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SOMN - ADMIN - Avsluta patient
T . . o .
Férandringar sedan féregaende version
Nytt styrande dokument.
Bakgrund och syfte
Syftet med rutinen ar att skapa tydliga riktlinjer och raka kommunikationsvagar
vid avslut av patient pd Somnmedicinsk avdelning. Méalsattningen ar oka
patientsdkerheten och att ratt uppgift utfors av ritt personal vid ratt tidpunkt.
Forutsattningar
Administrativ personal, vardpersonal samt lakare pA Somnmedicinsk avdelning
berors vid arbete utifrdn denna rutin.
Ansvar for spridning och implementering har respektive sektionschef och
vardenhetschef. Verksamhetschefen ansvarar for att rutinen finns och foljer
gallande forfattningar/lagar.
Utforande
Flera situationer vid kliniskt arbete kan innebira att en patient avslutas pa
Somnmedicinsk avdelning. Kontakt med Somnmedicinsk avdelning tas av
patienten antingen via Telia ACE, 1177 eller vid fysiskt besok.
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Tabell 1. Generell administrativ rutin for dokumentation vid avslut av patient

ELVIS (Administrator)

=

Patientsokning
Vilj avslut som atgiard. SPARA.
3. VALJ relevant brevi ELVIS (se nedan)
a. Skriv ut och posta brev
b. Bevakning skickas till sekreterare pa
Somnmedicinsk avdelning.
c. Vilket brev som skickats anges i
bevakningen.
4. Avboka patient i ELVIS. "Vill du avboka”,
tryck "JA”. Efterfoljande kommer fragan:
“Det ar en vardbegéran kopplad till

N

besoket”.
a. VALJ "Vidarebefordra varbegiran” till
inremitterande

Melior (Sekreterare)

Bevakning i Melior
Patients6kning

@ pr

administrator:
a. Brev838

i. Patienten avslutas efter egen
begiran. Remissvar ar skickat till

inremitterande.
b. Brev 839

Ny anteckning: Annan kontakt”
Standardformulering i anteckning
utifran det brev som skickats frén

i. Patienten avslutas fran

Sémnmedicinsk avdelning enligt
géllande rutin for avslutning av
patient. Remissvar ar skickat till

inremitterande.

Nybesdk ej agt rum

Se schematisk tabell 2 i Bilaga 2.

Situation: Patient kontaktar Somnmedicinsk avdelning

och onskar avslutas

1. Administrator — Rutin enl. tabell 1.

2 Brev 838.

3. Skickar bevakning i Melior till sekreterare

4 Medicinsk sekreterare — Rutin enl. tabell 1.

Situation: Patienten har uteblivit eller avbokat planerat

nybesok, utredning eller behandling =2 ganger

1. Administrator — Rutin enl. tabell 1.

2 Brev 839.

3. Skickar bevakning i Melior till sekreterare —

4 Medicinsk sekreterare — Rutin enl. tabell 1.

Situation: Patienten uteblir till besok hos vardpersonal

1. Vardpersonal meddelar administrator via Teams eller telefon
2. Upplysningar: Initialer, tid for bokning, fodelsear
3. Vardpersonal dokumenterar enligt klinisk rutin i Melior —
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4. Administrator — Vid forsta avbokning eller uteblivet besok
bokas patienten om

5. Vid =2 avbokade eller uteblivna besok

6. Rutin enl. tabell 1. Sekreterare behover hir inte involveras.

7. Brev 839

Situation: Patienten uteblir till besok hos ldakare
1. Administrator — Utifran plan fran lakare
2. Medicinsk sekreterare — Likare tar beslut om avslut och

eventuellt remissvar

Aterbesok

Se schematisk tabell 2 i Bilaga 2.

Situation: Patienten kontaktar Somnmedicinsk

avdelning och onskar att avslutas

1. Administrator — Rutin enl. tabell 1.

2. Inget brev

3. Bevakning skickas till somnoverlakare

4. Liakare tar beslut om avslut och eventuellt remissvar
5. Medicinsk sekreterare — Utifran plan fran lakare

Situation: Patienten har uteblivit eller avbokat

planerad utredning eller behandling =2 ganger

1. Administrator — Rutin enl. tabell 1.

2. Inget brev

3. Bevakning skickas till somnoverlakare

4. Likare tar beslut om avslut och eventuellt remissvar
5. Medicinsk sekreterare — Utifran plan fran lakare

Situation: Patienten uteblir till besok hos vardpersonal

1. Vardpersonal meddelar administrator via teams eller telefon
2 Upplysningar: Initialer, tid for bokning, fodelsear

3. Vardpersonal dokumenterar enl. klinisk rutin i Melior

4 Administrator — Vid forsta avbokning eller uteblivet besok

bokas patienten om

5. Vid =2 avbokade eller uteblivna besok
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6. Bevakning skickas till lakare
7. Lakare tar beslut om avslut och eventuellt remissvar

8. Medicinsk sekreterare — Utifran plan fran lakare

Situation: Patienten uteblir till besok hos lakare
1. Lakare tar beslut om avslut och eventuellt remissvar

2. Medicinsk sekreterare — Utifran plan fran lakare

Avsteg fran rutin
Medvetet avsteg fran rutinen dokumenteras i journalsystemet om

rutinen dr kopplad till patient. Ovriga orsaker till avsteg fran rutinen

rapporteras i MedControl PRO.

Uppfoljning
Uppfoljning, utvardering och revidering av rutindokumentet ska ske

vid behov, dock senast tva ar efter godkdnnande.

Ansvar for revidering har vardenhetschefen for Somnmedicinsk

Avdelning eller av denne utsedd person.

Relaterad information
Tabeller i bilaga 1 sidan 5 och bilaga 2 sidorna 6-7.

Arbetsgrupp

Rutinen ar framtagen av:

Louise Nilsson, Administrator, Inga Nilsson, Medicinsk sekreterare,
Administrativa enheten, Jeanette Sundberg, Sjukskoterska,
Somnmedicinsk avdelning, Joel Bergqvist, Vardenhetsoverlakare
Somnmedicinsk avdelning, Omrade 6, Sahlgrenska

Universitetssjukhuset.
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Bilaga 1

Tabell 1. Generell administrativ rutin for dokumentation vid avslut

av patient

ELVIS (Administrator)

Patientsokning

Vilj avslut som atgiard. SPARA.

3. VALJ relevant brev i ELVIS (se nedan)

a. Skriv ut och posta brev

b. Bevakning skickas till sekreterare pa
Somnmedicinsk avdelning.

c. Vilket brev som skickats anges i
bevakningen.

4. Avboka patient i ELVIS. ”Vill du avboka”,
tryck "JA”. Efterfoljande kommer fragan:
“Det &r en vardbegéran kopplad till
besoket”.

a. VALJ “Vidarebefordra virdbegiran”

till inremitterande

Moo=

@ bhdr

Melior (Sekreterare)

Bevakning i Melior
Patients6kning
Ny anteckning: "Annan kontakt”
Standardformulering i anteckning
utifrdn det brev som skickats fran
administrator:
a. Brev838
i. Patienten avslutas efter egen
begiran. Remissvar ar skickat till
inremitterande.
b. Brev 839
i. Patienten avslutas frin
Sémnmedicinsk avdelning enligt
gillande rutin for avslutning av
patient. Remissvar ar skickat till
inremitterande.
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Bilaga 2

Tabell 2. Rutin och arbetsféordelning vid avslut av patient

Status Situation ‘ SSK/USK Administrator Sekreterare Likare
Nybesok ej | Patient - 1. Rutin enl. (tabell 1) 4. Rutinenl. | -
gt rum kontaktar 2. Brev 838. (tabell 1)
Sémnmedicinsk 3. Skickar bevakning
avdelning och Melior till
onskar avslutas sekreterare
7 Patienten har - 1. Rutin enl. (tabell 1] 4. Rutinenl. | -
uteblivit eller 2. Brev 839. (tabell 1)
avbokat planerat 3. Skickar bevakning
nybesok, i Melior till
utredning eller sekreterare
behandling > 2
ginger.
7 Patienten uteblir| 1. Vardpersonal 4. Vid forsta - -
till besok hos meddelar avbokning eller
vardpersonal administrator via uteblivet besok
Teams eller bokas patienten
telefon om
2. Upplysningar: 5. Vid > 2 avbokade
Initialer, tid for eller uteblivna
bokning, fodelsear besok
3. Vardpersonal 6. Rutin enl. (tabell
dokumenterar 1) Sekreterare
enligt klinisk rutin behover hér inte
i Melior involveras.
7. Brev 839
7 Patienten uteblir| - - 2. Utifrén plan| 1. Likare tar
till besok hos fran lakare beslut om
lakare avslut och
eventuellt.
remissvar
Aterbesok | Patienten - 1. Rutin enl. (tabell | 5.Utifran plan | 4. Lakare tar
kontaktar 1) frén lakare beslut om
Somnmedicinsk 2. Inget brev avslut och
avdelning och 3. Bevakning skickasg eventuellt
onskar att till remissvar
avslutas somnoverldkare
Patienten har - 1. Rutin enl. (tabell | 5.Utifran plan | 4. Lakare tar
uteblivit eller 1) fran lakare beslut om
avbokat planerad 2. Inget brev avslut och
utredning eller 3. Bevakning skickag eventuellt
behandling > 2 till remissvar
ganger. somnoverlakare
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Status

Situation

SSK/USK

Administrator

Patienten uteblir

1. Vardpersonal

4. Vid forsta

Sekreterare

8.Utifran plan

Lakare

7. Lakare tar

till besok hos meddelar avbokning eller fran lakare beslut om
véardpersonal administrator via uteblivet besok avslut och
teams eller telefon bokas patienten evtentuellt
2.Upplysningar: om remissvar
Initialer, tid for 5. Vid = 2 avbokade
bokning, fodelsear eller uteblivna
3.Vardpersonal besok
dokumenterar enl. | 6. Bevakning skickasg
Klinisk rutin i till lakare
Melior
Patienten uteblir| - - 2. Utifran plan| 1. Lakare tar
till besok hos fran lakare beslut om
lakare avslut och
eventuellt.
remissvar
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin

Giiller for: Verksamhet Specialistmedicin, Somnmedicinsk
avdelning, Lakare lungmedicin, Administrativ enhet lungmedicin
allergologi och palliativ

Innehallsansvar: Joel Bergqvist, (joebe3), Specialistlakare
Granskad av: Karin Rahm, (karra1), Sektionschef
Godkiand av: Bjorn Lindkvist, (bjoli6), Verksamhetschef
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