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Att skriva rutiner och instruktioner

Utförande
En rutin skall innehålla följande rubriker:

Syfte – varför utförs detta arbete?

Frekvens – när skall rutinen användas? Hur ofta?

Ansvar – vem skall utföra rutinen? Person eller funktion?

Utförande – hur gör man dvs. en instruktion till hur arbetet konkret skall utföra. Detta kan skrivas under utförande i rutinen eller man kan här hänvisa till en separat instruktion (se nedan).

Avvikelse – Vad är det som gör att man avviker från denna rutin/instruktion och som innebär att man skall skriva avvikelserapport.

Dokumentation – skall jag dokumentera/rapportera att jag utfört rutinen. Finns det referensdokument som jag bör känna till innan jag använder rutinen.

Dokument
Vilka dokument som hör till rutinen, journalblad etc.


En instruktion innehåller följande rubriker:

Utförande: se ovan

[bookmark: _GoBack]Dokumentation: vilken annan dokumentation hör till den här rutinen? T.ex. journalblad som fylls i när rutinen utförts. Dokumentationen ska sparas i X år. 



