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Rutin
Galler for: Barn- och ungdomspsykiatri Giltig fran: 2025-05-13
Innehallsansvar: Maria Carlsson, (marca81), Utvecklingsledare Giltig till: ~ 2027-05-13
Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad
Godkadnd av: Emma Utter Eckerdal, (emmut1), Verksamhetschef
Fordelning av arenden
Syfte
Syftet med rutinen fordelning av arenden ar att klargora hur
patientarenden fordelas inom verksamheten.
Bakgrund
Fordelning av drenden ar centralt for patientsiakerheten inom
verksamheten. Det innebar att det beh6ver finnas en rutin och
struktur dar det tydligt framgar hur drenden ska fordelas.
Fordelningen av arenden ska kunna foljas i Melior-journalen samt
1 ELVIS.
Inom verksamheten forekommer det ibland koer till olika former
av insatser. Arenden som inte kan fordelas direkt kvarstar i fiktiv
resurs till dess att drendet fordelas till faktisk resurs.
Patienterna prioriteras och triageras enligt rutinerna i styrande
dokument.
Arbetsbeskrivning
Det ar vardenhetschef/teamledare som fordelar drenden till
medarbetare. Fordelning av arenden kan exempelvis ske under
behandlingskonferens eller vid andra tillfallen.
Fordelning av drenden fran fiktiv till faktisk resurs
Vardenhetschef/teamledare
e Vardenhetschef/teamledare kontaktar medarbetaren infor
fordelning av arendet.
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e Efter fordelning forvantas medarbetaren kalla patienten
inom tre veckor om inte nigot annat anges av teamledaren.

e Vardenhetschef/teamledare skriver in i Melior under
teamanteckning att drendet ar fordelat till medarbetaren
och i vilket syfte. “Arendet fordelas till [titel och namn] for
[insats].

e Vardenhetschef/teamledare skriver i kommentarrutan i

planeringsunderlaget [fordelad namn].

Medarbetaren

e Medarbetaren kontaktar patienten och/eller
vardnadshavaren och erbjuder tva alternativa tider for
uppstart av behandling/utredning.

e Tackar patienten ja till ndgon av tiderna, meddelas
administrativ resurs via uppdragslista uppstart av
behandling samt besoksbokning.

e Tackar patienten nej till bada av de erbjudna tiderna,
meddelas administrativ resurs via uppdragslista om att
patienten ska sattas upp pa patientvald vantan i ELVIS och
ater till teamledare for fordelning till fiktiv eller faktisk
resurs.

e Medarbetaren journalfor de 6verenskommelser som gjorts

med patienten i anteckning Telefon.

Vardadministrator

e Administrativ resurs uppmarksammar arendet i
uppdragslistan.

e Uppmairksammar och kopplar planeringsunderlaget i
ELVIS till besoksbokningen.

e Skickar digital/papperskallelse till patient och/eller

vardnadshavare.
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Ansvariga

Ansvariga for att rutinen foljs ar Verksamhetschef, vardenhetschef

och vardenhetsoverlakare.

Uppfoljning och utvardering
Verksamheten ansvarar for att folja upp att rutinen f6ljs. Avsteg

fran rutinen rapporteras i MedControl PRO.
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
Giiller for: Barn- och ungdomspsykiatri
Innehallsansvar: Maria Carlsson, (marca81), Utvecklingsledare

Granskad av: Thomas Johansson, (thojo15), Enhetschef, Sven
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