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Reception avdelning 52-55

Forandringar sedan foregaende version
Rutin uppdaterad.

Syfte

Att sékerstélla att verksamheten fungerar optimalt samt att god och séker
vard uppnas.

Bakgrund

Avdelning 52-55 har 36 vardplatser. Antalet patienter delas upp i tre vardlag.
Varje vardlag bestar dag- och kvall av en sjukskaterska, en underskoterska
med utokad behorighet, tva underskoterskor samt ett sjukvardsbitrade.
Nattetid bestar vardlagen av en sjukskoterska och en underskoterska, som
resurs finns en underskoterska med utékad behdrighet och ett sjukvards-
bitrade.

Rumsfordelning i vardlagen.

Grupp gul R13 (4 sal), R14 (4 sal), R 21 (2 sal), R 22 och R 23.

Grupp gron R15 (4 sal), R16 (4 sal), R17, R18, R19 och R24 (isoleringsrum).
Grupp bla R1 (4 sal), R2 (4 sal) R3 (4 sal) R8, R10, R11 och R12.

Reception och SAMSA sitter i samma kontor och stottar varandra i
arbetsuppgifter och avldser varandra for rast med mera.

Arbetsbeskrivning
Morgonrutiner
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Skriv ut placeringslista fran Melior (under rapporterna mellan
vardlagen). Markera patientgrupperna enligt faststalld gruppindelning.
Skriv upp ansvarig sjukskdterskans namn och telefonnummer.
Morgonsamling i personalrummet pa 55-sidan kl 07:15. Anteckna
hemgangar, bokningar av transporter, rontgentider, lamna ut
eventuella inskrivningar till grupperna. Markera listan med eventuella
behandlingsbegransningar och eventuell smitta pa aktuell patient i
placeringslistan.

Ha ett tatt samarbete med den som &r daglig styrning for dagen.

Under dagen

Ta emot alla inkommande samtal

Samtal som direkt ber6r patienten, forsok att hanvisa till telefontiden
kl. 11:00-19:00. Tank pa att en del samtal kan dven underskoterskan
svara pa eller via journal. Rapport om ny patient samt samtal fran
anhorig kopplas vidare till ansvarig sjukskoterska.

Samtal fran vardplaneringssjukskoterska angaende tid for
vardplanering handléggs av receptionist. Uppgift om datum och
klockslag for vardplaneringen noteras i journal och lamna information
till sjukskoterskan.

KI1. 10:50 deltar i méte ”daglig styrning” pa 55-sidan tillsammans med
sjukskaterska fran respektive grupp, SAMSA underskoterska och chef
som ar ansvarig for daglig styrning den dagen. Fa del av hemgangar
eventuella bokning av transporter.

Boka hemtransporter. Sjukresa bestalls via Vasttrafik pa telefon. Skriv
vardgivarintyg for sjukresa pa webben “sjukresa for patient”.
Ambulans och liggande transporter bestalls via intranatet, under
bestall & boka - transporter.

Boka transportdrer inom sjukhuset i Columna.

Om avdelningens platslage bedoms otillrackligt samordnas detta av
receptionisten i samrad med chef som har daglig styrning.

Forbered for inkommande patienter (inklusive 24h). ELVIS-etiketter
(patientetikett och labbetiketter) [GEIEBE, mobiliseringskort och
eventuella id-armband.

Forbered remisser for screening av patienter fran andra sjukhus.
Handlagga inkommande och utgaende fax, post samt provsvar och
vidarebefordra dessa till ansvarig.

Ta emot gods fran vaktmastaren

Bestéll/avbestéll Avance-pumpar (VAC) samt daglig kontroll av
utlanade pumpar.
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Se till att kopiatorn ar pafylld med papper och toner. Ring vid behov
av service. Tom spillhinken i kopiatorn och tém behallaren till
dokumentforstoraren vid behov.

Fyll p& avdelningens blankettforrad.

Delta i upplock av tvétt- och forradsartiklar vid leverans.

Hall ordning i och kring receptionen och korridoren.

Felanmalan till Vastfastigheter, IT, vaxelns kundtjanst och MTA.
Ansvara for uppfoljning av anmalningarna.

Uppdatera doktorernas schema och telefonlista pa enskild expedition.
Rast, i forsta hand lamnas telefonen dver till SAMSA USK.

14.00 Avstamningsmote med kvallspersonalen pa 52-sidan.

Lamna 6ver till receptionen som tar vid pa kvallen. Ar det ingen
receptionist pa kvallen lamnas telefonen och listan 6ver till
underskoterska med utokad ansvar.
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Information om handlingen
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