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Arbetsrutin Sekreterare, Receptionen -
Uddevalla

Sammanfattning/syfte

Att tydliggora arbetsuppgifter for sekreterare med placering i receptionen pa
Uddevalla réntgenavdelning.

Forandringar sedan féregaende version
Reviderad, patienten ankomstregistrerar sig sjalv via ankomstterminalen.

Arbetsmoment for sekreterare i receptionen

Ankomstregistrera patienter

Patienten ankomstregistrerar sig sjalv i forsta hand via ankomstterminalen.
Vid tekniska problem eller handhavandefel ankomstregistrerar personal
patienten.

Skriva ut resekvitto till patienter som begér det.
Kassafunktionen_Utskrift av nollkvitto (RIS-manual)

Sjukreseintyg

Skriv ut ett 0-kvitto till patienten och meddela att de far vanda sig till
remittenten som ordnar intyg for taxi. 0-kvittot behalls av patienten som
bevis pa besoket och skickas in till sjukresekontoret OM de begar det.
Stora vantrummet — Lab 1, Lab 3, CT 2,

Lilla vantrummet — Ultraljud, Lab 7 och CT 3

MR- och Nuklear-patienter hénvisas till ratt avdelning — ska inte
ankomstregistreras.

Skriv in LMA-nummer i RIS i OBS-ruta och i Remissanteckning,
standardtext LMA for patienter med reservnummer.
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e Om patienten ar ankomstregistrerad far hen inte lamna avdelningen. I sa fall
tar man bort ankomstregistreringen (Besokslista — Visa) och ankomst-
registrerar pa nytt nar hen ar tillbaka.

Lasa in E-remisser/Skriva in remiss fran post/fax

e Lagg over till annan klinik om undersokningen inte utfors i Uddevalla. Om
remissen redan lasts in kontaktas kliniken som remissen flyttas till.
e Soka/skapa reservnummer i Bef-reg nér patienten inte har personnummer
o Kontrollera forst att patienten inte redan har ett reservnummer genom att
soka pa de 6 forsta siffrorna i RIS och BefReg.
Valj Asylsokande om LMA-nummer finns pa remissen.
Skriv in LMA-nr i RIS i OBS-ruta och i Remissanteckning, standardtext
LMA.
o BefReq - skapa reservnr (RIS-manual)

SVF-remisser

INTE Prio eller akutmérkning!

Ange Remisskategori SVF

Ange Vardforlopp under Lokala definitioner — &r vardforloppet oklart
ldmna tomt

Flagga SVF pa alla undersokningskort pa remissen

Registrering av remisser vid standardiserade vardférlopp (RIS-manual)

Prioriteras

o DT, ultraljud, alla ryggar inkl skolios, bukéversikt, hypofarynx, esofagus,
MR, alla undersokningar pa lab 5, tunntarmspassage, antegrad, retrograd,
uretrocystografi, perkutan nefrostomi
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Inneliggande pa avdelning

e Andra Remisskategori till Slutenvard

e Andratill Sambokning avdelning om det finns ett datum for nar
undersokningen ska utforas i remisstexten t ex sambokning
ortopedmottagningen/lungmottagningen.

e Kontrollera att hela texten syns i dnskad undersékning. Om texten lagger
sig pa flera rader drar man ihop den pa en rad (t ex om extra radbrytningar
gjorts i e-remissen).

e Remisser for bilder tagna pa operation kan komma bade i forvéag och i efterskott.

e Flagga Annan betalningsansvarig nar det anges i remisstexten.

e  Om kopia till annan vardgivare begars i remisstexten anges det under fliken
Svarsmottagare. Om kopiemottagaren finns i vart register kan man vélja ur
listan dver remitterande enheter. | annat fall fyller man i falten manuelit.

e Reqistrera pappersremiss (RI1S-manual)

Elektronisk remiss (R1S-manual)
Registrera remiss demonstration_granskning (RI1S-manual)

Lista fran operation
Faxad lista lamnas till slussen.

CD-skivor

Lamnas till slussen for inldsning innan svaret skrivs in.

Uteblivna patienter
e Skriv anteckning i remissanteckningar.
e Flagga till Bokningsgruppen.

Skriva in provsvar (ex Krea) i Remissanteckningar
e Vilj Remissanteckningar, bokningsgrupp, P-krea.

e Skriv in provsvaret + provtagningsdag.
Obs! provsvaret som ska skrivas in ar krea enz (ej GFR).
Remissanteckningar @
2018-12-14 11:24 Benita Lindh
P-kreatinin = 72 2018-12-10

e Star det Hemolys i provsvaret lamnas provsvarsblanketten till
bokningsgruppen. Har patienten tid samma dag l&mnas det in snarast,
annars laggs blanketten i bokningsgrupps-facket” pa skriv sa hamtar de.
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Bestalla fardtjanst, taxi och liggande sjuktransport
Bestallning av taxi, fardtj&nst, liggande sjuktransport m.m. — Uddevalla (Rutin)

Uppgifter som behdvs vid bestéliningen:

Patientens personnummer

Har patienten hjalpmedel?

Var ska patienten hdmtas? Centralreceptionen?

Ar patienten ensam eller &r ndgon medféljande?

Mobilnummer som patienten nas pa. Saknas detta uppge telefonnummer till
rontgen.

Svara JA pa fragan om reseintyg, patienten ska kontakta remittenten om
detta.

Skriv ut fakturaunderlag for forgavesbesok

Patienten far ersattning for forgavesbesok om det ar rontgen som orsakat att
patienten inte kan undersokas vid besoket, t ex pa grund av maskinfel eller
felbokning.

Forgavesbesok: For att kunna registrera forgavesbesok maste man ha
personlig behdrighet for att komma at blanketten, se separat lathund.
Uppgifter som ska skrivas in:

Rakna ut antal kilometer fran hemadress till sjukhuset t ex. med hjélp av
Eniro.

Betalningsmottagare: Patientens uppgifter

Ovrig text: Besoksdatum, anledning till ersattningen, resstracka (km x 2 =
summa km x erséttning 1,85 kr/km)

Ansvar: 73120 Konto: 6711

Belopp: Summa enligt ovan

Kontaktuppgifter: till den som skickar in blanketten

Vardesaker

Kvarglomda véardesaker med okand dgare forvaras i receptionen. Utsortering av
kvarglomda saker gors varje manad. Se rutin Kvarglomda/upphittade vardesaker,

tillhdrigheter.

Telefon

Halla snyggt i vantrummen
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