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Bilaga 4 till rutin Pallbox - lakemedel for palliativa teamet (SKAS9728-238049044-37)

Tillvagagangssatt for hantering av bestéallning av lakemedel till
pallbox for Sjukvardsapotek VGR Ska$S personal

Nedan punktlista dr ett komplement till respektive avsnitt for Sjukvdardsapotek VGR SkaS
personal under rubrik Utférande, avsnitt Bestdllning, pafylinad, mottagningskontroll i SkaS
rutin Pallbox - [akemedel for palliativa teamet.

Sjukvardsapotek VGR SkaS personal hanterar bestdllning
(punkt 2 under rubrik Utférande, avsnitt Bestdllning, pafylinad, mottagningskontroll)

e da bestallning inkommit till SAVGR SkaS funktionsbrevlada, fran behorig
bestéllare pallbox, ansvarar utsedd for funktionsbrevladan for att antingen
sjalv hantera bestallningen alternativt se till att den tas om hand av annan
medarbetare (om mojligt farmaceut)

e den person som tar hand om bestallningen

o skriver ut mejlad bestallningsblankett, kontrollerar att bestallningen
ar komplett samt att bestallaren finns med i aktuell Bilaga 3 dver
behoriga bestallare i mapp Behériga bestdllare samt MAS under
aktuell pallbox pa SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS
Processer?!

o lagger bestallningen i Hamlet (pallbox har bestallningsdag man-fre).
Valj Palliativ avdelning, valj saldouppdatera manuellt, valj aktuell
pallbox och bestéll enligt underlag (undvik om maijligt snabb
bestallningar)

o fylleriantal bestidillt, signerar och daterar i avsedd kolumn pa
utskriven bestallningsblankett. Blanketten skannas, namnges till
Pallbox kommun+bestdllningsdatum och sparas i mapp Pdgdende
bestdllningar pallbox pa SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS
Processer?

o svarar sedan pa bestallningsmejlet fran behorig bestéllare i
funktionsbrevladan, med kopia till 6vriga behoriga bestéllare (enligt
Bilaga 3 for aktuell kommun), forslagsvis med nedan text*.
Inskannad bestallningsblankett bifogas. Om nagot lakemedel inte
finns tillgangligt meddelas detta samt eventuell atgard.

Lvilj Pallbox i kolumnen lingst till vinster och sedan Aktiva Pallboxar
2 vilj Pallbox i kolumnen langst till vinster
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*Hej!

Er bestdillning till pallbox dr nu lagd enligt bifogad blankett. Leverans sker till
utsedd vdardcentral inom ett par dagar.

Vid mottagen leverans vinligen skriv ut, skriv pG och mejla tillbaka bifogad
bestdllningsblankett for att bekrdifta denna.

o flyttar mejlet med bestallning till mapp ”Pallbox” i
funktionsbrevladan

Sjukvardsapotek VGR SkaS personal hanterar leveransbekrdftelse
(punkt 8 rubrik Utférande, avsnitt Bestdllning, pdfylinad, mottagningskontroll)

e nar kommunal sjukskdterska som ar behorig bestallare pallbox, mejlat
tillbaka signerad bestallningsblankett med antal mottaget, ser ansvarig for
funktionsbrevladan till att inleverans gors i Hamlet pa levererade varor samt
bekraftar mottaget mejl

o Om bekraftad leverans ar komplett namnges blanketten till Pallbox
kommun+bestdllningsdatum och sparas i mapp Bekrdftad
bestdllningslista_leverans under aktuell pallbox pa
SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS Processer? . Blanketten
upprattas darefter enligt Bilaga 1 i lokal rutin Arkivering — lokalt
komplement fér SAVGR Skas.

o Om bekraftad leverans ej ar komplett pa grund av rester namnges
blanketten till EJ KOMPLETT Pallbox kommun+bestdéllningsdatum
och sparas da i mapp Pdgdende bestdllningar pallbox pa
SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS Processer* Nar komplett
leveransbekraftelseblankett, inkluderande eventuella rester, tagits
emot, fran behorig bestéllare pallbox, hanteras den enligt punkten
direkt ovanfor denna punkt.

Tidigare inskannad blankett tillhérande samma bestallning raderas
da fran mappen Pdgdende bestdllningar pallbox

Utsedd for funktionsbreviadan ansvarar dagligen (vardagar) for att
kontrollera mapp Pdgdende bestdllningar pallbox (pa
SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS Processer®) samt Inleveranser i

3vilj Pallbox i kolumnen langst till vinster och sedan Aktiva Pallboxar
4vilj Pallbox i kolumnen ldngst till vinster
5vilj Pallbox i kolumnen ldngst till vanster
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Hamlet och paminner vid behov behoriga bestallare om uteblivna
leveransbekraftelser for pallbox. Vidarebefordra helst det senaste mejlet i
den mejlkonversation som ar kopplad till aktuell bestallning i
funktionsbrevladan till den behoriga bestallare som ursprungligen lagt
bestallningen, med kopia till 6vriga behoriga bestallare (enligt Bilaga 3 for
aktuell kommun). Anvand nedan text**. Bifoga ”senaste versionen” av
bestallningsblanketten vilken hittas i mapp Pdgdende bestdllningar pallbox pa
SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS Processer®

**Hej!

Vill bara kontrollera att er bestdllning till pallbox, enligt bifogad blankett
kommit fram. Vid mottagen leverans vdnligen skriv ut, skriv pa och mejla
tillbaka bifogad bestdllningsblankett for att bekrdifta denna.

Utsedd for funktionsbrevladan ansvarar dven for att kontrollera att mejlad
Bilaga 3 Medicinskt ansvarig sjukskéterska (MAS) samt av denna utsedda
behdériga bestdillare till pallbox ar korrekt ifylld da den mejlas fran MAS. Korrekt
ifylld blankett sparas i mapp Behdriga bestdllare samt MAS under aktuell
pallbox pa SharePoint/SOFIA/Sjukvdrdsapotek SkaS Processer’- Blanketten
upprattas darefter enligt Bilaga 1 i lokal rutin Arkivering — lokalt komplement
fér SAVGR Skas.

| mapp Behdriga bestdllare samt MAS ska enbart de blanketter som ar gallande
finnas. | samband med att ny blankett sparas ned, flyttas tidigare fran denna
mapp till mapp EJ GALLANDE Behériga bestdéllare samt MAS. OBS! Giller ej vid
"tillfalligt gallande Bilaga 3” till exempel ersattare under semester. Da
"tillfalligt gallande” Bilaga 3 ar inaktuell flyttas daven denna till mapp EJ
GALLANDE Behériga bestdllare samt MAS.

All kommunikation gallande bestallning till pallbox ska ske via SAVGR Ska$S
funktionsbrevlada. Atgardade mejl tillhérande pallbox sorteras in under mapp
Pallbox i funktionsbrevladan. Vid oklarheter stam av med 6vriga ansvariga for

funktionsbrevladan.

bvilj Pallbox i kolumnen ldngst till vinster
7vilj Pallbox i kolumnen langst till vinster och sedan Aktiva Pallboxar
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