~
MNr. Titte!

19/07025-8 Vedtak om godkjenning av prosjekt
19/07025-7 Vedtak om godkjenning av prosjekt
19/07025-6 Personvernkonsekvensvurdering (DPIA)
19/07025-5 Informasjonsskriv og samtykke

19/07025-4 Sgknad om godkjenning av prosjekt
19/07025-3 Databehandleravtale mellom Ahus og St. Olavs
19/07025-2 Forskningsprotokell

19/07025-1 Sgknad om godkjenning av prosjekt

A Filer i saken

Nye-post  Filhandlinger~  »# «§

v

(=

Titte

Vedtak om godkjenning fra Statens Legemiddelverk

Vedtak om godkjenning av prosjekt fra Regional etisk komite
Personvernkonsekvensvurdering (DPLA)

Informasjonsskriv og samtykke

Sgknad til Statens Legemiddelverk

Databehandleravtale mellom Ahus og 5t. Olavs
Forskningsprotokoll

Spgknad til Regional Etisk Komite

10. Outlook-versjonen av P360

Status

Ferdig
Ferdig
Ferdig
Ferdig
Ferdig
Ferdig
Ferdig

Ferdig

Kategori

Inngdende ...

Inngdende ...

Internt no...

Internt no...

Utgdende d...

Internt no...

Internt no...

Utgaende d...

Status

Registrert...
Registrert...
Journalfer...
Journalfar...
Ferdig fra...
Journalfar...
Journalfar...

Ferdig fra...

Dok.nr.

19/07025-8
15/07025-7
15/07025-6
15/07025-5
15/07025-4
15/07025-3
18/07025-2

159/07025-1

V

-

Det er ogsa mulig & benytte sidepanel i Outlook for a registrere nye dokumenter i eksisterende saker

e Apne sidepanel i Office Outlook

e Draog slipp e-posten i feltet «Opprette dokumenter»

e Sak: Velg sak som prosjektet skal arkiveres pa (sgk opp eksisterende sak eller opprett ny sak)

e Benytt dokumentvalg og navngivning som beskrevet tidligere

10
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&
3 [ Sok etter en kontakt -

E_ G Adressebok —
istlest Kategvorlser OF;Fl,g‘. 7 Fitrer e-post - Si:,g:?::ﬁ

Koder Sak 360°

I.'h Innboks 2
E Mine innkommende oppgaver og dokumenter

Under arbeid

» Mine dokumenter under arbeid
l‘h Utboks
E Mine ferdige dokumenter

E’:—! Sek og arkiver

Sgk etter saker, dokumenter og prosjekter

v7 Til fordeling
Til fordeling

¢¢ Til info i avdelingen siste maned
Dokumenter med dokumentdato innen siste maned hvor min avdeling er
kopimottaker og X-notater hvor min avdeling er mottaker

Slippsoner

)} Opprette dokumenter og avtaler
Slipp e-postmeldinger, avtaler, mater og filer her nar du vil opprette nye
360°-elementer.

<=} Privatperson
st Slipp e-postmeldinger her for 4 registrere avsender som privatperson i 360

@) Kontaktperson

Slipp e-postmeldinger her for 3 registrere avsender som kontaktperson i

11



