Projektprocess - SBU Utvarderar

Denna projektprocess ér till for att stodja projektgruppen i arbetet med en SBU Utvérderar fran start
till publicering, och tiden darefter. Rapporterna som produceras inom SBU Utvarderar kan se olika ut,
men denna projektprocess bor i sa stor utstrackning som maijligt foljas. Till vissa projektsteg finns
mallar, olika exempel, arbetsdokument, listor eller lankar till webbsidor som kan agera stod. Dessa
utgor inga absoluta l6sningar utan ar till for att stodja projektgruppen i den man det ar moijligt.
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SBU Utvdrderar — En allsidig vetenskaplig utvardering som innefattar systematisk dversikt.

Den kan dven innehalla ekonomiska/hédlsoekonomiska analyser samt genomgang av sociala
?ﬁﬁ"&;gm, och etiska aspekter. Amnessakkunniga deltar i arbetet med stéd av medarbetare pa SBU,
T patienter/brukare. Rapporten granskas av oberoende experter. Graden av vetenskaplig

tillforlitlighet i de sammanvéagda resultaten bedoms pa ett systematiskt satt och rapportens
slutsatser godkdnns av SBU:s namnd.
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A — FOrarbete
Al. Forstudie

Forstudien syftar till att fa en uppfattning om mangden och arten av litteratur. Detta anvands for att

ta reda pa vilken av SBU:s produkttyper (om nagon) som ar mest lampad for att besvara fragan.
Forstudien utfors av PL och IS i samarbete samt vid behov HE.

Al.1. Projektledare utses
Utvald avdelningschef utser projektledare som ansvarar for forstudiearbetet, samt
informationsspecialist, projektadministrator och eventuellt andra resurser.
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Avdelningschef sakerstaller att projektledare inte har delikatessjav, i forkommande fall ska PL lamna
in javsdeklaration.

Al.2. Mapp pa G
Projektledaren ansvarar for att en mapp for forstudien skapas pa servern och meddelar IT-supporten
via intranatet att en ny projektmapp ska skapas och vilka som ska ha behorighet till den.

A1.3. Diariefora forstudien
PA ansvarar for att forstudien registreras.

Registrator far foljande information:

e projektets namn

o eventuell projektkod
e rapporttyp

e projektledare

e projektadministrator

Ett diarienummer for projektet skapas i W3D3 och projektledaren blir handlaggare for projektet.

Al.4. Genomforande av forstudien
En samlad bedémning gors enligt mallen for forstudie som inkluderar det underlagsarbete som gjorts
under forstudien.

A1.5. Rekommendation fran K-gruppen
Projektledaren lamnar in forstudien till K-gruppen med forslag till GD- beslut.

Om K-gruppen véljer att inte rekommendera att projektet genomfors (avbryter) kan i forkommande
fall resultaten av férstudien publiceras pa webben.

Forstudien ska anda diarieforas. Om forstudien leder till ett projekt i nartid fortsatter man pa samma
drende. Drojer det langre tid tar man ut ett nytt diarienummer men lankar ihop férstudiedrendet
med ett rapportdrende.

Rutiner fér K-gruppen >

A1.6. GD-beslut
K-gruppens rekommendation ligger till grund for GD-beslut (forstudie bifogas beslutet).

Projektledaren ansvarar for att anmala drendet till GD f6r GD-dragning, dar formellt beslut om
projektstart tas.

GD-sekreteraren ansvarar for att beslutet diariefors.

Mall fér GD-beslut >
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B — Projektforberedelser

B1. Bemanning av intern projektgrupp
Avdelningscheferna utser i samrad PL, bitr PL, IS, PA och i férekommande fall HE.

AC sakerstaller att deltagarna inte har delikatessjav, i forkommande fall ska deltagare lamna in
javsdeklaration.

B2. Administrativa rutiner
Registrera projektet

Om inte projektet redan har fatt ett diarienummer meddelar PA registrator:

e projektets namn

e eventuell projektkod

e rapporttyp

e projektledare

e projektadministrator

e Ovriga projektmedlemmar pa SBU

Mapp pa G

Projektadministratéren meddelar IT-supporten att en ny projektmapp ska skapas och vilka som ska
ha behorighet till den. Ge IT underlag for en séndlista for mejl.

Handbok projektadministratérer >

B3. Kunskapsorientering

Det kan finnas lattillgédnglig kunskap om @mnesomradet pa SBU som &r vart att nyttja. Man titta pa
listan av radsmedlemmar och kontakta personer med relevant bakgrund. Informera garna kollegorna
pa SBU om projektet och efterfraga deras eventuella kunskap eller erfarenhet inom omradet.

Mailforslag eller text till "Hant i veckan” pa intranéatet for att efterfraga kollegornas kunskap eller
erfarenhet:

”Projektet XXX har startats pa SBU. | projektet ska vi ta reda pa XXX. Om du har kunskap eller
erfarenhet inom omradet och skulle vilja bidra pa nagot satt i projektet ar du vdlkommen att hora av
dig till XXX som ar XXX for projektet.

Anmalan av intresse innebar inte att en viss insats kommer att krdvas av dig i projektet och inte
heller att du automatiskt kommer att fa nagon roll i projektet.”

| vissa fall kan det vara vardefullt att kontakta till exempel forskare, andra myndigheter,
representanter for brukare m.m. for att fa en orientering om dmnesomradet, begreppsbildning och
praxisvariationer. Relevant att ta med informationsspecialister pa detta mote.

Férsta kontakt med patientférening/brukarférening > SBU:s vetenskapliga rad

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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B4. GD-beslut om projektstart
Anmal drende till GD-sekreterare.

Rutiner fér GD-dragning >

B5. Identifiera sakkunniga

Projektgruppen ska vara allsidigt sammansatt och representera de olika intressenterna foér en
rapport. Gruppen ska dessutom helst ha en jamn konsfordelning. Eftersom en viktig uppgift for de
sakkunniga ar att sprida rapportens resultat lokalt bor sakkunniga ocksd komma fran olika delar av
landet.

Overvig ocksd om projektet behdver ytterligare specialistkompetens inom till exempel
halsoekonomi, statistik, patient- och brukarmedverkan etc.

Riktlinjer vid rekrytering av sakkunniga.pdf

B5.1. Tillfraga sakkunniga
Tillfrdga sakkunniga via telefonsamtal eller mejl.

PA registrerar bade fraga och svar i W3D3.

Vid telefonkontakt gor PL en tjansteanteckning huruvida personen tackar ja eller nej. PA registrerar
tjansteanteckningen eller mejlet i W3D3.

PA skickar javsblankett till tillfragad person som tackat ja till att delta.

PL ser 6ver den inkomna javsdeklarationen. Skriver in en beslutsmening, om inga jav foreligger och
signera. Darefter gar den till AC for beslut.

Om oklarheter foreligger sa ska PL ta reda pa mer information sa att AC har detta som underlag vid
beslut.

PA registrerar javsdeklarationen i W3D3 och lamnar originalet till registrator for arkivering.

OBS! En blankett dar eventuella bindningar och jav redovisas ska fyllas i och [amnas till SBU for varje
ar som projektet pagar.

Checklista kontakt med ny expert >

Férslag pd formell férfragan >

Tjdnsteanteckning — rekrytering sakkunnig samtal >

Jdvsblankett och information >

Jdvsdeklaration brukare >
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B5.2. Avdelningschefsbeslut kring sakkunniga
AC beslutar om rekrytering av sakkunniga. PA diariefor beslutet.

Wordmall Beslut av avdelningschef >

B5.3. Uppratta kontrakt med sakkunniga i projektet
PA skickar ut personuppgiftsblankett och forslag pa kontrakt till sakkunnig

Mojliga alternativ for kontrakt:
| forsta hand med:

e Sakkunnigs egenfirma
e  Privat avtal till sakkunnig

| andra hand med:

e Sakkunnigs arbetsgivare
e PAdiariefor kontraktet i W3D3 da alla parter skrivit under.

Handbok projektadministratérer >
Kontrakt och arvoden >

B5.4. ”Valkomstpaket/-mejl”
Lamna ut informationsdokument till experten:

SBU:s riktlinjer for moten och tjansteresor
Metodboken

Bilaga med information om personuppgiftsbehandling
Eventuellt lank till ndgon tidigare SBU-rapport.

Vid behov ta hjalp av kommunikationsavdelningen.

Riktlinjer fér méten och tjéinsteresor >
Handbok projektadministratérer >

B6. Internt projektledningsmote med SBU:s projektgrupp
PL bjuder in till ett internt méte med alla involverade i projektgruppen och samordnaren for
kunskapsluckor.

Presentera riktlinjer for projektet

Roller och ansvar mellan projektmedlemmar. Observera att alla interna projektmedlemmar ska fa
inbjudan att delta i méten med K-gruppen, Radet och Namnden.

Principer fér hur ofta/hur man ska traffas framdover, hur de olika funktionerna ska samarbeta

Planera det forsta motet med sakkunniga

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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Bestdm i samrad med den interna projektgruppen vilka arbetsverktyg/plattformar ni behover i
projektet. Till exempel: Teams for administration och planering, Rayyan for abstraktsallning, EndNote
for referenshantering, CMA eller RevMan for metaanlyser, Covidence for hela processen osv.

Checklista arbetsuppgifter fér projektadministratérer >
Handbok administratérer >

B7. Projektplan

B7.1. Prelimindr projektplan
PL ansvarar for att en preliminar projektplan tas fram enligt mall.

Viktigt att HE och IS ar med i diskussioner kring fragestallningarna.

For utfallsmatten sa undersdker PL om det finns relevanta framtagna Core Outcome sets (Comets
databas) som bor anvandas.

IS skriver forslag till avsnittet om litteratursékning.

HE skriver det hadlsoekonomiska avsnittet i samrad med projektledaren. Ett alternativ kan vara att
hanvisa till den halsoekonomiska arbetsplanen.

Overvig att bifoga den hilsoekonomiska arbetsplanen till den fardiga projektplanen.

En tidig kommunikationsplan tas fram vid stora eller kontroversiella projekt. Kontakta
kommunikationschefen.

Overvig foretradare for patient- och brukarférening som referenspersoner.
Projektplansmallen finns att dppna som Nytt dokument i Word

Den hdlsoekonomiska projektprocessen >
Comets databas >

B7.2 Halsoekonomi
Den halsoekonomiska projektprocessen for SBU Utvarderar beskrivs i ett separat dokument (se lank).
Har listas endast de moment som beror PL:

PL deltar pa mote i HE-gruppen da den halsoekonomiska arbetsplanen respektive manus till det HE-
kapitlet i rapporten diskuteras. HE ansvarar for att bjuda in till bAda dessa moten.

HE och PL eller sakkunnig relevansgranskar abstrakts och fulltextartiklar som hittats i den
halsoekonomiska litteratursokningen.

HE ansvarar i samrad med PL for att synpunkter pa det halsoekonomiska avsnittet fran rad, granskare
och namnd beaktas.

Den hdlsoekonomiska projektprocessen >

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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B7.3. Arbetssatt med etiska aspekter
Etiska aspekter kommer att identifierats i de forsta projektmotena och det kommer att bestamma
hur man ska arbeta med etiska aspekter under projektets gang.

SBU:s metodbok >
Metodstéd etik >

B7.4. Praxis

Om det finns register, exempelvis vid Socialstyrelsen kan de anvdandas om det ar lampligt. SBU goér
bara i undantagsfall egna enkatundersokningar eftersom det tar mycket tid och svarsfrekvensen ofta
ar lag. Vid utskick av enkat eller annan insamling av uppgifter fran kommuner eller landsting maste
SBU forst samrada med SKR.

Kontakt med SKR >

B7.5. Tidplan
Ta fram en tidplan fér projektet. Andringar kommuniceras kontinuerligt med interna och externa
projektgruppen.

Involvera IS, HE och PA i planlaggandet.
Radfraga AC och andra projektledare vid behov.

Métesdatum Ndmnden >
Métesdatum Rddet >

B7.6. Budget
PL tar fram budgetunderlag for projektet med hjalp av exempel och mall.

Mall Budget Rapport 2020 >

B8. Rekommendation av K-gruppen
PL ansvarar for att anmala drendet till K-gruppen och att revidera den preliminara projektplanen i
enlighet med rekommendationerna fran K.

Bjud in/informera hela interna projektgruppen (HE, 1S).

Rutiner fér K-gruppen >

B9. Testsokning av litteratur
Testsokningar ska goras for att undersdka forutsattningarna for kommande arbete. De kan till
exempel belysa hur mycket litteratur valda fragestallningar kan forvantas generera.

Under inledande arbete ska IS ha dialog med sakkunniga. Det kan ske redan hér eller efter forsta
projektmotet.

Exempel pd ldsanvisningar infér radets granskning av projektplaner >
Litteratursékningsprocessen >

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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B10. Projektplan till Radet
Meddela radssamordnaren att man 6nskar ta upp projektplanen vid nasta radsmoéte.

Bjud in hela interna projektgruppen (inklusive PA, HE, IS med flera).

Om sakkunniga annu inte rekryterats inhdmta synpunkter och forslag pa sakkunniga och se dver om
nagon kan tanka sig att specialgranska framtida manus.

Rutiner fér Rddet >

B11. Information om projektstart till Namnden
Meddela GD-sekreterare att man vill ge information om det nya utvarderingsprojektet vid nasta
namndmote.

Rutiner fér Ndmnden >

C — Genomforandefas
C1. Projektstart

C1.1. Inledande projektmote/-moten
Kallelse och dagordning skickas ut av PA cirka en vecka fore motet.

Dagordningen vid de forsta motena bor avhandla féljande punkter:

Information om SBU:s projektprocess och SBU:s metod.

Ga igenom informationen som kom fram vid orienterande motet (om nagot sadant holls).
Definiering av fragestallningarna och avgransningar.

Komplettera projektplanen.

Tydliggora roll/ansvarsfordelning/forvantningar med sakkunniga.

Inplanering av moten under en kommande 6—12 manader.

Utbildning av sakkunniga i informationssokning till systematisk 6versikt (30—-45 min). Eventuellt ga
igenom eller diskutera resultat fran testsokning.

| aktuella fall ges en introduktion av halsoekonomi och diskussion av den hadlsoekonomiska planen.

Checklista arbetsuppgifter for projektadministratérer >

Exempel pd presentation av SBU:s metod och arbetssdtt >

C2. Avdelningschefen godkanner projektplanen
AC beslutar att godkanna projektplanen.

Beslutet diariefors av PA.

Wordmall Beslut av avdelningschef

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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C2.1. Information om projektet till SBU:s externa webb
Fyll i webbformuléar pa intranatet fér publicering under ”Pagaende projekt” pa SBU:s webb.

Exempel pa pagaende projekt till webben

Anmdl nytt projekt

C2.2. Registrera projektet pa Prospero och andra internationella databaser

Inmatningsunderlagq till Prospero

Registrera projektet i internationella databaser

C3. Litteratursokning
Efter att fragestallningarna ar klara arbetar IS vidare med litteratursékningen med stdd av sakkunniga
och projektledare.

Nar forslaget till litteratursokning godkants av projektgruppens sakkunniga fors detta till
minnesanteckningarna. Darefter kan arbetet med litteratursdkningar fortsatta i 6vriga databaser.

HE, IS och PL samrader om den halsoekonomiska litteratursdkningen.

IS ansvarar for att spara ned alla resultat till ett Endnotebibliotek som fungerar som ett arkiv. En
kopia av detta sparas alltid.

Litteratursékningsprocessen

Den hdlsoekonomiska projektprocessen

C4. Granskning av relevans

C4.1. Abstraktsgranskning

Ska goras oberoende av tva granskare, med stod fran PICO eller motsvarande, med hjalp av
screeningsverktyg, Rayyan, EndNote eller Covidence. Tva projektledare kan géra grovgallring av vilka
artiklar som skulle kunna vara intressanta att lasa i fulltext, och darefter far sakkunniga valja ut
artiklar fran den gallrade listan. Ibland gors hela abstraktgranskningen av tva PL internt. Vid
oenigheter bestalls artikeln i fulltext for vidare bedémning (C4.2).

Det gallrade biblioteket bestalls i fulltext av PA. Artiklar inhamtas elektroniskt via “Find Fulltext” i
EndNote, via Google, bestéllning fran Reprints desk eller bestallning fran Subito.

Exempelpresentation abstraktgranskning

Checklista arbetsuppagifter fér projektadministratérer

Rayyan — Manual

EndNote — Manual

Covidence — kan anvdndas genom hela granskningsprocessen

Handbok projektadministratérer

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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C.4.2. Bedomning av relevans

Ska goras oberoende av tva granskare, syftet ar att exkludera de studier som inte uppfyller PICO eller
motsvarande. Har kan PL vélja att sakkunniga beddmer relevansen, forst enskilt sedan gemensamt,
att tva PL gor en forsta grovgallring eller att tva PL gor hela bedémningen internt. Alla oenigheter
maste l6sas genom konsensus eller av en tredje part och vid behov kan hela projektgruppen
involveras.

Halsoekonomiska studier bedoms av HE tillsammans med PL eller sakkunnig.
Artiklar som exkluderas ska sammanstallas i en forteckning dar man anger orsaken till exklusion.

Vid anvandning av projektplattform (Teams) samrader PL och PA om hur arbetet ska laggas upp och
organiseras.

Exempel pd checklista vid bedémning av relevans

Projektadministratérens mall fér exklusion

Checklista arbetsuppgifter fér projektadministratérer

C5. Granskning av risk for bias

C5.1. Ansvarsfordelning
Ska goras oberoende av tva granskare, antingen tva sakkunniga eller av en sakkunnig och en
projektledare. De hidlsoekonomiska studierna granskas oberoende av tva HE.

Vid anvandning av projektplattform (Teams) samrader PL och PA om hur arbetet ska ldggas upp och
organiseras.

For granskning av litteratursdkningen i systematiska dversikter kan IS hjalpa till om behovet finns.

Granskningsmallar

Checklista arbetsuppgifter for projektadministratérer

C5.2. Utbildning
PL ansvarar for att sakkunniga far utbildning om granskning av risk for bias.

Exempelpresentation Risk of bias

C5.3. Anpassning av granskningsmallen
Ibland behover granskningsmallen modifieras for att passa projektets syfte, vissa fragor kan vara
overflodiga och/eller ibland kan man behdva komplettera med nagon fraga.

PL stammer av med AC om andringar gors och om det behdver férankras i K- eller metodgruppen.

C5.4. Samskattningsovning
Samskattningen av nagra typartiklar syftar till att alla granskare bedomer studierna pa ett likartat
satt.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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Eventuella oklarheter om bedémningen och hur gruppen kommer hantera dessa dokumenteras i
minnesanteckningarna som stéd for det fortsatta arbetet.

Exempelpresentation med mentometer

C5.5. Sammanstallning av studiernas risk for bias

Artiklar med hog risk for bias laggs in i PA:s mall dar man anger orsaken till bedémningen.
Undantaget sadana projekt dar K-gruppen har accepterat att studier med hog risk for bias kan
inkluderas.

For att underlatta bedémningen av risk for bias i GRADE kan man anvanda sig av exempelvis
Cochranes risk for bias-tabell som skapas i RevMan eller tabell i Excel.

Projektadministratérens mall for exklusion
Exempel pd Excel-tabell
Programmet RevMan

C6. Sammanstallning av studiers karakteristika

C6.1. Ansvarsfordelning
Kan antingen goras av sakkunniga eller PL. | normalfallet gér PL tabellerna och sakkunniga granskar
dem. HE sammanstaller de hdlsoekonomiska studierna.

C7. Halvtidsrapportering for Radet och Namnden
Meddela radssamordnaren samt GD-sekreteraren att man vill ge en ldgesrapportering av projektet
vid nasta mote.

Rutiner fér Radet
Rutiner fér Némnden

C8. Syntes

C8.1. Metaanalyser for kvantitativa data
PL gér metaanlysen i samrad med sakkunniga. Overvig om studiernas resultat gar att sammanvéga i
en metaanalys. Alternativet ar att géra en narrativ syntes. Metodstod kan fas av statistikgruppen.

Som analysverktyg anvands i normalfallet RevMan, i vissa fall krdavs programvaran CMA. For studier
om diagnostisk tillforlitlighet gor vissa berakningar i statistiskt program som till exempel STATA.
Konsultera diagnostikgruppen for hjalp att utfora bivariata eller hierarkiska analyser.

Metodboken — sammanvdgning av resultat
Programmet RevMan

Ldnk till Comprehensive MetaAnalysis
Metodstod statistik respektive diagnostik

C8.2. Syntes av kvalitativa fynd
Syntesmetoden ska vara angiven redan i projektplanen.

I normalfall anvdnds en av de metoder som beskrivs i metodboken med de sakkunniga kan ocksa
védlja en metod som de sjélva foredrar. Projektledaren utbildar de sakkunniga i SBU:s syntesmetodik.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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Syntesen genomfdrs av de sakkunniga, projektledaren kan ha en roll att validera resultaten i olika led
av syntesen.

Metodboken
Metodstod kvalitativa studier

C9. Beddmning av tillforlitlighet med GRADE eller GRADE CERQual

C9.1. Ansvarsfordelning
Bed6mning gors gemensamt av PL och sakkunniga. PL forbereder/underlattar bedomningarna genom
att sammanstalla information om risk for bias och eventuell metaanalys i en arbetsbok.

PL ansvarar for att sakkunniga far utbildning i GRADE.

PL bjuder in PL for kunskapsluckor till projektgruppen, informationen ger ett stod till bedomning i
GRADE och for kunskapsluckekapitlet i rapporten

Metodstod kan fas genom GRADE-gruppen. K-gruppen har en principlista om stéllningstagande kring
vissa metodologiska fragor.

Exempel pa arbetsbok f6r GRADE
Exempelpresentation GRADE
Arbetstabell GRADE

Metodstéd GRADE

K-gruppens Principlista

C9.2. Sammanstallning av resultaten
Projektledaren sammanstaller GRADE-bedémningarna i en Summary of Finding-tabell (SoF-tabell).

C10. Forberedande kommunikationsmote
PL kontaktar kommunikationschefen som kallar till ett forberedande mote dar man paborjar en
kommunikationsplan.

C11. Manus

C11.1 Ansvarsfordelning
PL ansvarar for att manusets alla delar slutfors (dven alla bilagor, sdsom halsoekonomiska
berdkningar, sokdokumentation, flodesscheman etc.).

IS ansvarar for beskrivning av litteratursokningen i metoddelen.

PA &r starkt involverad i arbetet. Bland annat nar det géller bilagor, referenslista, ordforklaringar och
kapitlet om projektgruppen.

Stam av med HE, IS, PA och produktionsledare (och eventuell etiker samt andra involverade) om hur
tidsramen for manusarbetet ser ut.

C11.2. Granskning av manus
Manus granskas av K-gruppen, externa granskare och Radet. Beroende pa tidsplanen kan manus
skickas till flera granskningar samtidigt eller i foljd. Manus revideras efter synpunkter.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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Det ar inte lampligt att externa granskare och sakkunniga har sampublicering. Om det ar majligt sa
ska det undvikas. | det fall sampublicering kan accepteras ska det i normalfallet vara mer &n fem ar
tillbaka i tiden. Avsteg kan goras nar sarskilda skél foreligger. Sampubliceringar av systematiska
Oversikter accepteras utan atgard. Vid utskick av jav till extern granskare ska PL/PA stalla fragan om
eventuell sampublicering med sakkunniga.

Sammanstéllning av externa granskares synpunkter och projektgruppens svar/atgarder diariefors av
PA i W3D3.

C11.3. Utbetalning av arvode till externa granskare
Skicka tackbrev och PA betalar ut arvode till externa granskare.

C11.4. Godkannande av GD
Rapporten (férutom slutsatserna) godkanns av GD efter GD-dragning.

C11. Manus

C11.1 Ansvarsfordelning
PL ansvarar for att manusets alla delar slutfors (dven alla bilagor, sdsom halsoekonomiska
berdkningar, sokdokumentation, flodesscheman etc.).

IS ansvarar for beskrivning av litteratursékningen i metoddelen.

PA ar starkt involverad i arbetet. Bland annat nar det géller bilagor, referenslista, ordforklaringar och
kapitlet om projektgruppen.

Stam av med HE, IS, PA och produktionsledare (och eventuell etiker samt andra involverade) om hur
tidsramen for manusarbetet ser ut.

C11.2. Granskning av manus
Manus granskas av K-gruppen, externa granskare och Radet. Beroende pa tidsplanen kan manus
skickas till flera granskningar samtidigt eller i foljd. Manus revideras efter synpunkter.

Det ar inte lampligt att externa granskare och sakkunniga har sampublicering. Om det ar majligt sa
ska det undvikas. | det fall sampublicering kan accepteras ska det i normalfallet vara mer &n fem ar
tillbaka i tiden. Avsteg kan goéras nar sarskilda skél foreligger. Sampubliceringar av systematiska
Oversikter accepteras utan atgard. Vid utskick av jav till extern granskare ska PL/PA stélla fragan om
eventuell sampublicering med sakkunniga.

Sammanstéllning av externa granskares synpunkter och projektgruppens svar/atgarder diariefors av
PA i W3D3.

C11.3. Utbetalning av arvode till externa granskare
Skicka tackbrev och PA betalar ut arvode till externa granskare.

C11.4. Godkannande av GD
Rapporten (férutom slutsatserna) godkanns av GD efter GD-dragning.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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C12. Sammanfattning och slutsatser

C12.1. Ansvarsfordelning
Projektgruppen tar fram forslag till sammanfattning och slutsatser.

PL, i aktuella fall tillsammans med HE, samrader med medicinsk informationschef kring formulering
av slutsatserna.

Det finns dven ett metodstod for slutsatser och sammanfattningen som PL kan ta stod/hjalp av.

C12.2. Granskning av sammanfattning och slutsatser
Dokumentet granskas av K-gruppen och Radet. PL reviderar dokumentet efter synpunkter.

C12.3. Faststallande av sammanfattning och slutsatser
Namnden fattar beslut om sammanfattning och slutsatser.

C12.4. Engelska sammanfattningen
PL skriver en engelsk sammanfattning av rapporten, och stimmer av texten med projektgruppen
(internt och externt).

D — Produktion

D1.1. Korrektur av manus
PA korrekturlaser Wordmanuset och gar igenom Check- och soklistan.

Informationsspecialisten far information fran webbformular och slutfér markningsfilen (”Subject” —
MeSH-titlar samt "nyckelord” for webben) och skickar tillbaka till grafiska formgivaren infor
publicering.

D1.2. Markning av rapporter
PL fyller i webbformularet Markning av publikationer.

Informationsspecialisten far information fran webbformular och slutfér méarkningsfilen (”Subject” —
MeSH-titlar samt "nyckelord” for webben) och skickar tillbaka till grafiska formgivaren infor
publicering.

D1.3. Korrekturlasning
PA lamnar fardigt manus till grafiska formgivaren.

(Check- och soklistan for wordmanus ldmnas signerad av PA)

PA och PL korrekturlaser satt manus samt gar igenom manuset med hjalp av checklista (Se lank till
intranatet). PA skriver in korrigeringar av samtliga korrekturversioner (om flera personer har
andringar) i korrektur 1 av satt manus som sedan lamnas till formgivaren.

HE korrekturlaser det satta hdalsoekonomiska avsnittet och IS sokdokumentationen.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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E — Kommunikation

E1.1. Kommunikationsmote
PL kontaktar kommunikationschefen som kallar till kommunikationsmote. Till detta mote ska
slutsatserna vara fardigformulerade.

Vid motet faststalls bland annat: publiceringsdatum, aktiviteter (se tidigare kommunikationsplan,
C10) och specifika malgrupper for kommunikationsinsatser samt talespersoner for projektet.

Kommunikationsplan

E1.2. Produktionsledaren kallar PA och PL till m6te om produktionsplan.
Produktionsledaren kallar PA och PL till m6te om produktionsplan.

E2. Kommunikationsinsatser i samband med publicering

Kommunikationsinsatser ar faststallda pa kommunikationsmotet, se E1.1. Har behovs vanligen
insatser fran hela projektgruppen som till exempel konferensdeltagande, debattartiklar, pressfragor
m.m.

E2.1. Engelska sasmmanfattningen laggs upp i Bookshelf
Nar den engelska sammanfattningen ar klar meddelas kommunikation som lagger upp den i
Bookshelf.

F — Efterarbete

F1. Avslutningsmiddag eller lunch
PA kontaktar kommunikationsavdelningen for att ordna med diplom till de sakkunniga.

F2. Utvardering av projekt (efteranalys)
PA skickar ut enkat till sakkunniga samt interna projektgruppen.

HR avidentifierar inkomna svar och sammanstéller enkaten och skickar till PL.
Den tomma enkaten och det sammanstéllda resultatet diariefors av PA.

PL kallar sedan till ett internt moéte for att ga igenom resultaten.

F3. Spridning av rapporten i andra tidskrifter
Projektgruppen kan 6vervaga att sprida resultaten i svenska eller internationella vetenskapliga eller
professionsinriktade tidskrifter.

PL informerar projektgruppen om att projektplanen ar registrerad i PROSPERO och att det kan finnas
maijlighet att publicera vara resultat. Det ska da goras i samarbete med SBU. PL bér medverka till
artiklarna och finnas med som forfattare. PL ska stdmma av med AC infor beslut om artikel.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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OBS! Om det géller ett debattinlagg, klarlaggande eller ett svar pa debattinlagg tas en diskussion
tillsammans med ansvariga: GD, medicinsk informationschef, avdelningschef och
kommunikationschef.

F4. Registrering av rapport

PA registrerar publicerad version av rapporten (inklusive alla bilagor), ssmmanfattningen (bade
svenska och engelska), pressmeddelande samt material f6r marknadsféring i W3D3.

F5. Vetenskapliga kunskapsluckor

PL for kunskapsluckor tar fram ett utkast kring kunskapsluckor och stammer av med PL om det finns
nagra oklarheter.

AC = Avdelningschef PL = Projektledare PA = Projektadministrator IS = Informationsspecialist HE = Halsoekonom
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