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FOrutsattningar

Grundkunskaper och inloggning i OPAS samt i de nedan beskrivna
applikationerna som anvénds kravs.

Genomforande

Registrering av remisser

e Gain pa Patient

e Skriv in patientens personnummer

e Tab

e Dubbelkolla sa att adressen stammer

e Skriv i telefonnummer

e Tryck pa Ny arbetsorder

e Tryck pa rutan Ny Remiss

e Fylliordern (Om remissen ej ar giltig andra status: Remiss
atersand och skriv datum pa notering, skicka tillbaka)

e Spara

e Skriv ordernr pa remissen.

e Lagg Remisser att granska i avsett fack.

e ”Postorderremisser” fyll &ven i orderrad med komponent.
Remisser laggs i fack avsett for postorder.

Lankning av order

Vid en ny remiss gors alltid en ny order med nytt rekvisitions nummer.
Nya remisser ska inte lankas till gammal order. Vid justering/reparation

samt kontroll ska en ny order goras och ska ej lankas.
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Lanka:

Vid reordination: Var noga med att kontrollera att det finns en giltig
remiss med rekvisitionsnummer och att reordinationen stammer éverens
med ursprungsordinationen.

Vid lankning: Tryck pa forstoringsglaset vid lank till order och vélj en
gammal order med giltig ordination. Den order som valjs ska ha
rekvisitionsnummer. Vélj den order dar rekvisitionsnumret forst
forekommer.

En ruta kommer upp med val om vad som ska lankas. Vélj ordination,
rekvisitionsnummer och referens. Kontrollera att den lankade
ordinationen stdmmer dverens med syftet med besoket. Den person som
registrerar ordern ska véljas som handlaggare.

Géller ordern reordination av inl&dgg och/eller skoskickning:
Ga in pa orderrader och lagg till de aktuella artiklarna.

e OBS! Vid inldgg , boka som provning inlagg.

Lankning av order i samband med 0-kund och besdksavgift/egenavgift:
Da 0-kundsbetalning och besoksavgift/egenavgift inte kan betalas pa en
och samma order kravs det att vi skapar ytterligare en order. Det ar
lampligt att l&nka 6ver all information utom prislista och orderrader.

Grovplanering och prioritering

Tre ganger/ar; var, infor sommaren och till hosten gors en grovplanering
av schemat utifran jour, kontakter med Alingsas och andra aktiviteter
som styr tillgangligheten av ortopedingenjorer for tidsbokning. Se
schemamatrisen under receptionen pa SharePoint.

Vidare gors det dagligen en prioritering av inkommande remisser utifran
diagnos, alder och om det galler aterbesok eller forstagangsforsorjning.
Denna prioritering leds av enhetschef. Se rutin Prioriteringsriktlinjer

Patienterna delas in i prioriteringsgrupper ett-fyra.

= Ettorna ska erbjudas tid inom en vecka.

» Tvaorna ska erbjudas tid inom tva veckor.
= Treorna bor erbjudas tid inom en manad.

= Fyrorna bor erbjudas en tid inom 60 dagar.

Underlag fran grovplanering och prioritering av inkommande remisser
meddelas receptionen, som styr tidsbokningen.
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Rubrik: Receptionen ortopedteknik - patientadministrativt

Bokning/mottagning
Vid bokning av besok skall hansyn tas till typ av hjalpmedel och service
for uppskattning av tidsatgang. se Bilaga 1 Patientbokning, tidsatgang

Receptionen genomfor tidsbokning i OPAS enligt instruktion, se bilaga 1
och om mdjligt i samrad med patienten. Patienten ska alltid bokas mot
ordernummer. Patienten meddelas via telefon, brev eller 1177. SMS-
paminnelse skickas till dem som 6nskar 2 dagar innan bokat besok.

Né&rmaste arbetsdag innan patienten kommer sammanstaller receptionen
underlag for patientanalysen. Vid forstagangsforsorjning utgors
underlaget av remiss. Vid aterbesok och/eller "pagaende” order skall
aktuell arbetsorder/produktionsunderlag tas fram (finns i receptionen
eller i OPAS).

Arbetsorder/remiss placeras i ortopedingenjorens fack vid receptionen i
samband med patientens besok.

For verksamheten i Alingsas géller att remisser och arbetsorder for hela
dagen laggs i ortopedingenjorens fack tidigt arbetsdagen innan.

Aterbesok/provtid

Aterbesokstid bokas in i OPAS av ortopedingenjér. Vid
avgjutning/skanning, korsetter av ortoser och staskal for barnhabpatienter
bokar assistent in provtid pa ortopedingenjor, tre veckor efter analys.

Scanning av remisser

Remisser klara for scanning finns i lada markt SCANNING. Avlagsna
eventuella haftklammer, gem, tejp, journalanteckningar och losa lappar
fran remisser innan scanning. Se ocksa till att papper &r ovikta i horn och
sléta.

Oppna scanning programmet BCP (Bar Code Program) i startmenyn,
bocka i rutorna ”G-konsultremisser o svar” samt ”Behall kategori”.

Skriv in det personnummer som star pa remissen i avsedd ruta.
Tryck Tab. Patientens namn kommer upp.

Fyll i remissdatum i avsedd ruta. Saknas remissdatum ange istallet
ankomstdatum. Ar det innevarande &r racker det att skriva manad och
datum (MM-DD). Fér tidigare &r kravs r, manad och datum (AA-MM-
DD).

Tryck Tab en gang foljt av Enter tva ganger alt. klicka pa knapp Léagg till
for utskrift. Patientnamnet flyttas nu ned.

e FOr utskrift valj utskrift alternativt tryck Ctrl S.
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e For att tomma lista klicka pa rutan Tom tabell alternativt tryck
Ctrl T.

Lagg forsattsbladet ovanpa respektive remiss och lagg i avsedd korg i
bokhyllan i receptionen.

Remisserna hamtas varje dag av personal fran Arkivet.

Besoksavgift

Markera patient mottagen.
Ga in pa order

Oppna orderrad genom att trycka pa knapp Till Orderrader. Tryck pa
plustecknet Ny

Valj typ av besok:

Besoksavgift (fyll aven i egenavgift 100:-)
Frikort (frikortsnummer och giltig tid)
Barn under 20 ar

Rep/justering

Inneliggande

Kontroll

Ambulerande-inneliggande

Postorder

. Patienter ->=85 ar

13. Telefonbesok

91. Digitalt vardmote (DVM)

Efter val av besok tryck Ok

©ooNOkR DR

Markera kvittotext, kontrollera summan

Skriv in avgift i Babsen.

Forsta kvittot ska vi behalla, andra kvittot till kund
Tryck ut Opaskvitto till kund

Vid faktura skriv in besoksdatum i orderraden
Markera kvittotext, kontrollera summan

Skriv ut Faktura

Ge ett besokskvitto om pat. vill ha det genom att:

Skriva ut Besokskvitto

Betalning av hjalpmedel
e Gain pa Order
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e Skriv in ordernr.

e Tab.

e Markera kvittotext

e Kontrollera att det ar rétt belopp

e Skriv ut kvittot/Faktura

e Fyllileveransdatum

e Sitt status pa Klar for fakturering eller pagaende (om ej ny
besokstid finns)

e Spara

Kredit

e Patienten bor ha kvittot kvar

e Gain pa Patient

e Skriv in personnummer

e Tab

e Tryck pa knapp Ny Arbetsorder

e Tryck pa? forstoringsglaset vid Lank till order

e Vilj den order som ska krediteras

e Det kommer upp en ruta

e L&gg till notering, prislista och orderrader

e Tabort alla orderrader utan de som ska krediteras.

e Satt Ordertyp pa kredit

e Markera kvittotext

e Kontrollera att det ar ratt belopp (och att det & minusbelopp)

e Tryck ut kvittot

e Be pat. skriva under kreditkvittot

e Ge pat. pengar eller via Babs

e Hafta ihop bade kreditkvittot och det gamla kvittot och lagg det i
kassan

e Gainpaorden

e Satt status pa Klar for fakturering

e Spara

Frikort
Frikort 1450 kr

For att registrera frikortet ga in pa e-Frikort.

Fyll i uppgifter som efterfragas i dokumentet, tryck spara

Telefontid
Vardagar mellan 9.30-11.30, sommartid 9.30-10.30.
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Telefontiden startar pa ank. 4539. For att telefonen ska fungera maste
programmet “Vision” vara i gang pa den datorn som anvands.
Programmet finns installerat pa datorerna i receptionen.

Logga in med anvandarnamn: 0336161460A och Losenord:1234, kryssa
i rutorna under ”’Mina koer”.

KI. 11.30 sténgs telefontiden automatiskt.

Koppla 1461 (telefon for interna samtal) till 4539 genom att trycka:
*21*00033616 4539# ej telefonko.

Om ank.1461 ar sammankopplad till telefontiden, tryck #21# for att
avsluta vidarekopplingen.

For att koppla in flera telefoner vid telefontid anvand ank. 4540.
Ring 0104738060 fran telefonen du vill lagga in/ut och folj instruktioner.
Om problem med kopplingar ring ank. 3010.

Koppling av telefon
For att koppla telefonsamtal tryck: R + det numret som du ska koppla till.

Vid svar lagg pa luren.

Ifall ingen svarar da du anvander tradlGs telefon far du tillbaka samtalet
genom att trycka R+1

Om du behover vidarekoppla den fasta telefonen, tryck pd ”gubben” +
numret, invanta svar och tryck pa éverfor samtal.

Ifall ingen svarar da du anvander fast telefon far du tillbaka samtalet
genom att trycka Avbryt och sedan Ateruppta.

For sammantréde koppla bort telefonen 1461 genom att trycka
*23*3*klockslag ttmm#

For ”Ha gatt for dagen” tryck *23* 4* datum MMDD#
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Lyssna av telefonsvararen
Telefonsvararen lyssnas av flera ganger dagligen. Ungefarliga tider:

»  Sa tidigt som majligt pa morgonen
= Fore 09:30 (innan telefontid startar)
= Efter 13:00

= Efter 15:00

For att lyssna av telesvar ga in pa Artvise.
Telefonnummer: 0336161460 Losenord: 123456

e Tryck pa meddelande pa startsidan
e Tryck pa Play for att lyssna av. Anvand horlurar.

Mejl till Ortopedteknik

Assistenterna, Maria L och ett flertal andra har idag tillgang till den
gemensamma inkorgen genom sin mejl, ota.boras@vgregion.se

For att ga in pa Ortopedtekniks gemensamma mejl tryck pa ditt namn
och 6ppna en annan postlada... (Behdrighet krivs)

1177

Om arende finns i 1177 kommer det ett mejl till OTA:s gemensamma
inkorg. Klicka pa lanken i mejlet och logga in med ditt SITHS-kort. Nar
meddelandet ar hanterat flytta mejl till mappen Besvarade mejl.

Boka tolk

e Logga in pa Tolkformedling Vast.

Anvandarnamn och lésenord finns i Anvandarnamn och
Losenord under G:\SAS.OTA\Verksamheten\Receptionen.

e For att boka klicka pa Bestall tolk. Fyll i efterfragade uppgifter.
Kontrollera att uppgifter stammer och bekrafta bestéallningen.

e Kopiera bestallningsnumret och klistra in i aktuell patients Order
i Noteringsrutan i Opas samt besdksdatum och signatur.

e Vid bokning av tolk for asylsdkande ange LMA nummer samt
giltighetstid under Kommentarer i bestallningsbilden. LMA
nummer kan finns i Opas i Patientbilden under Notering. LMA
nummer kan sokas fram i Befreg.

¢ Vid tolkbokning inom kortare &n en vecka gors tolkbestallning
via telefon. Se telefonnummer och kundnummer nedan.
Kundnummer: B044788

e Du bestaller spraktolktjanster fran Tolkformedling Vést
tfn 0770-813 000 eller kontakt@tolkformedlingvast.se
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e Boka dovtolk/teckensprakstolk: 0104412300 (skrivtolk)

Asylsdkande

Asylsokande har ratt till vard som inte kan ansta. Vad som ska raknas
som vard som inte kan anstd maste alltid avgoras i det enskilda fallet av
behandlande lakare eller annan ansvarig vardpersonal. Utdver akut vard
omfattas exempelvis vard:

Dar en mattlig fordrojning kan innebéra allvarliga foljder for patienten
Som kan motverka ett mer allvarligt sjukdomstillstand
For att undvika mer omfattande vard och behandling

For att minska anvandningen av mer resurskravande akuta
behandlingsatgarder

Som ar foljdinsatser till vard som givits, inklusive psykiatrisk vard
Besoksavgift sjukvardande behandling 25kr
Barn under 20 ar betalar ingen besoksavgift

Asylsokande (saknar de fyra sista siffrorna i personnumret) sétts alltid som
kund 30 — Migrationsverket debiteras

Egenavgift pa skor barn/vuxen betalas pa plats av patient som darefter far
anstka om bidrag fran Migrationsverket

LMA nummer samt giltighetsdatum antecknas i Patient-notering.
LMA nummer ska anges vid tolkbokning.

Transport av patient

Transport inom sjukhuset av patienter, britsar och rullstolar bestalls pa
Columna. Anvénd vgr ID for inloggning alt. SITSH-kort.

Lank finns p& SAS Startsida under Stod och tjanster.

Inlamning av inlaggsgipsar

Ga in pa Patient

Skriv in patientens personnummer

Tab

Ga in pa order

Kolla att patient inte redan fatt inlagg i ar
Skapa ny order

Tryck pa forstoringsglaset

Valj ordern med den senaste originalremissen for inldgg. Lanka rekvisitions
nr, ordination och referens.

Ta bort information som inte langre géller
Spara

Har patient bokad tid skriv handlaggares initialer och besoksdatum pa
arbetsordern. Finns ej bokad tid markera arbetsordern med en stjarna.
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Lagg gipsar och arbetsorder pd andra hyllan mérkt med “inkommande
gipsar” pa den grona vagnen i plastrummet.

En kopia pa skapad arbetsorder skrivs ut och placeras i fack for prio-
beddmning i receptionen.

Aterbestillning av skannade inligg

Aterbestilining sker via Ortolabs webbportal. Se rutinen Tillverkning av
inlagg.

Har patient bokad tid skriv handlaggares initialer och bestksdatum pa
arbetsordern. Finns ej bokad tid markera arbetsordern med en stjarna.

En kopia pa skapad arbetsorder skrivs ut och placeras i fack for prio-
beddmning i receptionen

Inlamning av skor som ska forhojas
= Gain pa patient

= Skriv in patientens personnummer

= Tab

» Gain pa order

= Tryck pa forstoringsglaset/lanka

= Vaélj ordern med den senaste originalremissen for forhgjning. Lanka
rekvisitions nr, ordination och referens.

= Vilj Ordination, Notering. Leveranssétt, Prislista, Orderrader och Referens.
= Kontrollera att all information pa ordern/i orderraderna stammer
= Kontrollera om patienten fatt forhojning tidigare i ar i notering

= Skriv pa notering vilken skoandring i ordningen det ar for i ar (3
forhojningar/ar kostnadsfritt).

= Lagga till leverantor: Klicka pa Till Orderrader och Ny, tryck 11 (Bestallda
komponenter), dubbelklicka pa raden, valj Komponenter, Leverantor-valj
Sibbhult, dubbelklicka pa raden, tryck pa Bestéall, Avbryt, Avbryt.

» Ldgga in orderrader: Klicka pa Till Orderrader. Valj artikelgrupp
Skotillverkning och reparation. Valj atgard t.ex. Hojning klack + sula 10-20
mm (sida: va, klack:15 mm, bell:7mm, ta:3 mm)

=  Fyll i leveranssitt.

= Spara

= Skriv ut arbetsordern Utskrift Arbetsorder (ej persondata)
= Ldgg ihop orden med skorna

= Skriv ut Marklapp extern och sétt fast den i/pa skorna
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Markning av kolli:

= Vit Kklisteretikett: hdmtas i reception, marks med etikett Marklapp
= Gron klisteretikett: skickas med extern leverantor (t.ex. PostNord eller Bring)

= Gul klisteretikett: till handlaggarens bénk, marks med patientnamn, ordernr
och handlaggare

= Internpostetikett: skickas till Narhalsan.

= Kontrollera om personen skall betala/faktura ex skor vid utldmning via order-
rader.

For mer information kring skicka hjalpmedel till patient, se rutin Leverans och
utkodning av ortopedtekniska produkter.
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Bilaga 1: Patientbokning, tidsatgang

En guide till hur Iang tidsatgang varje moment beraknas ta. Vid
patientanalys/provning av fler hjalpmedel 6kas tiden 30 min per extra
hjalpmedel

Avgjutning/skanning:
Staskal (métning) 60 min

(+ 1 handl&ggare/resurs de
forsta 30 min)

Ben + Fotortos 60 min
Dafo-ortos 60 min
Protes 60 min
Handgjorda Skor 90 min
Inlagg 30 min
Rigid Korsett 60 min

Patientanalys

Prefab Ortos/korsett 30 min
Jour 30/60 min
Frakturortos 60/90 min
Korsett 60 min
Inlagg 30 min
Inldgg och skor 60 min
Benldngdsmatning 30 min
Provning
Staskal 60/90 min
Ben +fotortos 60 min
Dafo-ortos 60 min
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Prefab /Ortos/Korsett 30 min
Korsett 60 min
Protes 60 min
Skor handgjorda 60/90 min
Inlagg 1 par 30 min
Inlagg 2 par 60 min
Skor 30 min
Skor + Inl&gg 60 min
Brostprotes 8v fran op. 60 min
Arskontroll
Protes/Ortos 60 min
Jour
Jourpatienter - vanligen 30 min
Notera att:

- Inlagg inte justeras om dem ar &ldre &n 6man.

- Barnortoser som ar aldre an 9 man bokas ej for justering utan analys.

Ovrigt
Diabetesgipsning 90/120 min
Justering fran barnhab 60 min

= Ortos- och staskalspatienter fran barnhab bokas i tidbok pa tva olika tider med
tre veckors mellanrum. (Patientanalys + Provning).

= For nya barnhabs-patienter ska vi ha remissen innan bokning sker, enligt
beslut av enhetschef.

* Vid korsettavgjutning avbokas tva handlaggare andra halvtimmen.
= Sarpatienter kallas snarast.

= Botox-patienter kallas inom 2 veckor eller enl. remittentens ordination (vid ny
patient kontakta remittent).
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