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Administrativ uppgift i Melior och
arbetssatt via PowerBI-rapport

Férandringar sedan féregaende version
Ny rutin.

Sammanfattning

SkaS overgripande rutin som beskriver hantering av administrativa
arbetsuppgifter som dokumenterats via sokord i Melior i samband
med realtidsdokumentation (ex. TIK) och fangats via PowerBI-rapport

for fortsatt handlaggning.
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Bakgrund och syfte

Rutinens syfte ar att beskriva de 6vergripande och kritiskt viktiga delarna i
arbetssittet att fainga administrativa uppgifter via sokordet “Administrativ
uppgift” i Melior. Baserat pa denna rutin kan en lokal rutin behéva uppréttas for
att beskriva de lokala forutsattningarna och arbetsfordelningen for att

omhinderta administrativa arbetsuppgifter.

Forutsattningar
Behorighet till PowerBI-rapport.

Berorda medarbetare behover behorighet till den/de PowerBI-rapport/er som
ar aktuella for respektive enhet. Behorighet bestélls av narmaste chef via e-post:

skas.digitalisering@vgregion.se Uppgift som bifogas i mejlet:

e VGR-id
e aktuellt verksamhetsomrade
e aktuella enheter (bendmnda som de kallas i Melior) behorigheten ska

gilla for

Vid avslut av behorigheter mejlas samma uppgifter till ovanstdende e-

postadress.

FOrberedelser

Varje verksamhet som tillampar denna rutin behover ta fram en
kompletterande lokal rutin, baserad pa denna SkaS-6vergripande. Den lokala
rutinen bor beskriva hur det lokala arbetet i PowerBI-rapporten ska ga till.
Exempelvis kan den innehéalla hur manga medarbetare som kan arbeta med
rapporten samtidigt, ju farre personer desto mindre risk for dubbelarbete och
mindre paverkan pa rapportens prestanda. Det finns fordelar med att komma
overens om nar under dagen vilken medarbetare ansvarar for arbete i

rapporten, forslagsvis delas arbetsdagen upp mellan tvé eller fler medarbetare.

I forberedelserna bor ocksa en dialog foras med medarbetare som anvander TIK
angdende hantering av akuta administrativa uppgifter. Nar administrativa
uppgifter behover atgardas direkt kommunicerar medarbetaren detta direkt till

medicinsk sekreterare/vardadministrator och inte via sokordet Administrativ

Rubrik: Administrativ uppgift i Melior och arbetssatt via PowerBl-rapport 2 (4)
Dokument-ID: SKAS9730-1455443510-249

Version: 1.0


mailto:skas.digitalisering@vgregion.se

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

uppgift i Melior, eftersom det finns en tidsaspekt att ta hansyn till kopplat till
PowerBI-rapporten.

Utforande

Nar journalforing sker via realtidsdokumentation, exempelvis med hjalp av
taligenkanning (TIK), kommer administrativa kringuppgifter kommuniceras i

Melior via sokordet Administrativ uppgift.
Sokordet ar indelat i prioriteringsgrader:

e Ingen uppgift — ingen administrativ uppgift ska utforas
e Prio inom 24 timmar — motsvarar prioritet Hog i MedSpeech
e Prio inom 3 dagar — motsvarar prioritet Medel i MedSpeech

e Prioinom 7 dagar — motsvarar prioritet Lag i MedSpeech

Notera att det inte finns nagot valt for uppgifter som behover hanteras akut.
Dessa maste kommuniceras direkt till medicinsk

sekreterare/vardadministrator.

Arbetsgang:

e Medarbetare som anvander TIK-viljer prioritet for sokord ”Administrativ
uppgift” i Melior. Data fran sokordet skickas till en PowerBi-rapport.
Fréan det att sokordet anvints i Melior till dess att det syns i PowerBi-
rapporten ar det ett tidsspann pa 40-60 minuter.

e Medicinsk sekreterare gar in i rapporten, ser att post inkommit med
uppgift som ska utforas.

e SOk upp patienten via Melior och ga in pa aktuellt besok/anteckning.

e Vilj sokordet "Administrativ uppgift” — las vad som ska goras och utfor
detta. (for extra kontroll, 14s igenom andra sokord for att se sa att inget
missas).

e Andra prioriteringen pa sokordet “Administrativ uppgift” till prioritet
“Utford”.

e Gaurjournalen.

e Efter ca 40-60 minuter syns det i PowerBi-rapporten att uppgiften ar
utford.

e Det som skrivs i sokordet "Administrativ uppgift” ar synligt for patienten
via 1177.
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PowerBI-rapporten
Rapporten ar uppdelad i tre flikar:

e Aktuella administrativa uppgifter
Har visas de uppgifter som ska hanteras
e Utforda senaste 7 dagarna
Kontrollflik for att se om atgarderna verkligen har utforts eller om det
endast andrats i Melior.
e ’Ingen uppgift” med kommentar
Kontrollflik for att fanga ev. uppgifter som tik’ats trots att “Ingen uppgift”

ar vald 1 Melior.

Anteckning i fel vardkontakt i Melior
Om anteckning hamnar i fel virdkontakt i Melior kan denna flyttas. Markera

anteckningens huvud och dubbelklicka. I rutan som 6ppnas vilj "andra
vardkontakt”, valj ratt vardkontakt och klicka OK. Anteckningen hamnar i ratt

PowerBi-rapport efter 40-60 minuter.

Medvetet avsteg fran rutinen dokumenteras i journalsystemet om
rutinen #r kopplad till patient. Ovriga orsaker till avsteg fran

styrdokumentet rapporteras i MedControl PRO.

Uppfdljning

Flik 3 — ”Ingen uppgift” i PBI-rapporten

Denna flik visar poster dar alternativet Ingen uppgift har valts. Det ar
viktigt att ga igenom denna flik minst en gang per vecka for att
sakerstilla att inget missas.

I vissa fall kan fritextrutan ha fyllts i trots att Ingen uppgift ar
markerad, vilket kan innebara att relevant information inte hanteras
korrekt. Genom att regelbundet kontrollera fliken minskar risken for

att uppgifter faller mellan stolarna.

Relaterad information

SkaS-overgripande rutin: Anvandning av sokord “Administrativ uppgift” i

Melior i samband med Taligenkanning.
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Anviandning av sokord "Administrativ uppgift” i Melior i samband med
Taligenkanning.pdf

Arbetsgrupp

Charlotte Hellgvist, strateg, stabsomrade Utveckling SkaS.

Helen Blom, Systemforvaltare Melior, IS/IT stabsomrade Utveckling SkaS.
Anna Johansson, Systemforvaltare Melior, IS/IT, stabsomrade Utveckling SkaS.
Kristina Andersson, Systemforvaltare Melior, IS/IT, stabsomrade Utveckling
Skas.

Charlotta Rosenberg, Utvecklingsledare, Ekonomi- och produktionsenheten,
SkasS.

Johanna Strandberg, Controller, Ekonomi- och produktionsenheten, SkaS.
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