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Instruktion för hantering av Word-mallar till
Att leda evidensbaserad praktik

Placering av mallar i en mapp
Mallarna skall placeras i en mapp och öppnas med hjälp av filhanteraren (under test) eller webbgränssnittet.
Förteckning över Mallar
Omgång 1
	Verktyg Namn
	Typ
	Kommentar

	1 Prioritera och leda ett förändringsarbete
	Excel
	

	2 Testa visionen
	Wordformulär – låst
	Ja/Nej- alternativknappar + 
en textruta

	[bookmark: _Toc323816231]3 Analysera drivkrafter och hinder till förändring
	Wordformulär - låst
	Innehåller endast text

	4 Identifiera viktiga nyckelpersoner
	Wordformulär – låst
	 textrutor Alternativknappar


	5 Samla information om det nya arbetssättet
	Wordformulär – låst
	Flexibla textrutor
Alternativknappar


	6 Checklista för att kontrollera strategi och riktning
	Wordformulär - låst
	Ja/Nej-
alternativknappar

	7 Bygga in motivation i det vardagliga arbetet
	Wordformulär - låst
	Innehåller endast text

	8 Noggrant övervägda beslut?
	Wordformulär – låst
	Ja/Nej-
alternativknappar

	9 Få nyckelpersoner att bli självgående 
	Wordformulär – låst
	Flexibla textrutor

	10 Arbetsgruppens oskrivna regler
	Wordformulär – låst
	Flexibla textrutor
Kryssrutor

	11 Leda aktivt Föregå med gott exempel
	Wordformulär – låst
	Flexibla textrutor


	12 Planera för att vidmakthålla förändringarna
	Wordformulär – låst
	Flexibla textrutor

	13 Lyssna aktivt
	Wordformulär - låst
	Innehåller endast text

	
	
	


För att ändra Excel-mall Verktyg 1 
För att ta bort skydd välj fliken Granska och klicka på ”Ta bort bladets skydd”
[image: ]
Lösenord är 12345
För att skydda fliken välj flik Granska och klicka på Skydda blad
Se till att du står i början av dokumentet. Står du t.ex. i slutet när du låser och sparar så är det där användaren hamnar när den öppnar dokumentet. 
[image: ]
Ange lösenord
Spara


För att ändra i Wordformulär som är ”låsta” 
1. Välj fliken Granska  och klicka på Begränsa redigering
[image: ]

2. Klicka på Stoppa skydd. Lösenord är 12345
3. Nu går det att ändra text
4. Lås dokumentet genom att markera enligt nedan:
[image: ]

5. Klicka på Ja, starta tvingande skydd. Ange valfritt lösenord.
6. Spara som Word-dokument och sänd formuläret enligt separat rutinbeskrivning 
till Webb-ansvarig som skall lägga upp den på webb-server


Omgång 2
	Verktyg Namn
	Typ
	Kommentar

	0. Organisatoriskt stöd- vad behövs?
	Excel
	

	1. Förslag till dagordning på de första styrgruppsmötena
	Wordformulär – låst
	Fast text

	2. Vad menar vi med evidens? (Eller vilka är våra kunskapskällor?)
	Wordformulär – låst
	Fast text

	3. Testa din vision, samma verktyg som nr 2 i att leda
	
	

	4. Identifiera nyckelpersoner som kan stödja förändringsarbetet
	Wordformulär – låst
	Text

	7. Hur realistisk är din strategi?
	Wordformulär – låst
	Alternativ-rutor och text

	8. Dokumentera din strategi
	Wordformulär – låst
	Fast text

	9. Var befinner ni er nu i fråga om EBP?
	Wordformulär – låst
	Alternativ-rutor och text

	10. Att ställa utmanande frågor
	Wordformulär – låst
	Fast text

	11C Var befinner sig din grupp nu ifråga om EBP?
	Wordformulär – låst
	Alternativ-rutor och text

	11D Var befinner sig din grupp nu ifråga om EBP?
	Wordformulär – låst
	

	11E Var befinner sig din grupp nu ifråga om EBP?
	Wordformulär – låst
	

	12. Ett lokalt resursbibliotek – det viktigaste
	Wordformulär – låst
	Fast text

	13. Utbildning i EBP
	
	

	14. På vilken sätt
	
	



Färger
	Röd 153 Grön 255 Blå 153
	
	

	Röd 204 Grön 255 Blå 204
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formatmallar
Installningar...
2 i ransningar
TilBt endast den har typen av redigering i
dokumentet:
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3. Starta tvingande skydd

Vill du anvéinda dessa installningar? (Du kan
inaktivera dem senare)
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