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Rutin for att boka moten

— for nationella programomraden (NPO) och nationella samverkansgrupper (NSG) inklusive
nationella arbetsgrupper (NAG) inom Nationellt system for kunskapsstyrning hélso- och
sjukvard.
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1. Fysiskt eller digitalt méte

Styrgruppen (SKS) har beslutat att méten i nationella programomraden (NPO) och nationella
samverkansgrupper (NSG) hégst kan ske tva gdnger per ar i fysisk form. Ovriga méten ska
genomforas i digital form. Detta for att halla nere ledaméters tidsatgang, rese- och
logikostnader samt lokalkostnader. Denna inriktning galler aven for nationella arbetsgrupper
(NAG).

2. Boka moteslokal

For NPO och NSG bekostar Stodfunktionen vid SKR dessa tva moten (endagars).

Om sarskilda skal finns for fler fysiska méten utover tva endagsmoten per ar far respektive
vardskap genom sin sjukvardsregionala samordnare ta beslut om detta, samt finansiera
dessa moten pa egen hand.

Kontakta kunskapsstyrning-vard@skr.se nar du ska boka en moteslokal till ett mote i ett
nationellt programomrade eller en nationell samverkansgrupp. Ange métesdatum, tid och
antal deltagare.

Moteslokal bokas i forsta hand pa SKR, Hornsgatan 20, alternativt Saturnus konferens,
Hornsgatan 15, Stockholm. Lokalhyra och fortaring faktureras och bekostas av
Stodfunktionen vid SKR genom tillaggsfinansiering fran regionerna. Middagar i samband med
moten bekostas inte av Stodfunktionen vid SKR.

Observera att vid bestéllning av lokal och fortaring pa Saturnus konferens dar avbestallning
sker senare an fyra veckor fore motets forsta dag maste Saturnus ersattas med 75 procent av
vardet pa bestéllningen, vid avbestédlining senare dn tva veckor fore motesdagen ersatts 100
procent av bestallningen.

Som ett alternativ till att Stodfunktionen vid SKR bokar lokal dr det méjligt att boka nagot
eller bada av de tva métena i andra lokaler i de fall lokalen &r gratis. Stédfunktionen vid SKR
kan da faktureras for fortaringen.

Stodfunktionen vid SKR bekostar dven max tva moten (endagars) per ar for NSG:s nationella
arbetsgrupper samt NAG som utarbetar personcentrerade och sammanhallna vardférlopp.

NSG som har egen s.k. tillaggsfinansiering, dvs. NSG ldkemedel och medicinteknik, NSG data
och analys samt NSG strukturerad vardinformation bekostar sina egna moten utifran
ovanstdende principer. Ovriga NSG bekostas av Stédfunktionen vid SKR. (Grunduppdrag
398201).
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3. Tider for fortaring

Tolvan konferens — SKR, Hornsgatan 20

Frukostbuffé serveras kl. 08.00-10.00

Lunchbuffé ar bokat for gruppen kl. 12.00, annan lunchtid bokas enligt 6verenskommelse
med stddfunktionen vid SKR.

Eftermiddag fikabuffé serveras kl. 14.00-15.00

Saturnus konferens, Hornsgatan 15

Frukostbuffé serveras kl. 08.00-10.00

Lunchbuffén har tva sittningar, en kl. 11.30 och en kl. 12.30, gruppen blir tilldelad en lunchtid
av konferensanldaggningen.

Eftermiddag fikabuffé serveras kl. 14.00-15.15

4. Motesdokumentation — alltid nddvandig for att
kostnaden ska rdknas som representation!

Stodfunktionen vid SKR:s riktlinjer fér dokumentation i samband med moten tydliggor kraven
pa dokumentation vid representation. Ett méte ska vara valdokumenterat och
dokumentationen bildggs fakturan. Endast pa detta satt kan det i efterhand verifieras att
motet varit representationsgrundande, till exempel vid en skatterevision.

Detta ska finnas med i dokumentationen:

e ivilket sammanhang motet hallits samt vad syftet och nyttan varit
e komplett deltagarlista med uppgifter om organisationstillhdrighet och befattning
e en dagordning eller ett program.

Motesmallar for deltagarforteckning och dagordning finns pa projektplatsen i mappen
Moten. Deltagarlistan och dagordningen ska vara komplett ifylld for att Stédfunktionen vid
SKR ska betala fakturan. Obs! Under rubriken befattning ska profession anges, rubriken
organisation syftar pa arbetsplats (sa att man tydligt ser kopplingen till deltagandet pa
motet).

Komplett ifylld dagordning och deltagarforteckning inklusive antal personer att bestélla
fortaring till och eventuella kostavvikelser ska finnas i gdllande NPO/NSG:s m&tesmapp pa
projektplatsen samt skickas till kunskapsstyrning-vard@skr.se senast en vecka innan
motesdatum.

5. Tillkommande deltagare till redan bokat mote

Tillkommer det deltagare eller gaster till ett mote efter att ni har lagt upp
deltagarforteckningen pa projektplatsen — uppdatera deltagarforteckningen.
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6. Inpasseringssystem pa SKR

SKR anvander sig av ett digitalt inpasseringssystem. | mallen for deltagarlistan finns ett e-
postfalt for respektive besdkare. Anmalda motesdeltagare far en QR-kod skickad till sin e-
post for inpassering (mejlet kan hamna i skrdpposten). Nar man sedan besdker SKR scannar
man sin QR-kod i terminalen vid inpasseringsytan och far en namnbricka utskriven. Via QR-
koden pa namnbrickan passerar man sparrarna in i huset till plan 12.

Observera att tillkommande deltagare till redan bokat mote ska meddelas till
kunskapsstyrning-vard@skr.se, ange for- och efternamn, organisation samt e-post fér den
nya deltagaren sa att denna blir beséksanmald, kan skriva ut sin namnbricka och darmed blir
inslappt i huset.

Namnbrickan ska alltid béras synlig tills man Idmnar SKR:s lokaler!

7. Dialogméten och NPO NAG-moten

Vid dialogm&ten med till exempel professionsféreningar, patientféreningar, nationella
kvalitetsregister bokas och bekostas hela motet ink. lokal, fortaring och évriga kostnader
enligt rutiner inom ramen for vardskapsuppdraget.

Alla NPO NAG-moten bokas och betalas enligt rutiner inom ramen for vardskapet. Detta
innebar att Stodfunktionen vid SKR inte heller bistar med lokaler for dessa moten.

8. Resor och logi

Alla resor och logi fér NPO och NSG inom ramen fér Nationellt system for kunskapsstyrning
halso- och sjukvard bokas och betalas via arbetsgivaren.

9. Kontakt

Vid fragor kontakta nationell stédfunktion vid SKR via e-post:
kunskapsstyrning-vard @skr.se
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