Svensk Férening fér Vardhygien

SFVH

Instruktion for arbetsgrupp/projektgrupp inom SFVH

Gruppen uppgift ar att ta fram ett dokument som publiceras pd SFVH:s webbplats efter
godkinnande fran SFVH:s styrelse. Titta gdrna pa redan publicerade dokument for att fa en
uppfattning om lamplig utformning och struktur.

Projektledarens ansvar

Projektledare och arbetsgruppens medlemmar utses av SFVH:s styrelse. Projektledaren ar
sammankallande och ansvarar for att vid behov, 1 samrad med SFVH:s styrelse, komplettera
gruppen med ytterligare medlemmar for att uppnd en lamplig sammanséttning. Projektledare
ansvarar for att arbetet genomfors och ar kontaktperson gentemot SFVH:s styrelse.

Administrativa atgarder

Gor en projektplan enligt mall nedan.

Budget

Gor en realistisk budget. Styrelsen beviljar kostnader for resor till fysiska moten, fika och
lunch i samband med moten, telefonmdten och i vissa fall moéteslokal, boende och andra
kostnader. Kostnader ska redovisas snarast till SFVH:s kassor. Kvitton ska forses med
relevant information, t ex vilka personer som deltagit vid lunchen. Det gar utmairkt att
fotografera kvittot inkl den relevanta informationen och maila fotot till kassoren.

Styrelsen beviljar inte ekonomisk ersittning, arvode eller liknande till gruppmedlem eller
adjungerad expert.

Budgeten kan ibland behdva justeras under arbetets gang, men styrelsen ser girna att den ér sa
realistisk som mojligt fran borjan sé att justeringar endast behover goras i undantagsfall.

Avslutat uppdrag

Arbetsgruppens uppdrag ér inte avslutat forrdn styrelsen godkédnt dokumentet for publicering.

Revision av dokument

Oversyn av publicerade dokument sker vart tredje ar eller oftare vid behov.



Projektmall

Publikationen ska namnges med dmne, version och &rtal: Amne. Version x (Artal). Exempel:
Hantering av l&neinstrument — virdhygieniska rekommendationer. Version 4 (2019).

Bakgrund

En kortfattad bakgrund till projektet. Bakgrunden avslutas med projektets syfte. Syftet med
projektet dr att utarbeta vardhygieniska rekommendationer

Vad ska projektet leverera? Exv: Vad ska projektet dstadkomma i praktisk anvéindning? Exv:
okad patientsdkerhet, enhetlig hantering

Strategi och metodval

Hur kommer arbetet att 14ggas upp? Arbetsmetoder? Ska gruppen triffas fysiskt eller digitalt?
Hur ofta? Hur ska dokument delas mellan deltagarna?

Kopplingar till andra projekt

Beskriv eventuella relationer mellan detta projekt och andra projekt eller uppdrag inom eller
utanfér SFVH. Om detta inte &r relevant kan rubriken uteslutas.

Aktivitets- och tidsplan

Lista planerade aktiviteter och tidpunkter for dessa.

Detta inkluderar remissforfarandet (nér, hur, till vilka), hantering av inkomna remissvar,
tidpunkt for slutversion till SFVH:s styrelse for att inhdmta styrelsens synpunkter, tid for
hantering av aterkoppling fran styrelsen samt tidpunkt for slutleverans till styrelsen.

Ekonomi

Budget for projektet. Specificera resor, maltider, lokaler etc och antal personer.

Revisionshistorik

Reviderade publikationer ska forses med en kortfattad revisionshistorik. Exv:
Version 2 (2025): Uppdaterade lankar 1 referenslistan.
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