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Atgiardsplan vid stérningar av
administrativ remisshantering i
SALMA - Sjukhusen i viister

Atgirdsplanen syftar till att definiera ramarna for
atgirdsplaner for systemet SALMA p4 Sjukhusen i vister
i handelse av allvarliga fel. Som regel for avbrott av
systemet aktiveras manuella rutiner om avbrottet
inte ar avhjalpt efter 24 timmar, motsvarande 8

arbetstimmar.

Situationer nar planen aktiveras:

e Allvarliga brister i IT-systemet (SALMA eller KCP)
identifieras: systemet fungerar inte som det ska, ligger nere,
information forloras eller férvanskas.

e Patientsiakerheten ar hotad:

- Information forloras eller forvanskas vilket hotar
patientsakerheten.

- Fordrojningar sker som gor att vi inte ar foljsamma
medicinska riktlinjen for hantering och bedomning av
remisser.

e Skannern (maskin) ligger nere.

e Storning i verksamheten paverkar arbetssitt, sdisom
omfattande resursbrist (remissenheten, lokala coacher).

e Annan allvarlig srbarhet identifieras.
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Varje dtgardsplan beskriver:
e Situationer da planen giller samt ska aktiveras.
e Vilka funktionsgrupper och intressenter som berors.
e Ansvarsfordelningen mellan funktionsgrupper.
e Innehéll samt planering av steg.

e Relevanta kommunikationskanaler och informationsbehov.

Metodik: varje atgardsplan ar numrerad, inklusive med
underplaner, som kan appliceras vid olika situationer. Om en
héandelse intraffar som orsakar att planen ska aktiveras kommer
kommunikation ske som indikerar situation, relevant plan att

aktivera samt vilka underplan(er) som ar relevant(a).
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Funktioner, roller och ansvar

Namn/funktionsgrupp

(aktorer)

Roll/funktion

Ansvar

KSD — IT-tjdnsteansvarig
SALMA

KSD Digitala medier &
dokumenthantering.

Produktionschef SV

Processansvarig for

administrativa
remissprocessen

Enhetschef for
remissenheten

IT-tjansteansvarig

Drift av arkiv, KCP,
skanner

Processagare for
administrativa
remissprocessen

Processansvarig
for administrativa
remissprocessen

Enhetschef for
remissenheten

Kommunikation KsD: storre driftstorning laggs arende
(verksamhet) till IT-supporten — ansvar ar att fordela drende
till ratt grupp.

Support vid maskinbrott eller avbrott/driftstorning av KCP

Ager beslut om aktivering av plan

Ager beslut om avslut av plan/atergéng till SALMA

Eskalering av fel samt rekommendation for beslut
Overvakning & sakerstilla att planen foljs

Samordnar funktioner (kommunikation, SALMA-férvaltning,
Remissenheten, med mera)

Bevakning av administrativa processen samt foljsamhet ftill
RMR Remiss inom hélso- och sjukvard.

Uppdatering fran MedControl
Anmaler fel med skanner (maskin) till systemférvaltare Arkiv.

Anmailer fel med mjukvaror (SALMA, KCP) till relevanta
funktioner.

Kommunikation till Remissenhetens personal.
Kommunikation till Systemférvaltning SV samt SU.

Behdrighet att Idgga upp meddelande/information (banner) i
SALMA SV (back-up).

Chefslakare SV Chefslakare SV Ager beslut om aktivering av plan utifrdn medicinska grunder,
till exempel patientsakerhet.
Advania Leverantor Felsokning i SALMA
Atgarder systemfel SALMA
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Enhetschefer pa berorda
enheter

Systemférvaltare SALMA pé
SU

Systemforvaltare SALMA pé
SV

Systemspecialist IT SALMA
pa SV

IT samordnare SV

Lokal processansvarig Arkiv

Kommunikationsenheten

Coacherna i verksamheten

Anvandarna:

Medicinska sekreterare
Remissbeddémare

Systemférvaltning
SALMA pa SU

Systemférvaltning
SALMA p3 SV

Samordnar IT-
fragor per
sjukhustomt, SV

Arkivskanner och
E-arkiv

Systemférvaltare
skanning

Kommunikator

Bevakning av patientsikerhet/avvikelser — MedControl
Eskalering av drenden till processansvarig.

Vidarebefordra kommunikation inom respektive
personalgrupper.
Mottagare av felanmailan fér SALMA

Lagger drende till KsD vid driftstérning SALMA

Lagger upp meddelande/information (banner) i SALMA SV
Koordinerar felsokning

Delaktig i rekommendation om beslut

Mottagare av felanmaélan for SALMA

Lagger upp meddelande/information (banner) i SALMA SV
Koordinerar felsokning

Delaktig i rekommendation om beslut

Mottagare av felanmaélan for SALMA

Undersdker och koordinerar fel i

Lagger upp meddelande/information (banner) i SALMA SV
Delaktig i rekommendation om beslut

Mottagare av information

Ansvar for forvaltning och underhall av skanningstjansten
(skanner, skanningsdator samt skanningsprogram KCP) pa
Remissenheten pa Hogsbo narsjukhus:

e Mottagare av anmalan om maskinbrott (skanner)
e Mottagare avanmalan om fel med KCP.
e Samordnar med skannerleverantor & KsD

Stdd och ev produktion av kommunikation/information.

Avgora anvandning av “gulbanner” pa intranatet i samverkan
med Kommunikationsenheten.

Anmila fel med SALMA (funktionsbrevlada).

Vidarebefordra kommunikation inom respektive enheter.

Anmaila fel med SALMA till coacherna

Overga till manuella rutiner for remisshantering.
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Ssk

Remissenheten

Ansvar for IT
inom SV

Chef for eHalsa SV

SIS-funktion SV SIS-funktion SV

TiB pa SV (nas via
funktionstelefon)

Sakerhetschef Sékerhetschef

Aterga till SALMA vid beslut om atergang

Anmaler fel med skanner (maskin) till lokal processansvarig
Arkiv (systemforvaltare Arkiv)

Anmailer fel med mjukvaror (SALMA, KCP)
Overga till manuella rutiner for remisshantering
Aterga till SALMA vid beslut om atergang
Mottagare av information

Fattar beslut om ev andra system som paverkar/paverkas
remisshanteringsprocessen, till exempel KS E-arkiv.

Mottagare av information.

Formedlar information om andra system vars stérning kan
paverka SALMA.

Overgripande SIS-ansvarsomraden som paverkar helheten av
férvaltning av SALMA (exempelvis behérigheter, installationer
med flera)

Mottagare av information
Ta stéllning till 6vergang till stabslage.

Ta stallning till dvergang till stabslage.

Atgirdsplanering fér back-up plan

Listan nedan galler i hdndelse av fel vid systeminférande och appliceras till gemensamma funktioner:

forvaltningsovergripande

Vad? Vem? Nari tid?
Atgard Ansvarig
Bevakning av darenden i MedControl, Enhetscheferna Fortlépande (mailnotiser
mottagningsspecifikt skickas)
Tilldela MedControl drende kopplat till SALMA till Enhetscheferna Vid behov/nér drende
enhetschef for Remissenheten samt processansvarig. upptacks
Bevakning av drenden i MedControl, Processansvarig Lopande

Anmila systemfel om SALMA

Relevant supportfunktion | Snarast efter mottaget

1st line/Remissenheten drende
Beddmning om systemfel/behov av felsokning (forsta | Systemforvaltning SV Snarast efter mottaget
hand) drende
Anmila identifierade fel i SALMA till SU Systemférvaltning SV Snarast efter mottaget
arende
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Bedémning om systemfel/behov av felsdkning

Systemférvaltning SU

Snarast efter mottaget
arende

Anmaila behov av felsdkning till Advania/Leverant6r

Systemférvaltning SU

Snarast, inom en timme
féljande bedémning

Anmilan av driftstdrning med SALMA till KsD

Systemférvaltning SU

Vid behov/fortlopande.

Anmalan av fel till KsD:
- Fel med skanner
- Fel med KCP

Lokal processansvarig
Arkiv, Arkivskanner och E-
arkiv

Systemférvaltare
skanning

Snarast efter mottaget
arende

Upplagg av banners i SALMA vid stérningar

Systemforvaltare SALMA
pa SV

Back-up:
Systemforvaltning SU,
Enhetschef pa
Remissenheten

Fortlopande — sa fort fel
upptacks

Utvarderingsmote med forvaltningsgrupp

Processansvarig

Fortlopande

Vid storre avbrott eller
stdrning, mote inom 2
timmar efter anmalan.

Information samt rekommendation om beslut ges till
processagare.

Processansvarig

Fortlopande
Vid storre drende, inom 4
arbetstimmar

Komplettering: om systemforvaltning pa SU upptéacker fel som paverkar Sjukhusen i vaster géller samma process.

Lépande dialog sker med systemférvaltning pa SU.

1. Atgirdsplan vid driftstérning/systemavbrott med systemen SALMA eller KCP (Kodak

Capture Pro - skanningsprogram):

Vad? Vem? Nari tid?
Atgird Ansvarig
Anmailan av systemfel med SALMA till KsD IT-ansvarig SALMA Omgaende — sa fort fel
upptacks
Anmalan av fel med KCP till Lokal processansvarig Enhetschef Omgaende — sa fort fel

Arkivskanner Remissenheten upptacks
Hanterar anmalt drende (fel) enligt etablerad Lokal processansvarig for | Inom 2 timmar fran
férvaltningsplan Arkivskanner identifierat fel

Upplagg av banners i SALMA vid driftstdrningar

Systemfdrvaltare SALMA
pa SV

Back-up:
Systemférvaltning SU,
Enhetschef pa
Remissenheten

Omgaende — sa fort fel
upptacks

Utvarderingsmote med forvaltningsgrupp

Processansvarig

Fortlopande

Vid storre avbrott halls mote
inom hogst 2 timmar efter
anmalan.
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Information samt rekommendation om beslut ges till
processagare.

Processansvarig

Fortlépande

Vid storre avbrott, delges
inom hogst 3 arbetstimmar
efter anmalan.

Darefter ges aterkoppling till
processagare varannan
timme tills avbrott ar |6st.

Fattar beslut om 6vergripande atgérd enligt
etablerade planer:

e Avvakta aktivering av manuell rutin

e Aktivera back-up plan med manuell rutin

Produktionschef/processa
gare
Verksamhetscheferna
involveras i
beslutsfattning.

Inom hogst 4 timmar
féljande upptackt fel.

1.1 Vid beslut om att avvakta resultat av fels6kning

Kommunikationsinsats verksamhet — information om

beslut & hur atgarder gar till:

e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

e Enhetschefer for berérda verksamheter (skriftligt,
e-post)

e Coacherna pa berorda verksamheter (skriftligt, e-
post)

Processansvarig
Kommunikator

Snarast nar beslut ar taget.

Atgird RE - hanterade remisser dvs remisser som ar

skannade till SALMA, oavsett status:

e Remisser som ar ankomsthanterade men ej
kunnat distribueras i SALMA (dvs ankomna
samma dag) identifieras och dokumenteras for ev
manuell hantering.

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Snarast nar beslut ar taget.

Atgard RE — ankomna remisser som ej ar skannade

remisser:

1. Remisserna ankomstregistreras i ELVIS

2. Remisserna skannas — registreras i KCP (om
moijligt)

3. Original av remisserna lagras i sarskild mapp som
forberedelse till ev manuell hantering.

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Snarast nar beslut ar taget.

Atgird i verksamhet:

1. Information om beredskap for manuell hantering
sprids for personalen.

2. Verksamheten ser 6ver mojlighet till eftersatt
remissbedémning pa nastkommande arbetsdag —
utrymme maste skapas fér remissbedémare att
hantera potentiellt forsenade remisser/remisser
fran foregaende dag.

Enhetschefer pa berdrda
verksamheter.

Pa samma dag som
information om systemfel
kommer.

1.2 Vid beslut om aktivering av manuella rutiner

Kommunikationsinsats verksamhet — kommunicera

om beslut om aktivering av atergang till manuella

rutiner:

e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

e Enhetschefer for berérda verksamheter
informeras (skriftligt, e-post)

e Coacherna pa berérda verksamheter informeras
(skriftligt, e-post)

Processansvarig
Kommunikator

Omgaende/Inom en timme
féljande beslut
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Atgird RE — skannade remisser, dvs remisser Enhetschef pa RE Omgaende
skannade till SALMA, oavsett beddmnings- Personal pa
/hanteringsstatus: Remissenheten
1. Personalen tar fram originalkopior 4 dagar
tillbaka

2. For samtliga remisser: skicka manuellt till beroérd
verksamhet (internpost/fax) med stod i tidigare
manuell rutin.

Atgird RE — ankomna remisser som ej dr skannade Enhetschef pa RE Omgaende
remisser: Personal pa
RE hanterar remisserna enligt manuella rutinen: Remissenheten

1. Ankomststamplas med datum

2. Skickas till verksamheten fér ankomstregistrering
i ELVIS, beddmning samt vidarehantering.

Remisserna distribueras med hjalp av fax &

internpost.

Atgird i verksamhet — ankomsthanterade remisser Enhetschefer pa berérda | Omgaende
dvs remisser som ar skannade & distribuerade i verksamheter.

SALMA, oavsett status: Personalen pa berdrda

1. Mottas via fax/internpost fran Remissenheten verksamheter.

och hanteras enligt foljande:

2. Kontroll av registrering av vardbegaran i ELVIS.

3. Om patienten ar bokad i ELVIS ar remissen
sannolikt bedomd.

4. Om patienten inte dr bokad i ELVIS eller ingen
information férutom ankomstregistrering finns
ar remissen sannolikt inte bedomd.

5. Ovanstaende remisser distribueras till Iakare via
originalkopior.

For ytterligare steg, referera till arbetsbeskrivning for

manuella rutinen.

Nedanstaende galler om avbrottet ar kortvarigt, dvs

under 2 dygn/48 timmar:

1. Originalremisser sparas i verksamheten fram till
atergang till SALMA.

2. Underlaget anvands for att sluthantera
remisserna i SALMA, dvs avsluta drenden &
slutarkivera i E-arkiv.

3. Efter sluthantering av berérda remisser i SALMA
skickas originalkopiorna tillbaka till
Remissenheten, markta med ”Sluthanterade i
SALMA, att bevara”.

Atgird i verksamhet — inkomna ej bedémda Enhetschefer pa berérda | Omgaende
remisser — dvs ej skannade & ej distribuerade i verksamheter.

SALMA: Personalen pa berdrda

1. Mottas via fax/internpost och hanteras enligt verksamheter.

manuella rutinen.

2. Personnummer dokumenteras for uppfoljning
vid dtergang till arbete i SALMA (se atgirdsplan
6)
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| slutet av manuella hanteringen skickas
originalkopiorna till E-arkiv av verksamheten sjalv i
enlighet med manuella rutinen.

OBS: vid en sadan handelse kommer statistiken i
SALMA att paverkas. Hanvisning till statistik i ELVIS
for tillforlitlighet.

2. Atgirdsplan information i SALMA ir felaktig/stimmer ej:

Vad?
Atgird

Vem?
Ansvarig

Nari tid?

Bevakning av drenden i MedControl,
forvaltningsovergripande

Processansvarig

Lopande

Anmalan av drende upptackt i verksamhet till Enhetschefer Fortlépande
férvaltningsgruppen, via funktionsbrevlada. Coacher i verksamheten
Anmilan av systemfel med SALMA till KsD IT-ansvarig SALMA Fortlépande — sa fort fel
upptacks
Upplagg av banners i SALMA vid Systemforvaltare SALMA | Omgdende — s fort fel
informationstorningar pa SV upptacks
Back-up:

Systemférvaltning SU,
Enhetschef pa
Remissenheten

Utvarderingsmote med férvaltningsgrupp

Processansvarig

Fortlépande

Vid storre avbrott halls mote
inom hogst 2 timmar efter
anmalan.

Information samt rekommendation om beslut ges till
Chefslakare pa SV.

Processansvarig

Fortlépande

Vid storning, delges inom
hogst 3 arbetstimmar efter
mottagen anmalan.

Information samt rekommendation om beslut ges till
processagare.

Processansvarig

Fortlépande

Vid storning, delges inom
hogst 3 arbetstimmar efter
mottagen anmalan.
Darefter ges aterkoppling till
processagare samt
verksamhetscheferna
varannan timme tills
storningen ar lOst.

Fattar beslut om 6vergripande atgéard enligt
etablerade planer.

e Avvakta aktivering av manuell rutin

e Aktivera back-up plan med manuell rutin

Produktionschef/processa

gare. Chefslakare SV.
Verksamhetscheferna
involveras i
beslutsfattning.

Inom hogst 4 timmar
féljande upptackt fel.

Vid beslut om att avvakta
resultat av felsokning, fattas
beslut

2.1 Vid beslut om att avvakta resultat av fels6kning

Kommunikationsinsats verksamhet — information om
beslut & atgarder:
e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

Processansvarig,
Kommunikation

Snarast nar beslut ar taget.
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e Enhetschefer for berérda verksamheter
informeras (skriftligt, e-post)

e Coacherna pa berorda verksamheter informeras
(skriftligt, e-post)

Atgird RE - hanterade remisser dvs remisser som ar

skannade till SALMA, oavsett status:

e Remisser som ar ankomsthanterade men ej
kunnat distribueras i SALMA (dvs ankomna
samma dag) identifieras och dokumenteras for ev
manuell hantering.

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Snarast nar beslut ar taget.

Atgird RE — ankomna remisser som ej ar skannade

remisser:

1. Remisserna ankomstregistreras i ELVIS

2. Remisserna skannas till KCP

3. Original av remisserna lagras i sarskild mapp som
forberedelse till ev manuell hantering.

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Snarast ndr beslut ar taget.

Atgard i verksamhet:

1. Information om beredskap for manuell hantering
sprids for personalen.

2. Verksamheten ser 6ver mojlighet till eftersatt
remissbedéomning pa nastkommande arbetsdag
— utrymme maste skapas for remissbedémare att
hantera potentiellt forsenade remisser.

Enhetschefer pa berorda
verksamheter.

P4 samma dag som
information om systemfel
kommer.

2.2 Vid beslut om aktivering av manuella rutiner

Kommunikationsinsats verksamhet — kommunicera

om beslut om aktivering av atergang till manuella

rutiner:

e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

e Enhetschefer for berérda verksamheter
informeras (skriftligt, e-post)

e Coacherna pa berorda verksamheter informeras
(skriftligt, e-post)

Processansvarig,
Kommunikation

Omgaende/Inom en timme
féljande beslut

Atgird RE — skannade remisser, dvs remisser Enhetschef pa RE Omgaende
skannade till SALMA, oavsett bedémnings- Personal pa
/hanteringsstatus: Remissenheten
1. Personalen tar fram originalkopior 4 dagar
tillbaka
2. For samtliga remisser: skicka manuellt till berérd
verksamhet (internpost/fax) med stod i tidigare
manuell rutin.
Atgird RE — ankomna remisser som ej r skannade Enhetschef pa RE Omgaende
remisser: Personal pa
RE hanterar remisserna enligt manuella processen: Remissenheten
1. Ankomststamplas med datum
2. Skickas till verksamheten fér ankomstregistrering
i ELVIS, beddmning samt vidarehantering.
Remisserna distribueras med hjalp av fax &
internpost.
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Atgird i verksamhet — ankomsthanterade remisser Enhetschefer pa berérda | Omgaende

dvs remisser som ar skannade & distribuerade i verksamheter.
SALMA, oavsett status: Personalen pa berdrda
1. Mottas via fax/internpost fran Remissenheten verksamheter.

och hanteras enligt féljande:
- Kontroll av registrering av vardbegéaran i
ELVIS.

2. Om patienten ar bokad i ELVIS ar remissen
sannolikt bedémd.

3. Om patienten inte dr bokad i ELVIS eller ingen
information férutom ankomstsregistrering finns
ar remissen sannolikt inte bedémd.

4. Ovanstaende remisser distribueras till Idkare via
originalkopior.

For ytterligare steg, referera till arbetsbeskrivning for

manuella rutinen.

Nedanstaende galler om avbrottet ar kortvarigt, dvs

under 2 dygn/48 timmar:

1. Originalremisser sparas i verksamheten fram till
dtergdng till SALMA.

2. Underlaget anvands for att sluthantera
remisserna i SALMA, dvs avsluta drenden &
slutarkivera i E-arkiv.

3. Efter sluthantering i SALMA skickas
originalkopiorna tillbaka till Remissenheten,
markta med ”Sluthanterade i SALMA, att

bevara”.
Atgird i verksamhet — inkomna ej bedémda Enhetschefer pa berorda | Omgaende
remisser — dvs ej skannade & ej distribuerade i verksamheter.
SALMA: Personalen pa berérda
1. Mottas via fax/internpost och hanteras enligt verksamheter.

manuella rutinen.
2. Personnummer dokumenteras for uppfoljning
vid dtergang till arbete i SALMA (se tgirdsplan
6)
| slutet av manuella hanteringen skickas
originalkopiorna till E-arkiv av verksamheten sjalv i
enlighet med manuella rutinen.

OBS: vid en sadan hdndelse kommer statistiken i
SALMA att paverkas. Hanvisning till statistik i ELVIS
for tillforlitlighet.

3. Atgirdsplan vid hotad patientsikerhet:

Med hotad patientsdkerhet menas att systematiska fel upptacks, vilka kan hota patientsakerheten. Till
exempel personnummer byter plats, vardbegaransprioriteringar forandras, kommentarer forsvinner
eller foréndras, intrang m. fl.

Vad? Vem? Nar i tid?
Atgird Ansvarig
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Bevakning av drenden i MedControl,
forvaltningsovergripande

Processansvarig

Fortlopande

Systemférvaltning SU,
Enhetschef pa
Remissenheten

Anmalan av drende upptackt i verksamhet till Enhetschefer Fortlépande
forvaltningsgruppen, via funktionsbrevlada. Coacher i verksamheten
Anmilan av systemfel med SALMA till KsD [T-ansvarig SALMA Fortlépande — sa fort fel
upptacks
Uppligg av banners i SALMA vid Systemférvaltare SALMA Omgdende — s& fort fel
informationstoérningar pa SV upptacks
Back-up:

Utvarderingsmote med forvaltningsgrupp

Processansvarig

Fortlopande

Vid stérre avbrott halls
mote inom hogst 2 timmar
efter anmalan.

Chefsldkare pa SV.

Information samt rekommendation om beslut ges till

Processansvarig

Fortlépande

Vid stérning, delges inom
hogst 3 arbetstimmar efter
mottagen anmalan.

processagare.

Information samt rekommendation om beslut ges till

Processansvarig

Fortlépande

Vid stérning, delges inom
hogst 3 arbetstimmar efter
mottagen anmalan.
Darefter ges aterkoppling till
processagare samt
verksamhetscheferna
varannan timme tills
stérningen ar l6st (beroende
pa beslut)

etablerade planer.

Fattar beslut om 6vergripande atgard enligt

e Avvakta aktivering av manuell rutin
e Aktivera back-up plan med manuell rutin

Produktionschef/processa
gare

Chefslakare SV
Verksamhetscheferna
involveras i
beslutsfattning.

Inom hogst 4 timmar
foljande upptackt fel.

Vid beslut om att avvakta
resultat av felsokning, fattas
beslut

3.1 Vid beslut om att avvakta resultat av felsoknin

g

beslut & atgarder:

(skriftligt, e-post)

Kommunikationsinsats verksamhet — information om

e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

e Enhetschefer for berérda verksamheter
informeras (skriftligt, e-post)

Coacherna pa berdrda verksamheter informeras

Processansvarig,
Kommunikation

Snarast nar beslut ar taget.

Atgird RE - hanterade remisser dvs remisser som ar
skannade till SALMA, oavsett status:

Remisser som ar ankomsthanterade men ej kunnat
distribueras i SALMA (dvs ankomna samma dag)

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Snarast nar beslut ar taget.
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hantering.

identifieras och dokumenteras for ev manuell

remisser:

Atgird RE — ankomna remisser som ej ar skannade

1. Remisserna ankomstregistreras i ELVIS

2. Remisserna kannas till KCP

Original av remisserna lagras i sarskild mapp som
forberedelse till ev manuell hantering.

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Snarast nar beslut ar taget.

Atgird i verksamhet:

1. Information om beredskap for manuell hantering
sprids for personalen.

Verksamheten ser 6ver mojlighet till eftersatt

remissbedomning pa nastkommande arbetsdag —

utrymme maste skapas for remissbedémare att

hantera potentiellt forsenade remisser.

Enhetschefer pa berorda
verksamheter.

Pa samma dag som
information om systemfel
kommer.

3.2 Vid beslut om aktivering av manuella rutiner

rutiner:

(skriftligt, e-post)

Kommunikationsinsats verksamhet — kommunicera
om beslut om aktivering av atergang till manuella

e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

e Enhetschefer for berérda verksamheter
informeras (skriftligt, e-post)

Coacherna pa berérda verksamheter informeras

Processansvarig,
Kommunikation

Omgaende/Inom en timme
féljande beslut.

Atgird RE — skannade remisser, dvs remisser Enhetschef pa RE Omgaende
skannade till SALMA, oavsett bedémnings- Personal pa
/hanteringsstatus: Remissenheten
1. Personalen tar fram originalkopior 4 dagar
tillbaka
2. For samtliga remisser: skicka manuellt till berérd
verksamhet (internpost/fax) med st6d i tidigare
manuell rutin.
Atgird RE — ankomna remisser som ej r skannade Enhetschef pa RE Omgaende
remisser: Personal pa
RE hanterar remisserna enligt manuella processen: Remissenheten
1. Ankomststamplas med datum
2. Skickas till verksamheten fér ankomstregistrering
i ELVIS, beddmning samt vidarehantering.
Remisserna distribueras med hjalp av fax &
internpost.
Atgird i verksamhet — ankomsthanterade remisser Enhetschefer pa berorda Omgaende
dvs remisser som ar skannade & distribuerade i verksamheter.
SALMA, oavsett status: Personalen pa berdrda
1. Mottas via fax/internpost fran Remissenheten verksamheter.
och hanteras enligt foljande:
2. Kontroll av registrering av vardbegaran i ELVIS.
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3. Om patienten ar bokad i ELVIS ar remissen
sannolikt bedomd.

4. Om patienten inte ar bokad i ELVIS eller ingen
information forutom ankomstregistrering finns
ar remissen sannolikt inte bedémd.

5. Ovanstdende remisser distribueras till Iakare via
originalkopior.

For ytterligare steg, referera till arbetsbeskrivning for

manuella rutinen.

Nedanstaende galler om avbrottet ar kortvarigt, dvs

under 2 dygn/48 timmar:

1. Originalremisser sparas i verksamheten fram till
atergang till SALMA.

2. Underlaget anvands for att sluthantera
remisserna i SALMA, dvs avsluta drenden &
slutarkivera i E-arkiv.

3. Efter sluthantering i SALMA skickas
originalkopiorna tillbaka till Remissenheten,
mérkta med ”Sluthanterade i SALMA, att
bevara”.

Atgird i verksamhet — inkomna ej bedomda Enhetschefer pa berorda Omgaende
remisser — dvs ej skannade & ej distribuerade i verksamheter.
SALMA: Personalen pa berdrda
1. Mottas via fax/internpost och hanteras enligt verksamheter.

manuella rutinen.
2. Personnummer dokumenteras for uppfoljning

vid dtergang till arbete i SALMA (se tgirdsplan

6)
| slutet av manuella hanteringen skickas
originalkopiorna till E-arkiv av verksamheten sjalv i
enlighet med manuella rutinen.
4. Atgirdsplan vid maskinbrott skanner:

Vad? Vem? Nari tid?
Atgird Ansvarig

Anmalan av fel med skanner till Lokal Enhetschef Omgaende

processansvarig Arkivskanner

Remissenheten

Hanterar anmalt drende (fel) enligt etablerad

Lokal processansvarig for

Inom 2 timmar fran

férvaltningsplan Arkivskanner identifierat fel
Utvarderingsmote med projektteamet Processansvarig Inom 2 timmar fran
identifierat fel

Upplagg av banners i SALMA vid
informationstorningar

Systemfdrvaltare SALMA
pa SV

Back-up:
Systemférvaltning SU,
Enhetschef pa
Remissenheten

Omgaende — sa fort fel
upptacks

Information samt rekommendation om beslut ges till
processagare.

Processansvarig
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Fattar beslut om 6vergripande atgard enligt
etablerade planer.

e Aktivera rutin for alternativ skanningskanal
e Aktivera back-up plan med manuell rutin

Produktionschef/processa
gare

Inom hogst 4 timmar
foljande upptackt fel.

Vid beslut om att avvakta
resultat av felsdkning, fattas
beslut

4.1 Vid beslut om aktivering av manuell rutin

Atgird RE — ankomna remisser som ej ar skannade

remisser:

RE hanterar remisserna enligt manuell processen:

1. Ankomststamplas med datum

2. Skickas till verksamheten fér ankomstregistrering
i ELVIS, beddmning samt vidarehantering.

Remisserna distribueras med hjalp av fax &

internpost.

Kompletteringsunderlag till &renden i SALMA skickas
till verksamhet enligt manuell process med
drendenummer i SALMA.

Enhetschef pa RE
Personal pa
Remissenheten

Omgaende

Atgird i verksamhet — ankomsthanterade remisser

dvs remisser som ar skannade & distribuerade i

SALMA, oavsett status:

1. Remisserna i SALMA hanteras i systemet enligt
giltig arbetsbeskrivning fér SALMA.

2. Arendena avslutas och slutarkiveras.

Enhetschefer pa berorda
verksamheter.
Personalen pa berdrda
verksamheter.

Fortlépande

Atgird i verksamhet — inkomna ej bedémda

remisser — dvs ej skannade & ej distribuerade i

SALMA:

1. Mottas i verksamhet via fax/internpost och
hanteras enligt manuella rutinen.

- Galler daven kompletteringsarenden som har
tidigare hanterats & registrerats i SALMA.
Arendenummer i SALMA bifogas underlaget.

2. Personnummer dokumenteras for uppfoljning vid

dtergang till arbete i SALMA (se atgardsplan 6)

| slutet av manuella hanteringen skickas
originalkopiorna till E-arkiv av verksamheten sjalv i
enlighet med manuella rutinen.

OBS: vid en sadan hdandelse kommer statistiken i
SALMA att paverkas. Hanvisning till statistik i ELVIS
for tillforlitlighet.

Enhetschefer pa berorda
verksamheter.
Personalen pa berorda
verksamheter.

Fortlopande

5. Atgirdsplan vid driftstérning E-arkiv:

Vad?
Atgird

Vem?
Ansvarig

Nari tid?

Anmalan av arkiveringsfel till férvaltningsgrupp, via
funktionsbrevladan.

Vardadministrativ
personal/coacher i
mottagning

Omgaende

15 (22)
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Anmalan av fel med E-arkiv till Lokal processansvarig | Forvaltningsgrupp — Omgaende
E-arkiv mottagare av information
fran verksamhet.

Hanterar anmalt drende (fel) enligt etablerad Lokal processansvarig for | Inom 2 timmar fran
forvaltningsplan E-arkiv. identifierat fel
Utvarderingsmote med forvaltningsgrupp Processansvarig Fortlépande

Vid storre avbrott halls mote
inom hogst 2 timmar efter

anmalan.
Upplagg av banners i SALMA vid Systemforvaltare SALMA | Omgéende — s34 fort fel
informationstorningar pa SV upptacks
Back-up:
Systemférvaltning SU,
Enhetschef pa
Remissenheten
Information samt rekommendation om beslut ges till | Processansvarig
processagare.
Fattar beslut om overgripande atgard enligt Produktionschef/processad | Inom hogst 4 timmar
etablerade planer. gare féljande upptackt fel.
e Avvakta aktivering av manuell rutin for arkivering Vid beslut om att avvakta
- felsékning resultat av felsokning, fattas
e Aktivera back-up plan med manuell rutin for beslut
arkivering
Atgird RE — ankomna remisser som ej ar skannade Enhetschef pa RE Omgaende
remisser: Personal pa
RE hanterar remisserna enligt etablerad rutin i Remissenheten
SALMA.
5.1 Vid beslut om att avvakta aktivering av manuell rutin for arkivering
Atgard i verksamhet — samtliga remisser dvs Enhetschefer pa berérda | Fortldpande
remisser som ar upplagda i SALMA, oavsett status: verksamheter.
1. Remissernai SALMA hanteras i systemet enligt Personalen pa berdrda
giltig arbetsbeskrivning fér SALMA. verksamheter.

2. Arendena som maste avslutas och slutarkiveras
dokumenteras med hjélp av arendenummer.

3. Vid slutet av avbrott/driftstérning slutarkiveras
dppna drenden via SALMA.

Rutinen &r giltig i 2 dygn fran och med anmald

driftstorning.

5.2 Vid beslut om att aktivera manuell rutin for arkivering

Atgird i verksamhet — samtliga remisser dvs Enhetschefer pa berdrda Fortlépande
remisser som ir skannade & distribuerade i SALMA, verksamheter.

oavsett status: Personalen pa berorda

1. Remisserna i SALMA hanteras i systemet enligt verksamheter.

giltig arbetsbeskrivning fér SALMA.

2. Vid avslut av drenden skrivs remissen ut ur
SALMA

3. Utskriven remiss skickas till E-arkiv av
verksamheten sjalv i enlighet med manuella
rutinen for arkivering.
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OBS: vid en sadan handelse kommer statistiken i
SALMA att paverkas. Hanvisning till statistik i ELVIS
for tillforlitlighet.

6. Atgirdsplan for atergang till arbete i SALMA — giller vid tidigare avbrott (inklusive
beslut om paus) av arbete i systemet:

Vad? Vem? Nar i tid?
Atgird Ansvarig
Tester av systemfunktioner Systemférvaltning SU
samt Systemforvaltning
SV
Lamnar rekommendation om atergang till arbete i Processansvarig Samma dag som
SALMA baserat p3: funktionstester ar
- Resultat av felsokning/atgard. genomforda.
- Funktionstester foéljande atgarder.
Godkédnnande av atergang Processagare Inom 24 timmar efter
Chefslakare SV inlamnad rekommendation
Kommunikationsinsats verksamhet — information om | Processansvarig, Snarast nar beslut ar taget.
beslut av dtergang till hantering i SALMA: kommunikation

e Enhetschef pa Remissenheten (skriftligt, e-post)

e Enhetschefer for berérda verksamheter
informeras (skriftligt, e-post)

e Coacherna pa berorda verksamheter informeras
(skriftligt, e-post)

Atgird RE: Giller samtliga drenden/remisser som ej Enhetschef pa RE Omgaende
har blivit hanterade dvs skannade dnnu. Personal pa
1. Atergang till skanning & hantering av remisser i Remissenheten

SALMA enligt etablerad rutin.

Atgird i verksamhet: uppfoljning av 6ppna drenden. | Enhetschefer pa berérda | Inom 3 arbetsdagar féljande

1. Sparade originalremisser/alternativt verksamheter. atergdng till arbetet i SALMA.
personnummer anvands for att folja upp samt Personalen pa berorda
sluthantera remisserna i SALMA, dvs avsluta verksamheter.

arenden & slutarkivera i E-arkiv.

2. Detta steg genomfors GENAST vid atergang till
arbete i SALMA for att sdkerstélla att inga
remisser handlaggs dubbelt (dvs bedoms igen i
SALMA, administreras dubbelt eller arkiveras
dubbelt).

3. Efter sluthantering i SALMA skickas
originalkopiorna tillbaka till Remissenheten,
markta med ”Sluthanterade i SALMA, att bevara”.

Kommunikationskanaler och budskap

Vad? Malgrupp Hur? Vem?
(Information) (ska fa information) (kanaler) (ansvarig for insats)
Rubrik: Atgardsplan vid stérningar av administrativ remisshantering i SALMA 17 (22)

Dokument-ID: SV9024-2108058916-370

Version: 2.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

FORSTA LEDETS
INFORMATION . Teamskanal Samtliga i
Processansvarig N .
Vid all typ av ) ' o f?rv?ltnlngsgrupp §om
s . Forvaltningsgru Mejl via E- far forsta information
driftstérning/felaktigheter/problema . .
tik pp postgrupp kring storning.
Verksamhets- Processansvarig
och
enhetschefer
STORNING - EJ DIREKT ATERGANG
TILL MANUELL RUTIN
Information om att SALMA stott pd Lakare och Meddelande/ban | Systemférvaltning SV,
driftstérning/systemavbrott. vardadministrativ ner i SALMA. Systemférvaltning SU
Inkludera information om att personal
fels6kning pagar samt om nar i tid Meddelande
man forvantas fa beslut. Remissenheten driftstérning IT pd | Systemforvaltning SV,
Kommunicera om relevant atgard i intranatet. Systemférvaltning SU,

back-up planen (atgardsnummer
samt underkategori om relevant).

Information om att innehall i SALMA
ar felaktig/stammer ej. Specifikt vad
och var den felaktiga informationen
finns och hur det eventuellt paverkar
arbetet framat. Vad som gors for att
atgarda felet. Instruktioner om hur
medarbetarna ska arbeta och hur de
kan arbeta runt problemet (om
maijligt). Kommunicera om relevant
atgard i back-up planen
(3tgdrdsnummer samt underkategori
om relevant).

Information att systemet har pavisat
brister som innebar hot mot
patientsdkerheten. Beskriv
forvaltningsgruppens agerande och
vad medarbetare forvantas
gbra/veta. Kommunicera om
relevant atgard i back-up planen
(atgardsnummer samt underkategori
om relevant).

Information att arbete med SALMA
inte fungerar sa som det ska pa
grund av en ovrig, tillfallig storning
som inte kraver felsdkning,
exempelvis resursbrister.
Forvaltningsgruppen beskriver
stérningen och hur den paverkar
remisshanteringen. Informerar om
hur stérningen planerar att atgardas

Via verksamhets-
och enhetschefer

Lokal nyhet pa
intranatets
forstasida.

processansvarig &
kommunikator

Verksamhets- och
enhetschefer

Kommunikator
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och inom vilken tid. Alternativt om
stérningen inte gar att atgarda, vilka
rutiner som satts in for att hantera
storningen tills att det ar 16st. Vad
man férvantas gora och eventuellt
kan hjalpa med det anstrangda laget.
Kommunicera om relevant atgard i
back-up planen (atgardsnummer
samt underkategori om relevant).

* inkludera hanvisning till
information om vad som forvantas
om storningen inte atgardas inom
24h (3tergang till manuella rutiner)

Verksamhets-
och
enhetschefer
inom
primargruppen

Mejlutskick om
storning fran
systemforvaltare
V/processansvarig
via
funktionsbrevlada

Projektledare

Ovriga
verksamheter
inom SV

Meddelande
driftstorning IT pa
intranatet.

Lokal nyhet pa

Systemforvaltning SU,
systemspecialist IT (SV)

& kommunikator

Kommunikator

intranatets
forstasida
- SALMA-coacher Mejl via E- Processansvari
postgrupp g/systemforval
tareV
Teamsgrupp for
SALMA-coacher
ATGARD - ATERGANG TILL MANUELL
RUTIN Processansvari
Lakare och (om moijligt) g/systemforval
En tidigare stérning som inte har vardadministrativ Meddelande i tare V &
kunnat atgardas inom 24h innebar personal SALMA. kommunikator
att vi nu behover aterga till manuella
rutiner for att inte hamna back i Remissenheten Meddelande
. . e . | Verksamhets- och
remisshanteringen. Arbete med driftstérning IT pa&
- oy n o o 1a . N enhetschefer
felsdkning och atgard pagar I6pande. intranatet.

Kommunicera om relevant atgard i
back-up planen (atgardsnummer
samt underkategori om relevant).

Via verksamhets-
och enhetschefer

Kommunikator
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Information om att det skett
maskinbrott av skanner hos

Lokal nyhet
(Angered och
Hogsbo) pa

Kommunikator

remissenheten som innebar att intrandtets
Remissenheten genast maste aterga forstasida (med
till manuella rutiner. Information om datum och
vad som gors for att atgarda felet och klockslag som Enhetschef for
hanvisa till rutiner for atergang till uppdateras) Remissenhete
manuell hantering for samtliga n
berdérda. Kommunicera om relevant Nyhet pa
atgard i back-up planen systemsidan (med
(atgardsnummer samt underkategori datum och
om relevant). klockslag som
uppdateras)

*Remissenheten -
insatt fysiskt
mote med
Remissenheten
om atergang till
manuella rutiner.
Redovisa back-up
plan.

N Verksamhets- Mejlutskick om Processansvari
och storning fran g/systemforval
enhetschefer systemforvaltare | tare V
inom V/processansvarig
primargruppen via
funktionsbrevlada
N~ Ovriga Meddelande Processansvari
verksamheter driftstérning IT pa | g/systemforval
inom SV intrandtet. tare V&
kommunikator
Lokal nyhet

(Angered och
Hogsbo) pa
intranatets
forstasida (med
datum och
klockslag som
uppdateras)

Nyhet pa
systemsidan (med
datum och
klockslag som
uppdateras)

Kommunikator

Kommunikator
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- SALMA-coacher Meijl via Processansvari
E- g/systemforval
postgru tareV
pp.
Processansvari
Teamsgr g/systemforval
upp for tare V
SALMA-
coacher.
PROBLEM LOST - ATERGANG TILL
SALMA
Information om att stérningen som Lékare och Meddelande i Systemférvaltning SU,
varit nu ar atgardad och att vardadministrativ SALMA. systemspecialist IT (SV)

Remissenheten nu kommer borja
aterga till rutin for digital
remisshantering i SALMA.
Kommunicera om relevant atgard i
back-up planen (atgardsnummer
samt underkategori om relevant).

personal

Remissenheten

Meddela IS/IT att
ta ner
meddelande p3
driftstorning IT pa
intranatet.

Via verksamhets-
och enhetschefer

Uppdaterad Lokal
nyhet (Angered
och Hogsbo) pa
intranatets
forstasida (med
datum och
klockslag)

Nyhet pa
systemsidan (med
datum och
klockslag som
uppdateras)

*Remissenheten -
insatt fysiskt
mote med
Remissenheten
om atergang till
SALMA.

& kommunikator
Processansvari
g/systemforval

tareV &
kommunikator

Verksamhets- och
enhetschefer

Kommunikator

Kommunikator

Enhetschef for
Remissenheten

- Verksamhets- Mejlutskick om Processansvari
och storning fran g/systemforval
enhetschefer systemforvaltare | tare V
inom V/processansvarig
primargruppen via
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funktionsbrevlada

Ovriga
verksamheter
inom SV

Uppdaterad Lokal
nyhet (Angered
och Hogsbo) pa
intranatets
forstasida (med
datum och
klockslag).

Uppdaterad nyhet
pa systemsidan
(med datum och
klockslag som

Kommunikator

Kommunikator

uppdateras).

A SALMA-coacher Mejl via Processansvari
E- g/systemforval
postgru tareV
pp.

Processansvari
Teamsgrupp for g/systemforval
SALMA-coacher. | tareV
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