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Inledning

Bade forfattare och den nationella redaktionen anvander sig av programmet Word i arbetsytan
Teams. Den har manualen har tagits fram for att underlatta arbetet for anvandare som ska
producera kunskapsstod i Word och Teams.

Infor att arbetet i Teams ska starta upp ar det bra att ha last igenom informationen som finns pa
nationella redaktionens webbsida: Behorighet och inloggning i Teams. Har finns en FAQ med svar pa
vanliga fragor och |6sningar pa vanliga problem. Det finns dven en inloggningsguide till Teams och
annat som kan vara bra att veta rérande behorighet och inloggning i Teams.

| processen med att ta fram ett kunskapsstod finns det olika typer av granskningar. Du kan lasa mer
om huvudprocessen och dess olika steg pa webbplatsen Nationellt system fér kunskapsstyrning
halso- och sjukvard samt pa webbplatsen Nationellt kliniskt kunskapsstod. Mappstrukturen som
ligger under respektive kunskapsstéd inne i Teams féljer huvudprocessen och dess olika steg.



https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/for-forfattare/behorighet-och-inloggning/
https://kunskapsstyrningvard.se/kunskapsstyrningvard/kunskapsstod/omvarakunskapsstod/taframkunskapsstod/fas1initiering.70996.html
https://kunskapsstyrningvard.se/kunskapsstyrningvard/kunskapsstod/omvarakunskapsstod/taframkunskapsstod/fas1initiering.70996.html
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/for-forfattare/processen-med-redaktionen-och-viktiga-datum/
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Behodrighet till Ineras Teamsyta

Ordna behorighet

For att producera innehall i Teams behovs en behoérighet som ger mojlighet att redigera ett eller
flera kunskapsstdd samt att Idsa alla kunskapsstdéd som ar upplagda i Teams.

Forfattarbehorighet innebir en mojlighet att redigera och arbeta med specifikt kunskapsstdd. Ovriga
kunskapsstod som finns inne i Teams gar endast att ldsa och inte redigera. Processledaren meddelar
nationella redaktionen vem som ska ha forfattarbehérighet genom att mejla till
nkkredaktionen@inera.se med féljande info:

e aktuellt NPO

o kunskapsstodets kompletta namn

e om kunskapsstodet ar ett kliniskt kunskapsstod eller ett vardférlopp

e vilken Wordmall som ska anvandas vid framtagandet av kunskapsstodet

e namn och mejladresser till de som ska vara forfattare eller ha tillgang till Teamsytan.

Lagg marke till att ovanstdende punkter behdver anges for respektive kunskapsstdd. Ar det flera
kunskapsstod behover ovanstaende punkter anges for varje kunskapsstod. Daremot kan alla
bestallningar pa behdrigheter till olika kunskapsstdd fran samma processledare laggas i samma mejl.
Aven andra personer an forfattarna kan f& atkomst till de olika kunskapsstéden. Processledaren
mejlar da ovanstdende information till nationella redaktionen samt anger vilken position denne
person har.

Nar atkomst till Ineras Teamsyta och din specifika kanal med kunskapsstodet du ska arbeta i ar
ordnat far du ett mejl av nationella redaktionen med information om hur du kommer in i Teams. Du
kommer dven fa ett mejl fran Microsoft Teams. For mer information se MFA-guiden pa Nationellt
kliniskt kunskapsstods webbplats.


mailto:nkkredaktionen@inera.se
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/contentassets/3fa9cefcc60f4e909afcb63ceb6953ce/logga-in-pa-ineras-teams--mfa-guide.pdf
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Arbeta i Ineras Teams

FAQ for anvandare i Teams

FAQ med svar pa de vanligaste fragorna for anvandare i Teams ligger uppladdad pa Nationellt
kliniskt kunskapsstod. Klicka pa lanken for att lasa mer.

MFA-guide — inloggningsguide till Teams

Klicka pa lanken for att komma till MFA-guiden pa Nationellt kliniskt kunskapsstods webbplats.

Kunskapsstod i Teams-kanal

For att 6ppna upp och arbeta i ett kunskapsstod inne i Teams gar du in pa ditt NPO och vidare in i
mappen Kliniska kunskapsstod eller Personcentrerade och sammanhallna vardférlopp. Darefter
valjer du det kunskapsstéd du vill arbeta med och klickar pa de tre prickarna till hoger om titeln.
Sedan véljer du om du vill 6ppna i Teams, webblasare eller app for Word. Om du dubbelklickar pa
kunskapsstodet 6ppnas det direkt i Teams.

Det gar att skriva flera personer samtidigt i samma dokument oberoende av hur det 6ppnas. Ni
kommer att se vilka andra som &r inne i dokumentet samtidigt. Det gar dven att se vem som senast
var inne i dokumentet och redigerade det.

Versionshistorik

| mappen med namnet pa kunskapsstodet ligger de uppladdade filerna. Efter att mappen 6ppnats
upp gar det att fa en foérsta dverblick 6ver filerna och se:

e nyligen tillagda filer, som har tre streck i en halvcirkel fore namnet pa filen
e narfilen senast andrades

e vem som senast gjorde andringar i filen.

< Produktion nationella kliniska ... + ﬂ NPO barns och ungdomars hélsa inisgg  Filer v &

NPO barns och ungdomars halsa Kliniska kunskapsstod

NPQ barns och ungdomars halsa B4 ~Grund for rekommendation Skaldkortelrub... | gar 14:44 —

B4 ~Skélkértelrubbning hos barn redgranskning I gér 14:44 CEmm—

For att fa en mer fordjupad Overblick over fordndringar som skett i filen kan Versionshistorik i
Sharepoint 6ppnas upp. Detta gor du genom att klicka pa de tre prickarna efter namnet pa filen och
darefter valja Oppna i Sharepoint inne i listan.


https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/Varmland/for-forfattare/behorighet-och-inloggning/
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/Varmland/for-forfattare/behorighet-och-inloggning/
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/contentassets/3fa9cefcc60f4e909afcb63ceb6953ce/logga-in-pa-ineras-teams--mfa-guide.pdf
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Produktion nationella kliniska kunskapsstod

Startsida BB Redigerairutnatsvy [ Oppna v [ Dela & Kopieralank
Konversationer
Dokument > NPO njur- och urinvagssjukdomar > Vardprogram > Kron
Dokument
Delat med oss O  Namn Andrat Andi
Anteckningsbok @ "nationelliathund.prel versidocx 1 gar 2153 -—
Sidor 21 “nationelllathund.prel versipdf 1 gar 21:40 —
N .
Webbplatsinnehsl © @ Nationellt virdprogram Kronis... [ == Oppna i
Forhandsgranskning
Papperskorgen
Dela
Redigera
- Kopiera lank
Hantera tkomst
Atergé till Klassiska SharePoint Tabort
Automatisera
Favorit
Ligg till genvig
Ladda ned
Byt namn

Fést hagst upp
Flytta till
Kopiera till
Versionshistorik
Avisera mig
Mer

Information

| Sharepoint gar det dven att delvis se vad som dndrats i dokumentet. Klicka pa Information langst
nere i listan och det dyker upp information om vad som hant med filen till héger i bild. Klicka pa Mer
information langst ner i hégra hoérnet. Darefter kommer det upp en lista pa handelser som skett med
dokumentet.

Mappstruktur i Teams

Arbetsprocessen inne i Teams ar organiserat utifran en mappstruktur. Tanken ar att bade
redaktionen och andra anvandare sa som NAG kan f6lja var i processen kunskapsstddet befinner sig
genom att félja mappstrukturen. Under processens gang ar det viktigt att alla aktuella dokument
foljer med i varje mapp, bade sjalva kunskapsstédet men aven bilder, flodesscheman och tabeller.
Det ar forst nar stodet ar publicerat som ovriga dokument laggs i mapp 99. Publicerad.

Nar ett kunskapsstod ar publicerat och klart dr det processledarens ansvar att flytta de olika
versionerna fran tidigare mappar till arkiv-mappen.

Nedan beskrivs processen i Teams nar det géller dokumentens vag framat. Varje gang ett
kunskapsstod ar fardigbearbetat i aktuell mapp ska det kopieras éver i ndsta. Nar ni doper om
dokumentet, markera det férst med var i processen stodet ar, kunskapsstodets fullstdndiga namn
samt det datum da ni ar fardiga med att hantera och redigera dokumentet. Exempel pa hur ett stéd
ska markas upp ar ”Arbetsmaterial NAG Herpeskeratit 240419”. Ibland skickas ett kunskapsstod fram
och tillbaka mellan NAG och den nationella redaktionen. Da ska kunskapsstodet versionmarkas, sa
att det ar latt att se vilken som ar den senaste versionen. Exempel pa hur ett kunskapsstod ska
versionmarkas: “NAG bearbetning efter granskningsrundal Matallergi hos barn 240424 Vers.1”
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Arbete i mapparna

1. Arbetsmaterial NAG
| mapp ”1. Arbetsmaterial NAG” finner NAG den Word-mall som kunskapsstodet ska skrivas
i. Aven eventuella bilagor som till exempel Grund fér rekommendation och
Konsekvensbeskrivning kan paborjas i denna mapp. Mallarna for dessa dokument finns pa
Nationellt kliniskt kunskapsstods webbplats: Stodmaterial.

Nar NAG kanner sig redo for redaktionell granskning 1 kopierar ni stédet och lagger det i
mapp 2. Red. Granskning 1 (infor granskningsrunda 1)”. Darefter mejlar ni den nationella
redaktionen att stodet nu ligger i mapp 2 och ar redo for redaktionell granskning 1.

2. Redaktionell Granskning 1 (infér Granskningsrunda 1)
Nar nationella redaktionen ar klar med redaktionell granskning 1 mejlar de processledaren
om detta, och att det har kopierats till Mapp, ”3 (Granskningsrunda 1)”.

3. Granskningsrunda 1
Innan ni borjar arbeta i kopian som redaktionen lagt in doper ni om den enligt exemplet i
inledningen ovan. Stddet ar tankt att vara i denna mapp under tiden som NAG skickar ut det
pa granskningsrunda 1 till berorda, framfor allt till NPR och eventuellt NAG LOK. For mer
information, se dokumentet Rutin Granskningsrunda 1 fér kunskapsstod pa
kunskapsstyrningens webbplats.

4. NAG bearbetning efter Granskningsrunda 1
Nar stodet har genomgatt granskningsrunda 1 ldgger ni en kopia av stdédet i denna mapp och
marker upp det enligt tidigare namnda exempel. Darefter bearbetar ni stodet. Nar ni ar
fardiga tar ni bort gamla kommentarer och kopierar over stédet till mapp ”5. Redaktionell
Granskning 2 (infér granskningsrunda 2)” och versionsmarker det enligt inledande exempel.
Sedan mejlar ni nationella redaktionen om att det &r redo och godkant av NPO for
redaktionell granskning 2.

5. Redaktionell Granskning 2 (infoér Granskningsrunda 2)
Nar den redaktionella granskningen ar klar kopierar nationella redaktionen kunskapsstodet
till mapp ”6. Granskningsrunda 2” och informerar processledare om detta via mejl.

6. Granskningsrunda 2
Innan NAG borjar bearbeta kunskapsstddet ska den inlagda kopian markas upp enligt
tidigare namnda exempel. NAG bearbetar sedan inkomna redaktionella synpunkter genom
att antingen godkanna eller avvisa kommentarer och andringar samt ta bort alla
kommentarer sa att dokumentet &r rensat pa redigeringsarbete. Darefter kontaktar NAG
redaktionen och meddelar att kunskapsstodet ar redo for granskningsrunda 2 (nationell
remiss eller synpunktsinhamtning).

Nationella redaktionen tillgdnglighetsgranskar sedan det fardiga materialet samt skapar
PDF:er av kunskapsstodet och eventuella bilagor. Darefter skickar redaktionen ut det pa
granskningsrunda 2. For mer information, se Rutin Granskningsrunda 2 for kunskapsstod pa
Kunskapsstyrningens webbplats.

7. NAG bearbetning efter Granskningsrunda 2
Den nationella redaktionen lagger de inkomna synpunkterna fran granskningsrunda 2 i


https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/Stockholm/for-forfattare/stodmaterial/
https://kunskapsstyrningvard.se/download/18.1d15a70b18ebd02cc6f5e080/1713181473535/Granskningsrunda1-rutin-2024-04-11.pdf
https://kunskapsstyrningvard.se/download/18.1d15a70b18ebd02cc6f5e09a/1713181509514/Granskningsrunda2-rutin-2024-04-11.pdf
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denna mapp i form av en Excel-fil. NAG bearbetar de inkomna synpunkterna och redigerar
kunskapsstodet. Darefter inhdmtar NAG godkadnnande fran NPO att stodet och eventuell
konsekvensbeskrivning ar redo for nasta steg och informerar detta via mejl till redaktionen.
NAG kopierar darefter 6ver kunskapsstddet till mapp ”8. Redaktionell granskning 3”.

8. Redaktionell Granskning 3 (infor publicering)
Kunskapsstodet bearbetas en sista gang av redaktionen, som ocksa stammer av med NAG
att ni ar néjda med slutversionen. Redaktionen kopierar sedan 6ver kunskapsstodet till
mapp ”9. Klart fér publicering”.

9. Klart for publicering
| denna mapp hanterar redaktionen kunskapsstodet infor publicering. Det ar viktigt att
processledaren dterkommer med ett slutgiltigt datum for NPO-godkédnnande innan
publicering kan genomféras.

I mappen “Klart for publicering” ligger en undermapp som heter ”Publiceringskandidat”. Dar
lagger redaktionen den version av stédet som ar godkant fran NPO att publiceras.

99. Publicerad (inkl. bilder, flodesschema etc.)
Nar redaktionen har publicerat kunskapsstodet pa NKK:s webbplats sa lagger redaktionen
slutversionen i denna mapp.

999. Arkiv
Har ligger gammalt material som tidigare har publicerats pa NKK:s webbplats.

Bild pa mappstrukturen under kunskapsstodet inne i Teams

Namn
1. Arbetsmaterial NAG
2. Redaktionell granskning 1 (infér granskni...

. = B
3. Granskningsrunda 1 = &l

4, NAG bearbetning efter granskningsrunda...

5. Redaktionell granskning 2 (infér granskni...

6. Granskningsrunda 2

I 1
(=]

7. NAG bearbetning efter granskningsrunda...

8. Redaktionell granskning 3 (infér publiceri...

9. Klart fér publicenng

90, Publicerat (ink! bilder, flidesschema etc)

999, Arkiv
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Arbeta i Word

Grundlaggande funktioner i Word

Skyddad vy och aktivera redigering

Om Skyddad vy ar paslaget gar det inte att redigera i kunskapsstodet. Stang av Skyddad vy genom att
klicka pa Aktivera redigering.

.—.. - Skyddad vy = Sparades till den har datorn Hard Axeling Emma : ) =B -
Arkiv Start Infoga Rita Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Hjalp | 7 Kommentarer ‘
@ SKYDDAD VY  Var férsiktig! Aktivera redigering X
L \-2‘\-1‘\-g-.‘1-|‘z|_|‘:w-4-.‘s-u‘e-u-7‘\-e-.‘s-|‘1c-|-11‘\-11‘\-13-.44@-15‘\-5\-17-.‘1«‘\
[

Referensformat IEEE i word

Vancouver ar det referensformat som ska anvandas i kunskapsstod framtagna inom
Kunskapsstyrning hidlso- och sjukvard. Vancouver finns dock inte i Word och da far formatet IEEE
anvandas i stallet. For mer information |as Skrivinstruktion for forfattare samt Skrivregler och
sprakliga riktlinjer. Se nedan hur du hittar referensformatet IEEE.

Funktionerna Spara dndringar och Visa kommentarer

Satt pa Spara andringar och Visa kommentarer for att kunna se redaktionens forslag. Alla andringar i
texten, bade borttagna och tillagda kommer att visas i rod textfarg. For att se kommentarer kan du
klicka pa Kommentarer uppe till hdger, enligt bild nedan. SIa pa Spara andringar genom att klicka pa
Granska, darefter Sparning och sedan Spara andringar samt For alla. Det gar att vélja om du vill se
texten med bade de foreslagna dndringarna och dven andringar som tagits bort. Detta lage dndrar du
genom att klicka pa Sparning, Spara dandringar och sedan Alla markeringar och valja antingen Enkel
markering som med ett rott streck i ingressen till vanster visar att det skett en andring och i sjalva
texten ses dndringen i svart farg. Valjer du Alla markeringar ser du alla genomférda dndringar, bade
borttagen text och tillagd text. Detta star da i rod textfarg.

10


https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/globalassets/nkk/nationell/media/dokument/for-forfattare/skrivinstruktioner-for-forfattare-i-verktyg-for-kunskapsstod-klinikst-kunskapsstod.pdf
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/globalassets/nkk/nationell/media/dokument/for-forfattare/skrivregler-och-sprakliga-riktlinjer-vardgivartjanster-version-2.0.pdf
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/globalassets/nkk/nationell/media/dokument/for-forfattare/skrivregler-och-sprakliga-riktlinjer-vardgivartjanster-version-2.0.pdf
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Spara automatiskt B 9O Manual fér externa anvandare & « Uppladdning véntar v o) Hard Axeling Emma (T
Arkiv Start Infoga Rita Design Layout Referenser Utskick Granska  Visa Utvecklare Hjalp Bildformat | & Kommentarer | 7 Redigering - 3 Delning ~
/2= % Stavning och grammatik ~ Aw [& [~ §J Ny kommentar 0 Nasta > {ﬁ‘ﬁ B~ ';7J [ [Z m
= ? B (=l s
= ¥ (J Visa kommentarer ~ @
Redigerare Las Kontrollera Sprak “ SPAMING'| Acceptera Jamfor | Skydda Dolj Linkade
i3 Rakna ord upp tiliganglighet v ¥ - Féregaende Y - L v R4 pennanteckningar ¥ anteckningar
Sprékkonts u Hjlilpmede Kommentarer Andringar imfe Pennanteckning OneNote A
. VS 10k TS € 1002 ' 16 8.1:9 D+ 1 411+ ) +12- 4 11 14 ™ Bpy Alla markeringar v &,
- k Kommentarer v x |
Jross [3 Visa markeringar ~
sndringar + [FGranskningsruta v Ny -
P rorala S Emma
Lanka till utsidan ist.
[ Bara mina |
e Hard
By Las spaming

Axe...

Andringar gjorda direkt i texten kan ni antingen acceptera eller ignorera (hall muspilen éver den
rodmarkerade textdandringen och hogerklicka for att fa fram alternativen). Ni kan dven svara pa vara
kommentarer till hoger i kommentarsfaltet. Nar ni har st igenom och antingen accepterat eller
nekat dndringarna sa ska ni ta bort redaktionens kommentarer innan texten skickas vidare ut pa
Granskningsrunda eller Synpunktsinhdamtning.

Malgruppsmarkning

Det ar viktigt att anvanda ratt malgruppsmarkering fore varje rubrik och stycke vid arbete i Word.
Detta gor ni genom att skriva Primarvard, Pv, eller Specialistvard, Sv, inom hakparentes [Pv], [Sv]
eller [Py, Sv].

Ett stycke kan antingen vara riktat endast till Pv, endast till Sv eller till bdda, och da ska dessa
markeras darefter. Om ett kunskapsstod daremot rakt igenom hela stodet endast ar riktat antingen

till Pv eller Sv sa behover dessa inte markeras i texten. Skriv da endast i bérjan av kunskapsstodet
vilka ni riktar er till.

Wordmallar

Det finns flera olika Wordmallar, vanligen se hemsidan for aktuella versioner: Stédmaterial,
nationellt kliniskt kunskapsstod.

Tank pa att:
e anvanda de rubriker som finns i Wordmallen, i den ordning de star
e det dr mojligt att lagga till ytterligare rubriknivaer (underrubriker)
e rubrikerna, R, ska félja i hierarkisk ordning: R1-R2-R3-R4 etc, aldrig R1-R3-R4
e bara skriva textinnehall under de rubriker som ar relevanta fér kunskapsstodet
e ta bort rubriker som inte anvands. Tank dock pa att for vardforlopp ar vissa rubriker och
formuleringar obligatoriska.

11


https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/Stockholm/for-forfattare/stodmaterial/
https://www.nationelltklinisktkunskapsstod.se/Stockholm/for-forfattare/stodmaterial/
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Regionala redaktorer

Som regional redaktor har du endast lasbehdrighet samt behorighet att ta ut publiceringskandidater
fran Teams. For att fa behorighet kontaktar du nationella redaktionen via mejl dar du anger att du ar
regional redaktor som behover atkomst i Teams for att hantera publiceringskandidater.

Darefter kommer du fa ett mejl bade fran Microsoft Teams samt redaktionen med information.

Klicka pa MFA-guiden fér att komma till MFA-guiden och fa hjalp med att logga in i Ineras Teams
forsta gangen.

Ta ut publiceringskandidat fran Teams

For att ta ut ett kunskapsstod fran Teams gar du in i mappen for det aktuella kunskapsstodet. Val dar
inne finns i mappstrukturen en mapp som heter Klart fér publicering och en undermapp som heter
Publiceringskandidat. Klicka pa den och dar inne ligger publiceringskandidaten. Oppna upp
kunskapsstodet och klicka sedan pa de tre prickarna uppe till hoger i bilden (se bild nedan). Darefter
véljer du “Hamta som PDF”. Du ska inte vélja “Ladda ner” eftersom det leder till en kopia som gar att
redigera.

[@ Hislomedelslage [P TRR AR 1S Sy it X Stang
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Processledare

Som processledare fér en NAG som arbetar i Teams ar ditt ansvar att

e se till att alla som behdver far behorighet i Teams

e skota kommunikationen mellan NAG och nationella redaktionen

e skota all mejl-kontakt med nationella redaktionen vid forflyttning av stodet i
mappstrukturen under processens gang

e ordna sa att nationella redaktionen far ett datum for NPO-godkdnnande

o se till att det finns ett stéddokument infér granskningsrunda 2.

12
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Tillganglighet

Inera arbetar pa uppdrag av Sveriges regioner i samverkan och maste darfor tillganglighetsgranska
alla dokument. Detta beror pa att det rdknas som offentlig handling.

Ett dokuments tillganglighet beror pa flera saker, och kan till exempel ha att géra med att det ska
vara latt att forsta texten, att det ska vara latt att Idsa dven om du har en synnedséattning, att en
skdrmlasare ska kunna ldsa in innehallet med mera.

Ni behover skicka in Word-versioner av kunskapsstod och bilagor for att vi ska kunna
tillganglighetgranska det pa nationella redaktionen, darefter skapar vi PDF-filer av dessa. Var darfor
noga med att alltid lagga in Word-versioner i er Teamskanal. Forst nar ett kunskapsstdd ar publicerat
placerar den nationella redaktionen materialet i mappen avsedd for bilder och bilagor med mera for
forvaltning.

Forvaltning och diarieforing

For information kring forvaltning och diarieforing hanvisar vi till Kunskapsstyrningens webbplats
Rutin Diareforing (kunskapsstyrningvard.se).
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