OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Galler for: Verksamhet Lakemedel

Innehallsansvar: Lina Mellgvist, (linme8), Sektionsledare

Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad

Godkand av: Peter Amundin, (petam1), Verksamhetschef

Dagligt kommunikationsfléde

Revideringar i denna version

Ny granskare samt nagra sma fortydligande i texten som hur man
dokumenterar och hur man vidarbefodrar mail.

Forkortningar

Rutin
Giltig fran: 2026-03-19
Giltig till:  2028-03-12

e FB - Funktionshrevlada

¢ RGL - Regiongemensamt laékemedelslager
e SLVD - Slutenvardsdos

e EC - Enhetschef

e SL - Sektionsledare

e SU — Sahlgrenska Universitetssjukhuset

Syfte

Syftar till att beskriva hur arbetet med funktionsbrevlador och
gemensamma telefoner pa Lakemedelsservice ska ske.

Arbetsbeskrivning

Funktionsbrevlada
Funktionsbrevladan for Sjukvardsapotek bemannas helgfria vardagar
7.30-11.30 samt 12.15-15.30 och for PNL-service 7.30-11.30.

Funktionsbrevladan kontrolleras regelbundet under arbetsdagen.

Ohanterade mail kan enbart ldamnas 6ver till dagen efter om man har
direkt kontakt.
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Nar mail skickas fran Sjukvardsapotekets FB anviinds en speciell ”FB-
signatur” se enligt nedan:

Med vanlig halsning

Namn Namnsson
Titel

Sahlgrenska Universitetssjukhuset
Verksamhet lakemedel

Sjukvardsapotek VGR-SU

Telefonnummer: 031-3434770 (tonval 1, helgfria vardagar 7.30-11.45, 12.30-
15.30)

E-post: sjukvardsapotek.vgrsu@vgregion.se

For allman vagledning och stéd vad géller lakemedelshantering se

Reaqional rutin for lakemedelshantering i VVastra Gotalandsregionen

Samma sak galler for PNL-service

Med vénlig halsning

Namn Namnsson
Titel

Sahlgrenska Universitetssjukhuset
Verksamhet ldkemedel
Sjukvardsapotek VGR-SU

E-post: pnlservice.vgrsu@vagregion.se

Denna mail ar bemannad 7.30-11.30 helgfria vardagar

Arbeta enligt foljande;

Atgarda mail i inkorgen snarast mojligt. Besvara mail fran avsandare
som kan ténkas forvanta sig svar, detta behover inte géras om det ar
inom enheten da ansvarar berérd mottagare att svara. Men gor det garna
om du vidarebefordrar till en annan enhet. Pa sa satt vet den som skickat
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mailet att mailet &r mottaget och att vi ldmnat dver drendet till ratt
instans.

Var restriktiv med vilken information som skall skickas vidare till
varden. Tank pa att det aven finns andra informationskanaler som kan
vara en béttre 16sning. Man kan &ven komplettera eller korrigera i texten
sa det blir tydligare.

Mail som &r av allmént intresse ska vidarebefordras till mailgrupp
medarbetare + EC/SL. Mail som ar av begrénsat intresse skickas enbart
till berdrda parter. Anvénd girna dokumentet ”Arbetsuppgifter
uppdelning” som man hittar pa SharePoint. Det kan vara till farmaceut-
gruppen, VNL-gruppen eller vVNL-gruppen.

Dokumentera dina mail samt samtal i funktionsbrevladans loggfil vilka
atgarder som utforts. Detta gors oavsett om handlaggaren sjalv hanterar
arendet eller vidarebefordrar till Iamplig person.

For enklare &renden, dokumentera enbart i loggfil, men vid mer
utredande &renden gor enligt foljande: Dubbelklicka for att 6ppna mailet
och skriv sedan ”’/”” f6ljt av en kort kommentar sist i amnesraden, innan
man sparar genom att trycka pa disketten uppe till vanster. Det kan till
exempel sta "vbf till alla/LM”.

Flytta sedan mailet till Iamplig mapp. Anvéand befintliga mappar. Malet
ar att alltid ha en sa tom inkorg som majligt.

Endast mail som uppenbart saknar funktion, t.ex. autosvar, reklam osv.
far slangas. Allt 6vrigt ska sparas.

Genom att anvanda sokfunktionen kan man hitta gamla mail, tank da pa
att ange aktuell mapp i sokmotorn.

Storre utskick riktade till varden exempelvis nyhetsbrev,
sortimentsandringar i Hamlet, och paminnelser om inleveranser i Hamlet
kan ocksa goras av administratér pa Lakemedelsservice via FB.

Mail som innehdller information som behover skickas vidare ut till
varden, ska dven vidarebefordras till medarbetare + EC/SL med en
notering om vilken atgard som ar genomford.

Alla mail som ror uppdateringar av regionala instruktioner och rutiner
skall vidarebefordras till alla EC/SL-funktioner inom Sjukvardsapotek
VGR SU.

Eventuella oklarheter kring mail eller utskick stdms av med
sektionsledare eller enhetschef.

For stéttning av olika fragor anvand den gemensamma OneNote for Tel
+ FB pa Lakemedelsservice SP.
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Telefon 031-343 47 70

Det finns ett gemensamt telefonnummer till Sjukvardsapotek VGR SU.
Detta nummer &r ett vaxelnummer dér nedan knappval finns tillgangliga.
Knappval 1 bemannas via uppkoppling fran Vision 80/20 el ccBrigde.
Ovriga knappval ar vidarekopplat till befintliga nummer pa respektive
avdelning.

Utanfor sina 6ppettider har knappval 1 ett franvaromeddelande som
anger oppettider for FB.

e Val 1: Lakemedelsforsorjning 7.30-11.30 och 12.15-15.30.
e Val 2: Slutenvardsdosen SU 8-16.45

e Val 3: extempore Sahlgrenska 7.30-16.30

e Val 4: Extempore Ostra 8.00-16.30

e Val 5; Ovrig extempore 8-16.30

e Val 9; LUPP (VB till deras nr)

Uppfoljning, utvardering och revision
Innehallsansvarig ansvarar for uppféljning, utvardering och revision.

Granskare/arbetsgrupp

Zeinab Omar Abdulkadir, leg Apotekare Lakemedelsservice

Charlotta Halling Harnby, leg Receptarie Lakemedelsservice
Tomas Lundkvist, enhetschef, Lakemedelsservice
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
Galler for: Verksamhet Likemedel
Innehallsansvar: Lina Mellqvist, (linme8), Sektionsledare

Granskad av: Charlotta Halling Harnby, (chaha26), Receptarie,
Zeinab Omar Abdulkadir, (zeiom1), Apotekare, Tomas Lundkvist,
(tomlu10), Enhetschef

Godkiand av: Peter Amundin, (petam1), Verksamhetschef
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