REGIONAL RUTIN V€Y isra
ono a v GOTALANDSREGIONEN
Externa rehabiliteringsprogram

Faststalld av ordférande for RPO Rehabilitering, habilitering och forsakringsmedicin

(HS 2021-00741) september 2021 giltig till oktober 2023.

Utarbetad av RPO Rehabilitering, habilitering och forsakringsmedicin tillsammans med de
administrativa enheterna for externa rehabiliteringsprogram/remitteringssekretariaten.
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Syfte

Att skapa ett tydligt stod for handlaggning av remisser och ansékningar géllande externa
rehabiliteringsprogram.

Regional rutin inom halso- och sjukvard utarbetas p& uppdrag. Rutin faststalls efter avstamning med berérda
bland regionens utférare, bestéllare och kunskapsorganisationen Sida 1 av 15



YﬂVASTRA

REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Forandringar sedan foregaende version

Beskrivning av rutiner for externa rehabiliteringsprogram ingick delvis tidigare i regional medicinsk
riktlinje for samma omrade. En renodling har nu gjorts sa att sjalva handlaggningen har lyfts ut till
detta rutindokument, for 6kad tydlighet for handlaggare och bedémningslakare. De ekonomiska och
organisatoriska forutsattningarna beskrivs i regional riktlinje Externa rehabiliteringsprogram,
lagerverksamhet, strategikurser och konduktiv pedagogik.

Bakgrund

De externa rehabiliteringsprogrammen regleras i Vardéverenskommelserna (VOK) for Sahlgrenska
Universitetssjukhuset (SU), NU-sjukvarden (NU), Skaraborgs sjukhus (SKAS) och Sédra
Alvsborgs sjukhus (SAS). Detta beskrivs vidare i Riktlinje Externa rehabiliteringsvistelser,
lagerverksamhet, strategikurser och konduktiv pedagogik.

Externa rehabiliteringsprogram innebar en maéjlighet till en intensiv tréaningsperiod for personer ur
specificerade patientgrupper, och kan utgdra ett komplement till sédan rehabilitering och/eller
rehabiliteringsperioder som erbjuds inom Véstra Gotalandsregionens ordinarie rehabiliteringsutbud.

Urvalet gors av specialistlékare i sin roll som beddmningslékare, tillsammans

med handlaggare pa administrativa enheterna/remitteringssekretariaten, och sker pa basis av
lakarremiss, patientansokan och medicinska underlag som journal, rontgen och laboratoriesvar,
samt utifran individuella forutsattningar och inom ramen for uppdragets budget. Rehabiliteringen
sker pa anlaggningar som Vastra Gotalandsregionen har tecknade avtal med.

Malgrupp
Foljande malgrupper har mojlighet att bli beviljade ett externt rehabiliteringsprogram:

« Reumatiska inflammatoriska sjukdomar (’reuma” nedan), barn fran 6 ar och vuxna
o Neurologisk sjukdom eller skada (’neuro” nedan), vuxna

« Psoriasis, barn fran 6 ar och vuxna

e Lymfodem som symtom (”’lymf” nedan), vuxna

e Multipla traumatiska skador (“trauma” nedan), vuxna

Ekonomi

Tilldelas fran Halso- och Sjukvérdsnémnde_rna (HSN) och regleras via vardéverenskommelse, for
Sahlgrenska Universitetssjukhuset, Sodra Alvsborgssjukhus, NU-sjukvarden och Skaraborgs
sjukhus.

Ansokan

Det kréavs en remiss fran patientens lakare samt en patientansokan med ifyllt samtycke fran
patienten, for att bli beddomd infor moéjligheten att delta i externt rehabiliteringsprogram.
Patientansokan kan skrivas pa av stallforetradare i de fall patienten ej sjalv kan skriva under.

Bedomning och beslut gors av specialistlakare inom respektive omrade i samrad med handlaggare
pa de administrativa enheterna/remitteringssekretariaten.
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REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Handlaggning inkommen lakarremiss och patientansdkan

Lakarremiss och patientansokan inkommer till de administrativa enheterna/
remitteringssekretariaten via brev direkt till enheterna alternativt via remissportalen i systemet
Salma for SU och SAS.

Remiss som kommer till SU och SAS via Sélma registreras i Elvis av kontaktpunkt 1 (KP1) som
aven skickar remisshekraftelse till inremitterande ldkare och patient, pA anmodan skickar ut begaran
om komplettering av lakarremiss om sadan behdvs, samt ser till att lakarremiss och eventuell
patientansdkan skannas in i E-arkiv.

Komplett set, lakarremiss och patientansokan

Brev SU/SAS- Ta kopia pa lakarremiss och patientansdkan och skicka kopian till
Remissportalen. Spara originalet till den har ankommit enheten via Sdlma.
NU/SKAS — Ga vidare till "registrering av inkommen remiss” nedan.

Salma SU/SAS - Prioritera vardbegaran och notera i textfaltet om det géller Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp, svarsdatum och medicinskt maldatum.

Fortsitt enligt “’registrera inkommen lakarremiss” nedan.

Enbart lakarremiss

Brev SU/SAS - Ta kopia pé lakarremissen och skicka denna till Remissportalen.
Kontrollera om patientansokan inkommit tidigare, ta i sa fall kopia pa denna och
skicka den med lakarremissen till remissportalen. Spara originalet/en till den har
ankommit enheten via Salma.

NU/SKAS - Kontrollera om patientansékan inkommit tidigare, om ingen
patientansOkan finnes, skicka brev till patienten och begar in patientansokan. Skicka
med en patientanskan for patienten att fylla i och skicka tillbaka.

Salma SU/SAS - Prioritera vardbegéran och notera i textfltet om det géller Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp, svarsdatum och medicinskt maldatum. Om
patientansOkan inte inkommit tidigare skicka brev till patienten och begér in denna.
Skicka med en patientansdkan for patienten att fylla i och skicka tillbaka.

Fortsitt enligt “registrera inkommen lakarremiss” nedan.

Fel lakarremiss (med patientansokan)

Brev SU/SAS - Ta kopia pé lakarremiss och ansokan och skicka dessa till Remissportalen.
Spara originalet till den har ankommit enheten via Sélma.
NU/SKAS - Skicka remissbekréftelse till inremitterande och begér in kompletterande
remiss samt till sokande om att remiss inkommit. Inkommer ej komplettering inom 3-
4 veckor hanteras ldkarremissen enligt avslagna remisser, se nedan.

Salma SU/SAS - Komplettera vardbegaran och notera i textfaltet om det galler Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp, svarsdatum och medicinskt maldatum.
Skriv fritext att KP1 ska begéra in kompletterande lakarremiss, specificera om det
galler allman/reuma/hud. Inkommer ej komplettering inom 3 veckor avslutar KP1
arendet 1 Elvis och originalremissen hanteras enligt avslagna ldkarremisser”, se
nedan.

Fortsatt enligt “registrera inkommen lakarremiss” nedan. Dokumentera i Melior att komplettering
begarts in.
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REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Fel lakarremiss (utan patientanstkan)

Brev SU/SAS - Ta kopia pé lakarremissen och skicka denna till Remissportalen. Spara
originalet till den har ankommit enheten via Sélma.
NU/SKAS - Skicka remissbekréftelse och begar in kompletterande lakarremiss.
Inkommer ej denna inom X veckor hanteras lakarremissen enligt avslagna
l&karremisser, se nedan.

Séalma SU/SAS - Komplettera vardbegaran och notera i textfiltet om det galler Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp, svarsdatum och medicinskt maldatum.
Skriv dven in att KP1 ska begara in kompletterande lakarremiss allmén/reuma/hud.
Inkommer ej komplettering inom 3 veckor avslutar KP1 arendet i Elvis och
originalremissen hanteras enligt avslagna lakarremisser, se nedan.

Fortsétt enligt “’registrera inkommen lakarremiss” nedan. Dokumentera i Melior att komplettering
begérts in.

Skicka brev "Patientanstkan komplettering” till patienten och begar in patientansokan. Skicka med
en patientansokan for patienten att fylla i och skicka tillbaka.

Enbart patientansokan (ingen lakarremiss)

Brev Skicka brev till patienten med information att patientansokan inkommit men att
lakarremiss saknas. Registrera ny vardkontakt i Melior och dokumentera att
patientansokan inkommit. Spara ansokan. Har lakarremiss ej inkommit pa 3-4 veckor
for neuro/lymf/trauma och till sista ansokningsdatum for reuma skickas
patientansdkan tillbaka till patienten med féljebrev och drendet avslutas i Melior.

Salma SU/SAS - Prioritera vardbegaran och notera i textfaltet om det galler Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp och medicinskt méldatum.

Skriv dven in att KP1 ej ska skicka bekréftelse till patienten.

Skicka brev till patienten med information att ansékan kommit men att lakarremiss
saknas. Registrera ny vardkontakt i Melior och dokumentera att patientansokan
inkommit. Skriv ut patientans6kan och spara denna. Har lakarremiss ej inkommit pa X
veckor skickas patientanstdkan tillbaka till patienten med féljebrev och drendet
avslutas i Melior och Elvis.

Enbart patientansokan (lakarremiss inkommit tidigare)

Brev Koppla ihop denna med lakarremissen

Salma SU/SAS - Prioritera vardbegaran och notera i textfaltet om det galler Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp och medicinskt maldatum Skriv in att det &r en
patientansékan och vilken lakarremiss (drendenummer, datum) den tillhor sa att dessa
kan laggas ihop i systemet och tva arende ej finns kopplade till samma lakarremiss.
Skriv in att KP1 ej ska skicka bekréftelse till patienten.

Fortsitt enligt “registrera inkommen lakarremiss” nedan.

Fel patientansokan (ingen lakarremiss)

Brev Hanteras enligt ovan ” enbart patientansdkan (ingen lédkarremiss)” samt att kopia pa
ratt patientansokan skickas med for patienten att fylla i och skicka tillbaka.
Sélma SU/SAS - Prioritera vardbegaran och notera i textfaltet om det galler Sverige eller

utland, SU eller SAS, diagnosgrupp och medicinskt maldatum.
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REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Skriv &ven in att KP1 ej ska skicka bekréftelse till patienten.
Hanteras enligt ovan ” enbart patientansdkan (ingen lidkarremiss)” samt att kopia pa
ratt patientansdkan skickas med for patienten att fylla i och skicka tillbaka.

Dokumentera i Melior under annan anteckning att ansdkan inkommit och att komplettering begarts
in. Inkommer ansdkan hantera denna enligt ”Enbart patientansdkan (ingen ldkarremiss)” ovan. Har
ratt ansokan och lakarremiss inte inkommit pa 3-4 veckor avslutas arendet i Melior och for SU aven
i Elvis om patientansokan anlande via Salma.

Fel patientansokan (lakarremiss inkommit tidigare)

Brev Skicka brev till patienten med kopia pa ratt ansdkan for patienten att fylla i och skicka
tillbaka. Har ratt ansokan ej inkommit pa 3-4 veckor skickas paminnelse.
Dokumentera atgarderna i Melior. Har ansékan ej inkommit pa ytterligare 2 veckor
hanteras darendet enligt ”Avslagen lakarremiss” nedan.

Salma SU/SAS - Prioritera vardbegaran och notera i textfaltet om det géller Sverige eller
utland, SU eller SAS, diagnosgrupp och medicinskt maldatum. Skriv in att det ar en
patientansokan och vilken lakarremiss (arendenummer, datum) den tillhor sa att dessa
kan laggas ihop i systemet och tva arende ej finns kopplade till samma lakarremiss.
Skriv &ven in att KP1 ej ska skicka bekréftelse till patienten.

Skicka brev till patienten med kopia pa ratt ansékan for patienten att fylla i och skicka
tillbaka. Har ratt ansokan ej inkommit pa 3-4 veckor skickas paminnelse.
Dokumentera atgarderna i Melior. Har ansékan ej inkommit pa ytterligare 2 veckor
hanteras drendet enligt ”Avslagen ldkarremiss” nedan.

Saknas samtycke eller underskrift pa patientansdkan
Brev/ Hanteras enligt ovan men skicka samtyckesblankett till patienten.
Salma Inkommer ej samtycke hanteras drendet enligt ”Avslagen remiss” nedan.

Saknas namn pa remitterande lakare och/eller namn pa inremitterande enhet eller dylikt pa
lakarremissen

Brev Kontakta den patient det géller och meddela att vi fatt in en lakarremiss men saknar
namn pa vardgivare/remittent och att hen far be att de skickar in en ny remiss.
Salma SU/SAS - Prioritera vardbegaran och notera i textfaltet om det galler Sverige eller

utland, SU eller SAS, diagnosgrupp och medicinskt méaldatum. Skriv aven in att
bekraftelse ej ska skickas till patient eller ldkare. Kontakta den patient det géller och
meddela att vi fatt in en lakarremiss men saknar namn pa vardgivare/remittent och att
hen far be att de skickar in en ny remiss.

Dokumentera i Melior att ofullstandig remiss inkommit samt vidtagen atgard. Avvakta 3-4 veckor
pa fullstandig lakarremiss och hantera da som ovan.om ej avslutas drendet i Melior och for SU édven
i Elvis.

Saknas delar av lakarremissen men namn pa inremitterande finns

Brev Kontakta remitterande enhet alternativt respektive lakare och be om komplettering.
Dokumentera i Melior att ofullstandig remiss inkommit samt vidtagen atgéard. Avvakta
3-4 veckor pa fullstandig lakarremiss och hantera da som ovan.om ej avslutas arendet
i Melior.

Salma SU/SAS — Kontakta Remissportalen och efterhor sa att inget har missats vid sjélva
inskanningen till Salma. Vid fel skannar de in pa nytt.

Regional rutin inom halso- och sjukvard utarbetas p& uppdrag. Rutin faststalls efter avstamning med berérda
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REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Om inget fel skett vi sjélva skanningen: Prioritera vardbegaran och notera i textféltet
om det gller Sverige eller utland, SU eller SAS, diagnosgrupp och medicinskt
maldatum. Skriv att remissbekraftelse ej ska skickas till inremitterande eller patient.
Kontakta inremitterande enhet alternativt respektive lakare och begér in
komplettering. Avvakta 3-4 veckor pa fullstandig lakarremiss och hantera da som
ovan.om ej avslutas arendet i bade Melior och Elvis.

Lakarremiss och patientansékan har inkommit via Remissportalen i tva olika arende
(SU/SAS).

Lékaremiss hanteras enligt ovan ” Enbart lakarremiss” via Sélma.

Patientansokan hanteras enligt ovan ” Enbart patientansokan (l&karremiss inkommit tidigare)” via
Salma

Felsanda lakarremisser/patientansokningar som ska till nagon av de andra administrativa
enheterna/ remitteringssekretariaten

Brev Posta lakarremiss/patientansékan till ratt kontor och ring och meddela att den &r pa
vag. Spara en kopia pa lakarremiss/patientansokan till den har kommit fram till ratt
adress.

Salma SU/SAS - Vidarebefordra lakarremissen i Salma och skriv i kommentarsfaltet att den

ska skickas till NU alternativt SKAS och lagg till rétt adress.

Felsdnda/sorterade lakarremisser eller egenremisser som ska till annan verksamhet

Brev Posta remiss till ratt enhet.

Séalma SU/SAS - Om remissen ska till enhet inom verksamhetsomrade LAP hanteras detta i
Salma genom att vidarebefordra, vilj ratt grupp och skickas/atgardas.
Om lakarremissen ska till annan verksamhet kontakta KP 1for atgard.

Medcontrol  Skriv vid behov MedControl pa drendet

Inkommen lakarremiss for patient som inte tillhor ratt malgrupp

Hanteras enligt ovan beroende pa hur lakarremiss och patientansokan anléander verksamheten. Vid
uttagning ges avslag enligt ”Avslagen ldkarremiss” nedan med hénvisning att patienten ej tillhor
malgruppen for externa rehabiliteringsprogram,

Felséanda lakarremisser for patienter som tillhér Halland

Brev Posta lakarremiss till ansvarig handlaggare i Halland, aktuell adress finns pa
Sharepoint.
Salma SU/SAS - Vidarebefordra lakarremissen i Salma och skriv i kommentarsfaltet att den

ska skickas till Halland for handl&dggning och I4gg till ratt adress.
Aktuell adress finns pd Sharepoint.

Vid problem eller fragor gallande lakarremisser och patientansokningar i
remisshanteringssystemet Salma (SU/SAS)

Kontakta remissportalen vid problem/fel av sjéalva inskanningen och vid 6vriga fragor eller
hjalpbehov KP1.

Korrespondens (brev)

Alla brev finns under respektive forvaltnings G: mapp alternativt under verksamhetens
gemensamma Sharepoint. Dessa kan skrivas ut fran G:/Sharepoint och skickas alternativt kopieras
in under korr/intyg i Melior for att darifran skrivas ut och skickas.

Regional rutin inom halso- och sjukvard utarbetas p& uppdrag. Rutin faststalls efter avstamning med berérda
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REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram

YﬂVASTRA

4 GOTALANDSREGIONEN

Registrera inkommen ldkarremiss

Remiss
Ansokan

Elvis

Melior

Brev
Skanning
Parm

Register

Las denna noga och kontrollera att alla falt ar ifyllda, att namn pa vardinrattning finns
med och att den ar underskriven av ansvarig lékare. Vid fel se hantering enligt ovan.
Las denna noga och kontrollera att alla félt ar ifyllda, att samtycket &r ikryssat och att
den &r underskriven. Vid fel se hantering enligt ovan.

Deltagarna registreras i Elvis av KP1 i samband med att vardbegéaran prioriterats i
remisshanteringssystemet Salma.

Ta en skarmdump pa patientens forstasida i Elvis och skriv pa denna om den tillhor
SU eller SAS, om det galler Sverige, utomlands eller poliklinisk rehabilitering,
diagnosgrupp, diagnos enligt lathund. svarsdatum, medicinskt maldatum,
arendenummer i Sdlma och notera eventuella tidigare beviljade
rehabiliteringsprogram. Pa skarmdumpen dokumenteras aven om nagon komplettering
har eller ska begéras in samt datum for detta. Om mojligt Iamna skarmdump till
administrator for atgard alternativt registrera enligt nedan.

Registrera ny vardkontakt pa stampeldatum och dokumentera i Melior orsak till
vardbegaran, vardbegaran fran, bekraftelse till patient samt om nagon komplettering
har begarts in.

NU/SKAS - Remissbekraftelse till inremitterande lakare och patient om detta ej
skickats tidigare.

Alla handlingar (lakarremiss, patientansdkan, samtycke) som ej tidigare skannats in
skickas for skanning till e-arkiv.

Satt in lakarremiss, patientanstkan, eventuellt samtycke samt for SU skarmdumpen
fran Elvis i parm under rétt flik alternativt fack i vantan pa uttagningen

Registrera deltagarens uppgifter.

Sparrad journal

Har den sokande spérrat sin journal hanteras drendet enligt Avslagen remiss” nedan.

Remissbedomning och uttagning

Uppgifter om de sokande meddelas respektive bedémningslakare ca 1 vecka innan uttagning.
Beddmning av inkomna remisser och uttagning till respektive program gors av specialistldkare
tillsammans med handlaggare pa respektive forvaltning.

Beddmnings och uttagningsfrekvens

Neuro

Reuma

Lymf
Psoriasis
Trauma/
ovrigt

Beddmning och uttagning sker efter behov var 3dje till 6e vecka utefter antalet
inkomna kompletta ansékningshandlingar.

Bedomning och uttagning for vuxna sker 2 ganger per ar, i maj och november. Denna
kan fordelas pa flera tillfallen vid stort antal inkomna remisser.

Beddmning och uttagning for barn sker en gang per ar, i slutet av februari eller borjan
av mars.

Beddmning och uttagning sker efter behov och antal inkomna remisser.
Beddmning och uttagning sker efter behov och antal inkomna remisser.
Beddmning och uttagning sker efter behov och antal inkomna remisser.
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REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Beddmning av lakarremiss

Ga igenom nedanstaende innan uttagningstillfallet sa att tid for detta ej behdver avsattas under
sjalva uttagningen. Beddmning av lakarremiss och patientansokan sker av specialistlékare
tillsammans med handléggare.

Remiss Ldas igenom l&karremiss noggrant.
Ansokan Lds igenom anstkan noggrant.
Melior Ga igenom relevanta anteckningar i Melior och eventuellt réntgen och laboratoriesvar.

SIEview Ga in i stora tradet i SIEview och ga igenom de relevanta journalanteckningar som
finns for att se om den sdkande &r en passande kandidat for externt
rehabiliteringsprogram samt att inga kontraindikationer féreligger.

E-arkiv Om den sokande varit pa rehabilitering tidigare - las utvarderingen i senaste
behandlingsrapporten for att se om det fungerat bra och om den sdkande &r en
kandidat for fler rehabiliteringsprogram.

NPO Vid behov och om behdrighet finnes ga igenom de relevanta journalanteckningar som
finns i nationella patient6versikten (NPO) for att se om den sokande &r en passande
kandidat for externt rehabiliteringsprogram samt att inga kontraindikationer
foreligger.

Bedomningslékare bedomer ej sin egen remiss. Dessa remisser hanteras enligt nedan men
beddmningen gors av i regionen annan beddémningsléakare med samma kompetens:

Ett vardtillfalle laggs upp i Melior pa den enhet som bedémer remissen. Beslutet dokumenteras
under detta vardtillfalle i bedomningslékarens namn. Denna anteckning skrivs darefter ut och
skickas till respektive administrativ enhet/remitteringssekretariat for inskanning i E-arkiv i
respektive sokandes journal.

Beddmningsldkarens dokumentation

Melior Respektive bedomningslékare dokumenterar alternativt dikterar beslutet, vilket skrivs
in under pagaende vardkontakt pa datum for beslutet och i lakarens namn. Ett avslag
pa en remiss ska alltid innehalla en motivering.

NU/SKAS - For barn dér ansvarig bedomningsléakare for hela regionen ar anstalld pa
SU laggs ett vardtillfalle upp i SU Melior for barnet oavsett folkbokforingsadress.
Beslutet dokumenteras under detta vardtillfalle i lakarens namn. Denna anteckning
skrivs darefter ut och skickas till respektive administrativ enhet/remitteringssekretariat
for inskanning i E-arkiv i respektive barns journal.

Beviljade ldkarremisser, utan faststallt datum

For deltagare som aker pa rehabilitering pa individuella tider (ffa neuro och lymf) fardigstlls alla
registreringar i Melior, Elvis (SU/SAS), sjukresesystemet och Ivard i samband med att den sékande
beviljas en rehabiliteringsperiod. Nar leverantéren fatt besked om ett beviljande kontaktar de
deltagaren och bokar in l[amplig tid for perioden efter anvisningar. Start for rehabiliteringsperioden
beviljas maximalt 3-4 manader efter beslutsdatum. Nar startdatum ar faststallt meddelas
handlaggare pa de administrativa enheterna/remitteringssekretariaten detta brevledes av
leverantoren.

Regional rutin inom halso- och sjukvard utarbetas p& uppdrag. Rutin faststalls efter avstamning med berérda
bland regionens utférare, bestéllare och kunskapsorganisationen Sida 8 av 15



YﬂVASTRA

REGIONAL RUTIN - Externa rehabiliteringsprogram v GOTALANDSREGIONEN

Melior Dokumentera pa aktuellt vardtillfalle beviljad anlaggning, antal beviljade
dagar/veckor, tid for rehabiliteringsperioden och korrespondens vari foljande noteras;
bekraftelse till patient om beviljad rehabiliteringsperiod, bekraftelse till inremitterande
lakare om beviljad rehabiliteringsperiod, ansvarsforbindelse arrangor och bekréftelse
till sjukreseenhet. Innehaller beslutet nagon extra information som bor delges patient
och/eller inremitterande lakare skickas kopia pa beslutet med respektive bekraftelse.

Elvis SU/SAS — Kontrollera att uppgifterna under aktuell vardkontakt stammer och skapa
ett planeringsunderlag under aktuell vardkontakt.
Brev Brev med beslut samt informationsbroschyr Sverige skickas till deltagaren. Remissvar

med beslut skickas till inremitterande lakare.
Brev till utforare se under lvard.

Ivard Skapa en betalningsférbindelse i Ivard och skriv ut en kopia av denna. Denna skickas
tillsammans med l&karremiss och patientansokan till utféraren.
Parm Fyll i patientens uppgifter pa forsattsbladet och nar besked inkommit fran

anlaggningen om beslutad tid for behandlingsperioden dokumenteras &ven detta.

Register Registrera beslut, anlaggning, antal dagar, ar for vistelsen och preliminar kostnad.

Sjukresa Sjukresa beviljas till och fran rehabiliteringsanlaggningen. Remiss for detta
l4ggs in under “’sjukresa prod” i CitrixReceiver.

Enkaét Skriv ut enkét och foljebrev och lagg i kuvert tillsammans med svarskuvert, adressera
brevet och skicka detta nar behandlingsrapport inkommer, vid fakturakontroll
alternativt direkt efter bekraftat avslutad vistelse. Alla enkater och foljebrev finns pa
verksamhetens Sharepoint sida.

Beviljade ldkarremisser, med faststallt datum

For deltagare som aker pa externa rehabiliteringsprogram i grupp dar datum &r faststallt.
Samordnare bokar upp visst antal platser hos de leverantérer som regionen har avtal med i Sverige
och utomlands. Samordnare delar dven upp antalet bokade platser utefter antalet sokande fran och
for respektive administrativ enhet/remitteringssekretariat.

Sortering  Dela upp patienterna i de olika grupperna utefter tilldelat antal platser, tank pa éalder,
kdn och diagnos och anldggningens lamplighet efter patientens behov (exempelvis
kuperad terrang).

NU/SKAS Hanteras enligt beviljade ldkarremisser, utan faststéallt datum ovan, med tillagget att
datum for den beviljade rehabiliteringsperioden skrivs med pa betalningsbekraftelsen.

Melior SU/SAS - Dokumentera under “beslut rehabilitering” beviljad anliggning, antal
beviljade dagar, tid for rehabiliteringsperioden och korrespondens vari féljande
kryssas i; bekraftelse till patient om beviljad rehabiliteringsvistelse. | fritext
dokumenteras vilket datum deltagaren ska ha lamnat besked pa om de accepterar
erbjuden rehabiliteringsperiod. Innehaller beslutet nagon extra information som bor
delges patient skickas kopia pa beslutet med bekraftelsen.

Brev SU/SAS - Brev med beslut och nar hen ska ha svarat pa erbjudandet om en
rehabiliteringsperiod samt informationsbroschyr Sverige eller utland skickas till
deltagaren.

SU/SAS - Om personen tackar ja, fortsatt enligt nedan, och om hen tackar nej enligt ”Handl:iggning
personer som tackar nej” nedan.

Regional rutin inom halso- och sjukvard utarbetas p& uppdrag. Rutin faststalls efter avstamning med berérda
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Melior SU/SAS - Dokumentera i pAgaende journalanteckning under beslut rehabilitering
under kopia av korrespondens: kryssa i bekraftelse till inremitterande lékare,
ansvarsforbindelse arrangor och bekraftelse sjukreseenhet. Skriv i fritext att deltagaren
tackat ja till erbjuden rehabiliteringsperiod samt datum for detta. Innehaller beslutet
nagon extra information som bor delges inremitterande lakare skickas kopia pa
beslutet med bekraftelsen.

Brev SU/SAS - Remissvar med beslut samt patientens svar skickas till inremitterande
lékare.
Elvis SU/SAS - Kontrollera att uppgifterna under aktuell vardkontakt géller. Under aktuell

vardkontakt gors ett planeringsunderlag.

Register SU/SAS - Registrera beslut, anlaggning, antal dagar, ar for vistelsen och preliminar
kostnad

Ivard SU/SAS - Skapa en betalningsforbindelse i Ivard och skriv ut en kopia av denna.
Notera i betalningsforbindelsen vilka datum/vilken period patienten ar beviljad.
Skicka betalningsforbindelse tillsammans med l&karremiss och patientansokan till
leverantor.

Parm SU/SAS — Fyll i patientens uppgifter pa forsattsbladet samt datum for perioden.

Sjukresa SU/SAS - Sjukresa beviljas till och fran rehabiliteringsanlaggningen alternativt
Landvetter flygplats. Remiss for detta 1dggs in under sjukresa prod” i CitrixReciever.

Enkaét SU/SAS - Skriv ut enkit och lagg i kuvert tillsammans med svarskuvert, adressera
brevet och skicka detta nar behandlingsrapport inkommer alternativt efter avslutad
vistelse.

Handlaggning personer som tackar nej (SU/SAS)

Melior Dokumentera i pagaende journalanteckning under fritext att patienten tackar nej till
erbjuden rehabilitering och eventuellt orsaken till detta. Avsluta darefter
dppenvardskontakten.

Elvis Registrera avbokningen och avsluta planerad resurs och aktuell 6ppenvardskontakt.

Brev Brev med beslut samt besked om att den sokande tackat nej till erbjuden rehabilitering

samt orsak om sadan finnes skickas till inremitterande lakare.

Register Fyll i att deltagaren avstar och radera anldaggning, antal dagar, ar for vistelsen och
kostnad. Notera vid behov i fritextfaltet.

Beviljade ldkarremisser for barn/ungdomar

NU/SKAS Hanteras enligt ”Beviljade ldkarremisser, utan faststillt datum” ovan.

Melior SU/SAS - Dokumentera under “beslut rehabilitering” beviljad anliggning, antal
beviljade dagar, tid for rehabiliteringsperioden och korrespondens vari foljande
kryssas i; besked till patient om beviljad rehabilitering. I fritext dokumenteras vilket
datum deltagaren ska ha lamnat besked pa erbjuden rehabiliteringsperiod. Innehaller
beslutet nagon extra information som bor delges patienten skickas kopia pa beslutet
med bekréftelsen.

Brev SU/SAS - Brev med beslut och nar hen ska ha svarat pa erbjudandet om en
rehabiliteringsperiod samt informationsbroschyr Sverige eller utland skickas till
deltagaren alternativt malsman for deltagaren beroende pa alder pa barnet.
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Om personen tackar ja, fortsatt enligt nedan, och om hen tackar nej enligt "Handldggning personer
som tackar nej” nedan.

Melior SU/SAS — Dokumentera i pagaende journalanteckning under beslut rehabilitering
under en kopia av korrespondens: kryssa i bekraftelse till inremitterande lakare,
ansvarsforbindelse arrangor och bekréaftelse sjukreseenhet. Skriv i fritext att deltagaren
tackat ja till erbjuden rehabiliteringsperiod samt datum for detta. Innehaller beslutet
nagon extra information som bor delges inremitterande lakare skickas kopia pa
beslutet med bekraftelsen.

Brev SU/SAS - Remissvar med beslut samt patientens svar skickas till inremitterande
lékare.
Elvis SU/SAS — Kontrollera att uppgifterna under aktuell vardkontakt galler. Under aktuell

vardkontakt gors ett planeringsunderlag. Skriv dven in att en vardare medfoljer.

Register SU/SAS - Registrera beslut, anldggning, antal dagar, ar for vistelsen och preliminar
kostnad, samt om vardare medfdéljer.

Ivard SU/SAS - Skapa en betalningsforbindelse i Ivard och skriv ut en kopia av denna.
Denna skickas tillsammans med remiss och patientansokan till utféraren. Notera i
betalningsforbindelsen vilka datum/vilken period patienten &r beviljad samt att en
anhdrig medfoljer.

Parm SU/SAS - Fyll i patientens uppgifter pa forsattsbladet samt datum for
rehabiliteringsperioden.

Sjukresa SU/SAS - Sjukresa beviljas for deltagaren och en medféljande vuxen till och frén
rehabiliteringsanlaggningen alternativt till och fran Landvetter flygplats. Remiss for
detta skrivs i sjukresesystemet CitrixReciever.

Enkaét SU/SAS - Skriv ut enkéat och lagg i kuvert tillsammans med svarskuvert, adressera
brevet och skicka detta nar behandlingsrapport inkommer, vid fakturahantering
alternativt direkt efter bekraftad vistelse.

Handlaggning personer som tackar nej (SU/SAS)

Melior Dokumentera i pagaende journalanteckning med fritext att patienten tackar nej till
erbjuden rehabilitering och eventuellt orsaken till detta. Avsluta darefter
oppenvardskontakten.

ELVIS SU/SAS — Registrera avbokningen och avsluta planerad resurs och aktuell
6ppenvardskontakt.

Brev Brev “namn pa brevet” skickas till inremitterande ldkare med besked om att den

sokande tackat nej till erbjuden rehabilitering sant orsak om sadan finnes.

Register Fyll i att deltagaren avstar och radera anlaggning, antal dagar for vistelsen och
kostnad. Notera vid behov i fritextfaltet.

Avslagna lakarremisser

Melior Specialistldkarens beslut samt motivering dokumenteras i Melior. Dokumentera i
Melior under pagaende vardtillfalle samt kryssa i avslagsbrev till inremitterande
lakare och avslagsbrev till patient. Avsluta Oppenvardtillfallet.

Elvis SU/SAS — Registrera avslaget och avsluta planerad resurs och aktuell
oppenvardskontakt.
Brev Brev med beslut samt kopia pa beslutet ur Melior skickas till den s6kande samt

inremitterande lakare.
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Register Registrera beslut

Handlaggning - avslag utomlands men beviljad i Sverige

Dessa hanteras enligt "Handldggning beviljade remisser for deltagare utan faststéllt datum”, ldkare
dokumenterar beslutat i Melior

Handlaggning dar patienten tackar nej till erbjuden rehabilitering

Hanteras enligt "Handlaggning vid avbokning av rehabiliteringsprogram av deltagare” nedan.

Handlaggning vid byte av beviljad anlaggning

Personer med fullgott skal och behov kan efter 6nskemal fa byta beviljad anlaggning, om plats
finnes pa den onskade. Detta maste ske i god tid innan regionen blir betalningsskyldig fér den
avbokade vistelsen.

Kontakt Kontakta den 6nskade anldggningen och efterhor om de har mgjlighet att ta emot

deltagaren.

Melior Dokumentera bytet samt anledning till att personen vill byta anlaggning i pagaende
vardtillfalle samt notera att brev skickas till inremitterande lakare.

Elvis SU/SAS - Byt anlidggning under planerad resurs

Ivard Inaktivera pagaende betalningsforbindelse och registrera en ny. Skriv ut en kopia som
skickas tillsammans med remiss och patientanstkan till den nya utforaren.

Brev Brev skickas till inremitterande lakare om att deltagaren byter anlaggning.

Sjukresa Andra anlaggning i sjukresesystemet Citrix Reciever.

Parm Fyll i forsattsbladet respektive stryk i det gamla.

Register Andra anléggning och preliminar kostnad.

Kontakt Kontakta den forst beviljade anldggningen och avboka rehabiliteringsprogrammet.

Handlaggning vid avbokning av rehabiliteringsprogram av deltagare

Eventuell fakturering vid avbokning sker enligt aktuellt avtal mellan regionen och leverantér och
beror pa hur nara avresa som avbokningen sker. Om deltagare ej dyker upp pa bokad tid eller
avbokar sig hos anlaggningen sa sent att kostnad enligt avtal kvarstar begérs det in en skriftlig
rapport om detta samt anlaggningens vidtagna atgarder, denna skannas in i deltagarens journal.

Melior Dokumentera i pagéende vardtillfalle pa avbokningsdatum under ”annan anteckning”
att deltagaren avbokar samt eventuell anledning. Avsluta pagaende
oppenvardskontakt.

Elvis SU/SAS — Avbokning utan kostnad - Registrera avbokningen och avsluta pagaende

planerad resurs och aktuell 6ppenvardskontakt.

Avbokning med kostnad — Lat ligga kvar till faktura anlander och hantera da enligt
“Fakrurahantering”.

Brev Brev skickas till inremitterande l&kare med besked om att den sokande avbokat sin
erbjudna rehabilitering samt anledning till avbokningen om sadan finnes.
Parm Avbokning utan kostnad- Sétt ett streck for enkéat och skriv notering att patienten

avbokar samt datum for detta, alternativt skriv se Melior.
Avbokning med kostnad — Fyll i vistelseperiod och antal dagar.
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Register Avbokning utan kostnad - Fyll i att deltagaren avstar och radera anlaggning, antal
dagar, ar for vistelsen och kostnad.

Avbokning med kostnad - Fyll i att deltagaren avstar och radera anlaggning, antal
dagar, ar for vistelsen och notera att kostnad kvarstar.

Ivard Avbokning utan kostnad - Annullera betalningsforbindelsen.

Avbokning med kostnad — Lat betalningsforbindelsen ligga kvar i systemet.
Sjukresor  Avboka beviljad sjukresa.
Enkat Plocka bort och slang kuvertet men spara enké&t och svarsbrev.

Handlaggning vid avbokning av rehabiliteringsprogram efter beslut av de
administrativa enheterna/remitteringssekretariaten

Avbokning av ett rehabiliteringsprogram gors i samrad mellan uttagningslékare, och handlaggare
och/eller samordnare. Eventuell fakturering vid avbokning sker enligt aktuellt avtal mellan regionen
och leverantor och beror pa hur néra avresa som avbokningen sker.

Melior Dokumentera pa beslutsdatum i pagaende vardtillfalle i respektive bedéomningslakares
namn, den anteckning med beslut och orsak som i samrad med ansvarig lakare
beslutats. Skriv ut en kopia pa beslutet. Avsluta pagaende 6ppenvardskontakt.

Elvis SU/SAS — Avbokning utan kostnad - Registrera avbokningen och avsluta pagaende
planerad resurs och aktuell Gppenvardskontakt.

Avbokning med kostnad — Lat ligga kvar till faktura anlander och hantera da enligt
”Fakturahantering”.

Brev Brev tillsammans med kopia pa beslutet skickas till inremitterande lakare med besked
om att deltagaren blivit avbokad.
Parm Avbokning utan kostnad - Satt ett streck for enkat och skriv notering att patienten

har avbokats samt datum for detta, alternativt skriv se Melior.
Avbokning med kostnad — Fyll i vistelseperiod och antal dagar

Register Avbokning utan kostnad- Fyll i att deltagaren avbokas och radera anlaggning, antal
dagar, ar for vistelsen och kostnad.

Avbokning med kostnad — Fyll i att deltagaren avbokas och radera anlaggning, antal
dagar, ar for vistelsen och notera att kostnad kvarstar.

Ivard Avbokning utan kostnad - Annullera betalningsforbindelsen.
Avbokning med kostnad — Lat betalningsforbindelsen ligga kvar och hantera enligt
”Fakturahantering” d& denna anlédnder.

Sjukresor  Avboka beviljad sjukresa.

Enkaét Plocka bort och slang kuvert men spara enkat och svarskuvert.

Handlaggning vid avbruten vistelse av deltagare, leverantor/administrativa
enheterna/remitteringssekretariaten

En deltagare kan sjélv avbryta sin rehabiliteringsperiod. Hen kan éven fa den avbruten av leverantor
i samrad med oss pa grund av sjukdom, misskatsel eller att deltagaren inte klarar av allt det som en
rehabiliteringsperiod innebéar. Var tydlig mot leverantor att detta maste dokumenteras och finnas
med i behandlingsrapporten. Fakturering for kvarstaende del av rehabiliteringsperioden sker enligt
aktuellt avtal mellan regionen och leverantor.
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Melior Dokumentera avbrottet pa det datum programmet avbryts i pagaende vardtillfalle,
eventuell anledning samt att brev skickas till inremitterande lakare.

Brev Skickas till inremitterande lakare om att deltagaren avbrutit rehabiliteringsperioden
samt anledning till detta om sadan finnes.

Parm Notera pa forsattsbladet datum for nar patienten avbryter.

Register Notera i fritextfaltet att programmet avbryts och kostnad kvarstar.

Enkat Plocka bort och slang kuvertet men spara enkét och svarskuvert.

Nér faktura ankommer hanteras denna enligt ”Fakturahantering” nedan.

Handlaggning av behandlingsrapporter

Behandlingsrapport for respektive deltagare inkommer brevledes fran leverantor till respektive
administrativa enheter/remitteringssekretariat. Denna l&ses noggrant.

Melior Dokumentera under den aktuella vardkontakten for det beviljade
rehabiliteringsprogrammet pa dagens datum att behandlingsrapport har inkommit.
Notera om denna behdver lasas infor eventuell ny ansékan.

Skanning  Behandlingsrapport skickas till e-arkiv for skanning.
Enkat Enkaét postas till deltagaren om detta ej gjorts tidigare.

Handlaggning av inkomna svarsenkater

Dessa Gppnas, datumstamplas, lases och skickas till samordnare och for SU/SAS léggs dessa i
speciellt fack till samordnaren. Samordnaren sammanstaller dessa vid arets slut och lagger upp
rapport pa Sharepoint samt skickar till respektive anlaggning.

Fakturahantering

Besked om faktura anlander verksamheten i Raindance via RIA i Mariestad, dar fas fram vilken
faktura det géller samt vilka deltagare fakturan avser. Kontrollera att deltagaren tillhor ratt
sjukhusforvalting samt darefter att antal dagar och kostnad stammer.

Korrekt fakturaunderlag

Ivard Godkann fakturan
Melior Auvsluta aktuell vardkontakt om detta ej gjorts tidigare.
Elvis SU/SAS - Kontrollera att ratt anlaggning ar inford. Fyll i avresedatum i

planeringsunderlaget och avresedatum och antal dagar personen varit borta. Ga in i
ratt dppenvardskontakt och fyll i avresedatum och antal dagar deltagaren varit borta.
Auvsluta aktuellt 6ppenvardtillfallet.

Register Registrera den faktiska kostnaden och antal dagar.

Parm Fyll i forséttsbladet.

Raindance SU/SAS/NU - Skicka fakturan for attestering.

Enkat Kontrollera att adressen stammer och posta enkat till deltagare om detta ej tidigare ar
gjort.

Inkorrekt fakturaunderlag - Deltagare tillhdr annan &n den egna forvaltningen
Inkorrekt fakturaunderlag - Felfakturerad kostnad
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Kontakta leverantdr och patala felet och be om en kredit och ny faktura, alternativt kontakta
forvaltningens ekonomiavdelning for hjalp med detta.

Raindance  SU/SAS/NU - Skriv under pennan att fakturan innehaller fel samt att man begart in
kreditfaktura och en ny faktura. Vid behov tas kontakt med ekonomiavdelningen pa
respektive sjukhusférvaltning.

Nar kreditfaktura inkommit:

Raindance  SU/SAS/NU - Skicka den felaktiga fakturan och kreditfakturan for attestering.
Nér ny korrekt faktura inkommit hanteras denna enligt "korrekt fakturaunderlag” ovan

Uppfoljning av externa rehabiliteringsprogram

Avtalsuppfoljning gors av avtalsansvarig upphandlare pa koncerninkdp.

Uppfodljning av de specifika kraven for externa rehabiliteringsprogram gors av samordnare for
externa rehabiliteringsprogram tillsammans med handl&ggare och eventuellt bedémningslakare.

Samordnare har kontinuerlig kontakt med leverantérerna.

Anléaggningsbesok gors vid behov av samordnare, handlaggare och eventuellt berérda
beddmningslakare.

Enkater skickas ut till alla som deltagit i ett externt rehabiliteringsprogram med fragor om hur de
upplevt perioden. Dessa svar sammanstaller samordnaren arligen, rapport skrivs och skickas till
respektive anlaggningar i utvecklingssyfte.

Detta ingar i den arliga uppféljningen som samordnaren gor for Externa rehabiliteringsprogram,
lagerverksamhet, strategikurser och konduktiv pedagogik.

Uppfoljning av rutin

Uppdateras vid behov, utifran forandringar i handlaggning eller administration.

Innehallsansvarig

Samordnare vid administrativa enheten for externa rehabiliteringsprogram och for évriga
remitteringssekretariat.
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