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ADM Av- och ombokning

Syfte

Syftet med denna rutin &r att beskriva Ogonsjukvardens handlaggning
vid av- och ombokning samt att klargora ansvarsfordelningen mellan
verksamheten och Kontaktpunkt 2 (KP2).

Rutinen omfattar:
A. Avbokat besok, patient dnskar ingen ny tid.
B. Avbokat besok, patient vill avboka men 6nskar en tid langre fram.

C. Ombokat besok.

Rutinen omfattar inte:

« operationsnara verksamhet (fran kallelse till operation till och
med tva veckor efter operation).

e 24 timmars rutin (se SU:s dvergripande manual for av- och
ombokning inom 24 tim).

e Jourmottagning.

Arbetsbeskrivning

A
AVBOKAT BESOK, patient énskar ingen ny tid.

FORSTA BESOK
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o Kontaktpunkten 2/administrator avbokar tiden alternativt tar bort
fran planeringslista med relevant avbokningskod i Elvis, skickar
Elvis-brev VPA Avbokat F-besok remittent (108B) och
vidarebefordrar remiss/vardbegaran i Elvis med relevant
avbokningskod

« Ansvarig for aktuell planeringslista meddelas. Arenden via
SALMA och KP2.

EFTERFOLJANDE BESOK

Kontaktpunkt 2/administrator avbokar tiden alt. tar bort fran
planeringslista i ELVIS

Ansvarig for aktuell planeringslista meddelas. Arenden via SALMA och
KP2.

Administrator i Verksamheten tar vid behov kontakt med patient,
eventuellt i samrad med medicinskt ansvarig

B

AVBOKAT BESOK, patient vill avboka men ha tid
langre fram

FORSTA BESOK

« Kontaktpunkt 2/administrator lagger ater planeringslista i ELVIS
nar det galler tid pa medicinska mottagningar. For kirurgiska
mottagningar laggs endast arende.

« Ansvarig for aktuell planeringslista meddelas. Arenden via
SALMA och KP2.

« Om patient vill avvakta en kortare tid registrerar ansvarig for
planeringslista ej vardgaranti med avbokningskod PVV eller
MES

« Om patient vill avvakta en langre tid, ska patient avaktiveras fran
planeringslista. Patienten aterremitteras till remittenten, tas bort
fran planeringslistan och vardbegaran vidarebefordras i ELVIS
med relevant avbokningskod

« Brev for patientvald vantan finns i ELVIS. Behover endast
skickas till remittent.

Alla moment i ELVIS skéts av ansvarig for planeringslista som
aven bevakar planeringslistan kontinuerligt.
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Véntetid borjar pa nytt den dag patient hor av sig att hen ater ar
aktuell. Anvand samma prioritering som tidigare. Remiss atertas
och vardbegaransdatum &ndras till aktuell dag.

Kompletterande remiss/undersékning kan kréavas efter 1 ar.

EFTERFOLJANDE BESOK

C

Kontaktpunkt 2/administrator lagger ater planeringslista i ELVIS
nar det galler tid pa mottagning. For kirurgiska mottagningar
l4ggs endast drende.

Ansvarig for aktuell planeringslista meddelas. Arenden via
SALMA och KP2.

Om patient vill avvakta en kortare tid registrerar ansvarig for
planeringslista prio B, skriver kommentar, och bevakar sin
planeringslista i ELVIS.

Om patient vill avvakta en langre tid, ska patient avaktiveras fran
planeringslista. Skicka brev om patientvald vantan till patient, ta
bort fran planeringslistan i ELVIS med relevant avbokningskod

OMBOKAT BESOK, patient ombokar

FORSTA BESOK

Kontaktpunkt 2/administrator lagger ater planeringslista i ELVIS
nar det galler tid pa medicinska mottagningar. For tider pa
kirurgiska mottagningar laggs endast arende.

Ansvarig for aktuell planeringslista meddelas. Arenden via
SALMA och KP2.

Ansvarig for planeringslista ger om mgjligt ny tid direkt,
alternativt bevakar sin planeringslista i ELVIS for kallelse langre
fram.

Patient som vid ett tillfalle vill omboka en
overenskommen/avtalad tid ska av vardgivaren om majligt
erbjudas en ny tid inom garantigrénsen.

Om garantigrénsen overskrids informeras patienten samt
registreras som patientvald véntan (PVV).

Antalet ombokningar av 6verenskommen/avtalad tid &r begrénsat
till tva tillfallen. Detta innebér att patienten sammanlagt har fatt
mojlighet till tre tider inklusive den ursprungliga tiden.
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Remissen atersands till remittenten och patienten informeras.
Medicinskt ansvarig ska dock alltid vardera patientens autonomi
och medicinska behov innan beslut om aterremittering tas.

For patient som vill omboka en erbjuden tid via t.ex. kallelse,
finns ingen gréans for hur manga ganger ombokning kan ske.
Tids-gransen bor dock inte dverskrida 1 ar

EFTERFOLJANDE BESOK

Kontaktpunkt 2/administrator lagger ater planeringslista i ELVIS
nar det galler tid pa medicinska mottagningar. For tider pa
kirurgiska mottagningar laggs endast arende.

Ansvarig for aktuell planeringslista meddelas. Arenden via
SALMA och KP2.

Ansvarig for planeringslista ger om méjligt ny tid direkt,
alternativt bevakar sin planeringslista i ELVIS for kallelse langre
fram.

Antalet ombokningar av 6verenskommen/avtalad tid ar begrénsat
till tva tillfallen. Detta innebér att patienten sammanlagt har fatt
mojlighet till tre tider inklusive den ursprungliga tiden.

For patient som vill omboka en erbjuden tid via t.ex. kallelse,
finns ingen grans for hur manga ganger ombokning kan ske.
Administrator i verksamheten tar vid behov kontakt med patient,
eventuellt i samrad med medicinskt ansvarig vid manga
ombokningar.
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