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Projektprocess - SBU Kartldagger

Kortfattad projektprocess (beslutspunkter ar markerade med fetstil och understruket).

Arbete projektgrupp

Intern projektgrupp tillsatts

Eventuella sakkunniga rekryteras

Projektplan inklusive ram
(kategorier) for evidenskartan tas
fram av projektgrupp och eventuella
sakkunniga

Litteratursokning

Relevansgranskning, titel abstrakt
Relevansgranskning, fulltext

Uppmarkning av innehallialla
inkluderade 6versikter (ta dven
fram lankar till samtliga
inkluderade o6versikter).

Risk for bias granskning i
inkluderade 6versikter

Faststdllande av evidens respektive
kunskapsluckor

Eventuella externa granskare
rekryteras
Manusskrivning

Inmatning av evidenskartan i
Episerver
Granskning av rapport

Beslut om fardig rapport

Sprakgranskning, korrektur och
produktion

Publicering och kommunikation

Efterarbete

Beskrivs i
sektion
A

D

Granskning/ synpunkter/beslut

PAC hanvisar till respektive chef/samordnare om det finns
behov av intern kompetens i projektet.
Beslut av PAC om rekrytering och jav fér sakkunniga. Om

rapporten endast ska lista (kartlagga) litteratur utan att
uttala sig om resultat eller evidens i litteraturen behover inte
sakkunniga nodvandigtvis involveras.
®  Synpunkter bor inhamtas fran berérda brukar-
/patientorganisationer och professionsféretradare
®  Granskas av K-grupp och rad och eventuellt
externa granskare
®  Fardig projektplan beslutas av PAC.

Utformas utifran projektplanen av informationsspecialist.
Avstamning sker med projektgruppen och sakkunniga.
Utfors av tva personer oberoende av varandra.

Utfors av tva personer oberoende av varandra, oenigheter
|6ses genom att tillfraga en tredje person eller diskussion i
projektgrupp.

Utifran de kategorier som ingar i evidenskartan marks
samtliga inkluderade 6versikter upp. Tva personer
oberoende av varandra, oenigheter I6ses genom att tillfraga
en tredje person eller diskussion i projektgrupp. Lankar till
alla relevanta 6versikter tas fram.

Tva personer oberoende av varandra, oenigheter |6ses
genom att tillfrdga en tredje person eller diskussion i
projektgrupp.

Fran oversikter med lag eller mattlig risk for bias faststalls
kunskapsluckor respektive evidens i de fall man valjer att ga
ytterligare ett steg och genomféra en evidensbedémning.

Beslut av PAC om rekrytering och jiv fér externa

granskare.
Lagg dven in text i mallen for engelska sammanfattning.

Alla kategorier behéver finnas pa bade svenska och engelska
nar inmatningen sker.

Sammanfattning granskas av K-grupp och rad om
sammanfattning uttalar sig om resultat i inkluderade studier.

Gd eller PAC (enligt arbetsordning) beslut om firdig
rapport.

Rapporten forberedes for digital publicering pa svenska.

Karta och sammanfattning forbereds dven for digital
publicering pa engelska.

Kommunikationsinsatser utifran kommunikationsplanen
genomfors.

Diarieforing, arvodesutbetalning, efteranalys.

https://www.sbu.se/sv/intranat/pagaende-projekt/Projektprocesserna/projektprocessen---sbu-kartlagger/
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Detta dokument ar tankt som ett stod for projektgruppen. Dock kan vissa steg i processen ibland
ske i annan ordning eller genomfdéras parallellt. Beslutspunkter ar markerade med Lila
understruken text och granskningspunkter som tillfér rekommendationer markerade med Lila

text.

A. Projektforberedelser
A1l. Bemanning av intern projektgrupp

Projektsteg

Mallar/Dokument

Al

Bemanning av intern projektgrupp
Avdelningscheferna utser i samrad PL,
bitradande PL, IS och PA.

PAC forsakrar sig om att
projektmedarbetarna inte ar javiga. Vid
behov ska medarbetarna ldamna in
javsdeklaration for bedémning.

A2. Administrativa rutiner

Projektsteg

Mallar/Dokument

A2

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

PA meddelar IT-leverantéren att en ny
projektmapp ska skapas och vilka som
ska ha behdrighet till den.

Projektspecifik funktionsbrevlada

Vid behov skapas en e-postadress kopplat
till projektet. Det kan vara en fordel i
exempelvis projekt med kansliga fragor
eller stort medialt intresse. Beslutet
diskuteras i den interna projektgruppen och
beslut tas av PAC. Underlag for
funktionsbrevladan ges till IT-leverantoren.
Skapa ett nytt projekt i teams och bjud in
deltagare.

Checklista for
projektadministratorer
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratorer/

Mejl till Proact var IT-
leverantor

my@groact.eu
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A3. Kunskapsorientering
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Projektsteg

Mallar/Dokument

A3

Kunskapsorientering

Det kan finnas lattillganglig kunskap
om dmnesomradet pa SBU som ar vart
att nyttja. Titta pa listan 6ver
ledamoter i det Vetenskapliga radet
och kontakta personer med relevant
bakgrund.

Informera garna kollegorna pa SBU om
projektet och efterfraga deras kunskap
eller erfarenhet inom omradet.

| vissa fall kan det vara vardefullt att
kontakta till exempel forskare, andra
myndigheter, representanter for
brukare med mera for att fa en
orientering om d@mnesomradet,
begreppsbildning och
praxisvariationer. Det kan vara
relevant for IS att delta vid motet.

Forsta kontakt med
patientférening/brukar-
forening
https://www.sbu.se/globalas
sets/migrerat-
intranat/projektprocessen/fo
rsta-kontakt-med-
patientforening brukarforeni

ng.pdf

A4. Gd-beslut om projektstart

Projektsteg

Mallar/Dokument

Gd-beslut om projektstart

Det formella beslutet om
projektuppstart fattas av gd. PL
ansvarar for att anmala drendet till gd-
foredragning, efter att ha stamt av
med PAC. Gd-sekreteraren ansvarar
for att beslutet diariefors.

Rutiner for gd-foredragning
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/styrning/beslut/
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Projektsteg

Mallar/Dokument

A5

Informera samordnare

PL informerar samordnaren for SBU
Kartlagger (maria.ahlberg@sbu.se) att
ett nytt kartlagger projekt startat.

Kontakta samordnaren under
projektets gang for metodstod,
bollplank eller diskussion vid behov.

A6. Identifiera eventuella sakkunniga

Projektsteg

Mallar/Dokument

A6

Identifiera sakkunniga

Om rapporten endast ska lista
(kartlagga) litteratur utan att uttala sig
om resultat eller evidens i litteraturen
behover inte sakkunniga nédvandigtvis
involveras.

Projektgruppen ska vara allsidigt
sammansatt och representera de olika
intressenterna for 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 ocksa komma fran olika
delar av landet.

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

Riktlinjer for rekrytering av
sakkunniga
https://www.sbu.se/globalass
ets/migrerat-
intranat/policydokument/riktl
injer-for-rekrytering-av-
externa-sakkunniga-till-sbus-
projekt 2021-10-15.pdf
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Projektsteg

Mallar/Dokument

A7

Tillfraga sakkunniga

Tillfraga sakkunniga via telefonsamtal
eller mejl.

PA registrerar bade fraga och svari
W3D3.

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

PA mejlar lank till ifyllbar javsblankett
till tillfragad person som tackat ja till
att delta. Deltagaren fyller i
javsblanketten och mejlar sedan PA. PA
mejlar sedan ifylld javsblankett till PL,
som ser over den inkomna
javsdeklarationen. Skriver in en
beslutsmening och skickar den vidare
till PAC som skriver in sitt beslut.

Nar PL och PAC skrivit in sina
bedémningar laggs javsblanketten upp
av PA i SBU:s E-signeringssystem for
signering via BankID av deltagare, PL
och PAC.

PA diariefér sedan dokument som
samtliga signerat.

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

OBS! Jdvsblanketten ddr eventuella
bindningar och jév redovisas ska
uppdateras till SBU fér varje Gr som
projektet pdgar. Om ingen férdndring
férekommer réiicker det med ett mejl
fran sakkunnig ddr detta framgdr,
diarieférs sedan av PA. Om féréndring i
jév skett ska en ny blankett fyllas i och
hanteras enligt ovanstdende rutiner.

Checklista kontakt med ny
sakkunnig
https://www.sbu.se/globalas
sets/migrerat-
intranat/projektprocessen/ch
ecklista kontakt-med-ny-

expert.pdf

Forslag pa formell forfragan
https://www.sbu.se/content
assets/87c8e2c1777d43c2baf
2f70e5306e9ad/tillfraga-
sakkunnig-exempel-pa-
brev.docx

Tjansteanteckning —
rekrytering sakkunnig via
samtal
https://www.sbu.se/globalas
sets/migrerat-
intranat/projektprocessen/tj
ansteanteckning---
rekrytering-sakkunnig-
samtal.dotx

Javsblankett och information
https://www.sbu.se/sv/om-
sbu/deklaration-av-jav-
intressekonflikter-eller-
andra-bindningar-/

Instruktion till sakkunniga om
e-signering
https://www.sbu.se/content
assets/56048bd3b35248dbad
bc9048e342d50f/lathund-
for-signeringsportalen-
extern-anvandare.docx
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A8. Uppritta kontrakt med eventuella sakkunniga i projektet

PA skickar ut personuppgiftsblankett
och forslag pa kontrakt till sakkunnig.

Mojliga alternativ for kontrakt:
| forsta hand med:

e Sakkunnigs egna foretag
e Privat avtal till sakkunnig

| andra hand med:
e Sakkunnigs arbetsgivare

PA diariefor kontraktet i W3D3 da alla
parter skrivit under via E-signering
(signeras av sakkunnig och PAC med

Projektsteg Mallar/Dokument
A8 Upprétta kontrakt med sakkunniga Checklista
i projektet projektadministratorer

https://www.sbu.se/sv/intra

nat/pagaende-

projekt/checklista-for-
projektadministratorer/

Kontrakt och arvoden
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/arbetsverktyg/mallar/

Mallar for dessa kontrakt
finns pa:
G:\SBU_mallar\Uppdragskon
trakt (eller Arkiv/Nytt inne i

BankID).
Word under mappen
Arvodesutbetalningar till sakkunniga Uppdragskontrakt)
sker under projektets gang, terminsvis
eller arsvis (se kontrakt).
A9.”Vilkomstpaket/-mejl”
Projektsteg Mallar/Dokument
A9 "Valkomstpaket/-mejl” Checklista

PA skickar ut informationsdokument
till sakkunniga:

e lank till SBU:s riktlinjer for moéten
och tjansteresor

¢ [ank till metodboken

¢ bilaga med information om
personuppgiftsbehandling

¢ eventuellt lank till nagon tidigare
SBU-rapport.

Vid behov ta hjalp av
kommunikationsavdelningen.

projektadministratorer
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratorer/

Riktlinjer for moten och
tjansteresor
https://www.sbu.se/globalas
sets/migrerat-
intranat/policydokument/rikt
linjer-for-moten-och-
tjiansteresor galler-fran-
2023-07-01.pdf

Lank till metodboken

https://www.sbu.se/sv/meto
d/metodboken-2023/

Lank till SBU:s
personuppgiftsbehandling
https://www.sbu.se/sv/konta
kt2/om-personuppgifter/
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A10. Internt projektledningsmote med SBU:s projektgrupp

Projektsteg

Mallar/Dokument

Al10

Internt projektledningsmote med
SBU:s projektgrupp
PL bjuder in till ett internt méte med

alla involverade i projektgruppen och
vid behov samordnaren for Kartlagger.

1.

Presentera riktlinjer for
projektet

Roller och ansvar mellan
projektmedlemmar. Observera
att allainterna
projektmedlemmar ska fa
inbjudan att delta i eventuella
moten med K-gruppen och
radet.

Principer f6r hur ofta/hur man
ska traffas framover, hur de
olika funktionerna ska
samarbeta

Planera det forsta motet med
sakkunniga

Bestdm i samrdad med den interna
projektgruppen vilka
arbetsverktyg/plattformar ni behover i
projektet. Till exempel: Teams for
administration och planering, Rayyan
eller Covidence for granskning,
EndNote for referenshantering osv.

Checklista
projektadministratorer
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratorer/
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Projektplan

A11. Preliminar projektplan
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Projektsteg

Mallar/Dokument

All

Preliminar projektplan
PL ansvarar for att en preliminar

projektplan tas fram enligt mall. Mall
for projektplan finns inlagd i Word.

PL och PAC diskuterar utformningen av
projektet och vilka delar) som ska inga.

Viktigt att IS &r med i diskussioner kring
fragestallningarna (HE ar med i
diskussion vid behov).

PL undersoker om det finns relevanta
framtagna Core Outcome sets som bor
anvandas for fragestallningarna (se
exempelvis Comets databas).

IS skriver forslag till avsnittet om
litteratursékning.

Overvig att bildgga den
halsoekonomiska arbetsplanen till den
fardiga projektplanen.

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

Projektplansmallen finns att
Oppna som Nytt dokument i
Word under mappen Projekt
(Projektplansmall-sbu-kartlagger)

Comets databas
https://www.comet-

initiative.org/

Stod vid utformning av projekt
samt for att integrera
funktionsrattsperspektiv i
SBU:s processer
https://www.sbu.se/sv/intrana
t/pagaende-
projekt/Projektprocesserna/ku
nskapsunderlag-
funktionsnedsattning-
funktionstillstand-och-
funktionshinder/
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A12. Skapa ett utkast for evidenskartan, av till exempel interventioner och utfall

Projektsteg

Mallar/Dokument

Al12

Skapa ett utkast for evidenskartan,
av till exempel interventioner och
utfall

Be eventuella sakkunniga foresla en
overgripande indelning for relevanta
interventioner/interventionsgrupper
som bor inga i kartlaggningen. Om
interventionerna ar av overgripande
karaktar sa skapas underomraden pa
specifika namngivna metoder som
anvands eller ar pa vag att borja
anvandas i Sverige, under de
overgripande rubrikerna.

Om sakkunniga involverats kan man be
dem att ta fram forslag pa viktiga utfall
som ar kopplade till interventionerna.
Bade interventioner saval som utfall
specificeras ocksa pa engelska.

Utover interventioner och utfall kan
dven andra kategorier inga i
evidenskartan. Dessa kommer da att
visas som klickbara listor. Exempel kan
vara population, alder,
kvalitativa/kvantitativa dversikter
publikationsar, land etcetera Har ar
det viktigt att fundera pa vilka
aspekter som man tror att mottagaren
kommer vilja kunna filtrera resultaten
efter.

| kartan bor det framga ifall evidens
och kunskapsluckor baseras pa
systematiska oversikter, primarstudier
och huruvida de har granskats
avseende risk for bias.

| kartan bor det ocksa framga ifall
evidens och kunskapsluckor baseras pa
systematiska oversikter som har
begransats till viss(a) studietyper, till
exempel RCT-studier.

FoOr inspiration, kolla garna pa
olika befintliga evidenskartor
https://www.sbu.se/sv/publi
kationer/sbu-

kartlagger/evidenskartor--

samlingssida/

Intrandtet om Evidenskartor
& Interaktiva kartor
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/arbetsverktyg/evidenska
rtor--interaktiva-kartor/
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A13. Identifiering av berord profession och brukare
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Projektsteg

Mallar/Dokument

Al3

Identifiering av berérd profession
och brukare
Projektgruppen identifierar

organisationer som representerar
berdrda professioner och brukare.

A14. Synpunkter pa den preliminira evidenskartan

Projektsteg Mallar/Dokument

Al4 Synpunkter pa den preliminéra Information om samrad med
evidenskartan SKR innan vi kontaktar
Skicka kartan till berérda inom I;omn.ﬁuner ochbreg|oner_
professionen (specialistféreningar ttps./lfww:.s u.se/sv/intra
etcetera) samt brukarféreningar for att naté(a);olv-tl '|Ig'ar$-
f& synpunkter och fér att férankra ar/ /april/in o-om-
relevansen. samrad-med-skr-innan-vi-

kontaktar-kommuner-och-
regioner/
Om projektet har en begransad
tidsram kan forslag pa relevanta
interventioner/utfall efterfragas utifran
parallellt som de sakkunniga arbetar
med att utforma kartan.
PA registrerar alla inkomna synpunkter
i W3D3.
Vid utskick av enkat eller annan
insamling av uppgifter fran kommuner
eller regioner maste SBU forst samrada
med SKR.
A15. Tidplan

Projektsteg Mallar/Dokument

A15 Tidplan Rutiner for Vetenskapliga

Ta fram en tidplan for projektet.
Andringar kommuniceras kontinuerligt
med interna och externa
projektgruppen. Informera PAC om
forandringar i tidplanen I6pande.

PL involverar IS, HE och PA i
planeringen.

radet
https://www.sbu.se/sv/intra
nat/styrning/vetenskapliga-

raden/
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A16. Budget
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Projektsteg

Mallar/Dokument

Al6

Budget

PL tar fram budgetunderlag for
projektet med hjalp av exempel och
mall. PAC godkanner budget. PL
informerar I6pande PAC om betydande
forandringar i budget.

Projektbudget mall 2024
https://www.sbu.se/sv/intra

nat/ekonomi/projektbudget/

A17. Rekommendation av K-gruppen

Projektsteg

Mallar/Dokument

Al17

Rekommendation av
Kvalitetssakringsgruppen

(K-gruppen)

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

PL informerar hela interna
projektgruppen inklusive IS samt
eventuellt samordnaren fér SBU
kartlagger till K-grupps motet.

Rutiner for K-gruppen
https://www.sbu.se/sv/intra

nat/styrning/K-gruppen/

A18. Testsokning av litteratur

Projektsteg

Mallar/Dokument

Al18

Testsokning av litteratur

Testsokningar gors for att undersdka
forutsattningarna for kommande
arbete. De kan till exempel belysa hur
mycket litteratur valda fragestallningar
kan férvantas generera.

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

Litteratursdkningsprocessen
https://www.sbu.se/sv/intra

nat/arbetsverktyg/utvalda-

databaser/informatiker/litter

atursokningsprocess/
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A19. Projektplan till Vetenskapliga radet

Projektsteg Mallar/Dokument
A19 Projektplan till Vetenskapliga radet Rutiner fér Vetenskapliga
radet

PL anmaler till radssamordnaren att
man onskar ta upp projektplanen vid
det Vetenskapliga radets mote.

https://www.sbu.se/sv/intra
nat/styrning/vetenskapliga-

raden/
Bjud in hela interna projektgruppen
(inklusive PA, HE, IS med flera). Exempel pa lasanvisningar
Om sakkunniga annu inte rekryterats inf6r radets granskning av
kan Vetenskapliga radet ge forslag pa projektplaner
sakkunniga. Radet ska utse https://www.sbu.se/globalass
specialgranskare av manus. ets/migrerat-

intranat/projektprocessen/ex
empel-pa-lasanvisningar-
infor-radets-granskning-av-
projektplaner.pdf

A20. Projektgruppen tar slutgiltigt stillning till vilka évergripande interventioner
och utfall som ska inga i kartan

Projektsteg Mallar/Dokument

A20 Projektgruppen tar slutgiltigt
stallning till vilka 6vergripande
interventioner och utfall som ska
inga i kartan

Det ar viktigt (speciellt om
interventionerna anvands i sékningen)
att projektgruppen inte frangar dessa
senare, da det kan bli risk for ”"Scope
creep” det vill sdga att projektets
omfattning vaxer eller andrar inriktning
sa att det inte langre matchar
litteratursokningen.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
Kommunikation
Projektprocess SBU Kartlagger Version 2400903
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B. Genomforandefas
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Projektstart
B1. Inledande projektmoéte/-moten
Projektsteg Mallar/Dokument
B1 Projektstart SBU:s kvalitetssakrings-

Kvalitetssakringsorganisationen vid SBU
bestar av Kvalitetsgruppen, metodgruppen
och de olika metodstdden.

SBU:s metodstdd bestar av:

e Metodstdd for hdlsoekonomi (HE)

e Metodstod for vetenskaplig
informationsforsorjning (IS)

e Metodstod for statistik

e Metodstdd for kvalitativa studier

e Metodstod for diagnostik

e Metodstod for GRADE

e Metodstdod for etik

e Metodstod for formulering av slutsatser

e Metodstod for terminologifragor

e Metodstdd for brukarsamverkan

e Metodstod for kunskapsluckor

e Metodstod for digitala verktyg for
forskningssammanstallning

Inledande projektmote/-moten

Kallelse och dagordning skickas ut av PA eller
PL cirka en vecka fore moétet.

Dagordningen vid de férsta motena bor
avhandla foljande punkter:

¢ Information om SBU:s projektprocess for
SBU kartlagger och SBU:s metod

e Gaigenom informationen som kom fram
vid orienterande moétet (om nagot
sadant holls).

e Definiering av fragestallningarna och
avgransningar.

e Komplettera projektplanen.

e Tydliggbra
roll/ansvarsfordelning/forvantningar
med eventuella sakkunniga.

¢ Inplanering av méten under kommande
6—12 manader.

e Utbildning av sakkunniga i
informationssékning till systematisk
oversikt (30-45 min). Eventuellt ga

organisation
https://www.sbu.se/sv/
intranat/metod/metod
stod/#heading-3

Checklista projekt-
administratorer
https://www.sbu.se/sv/
intranat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratorer/
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igenom eller diskutera resultat fran
testsokning.

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

B2. Projektansvarig avdelningschef godkdnner projektplanen

Projektsteg

Mallar/Dokument

Projektansvarig avdelningschef
godkanner projektplanen

PAC beslutar att godkanna projektplanen.
Beslutsunderlag laggs upp i E-
signeringsportalen for signering av PAC.

Beslutet diariefors av PA.

PAC beslut
https://www.sbu.se/s
v/intranat/styrning/be

slut/

B3. Information om projektet till SBU:s externa webb

Projektsteg

Mallar/Dokument

B3

Information om projektet till SBU:s
externa webb

Skicka ett mejl till kommunikationsansvarig,
(se rutin for detta pa lanken till hoger), for
publicering under "Pagaende projekt” pa
SBU:s webb.

Anmal nytt projekt
https://www.sbu.se/s
v/intranat/pagaende-

projekt/anmal-

pagaende-projekt/
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B4. Registrera projektet i internationella databaser

15 (37)

Projektsteg Mallar/Dokument
B4 Registrera projektet i internationella Inmatningsformular
databaser for internationella
. . e . databaser
Fyll i Word-fo_rmula"r for International HTA https://www.sbu.se/s
Datal?ase pa intranatet. Dat.abas'('en Pr.ospero v/intranat/pagaende-
godlfannsr enbe'xrt systgmazlska oversikter, roiekt/anmal-
och' mte' ma"ppn:g reylews , beslut o:n denr?a pagaende-projekt/
registrering anda ar tillamplig gors fran fall till
fall. vid reglitrfermg |DProspero fyller manii https://www.sbu.se/c
m.{ordforrnular i saTmrad me? IS'som ansvarar ontentassets/ed4a94d
for avsnittet om litteratursokning. 9996642d7bfbafdbba
Overvig registrering i OSF i stillet. 39cc405/prospero---
formular.docx
OSF
https://osf.io/
Litteratursékning

B5. Litteratursokningsprocessen

Projektsteg

Mallar/Dokument

B5

Litteratursékningsprocessen

Efter att fragestallningarna ar klara arbetar IS
vidare med litteratursékningen med stéd av
sakkunniga och projektledare.

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

IS ansvarar for att spara ned soktraffarnai ett
Endnotebibliotek. En kopia av detta sparas
alltid.

Litteratursoknings-
processen
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/utvalda-
databaser/informatike
r/litteratursokningspr

ocess/
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Granskning av relevans
B6. Abstraktsgranskning och artikelbestillning
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B6

Abstraktsgranskning och
artikelbestallning

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

PA ansvarar for att bestalla artiklar i fulltext
och spara artiklarna i ett EndNote-bibliotek.
Artiklar inhamtas elektroniskt via "Find
Fulltext” i EndNote, via Google, bestallning
fran Reprints desk eller bestéllning fran
Subito.

Digitala verktyg i
projekt
sbu.se/sv/intranat/arb
etsverktyg/digitala-
verktyg-i-projekt/

Checklista projekt-
administratorer
https://www.sbu.se/s
v/intranat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratore

r/

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =

Kommunikation

Projektprocess SBU Kartlagger Version 2400903



https://www.sbu.se/sv/intranat/arbetsverktyg/digitala-verktyg-i-projekt/
https://www.sbu.se/sv/intranat/arbetsverktyg/digitala-verktyg-i-projekt/
https://www.sbu.se/sv/intranat/arbetsverktyg/digitala-verktyg-i-projekt/
https://www.sbu.se/contentassets/a9825dfa73b64bd586320c146d67ef5d/checklista-arbetsuppgifter-for-projekadministratorer_20190816.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/a9825dfa73b64bd586320c146d67ef5d/checklista-arbetsuppgifter-for-projekadministratorer_20190816.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/a9825dfa73b64bd586320c146d67ef5d/checklista-arbetsuppgifter-for-projekadministratorer_20190816.pdf
https://www.sbu.se/sv/intranat/pagaende-projekt/checklista-for-projektadministratorer/
https://www.sbu.se/sv/intranat/pagaende-projekt/checklista-for-projektadministratorer/
https://www.sbu.se/sv/intranat/pagaende-projekt/checklista-for-projektadministratorer/
https://www.sbu.se/sv/intranat/pagaende-projekt/checklista-for-projektadministratorer/
https://www.sbu.se/sv/intranat/pagaende-projekt/checklista-for-projektadministratorer/

B7. Bedomning av relevans
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B7

Bedémning av relevans

Bedémningen ska goras oberoende av tva
granskare, syftet ar att exkludera de studier
som inte uppfyller PICO eller motsvarande.
Alla oenigheter maste l6sas genom konsensus
eller av en tredje part och vid behov kan hela
projektgruppen involveras.

Artiklar som exkluderas ska sammanstallas i
en forteckning dar orsaken till exklusion
framgar.

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

Exkluderingsmall SBU
Kartlagger
https://www.sbu.se/c

ontentassets/87c8e2c

1777d43c2baf2f70e53
06e9ad/exkluderings
mall-sbu-kartlagger.xls

PA:s mall for_exklusion
https://www.sbu.se/gl
obalassets/migrerat-
intranat/projektproce
ssen/pas-mall-for-
exklusion.xls

Checklista projekt-
administratorer
https://www.sbu.se/s
v/intranat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratore

r/

Publicera bilagor som
Excel
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/rapportproduktion
/excelbilaga/
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B8. Oversikter till SBUK
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B8

Oversikter till SBUK

Aktuella systematiska dversikter och HTA-
rapporter som av projektgruppen bedémts
vara av intresse ur ett svenskt perspektiv kan
vidarebefordras fér hantering pa SBU
kommenterar. Detta galler aven 6versikter
som inte uppfyller inklusionskriterierna i den
aktuella kartlaggningen.
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Kategorisering av studierna till interaktiv- eller evidenskarta
B9. Ansvarsfordelning

Projektsteg

Mallar/Dokument

B9

Ansvarsfordelning vid kategorisering av
interaktiv- eller evidenskarta

Gors av minst en person och granskas darefter
av ytterligare nagon i projektgruppen. Goérs av
eventuella sakkunniga och/eller PL.

Start av evidens eller interaktiv karta

PL kontaktar samordnare for evidens- och
interaktiva kartorna som sedan tar kontakt med
webbansvarig for att skapa en webbplats att
bygga upp evidenskartan pa. Denna plats ska
sedan dven anvandas till rapporten.

PA fyller i malldokument med hjalp av PL som
finns pa intranatet. Sedan skickas mallen till
samordnaren for SBU-Kartlagger
(maria.ahlberg@sbu.se).

Rutiner for evidens-
och interaktiva kartor
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/evidenskartor--
interaktiva-kartor/

Malldokument for
ifylining av
information angaende
evidens- eller
interaktiv karta
https://www.sbu.se/c
ontentassets/262b9a4
f9dd04a30a0ecf94b54
cac7aa/dokument-att-
fylla-i-infor-start-av-
karta.docx

B10. Identifiera lankar till samtliga relevanta studier

Projektsteg

Mallar/Dokument

B10

Identifiera ldnkar till samtliga relevanta
studier

PA tar fram lankar till samtliga relevanta studier.

PA exporterar samtliga inkluderade studier fran
EndNote till Excel med stylen "SBU Interaktiva
kartor”. Forfattare, ar, titel och URL exporteras
fran EndNote vid anvandning ovanstaende
EndNote style.

Rutiner for evidens-
och interaktiva kartor
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/evidenskartor--
interaktiva-kartor/
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B11. Kategorisering av studierna till evidenskartan
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B11

Kategorisering av studierna till
evidenskartan

PL bestammer kategoriseringen for samtliga
relevanta studier utifran innehall for att
faststalla vilka av de kategorier
(interventionerna, utfall samt 6vriga kategorier)
som ingar i evidenskartan som ar aktuella for
varje studie. Kategoriseringen gors i en Excelfil
dér varje studie ar lagd pa en rad och varje
kategori i en kolumn.

Gors av minst en person och granskas darefter
av ytterligare nagon i projektgruppen. Goérs av
eventuella sakkunniga och PL. PL har
huvudansvar och kan med hjalp av PA ta fram
ett underlag som sedan kan lamnas till
samordnare for SBU Kartlagger for vidare
hantering.

Rutiner for evidens-
och interaktiva kartor
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/evidenskartor--
interaktiva-kartor/
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Granskning av risk for bias
B12. Ansvarsfordelning risk for bias

21(37)

Projektsteg

Mallar/Dokument

B12

Ansvarsfordelning och utbildning risk for
bias
Ska goras oberoende av tva granskare, antingen

tva sakkunniga eller av en sakkunnig och en
projektledare.

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

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

For granskning av litteratursdkningen i
systematiska 6versikter kan IS hjalpa till om
behovet finns

Granskningsmallar
https://www.sbu.se/s
v/granskningsmallar/#
granskningsmall

Checklista for projekt-
administratorer

https://www.sbu.se/s
v/intranat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratore

r/

Presentation Risk for
bias
https://www.sbu.se/gl
obalassets/migrerat-
intranat/projektproce
ssen/exempelpresent

ation-rob.pptx

Teams-grupp med
utbildningsmaterial
https://teams.microso
ft.com/|/team/19%3A
99721d1aa67f41d59d
dad6b2f2072876%40t
hread.tacv2/conversat
ions?groupld=b47ele
4b-0b08-4571-9752-
61c6455852ac&tenan
tld=10470e53-df03-
4873-832d-
e59fe9298467
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B13. Inmatning av evidenskartan pa webben
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B13

Inmatning av evidenskartan pa webben
Nar kategoriseringen ar klar sa ska skelettet for
kartan (det vill sédga vilka kategorier som ingar i
just denna karta) laggas in (pa svenska och
engelska) i Episerver och excelfilen dar
uppmarkningen sedan importeras.

Om man onskar hjalp med detta steg ansvarar
PL med stdd av PA att samordnare for SBU
Kartlagger som aven ansvarar for evidens- och
interaktiva kartor (maria.ahlberg@sbu.se) far
dataunderlag for inmatning i Episerver.

Rutiner for evidens-
och interaktiva kartor
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/evidenskartor--
interaktiva-kartor/

Lathund inmatning
karta
https://www.sbu.se/c
ontentassets/87c8e2c
1777d43c2baf2f70e53
06e9ad/lathund-
inmatning-
episerver.docx

Exempelfil for
excelimport av karta
https://www.sbu.se/c
ontentassets/262b9a4
f9dd04a30a0ecf94b54
cac7aa/exempelfil-
excelimport.xlsx
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B14

Anpassning av granskningsmallen

PL behover bestamma vilka granskningsmallar
som ska anvdndas. Ibland behoéver
granskningsmallen modifieras for att passa
projektets syfte, vissa fragor kan vara
overflodiga och/eller ibland kan man behova
komplettera med nagon fraga.

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

Om primarstudier inkluderas och ska granskas,
gors det med den mall som ar anpassad for
studietypen.

Vanligtvis anvands Snabbstar granskningsmall
for Kartlagger. Det kan dock finnas anledning
att i vissa fall vélja en annan mall/ modifiera
mallen beroende pa projektets omfang och
innehall.

Det kan exempelvis vara nar man granskar
systematiska oversikter med individual patient
data (IPD) metaanalyser, ndtveksmetaanalyser
etcetera

Granskningsmallar
https://www.sbu.se/s

v/granskningsmallar/#
granskningsmall

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =

Kommunikation

Projektprocess SBU Kartlagger Version 2400903



https://www.sbu.se/sv/granskningsmallar/#granskningsmall
https://www.sbu.se/sv/granskningsmallar/#granskningsmall
https://www.sbu.se/sv/granskningsmallar/#granskningsmall

B15. Samskattningsévning
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Projektsteg Mallar/Dokument
B15 Samskattningsovning

Samskattningen av nagra typartiklar syftar till

att alla granskare bedémer studierna pa ett

likartat satt.

Eventuella oklarheter om bedémningen och

hur gruppen kommer hantera dessa

dokumenteras i minnesanteckningarna som

stod for det fortsatta arbetet.

B16. Sammanstdllning av studiernas risk for bias

Projektsteg Mallar/Dokument
B16 Sammanstallning av studiernas risk for Granskningsmall

bias Snabbstar

Anvandning av frdmst Snabbstars
granskningsmall for risk of bias bedémning vid
SBU Kartlagger.

https://www.sbu.se/g
lobalassets/ebm/over
siktligt bedoma_riske
n_snedvridning_syste
matiska fel systemati
ska oversikter.pdf

Mall fér ROB i
systematiska
oversikter med
Snabbstar
https://www.sbu.se/c
ontentassets/87c8e2c
1777d43c2baf2f70e53

06e9ad/rob-i-

systematiska-
oversiktermed-

snabbstar.xlsx

Covidence
https://www.sbu.se/s
v/intranat/arbetsverkt
yg/digitala-verktyg-i-

projekt/covidence/
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B17. Halsoekonomiska aspekter i 6versikterna, om det ska inga

Projektsteg

Mallar/Dokument

B17

Halsoekonomiska aspekter i oversikterna,
om det ska inga

De relevanta rapporter som innehaller
halsoekonomi samlas ihop nar
relevansgranskningen ar klar och skickas till
EBE-gruppen.

Kvalitetsgranskning av Halsoekonomiska
aspekter.

EBE-gruppen utser en av hidlsoekonomerna som
granskar kvaliteten pa de ekonomiska delar
som ingar i de aktuella HTA-rapporterna.

Detta aterkopplas till PL.

Evidens och kunskapsluckor
B18. Ansvarsfordelning att ta fram kunskapsluckor

Projektsteg

Mallar/Dokument

B18

Ansvarsfordelning att ta fram
kunskapsluckor
Gors av minst en person och granskas darefter

av ytterligare nagon i projektgruppen. Goérs av
eventuella sakkunniga och/ eller PL.

Metodstod kan fas genom VKL gruppen.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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B19. Definiera kunskapsluckor och evidens
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B19

Definiera kunskapsluckor och evidens

Gors enbart fran systematiska oversikter av lag
eller mattlig risk for bias.

GOrs per intervention.

Om resultaten ar evidensgraderade sa markeras
resultaten som bedéms ha mycket lag
tillforlitlighet som en kunskapslucka dar
ytterligare primarstudier behovs, eller om
oversikten behover uppdateras.

Om resultaten inte ar evidensgraderade
behdver man utga fran slutsatsen for att avgora
om det ska klassificeras som en kunskapslucka.

Resultat som har lag, mattlig eller hog
tillforlitlighet, eller motsvarande (formulerat
som text) ska bedomas som att viss evidens
finns.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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Ovrigt som kan goras under projektfasen

B20. Avstimning i Radet
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B20

Avstamning i Radet

Gors vid behov nar det passar tidsmassigt. Ta
gérna upp utkast pa evidenskarta i radet om
detta inte gjorts i samband med projektplanen.

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

Rutiner Vetenskapliga
radet
https://www.sbu.se/s
v/intranat/styrning/ve
tenskapliga-raden/

B21. Forberedande kommunikationsmote

Projektsteg

Mallar/Dokument

B21

Férberedande kommunikationsmote
PL kontaktar nagon av kommunikatorerna: som
kallar till ett forberedande mote. Infor motet
skickar kommunikatoren ut lank till en férberedd
kommunikationsplan.

PL ombeds titta igenom och reflektera 6ver
denna, och fylla i preliminar information dar sa
ar mojligt, ovriga punkter kompletteras vid
motet.

Ungefarlig tid for uppféljande
kommunikationsmote #2 planeras,

kommunikator kallar till detta.

Ungefarlig tid for produktionsmote planeras in,

produktionsledare Jessica T kallar till detta.”
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Manus och granskning
B22. Ansvarsfordelning manus
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B22

Ansvarsfordelning manus

e PLansvarar for att manusets alla delar
slutfors (dven alla bilagor,
sokdokumentation, flodesscheman
etcetera).

e IS ansvarar for beskrivning av
litteratursokningen i metoddelen.

e PAdrstarkt involverad i arbetet. Bland
annat nar det galler bilagor, referenslista,
ordférklaringar och kapitlet om
projektgruppen.

Stam av med IS, PA och produktionsledare om
hur tidsramen for manusarbetet ser ut.

Rapportmallen finns
att 6ppna som Nytt
dokument i Word
under mappen Projekt
(Dispositionsmall_SBUK
artlagger)

Checklista projekt-
administratorer
https://www.sbu.se/s
v/intranat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratore

r/

Vagledning for att
skriva kapitlet
”Overviganden for
forskning”
https://www.sbu.se/c
ontentassets/c097cl1d
376b846feb80cd961d
5239bb7/vagledning-
kunskapsluckor.pdf

B23. Forslag pa externa granskare

Projektsteg

Mallar/Dokument

B23

Forslag pa externa granskare

Forslag pa namn pa mojliga externa granskare
kan inhdmtas fran projektgruppen. Men dven
ledamoterna i SBU:s vetenskapliga rad och
organisationer, av profession eller brukare, kan
radfragas.

Det ar inte [ampligt att externa granskare och
sakkunniga har sampublicering. Om det &r
mojligt sa ska det undvikas. | det fall
sampublicering kan accepteras ska det i
normalfallet vara mer an fem ar tillbaka i tiden.
Avsteg kan goras nar sarskilda skal foreligger.
Sampubliceringar av systematiska 6versikter
accepteras utan atgard. Vid utskick av jav till
extern granskare ska PL/PA stalla fragan om
eventuell sampublicering med sakkunniga.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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B24. Forfragan och beslut om externa granskare
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B24

Forfragan och beslut om externa granskare
Skicka ut forfragan till de eventuella tilltdnkta
externa granskarna. PA registrerar fraga och
svar i W3D3. Om de tackar ja, skickar PA ut
personuppgiftsblankett och lank till ifyllbar
javsdeklaration. Nar inkomna javsdeklarationen
kommer i retur ser PL over deklarationen. Om
inga jav foreligger sa ska PL skriva in detta.
Darefter gar den till PAC for beslut. Om
oklarheter foreligger sa ska PL ta reda pa mer
information sa att avdelningschefen har detta
som underlag vid beslut.

Sedan laggs javsblanketten upp i SBU:s E-
signeringssystem for signering via Bankld av
sakkunnig, PL och PAC. PA diariefor beslut enligt
gallande rutiner.

Riktlinjer for
rekrytering av
sakkunniga
https://www.sbu.se/
globalassets/migrerat

intranat/policydokum
ent/riktlinjer-for-
rekrytering-av-
externa-sakkunniga-
till-sbus-

projekt 2021-10-
15.pdf

Exempelmejl med
instruktioner till extern
granskare (svenska)
https://www.sbu.se/
globalassets/migrerat

intranat/projektproce
ssen/exempelmail-
med-instruktioner-
till-extern-granskare-
sve .docx

Exempelmejl med
instruktioner till extern
granskare (engelska)
https://www.sbu.se/
globalassets/migrerat

intranat/projektproce
ssen/exempelmail-
med-instruktioner-
till-extern-granskare-
eng .docx
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B25. Granskning av manus
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B25

Granskning av manus

Sammanfattning granskas av K-grupp och rad
om sammanfattning uttalar sig om resultat i
inkluderade studier Beroende pa tidsplanen kan
manus skickas till flera samtidigt eller i f6ljd.
Manus revideras efter synpunkter.

Sammanstallning av externa granskares, K-
gruppen och radets synpunkter och
projektgruppens svar/atgarder diariefors av PA i
W3D3.

Rutiner for
Vetenskapliga radet
https://www.sbu.se/sv
/intranat/styrning/vet
enskapliga-raden/

K-gruppen

https://www.sbu.se/sv

/intranat/styrning/K-
ruppen

B26. Utbetalning av arvode till externa granskare

Projektsteg

Mallar/Dokument

B26

Utbetalning av arvode till externa
granskare

Skicka tackbrev och PA betalar ut arvode till
externa granskare

Checklista for projekt-
administratorer

https://www.sbu.se/s
v/intranat/pagaende-
projekt/checklista-for-
projektadministratore

r/

Riktlinje for arvode till
externa sakkunniga
och ledamaoter i
vetenskapligt rad
https://www.sbu.se/gl
obalassets/migrerat-
intranat/policydokum
ent/arvode-till-
externa-sakkunniga-
och-ledamoter-i-
namnd-och-

vetenskapligt-
rad 2022.pdf

B27. Beslut av firdig ra

ort av Gd eller PAC (enligt arbetsordnin

Projektsteg

Mallar/Dokument

B27

Beslut av fardig rapport av Gd eller PAC
(enligt arbetsordning)

PL ansvarar for att rapporten anmals till gd-
foredragning efter godkdnnande av PAC.
Rapporten foredras for gd som fattar beslut om
publicering.

Rutiner vid gd-
foredragning
https://www.sbu.se/s
v/intranat/styrning/be

slut/

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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Projektsteg

Mallar/Dokument

B28

Engelsk sammanfattning

PL skriver en engelsk sammanfattning av
rapporten, och stammer av texten med
projektgruppen (internt och externt) samt PAC.

Den engelska sammanfattningen behdver inte

vara klar vid publicering av rapporten utan kan
publiceras strax darefter. | sa fall beslutar PAC

om publicering av engelsk sammanfattning. PA
diariefor enligt géllande rutiner.

| de fall projektgruppen véljer att skriva en
vetenskaplig artikel av hela eller delar av
rapporten bér man avvakta med den engelska
sammanfattningen (tidskriften kan tolka det
som dubbelpublicering).

For transparens och tydlighet ska man i dessa
fall skriva ut detta pa hemsidan. Exempel pa
meningar som da ska anvandas:

Engelsk titel pa rapport
Summary
e Exempel 1: An English summary of the

results will be published in the near future.
(denna mening ersdtts sedan med den
engelska sammanfattningen, skriven enligt
mallen).

e Exempel 2: If published in a peer-reviewed
journal, a link to the article can be found
here.

e Exempel 3: A manuscript is in preparation
for submission to a peer-reviewed journal
(denna mening ersdtts med exempel 2
om/ndr vi far artikeln publicerad).

Mall for den engelska
sammanfattningen
finns att 6ppna som
Nytt dokumenti Word
under mappen
Projekt (Engelsk
sammanfattning_SBU
Kartlagger)

OBS! Evidenskartan
skapas automatiskt
pa bade svenska och
engelska nar den
matas in.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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C. Kommunikation och produktion

C1. Kommunikationsmote

Projektsteg Mallar/Dokument

c1 Kommunikationsméte

PL kontaktar nagon av
kommunikatérerna: som kallar till
ett forberedande mote. Infor
motet skickar kommunikatéren ut
lank till en forberedd
kommunikationsplan.

PL ombeds titta igenom och
reflektera 6ver denna, och fylla i
preliminar information dar sa ar
mojligt, 6vriga punkter
kompletteras vid motet.

Ungefarlig tid for uppfoljande
kommunikationsmote 2 planeras,
kommunikator kallar till detta.

Ungefarlig tid for
produktionsmote planeras in,
produktionsledare Jessica T kallar

till detta.
C2. Produktionsplan
Projektsteg Mallar/Dokument
Cc2 Produktionsplan

Ungefarlig tid for
produktionsmote planeras in,
produktionsledare Jessica T kallar
till detta. En produktionsplan
gors.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
Kommunikation
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C3. Korrektur av manus
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Projektsteg Mallar/Dokument
C3 Korrektur av manus Korrektur & checklistor

PA sprakgranskar Wordmanuset https://www.sbu.se/sv/intran?t/

och gar igenom Check- och arbetsverktyg/rapportproduktio

sOklistan. Bilagor n/manus-och-

tillgdnglighetsanpassas i Word korrektur/korrektur/

och sedan i PDF-formatet av PA.
Checklista for

) o _ projektadministratorer

PA Iqmnarfard./gt manus till https://www.sbu.se/sv/intranat/

grafiska formgivaren. pagaende-projekt/checklista-for-
projektadministratorer/
Skapa tillgdngliga dokument i
Word
https://www.sbu.se/contentasse
ts/01ce6fedfe6c40ccbbl16e11c45
99d925/tillganglighet manual.p
df
Checklista — tillgangliga PDF:er
med Word
https://www.sbu.se/contentasse
ts/01ce6fedfe6c40ccbbl6ellc45
99d925/checklista-tillgangliga-
pdfer-med-word.pdf

C4. Markning av rapport
Projektsteg Mallar/Dokument
(o} Markning av rapporter Markning av publikationer

PL fyller i webbformularet
Midrkning av publikationer.

Informationsspecialisten far
information fran webbformular
och slutfor méarkningsfilen
("Subject” — MeSH-titlar samt
"nyckelord” fér webben) och
skickar

tillbaka till grafiska formgivaren
infor publicering.

https://www.sbu.se/sv/intranat/
arbetsverktyg/rapportproduktio

n/markning/

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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C5. Korrekturldsning
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Projektsteg

Mallar/Dokument

C5

Korrekturldsning

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.

IS korrekturlaser det satta
avsnittet om
sokdokumentationen.

Korrektur & checklistor
https://www.sbu.se/sv/intranat/a
rbetsverktyg/rapportproduktion/
manus-och-korrektur/korrektur/

Checklista for
projektadministratorer
https://www.sbu.se/sv/intranat/p
agaende-projekt/checklista-for-
projektadministratorer/

C6. Engelsk sammanfattning till sittning

Projektsteg

Mallar/Dokument

C6

Engelsk sammanfattning till
sattning

Nar den engelska
sammanfattningen ar klar tar PA
eller PL kontakt med
produktionsledare Jessica T for
att fa i information om vem som
kan satta den.

Sammanfattningen satts i digitala
rapportmallen och laggs ut
tillsammans med evidenskartan
pa engelska webben

Mall for engelska
sammanfattningen finns att
Oppna som Nytt dokument i
Word under mappen Projekt
(Engelsk
sammanfattning_SBUKartlagger)

OBS! Evidenskartan ska skapas
pa bade svenska och engelska
nar den matas in av samordnare
for SBU Karlagger.

C7. Kommunikationsinsatser i samband med publicering

Projektsteg

Mallar/Dokument

C7

Kommunikationsinsatser i
samband med publicering
Kommunikationsinsatser ar
faststallda pa
kommunikationsmotet. Har
behovs vanligen insatser fran hela
projektgruppen som till exempel
konferensdeltagande,
debattartiklar, pressfragor med
mera.

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =
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Efterarbete

D1. Avtackning av projektgruppen
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Projektsteg

Mallar/Dokument

D1

Avtackning av projektgruppen
PA kontaktar
kommunikationsavdelningen for att
ordna med diplom till de
sakkunniga.

Om mojligt halls en
avslutningsmiddag eller lunch i
anslutning till ett projektmote.

Policy for representation och gavor
https://www.sbu.se/contentassets
/c2b604664a8845eeb3fd3d97deds
1d79/policy-for-gavor-och-
representation-230303.docx.pdf

D2. Utvardering av projekt (efteranalys)

Projektsteg

Mallar/Dokument

D2

Utvardering av projekt
(efteranalys)

PA ansvarar for utskick av
efteranalys. En bestéllning skickas
till efteranalys@sbu.se dar det
framgar vilka sakkunniga som ingar i
gruppen och vilka justeringar som
ska goras i enkaten

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

PA samrader med PL om att boka tid
for ett internt efteranalysmote.

Checklista for
projektadministratorer
https://www.sbu.se/sv/intranat/p

agaende-projekt/checklista-for-

projektadministratorer/
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D3. Spridning av rapporten i andra tidskrifter
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Projektgruppen kan 6vervaga att
sprida resultaten i svenska eller
internationella vetenskapliga eller
professionsinriktade tidskrifter.

PL informerar projektgruppen om
att det kan finnas majlighet att
publicera vara resultat. Det ska da
goras i samarbete med SBU. PL bor
medverka till artiklarna och finnas
med som forfattare. PL ska stamma
av med PAC infor beslut om artikel.

OBS! Om det géller ett debattinlagg,
klarlaggande eller ett svar pa
debattinlagg tas en diskussion
tillsammans med ansvariga: Gd,
projektansvarig avdelningschef och
kommunikationschef.

Projektsteg Mallar/Dokument
D3 Spridning av rapporten i andra Publicering av vetenskaplig artikel
tidskrifter baserad pa SBU-rapport

https://www.sbu.se/contentasset
s/c2b604664a8845eeb3fd3d97de
d81d79/policy-for-publicering-av-
vetenskaplig-artikel galler-fran-
230321.pdf

Publicering av vetenskaplig artikel
baserad pa metodutveckling
https://www.sbu.se/contentasset
s/c2b604664a8845eeb3fd3d97de
d81d79/policy-publicering-av-
vetenskaplig-artikel-inom-
metodutveckling.pdf

D4. Registrering av rapport

Projektsteg

Mallar/Dokument

D4 Diarieforing av rapport

PA diariefor publicerad version av
rapporten (inklusive alla bilagor),
sammanfattningen (bade svenska
och engelska), pressmeddelande
samt material for marknadsforing i
W3D3.

Ladda ner excelfilen samt bilden av
evidens- eller interaktiva kartan och
diariefér bada enligt framtagna
rutinen.

Diarieforing i projekt
https://www.sbu.se/sv/intranat/ar

betsverktyg/diarieforing-och-

arkivering/diarieforing-i-projekt/

Diarieforing av evidens- och
interaktiva kartor
https://www.sbu.se/contentassets/

262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54cac?

aa/diariefor-evidenskartor-och-

interaktiva-kartor-pa-ratt-satt.docx

Checklista for
projektadministratorer
https://www.sbu.se/sv/intranat/p

agaende-projekt/checklista-for-

projektadministratorer/
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D5. Vetenskapliga kunskapsluckor
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Projektsteg

Mallar/Dokument

D5

Vetenskapliga kunskapsluckor
PL tar kontakt med samordnare for
VKL for att diskutera hur
kunskapsluckorna ska ldggas in i
databasen.

Formular for vetenskaplig
kunskapslucka
https://www.sbu.se/globalassets/
migrerat-
intranat/projektprocessen/formul
ar-for-vetenskaplig-
kunskapslucka.dotx

Kunskapsluckor som inte ska laggas
in i databasen
https://www.sbu.se/contentasset
s/c650ac7f37e84b3b94e46c1897d
0f062/tabell-1 kunskapsluckor-
som-inte-ska-laggas-in-i-
databasen.dotx

D6. Diarieforing efter projektavslut

Projektsteg

Mallar/Dokument

D6

Diarieforing efter projektavslut
PA ansvarar for att alla handlingar ar
diarieforda pa ratt satt.

Diarieforing i projekt
https://www.sbu.se/sv/intranat/a
rbetsverktyg/diarieforing-och-
arkivering/diarieforing-i-projekt/

Diarieforing av evidens- och
interaktiva kartor
https://www.sbu.se/contentasset
s/262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54c
ac7aa/diariefor-evidenskartor-
och-interaktiva-kartor-pa-ratt-
satt.docx

D7. Rutin for rensning av arbetsmaterial i projektverksamheten SBU Kartlagger

Projektsteg

Mallar/Dokument

D7

Rutin for rensning av
arbetsmaterial i
projektverksamheten SBU
Kartlagger

Rutin for rensning av arbetsmaterial
i projektverksamheten — SBU
Kartlagger
https://www.sbu.se/contentassets/
87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306€9
ad/e6 rutin-for-rensning-av-
arbetsmaterial-i-
projektverksamheten kartlagger.pd
f

PAC = Projektansvarig Avdelningschef;”; gd = Generaldirektor; HE = Hdlsoekonom; IS = Informationsspecialist; KOM =

Kommunikation

Projektprocess SBU Kartlagger Version 2400903



https://www.sbu.se/globalassets/migrerat-intranat/projektprocessen/formular-for-vetenskaplig-kunskapslucka.dotx
https://www.sbu.se/globalassets/migrerat-intranat/projektprocessen/formular-for-vetenskaplig-kunskapslucka.dotx
https://www.sbu.se/globalassets/migrerat-intranat/projektprocessen/formular-for-vetenskaplig-kunskapslucka.dotx
https://www.sbu.se/globalassets/migrerat-intranat/projektprocessen/formular-for-vetenskaplig-kunskapslucka.dotx
https://www.sbu.se/globalassets/migrerat-intranat/projektprocessen/formular-for-vetenskaplig-kunskapslucka.dotx
https://www.sbu.se/contentassets/c650ac7f37e84b3b94e46c1897d0f062/tabell-1_kunskapsluckor-som-inte-ska-laggas-in-i-databasen.dotx
https://www.sbu.se/contentassets/c650ac7f37e84b3b94e46c1897d0f062/tabell-1_kunskapsluckor-som-inte-ska-laggas-in-i-databasen.dotx
https://www.sbu.se/contentassets/c650ac7f37e84b3b94e46c1897d0f062/tabell-1_kunskapsluckor-som-inte-ska-laggas-in-i-databasen.dotx
https://www.sbu.se/contentassets/c650ac7f37e84b3b94e46c1897d0f062/tabell-1_kunskapsluckor-som-inte-ska-laggas-in-i-databasen.dotx
https://www.sbu.se/contentassets/c650ac7f37e84b3b94e46c1897d0f062/tabell-1_kunskapsluckor-som-inte-ska-laggas-in-i-databasen.dotx
https://www.sbu.se/sv/intranat/arbetsverktyg/diarieforing-och-arkivering/diarieforing-i-projekt/
https://www.sbu.se/sv/intranat/arbetsverktyg/diarieforing-och-arkivering/diarieforing-i-projekt/
https://www.sbu.se/sv/intranat/arbetsverktyg/diarieforing-och-arkivering/diarieforing-i-projekt/
https://www.sbu.se/contentassets/262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54cac7aa/diariefor-evidenskartor-och-interaktiva-kartor-pa-ratt-satt.docx
https://www.sbu.se/contentassets/262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54cac7aa/diariefor-evidenskartor-och-interaktiva-kartor-pa-ratt-satt.docx
https://www.sbu.se/contentassets/262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54cac7aa/diariefor-evidenskartor-och-interaktiva-kartor-pa-ratt-satt.docx
https://www.sbu.se/contentassets/262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54cac7aa/diariefor-evidenskartor-och-interaktiva-kartor-pa-ratt-satt.docx
https://www.sbu.se/contentassets/262b9a4f9dd04a30a0ecf94b54cac7aa/diariefor-evidenskartor-och-interaktiva-kartor-pa-ratt-satt.docx
https://www.sbu.se/contentassets/87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306e9ad/e6_rutin-for-rensning-av-arbetsmaterial-i-projektverksamheten_kartlagger.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306e9ad/e6_rutin-for-rensning-av-arbetsmaterial-i-projektverksamheten_kartlagger.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306e9ad/e6_rutin-for-rensning-av-arbetsmaterial-i-projektverksamheten_kartlagger.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306e9ad/e6_rutin-for-rensning-av-arbetsmaterial-i-projektverksamheten_kartlagger.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306e9ad/e6_rutin-for-rensning-av-arbetsmaterial-i-projektverksamheten_kartlagger.pdf
https://www.sbu.se/contentassets/87c8e2c1777d43c2baf2f70e5306e9ad/e6_rutin-for-rensning-av-arbetsmaterial-i-projektverksamheten_kartlagger.pdf
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