	[image: image2.jpg]Servizio
Sanitario

della
Toscana




C
	Procedura / Istruzione Operativa 
	[image: image2.jpg]
Codice:…

Ed. 1

Rev. 0
Pag. 1 di 8

	
	TITOLO
	

	
	Struttura titolare dell’approvazione del documento
	



(ELIMINARE / CONTESTUALIZZARE LE PARTI SCRITTE IN COLORE BLU – Aggiornamento al 04/02/2019)
	INDICE
21
distribuzione

2
SCOPO
3
3
CAMPO DI APPLICAZIONE
3
4
terminologia e abbreviazioni
3
5
responsabilità
3
6
DIAGRAMMA DI FLUSSO (Se utile)
3
7
MODALITÀ OPERATIVE / descrizione delle attività
3
7.1
titolo attivita’ 1
3
7.1.1
Attività 1.1
3
7.1.2
Attività 1.2
3
7.2
titolo attivita’ 2
3
8
riferimenti
3
9
strumenti di registrazione
3
10
allegati
3
11
altro
3




L’indice si struttura automaticamente se si mantengono invariate le strutture di formattazione all’interno del testo; in tal caso, terminata la scrittura del documento, occorre digitare con tasto destro del mouse all’intero della cornice dell’indice e selezionare “Aggiorna campo -> Aggiorna intero sommario”.

Per mantenere la formattazione dei titoli dei paragrafi è necessario fare attenzione durante le operazioni di “taglia/incolla” di parti di testo da altri documenti. Si suggerisce di incollare con l’opzione “incolla speciale -> testo non formattato”.
Gruppo di redazione: (in ordine alfabetico, indicare nominativi e ruolo di ciascun componente)

	

	NOME
	FUNZIONE
	DATA
	FIRMA

	REDAZIONE
	
	
	
	

	VERIFICA
	
	
	
	

	APPROVAZIONE
	
	
	
	


1 distribuzione 

La presente procedura viene distribuita ai Responsabili delle seguenti Strutture o Centri di Responsabilità o Uffici che, a loro volta, provvedono a diffonderla al personale interessato afferente alla propria struttura tramite i mezzi e strumenti ritenuti maggiormente appropriati (mail, riunioni, ecc.).
	
	STRUTTURE SEMPLICI COLLEGATE
	Si/No

	Direzione Generale
	
	

	Direzione Sanitaria
	
	

	
	Centro di Riabilitazione Oncologica (Ce.Ri.On)
	

	Direzione Amministrativa
	
	

	Dipartimento Amministrativo
	
	

	
	Bilancio Contabilità ed Investimenti
	

	Coordinamento Area Infermieristica
	
	

	Coordinamento Area Tecnico-sanitaria
	
	

	Coordinamento Area Statistico-epidemiologica
	
	

	Ufficio Stampa e Comunicazione
	
	

	Ufficio Formazione ed eventi scientifici
	
	

	Ufficio Relazioni con il Pubblico
	
	

	STRUTTURE COMPLESSE
	
	

	Laboratorio Regionale di Prevenzione Oncologica
	Diagnostica Molecolare Oncologica
	

	
	Citologia Extravaginale 
	

	Senologia Clinica
	
	

	Screening e Prevenzione Secondaria
	Senologia di Screening
	

	
	CRR Prevenzione Oncologica
	

	Epidemiologia Clinica e di supporto al Governo Clinico
	Registri Tumori
	

	
	Valutazione Screening e Osservatorio Nazionale Screening (O.N.S.)
	

	Epidemiologia dei Fattori di Rischio e degli Stili di Vita
	Epidemiologia dell’Ambiente e del Lavoro
	

	Biostatistica Applicata all’Oncologia
	
	

	Core Research Laboratory
	
	

	Attività Tecnico-Amministrative
	Attività Tecnico-Patrimoniali ed Economali
	

	
	Affari Generali e Legali
	

	
	Risorse Umane
	


2 SCOPO

Descrivere in maniera sintetica l’oggetto e la finalità del documento. Generalmente nello scopo di un documento per regolamentare processi/attività/azioni, ecc., deve essere indicato quanto segue:

Definire le responsabilità e le modalità operative per la gestione di …,

al fine di garantire: 

· …

· …

(ad esempio)

· comportamenti omogenei degli operatori per l’effettuazione/lo svolgimento di …

· il controllo sistematico del processo di …

· il miglioramento delle sicurezza degli utenti/operatori nell’ambito delle attività di …

· ecc..

3 CAMPO DI APPLICAZIONE

Descrivere l’ambito in cui il documento deve essere utilizzato.

La presente procedura si applica a …

4 terminologia e abbreviazioni
Se necessario, elencare e spiegare i principali termini tecnici presenti nel testo nonché riportare la legenda degli acronimi utilizzati.

· …

· …

· …

5 responsabilità
Per ciascuna delle attività esplicitate nel testo, riportare nella griglia gli operatori responsabili, quelli coinvolti nello svolgimento delle stesse attività e coloro che devono esserne informati pur non direttamente coinvolti operativamente.
	                                         Operatore 

 Attività

	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(R = Responsabile,  C = Coinvolto,  I = Informato)
6 DIAGRAMMA DI FLUSSO (Se utile)

Se ritenuto utile, al fine di una comprensione globale del processo e di una esplicitazione schematica di ciascuna delle attività, riportare un diagramma di flusso utilizzando la seguente simbologia:
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Se non si dispone di programmi specifici, si suggerisce di sviluppare il diagramma di flusso con il programma “PowerPoint” e successivamente inserirlo nel testo copiandolo come immagine.

Si ricorda che la funzione del diagramma di flusso è quella di fornire immediate e sintetiche informazioni/istruzioni procedurali e, se ben strutturato, può a tutti gli effetti sostituire la descrizione delle fasi nel testo del documento. 

Pertanto, ove possibile ed a fronte di un diagramma di flusso esaustivo, è fortemente raccomandato di eliminare dal documento la parte descrittiva delle fasi ovvero di evitare comunque ridondanze tra testo del documento e contenuti descrittivi del diagramma di flusso.
Di seguito si riporta un esempio di struttura di diagramma di flusso realizzato con PowerPoint:
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Operatore 2
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Descrizione attività i

nizio processo

2. Descrizione attività

3. Descrizione attività

4.

Valutazione e decisione

5. Descrizione attività

6. Descrizione attività

7. Descrizione attività
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?

SI

NO

Titolo attività 5

Titolo attività 6

Titolo attività 8

Titolo attività 7

Regolame

nto

Registro

Linea 

Guida

Referto

Relazione

Checklist

Richiesta 

prestaz

.

Linea 

Guida

PDTA

Scheda


7 MODALITÀ OPERATIVE / descrizione delle attività
Descrivere la sequenza delle attività necessarie per soddisfare il raggiungimento dello scopo del documento, in risposta alle domande  (evidenziandone le interfacce): Chi fa?, Cosa? Come? Quando?, Dove?, Con quali strumenti?   

La sequenza delle attività descritte in questo paragrafo deve essere coerente con l’elenco delle attività descritte nella griglia delle responsabilità e quanto schematizzato nell’eventuale diagramma di flusso.
Eventuali informazioni introduttive.

7.1 titolo attivita’ 1 

Testo…
7.1.1 Attività 1.1

Testo…
7.1.2 Attività 1.2

Testo
7.2 titolo attivita’ 2

Testo …

8 riferimenti
Riportare in elenco tutti i documenti da cui si trae riferimento - leggi, provvedimenti aziendali, requisiti di norme, protocolli/linee guida, pratiche per la sicurezza dei pazienti ecc., - in ordine di rilevanza o cronologico.

· …

· …

9 strumenti di registrazione
Elencare eventuali registri, modulistica, di natura cartacea e/o informatica, utilizzati per tracciare una o più attività descritte.

· …

· …

10 allegati

· …

· …

11 altro

· …

· …
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(Documento/i richiesto/i per svolgere l’attività – input,                                                                       ovvero documento/i e/o registrazione/i dell’attività svolta – output)
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Decisione





(scelta che implica una diversificazione del percorso)








NOO





Azione intermedia





Azione iniziale e azione finale
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