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	PROCEDURA

/ o LINEA GUIDA 

/o ISTRUZIONE OPERATIVA

…...........................................
	U.O.C. di / U.O.S. di

….....................................
	



	Modello per la descrizione 

di Procedure, Linee guida, Istruzioni operative Aziendali


	Data
	Revisione
	redazione
	approvazione
	autorizzazione
	N° archiviazione

	Data 1° emissione 
	Data della revisione ( successiva)
	Chi ha fatto la stesura
	Chi verifica e approva i contenuti
	Chi autorizza emissione e applicazione
	


INDICE:

1. Premessa

2. Scopo

3. Campo di applicazione

4. Terminologia, abbreviazioni, definizioni

5. Responsabilità

6. Riferimenti

7. Motivazioni

8. Descrizione attività

9. Archiviazione

10. Criteri di valutazione e registrazione dati

11. Apparecchiature e strumenti utilizzati nell'attività

12. Requisiti preliminari e criteri di eccezione

13. Allegati ed Appendici

14. Diagrammi di flusso.

DA DISTRIBUIRE A: ( elencare dove viene distribuito il documento

	
	Per es. segreteria, 

	
	            sala medici

	
	            sala infermieri

	
	            caposala

	
	            ambulatorio

	
	

	
	

	
	


DISTRIBUITO IL    ….......

1. Premessa: sviluppare  in poche righe una eventuale premessa introduttiva alla descrizione della procedura.

2. SCOPO 

	Finalità ed oggetto della documentazione.

     Definire perchè è stata sviluppata la procedura, cosa si prefigge, quali sono gli obiettivi specifici         del processo da perseguire

	

	


3. CAMPO DI APPLICAZIONE 

	Dove e quando si applica la procedura

	

	


4.TERMINOLOGIA  ABBREVIAZIONI, DEFINIZIONI 

(glossario e descrizione degli acronimi e delle abbreviazioni – se necessario -)

	Es. AOU = Azienda Ospedaliera Universitaria, 

	      UOC = Unità Operativa Complessa

	      UOS = Unità Operativa Semplice

	         DH = Day Hospital

	         DS = Day Surgery

	SDO = scheda ospedaliera

	Altri eventuali acronimi o termini specifici utilizzati nella descrizione della procedura 


5.RESPONSABILITA’ 

(individuazione delle responsabilità previste dalla documentazione in funzione del proprio ruolo – non nomi !!!)

	Responsabile del personale medico: il Direttore U.O.C. /U.O.S.

	Responsabile del personale infermieristico e di supporto:  caposala

	Sorveglianza dell’igiene degli ambienti: caposala

	Indicare il responsabile della procedura a livello di struttura e descrivere le responsabilità delle diverse azioni  sviluppando una matrice delle responsabilità 

	

	


6. RIFERIMENTI

	Norme e altra documentazione aziendale collegata alla presente documentazione: specificare i riferimenti ad altra documentazione aziendale, es. Delibera AOU n°...., oppure  a norme regionali, es. Piano San. Regionale, DGR n° (Delib. di Giunta Regionale)o altra documentazione di riferimento 

	

	

	

	

	


7. MOTIVAZIONI 

	Quali motivazioni sottendono alla procedura 

	

	

	

	

	


8.DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

	Descrivere le attività necessarie e previste per la procedura rispondendo alle domande cosa, chi, come, quando, dove, con quali strumenti,nella sequenza temporale della a procedura , in coerenza con l'eventuale diagramma di flusso

	

	


9.ARCHIVIAZIONE

	La presente procedura sarà inserita nel manuale qualità Aziendale

	La presente procedura sarà  CONSULTABILE in....(es. nella sala medici, nella  sala infermieri, nell'ambulatorio e presso la segreteria).

	


10.CRITERI DI VALUTAZIONE E REGISTRAZIONE DATI

	Definire gli indicatori con eventuali riferimenti a standard, responsabilità e tempistica per la valutazione dei dati.

	

	

	

	

	


11.APPARECCHIATURE

	indicazione, quando previsti, di software, computer, apparecchiature e strumentazione con i relativi requisiti di qualità

	

	

	

	


12. REQUISITI PRELIMINARI E CRITERI DI ECCEZIONE

	Descrivere le condizioni per l’applicazione della documentazione

	

	

	

	


13.ALLEGATI E APPENDICI

	Comporre un elenco degli allegati e della modulistica prevista dalla procedura descritta.

Es.   modulo di accettazione del trattamento sanitario proposto, 

        preparazione all'intervento chirurgico

        norme comportamentali postoperatorie per i pazienti 



	


14  DIAGRAMMA DI FLUSSO DELLE ATTIVITA’

	Descrivere la procedura attraverso un diagramma di flusso( in coerenza con la descrizione delle attività)
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