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1. Scopo 

Descrivere  perché è stata sviluppata la documentazione, cosa si prefigge  e quali sono gli obiettivi specifici del processo da seguire

2. Campo di applicazione 

Dove e quando si applica la procedura o protocollo

3. Documenti di riferimento 

Specificare i riferimenti ad altra documentazione (es. altre procedure)

Indicare normative o altri documenti di riferimento (es. linee guida,documenti regionali…..)

4. Definizioni e sigle (se presenti)
Acronimi, abbreviazioni ed esplicitazioni rispetto a termini e/o a tecnologie particolari.

5. Descrizione delle attività 
Esporre le varie attività che connotano il processo in oggetto e le modalità che devono essere applicate per lo sviluppo ed il controllo delle attività stesse. Può essere sviluppato anche un diagramma di flusso come rappresentazione grafica delle sequenze di attività necessarie all’interno di un processo definito.

6. Responsabilità delegate 
Chi è il responsabile della procedura/protocollo indipendentemente dalla funzione svolta

Per le procedure complesse in cui sono coinvolte varie uu.oo. è consigliabile sviluppare una matrice delle responsabilità e collaborazioni

Una matrice delle responsabilità indica :

· chi è il responsabile R di una specifica attività e l’attività stessa

· chi è collaboratore C (in quanto fornisce un contributo essenziale all’attività)

responsabilità delegate :

	ATTIVITA’


	Medico
	Infermiere
	OTA

	
	
	
	


                 
 Legenda: R= responsabile C= collaboratore 

7. Parametri di controllo (facoltativo)

Specificare indicatori e relativi standard del processo descritto
8.allegati  (se previsti)
Documentazione e modulistica allegata alla procedura/protocollo

Allegato n. 2 titolo : Format procedura/protocollo     data (approvazione delibera) 
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