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Syfte och omfattning

Syftet med detta dokument ar att:

o tydliggora vilka arbetsuppgifter som ingar i rollen bokningskoordinator
e underlatta upplarning vid sjukfranvaro och nyrekrytering
e fungera som stdd for personalen i det dagliga arbetet

Bokningskoordinator - Planeringsenheten LE Sidan 1 av 4

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-27314
Version: 1
Handlingstyp: Instruktion/Rutin



Bevakning och bokning av vantelistor

Bokningskoordinatorn vid planeringsenheten tilldelas ett omrade (urologi, kirurgi eller
ortopedi) vilket denne har huvudansvaret for nar det galler bevakning av vantelistor.
Vid franvaro bevakar erséattare inkomna remisser och planerade aterbesok med fortur
samt frakturkontroller.

| arbetet ingar att:

e Hantera forturer och oprioriterade

e Hantera patienter som ingar i ett standardiserat vardfériopp (SVF)
e Hantera inkommande patologisvar

e Bevaka réntgen- och provsvar

e Hantera inkommande remissvar

e Gaigenom och stada hela vantelistan regelbundet

Allmant om bokningar

e Bokning ska utféras enligt regionsdvergripande rutin Vantetider och
reqistrering i Cosmic, specialiserad vard

e Enligt regionens rutiner ska kallelsebrev om mgjligt skickas till patienten 4
veckor fore besoket.

e Bokningar sker enligt faststalld kompetensbeskrivning for lakare.

e Tidboken bevakas och hanteras fortlopande.

e Nar det galler av- och ombokningar ska notering géras i bokningsunderlaget
och avbokningsorsak ska anges.

e Vid avbokningar av bestk med prioritering dubbel fortur meddelas
remissbeddmaren eller den som ansvarar for planeringen via Messenger.

e Nar schemat blir tillgangligt fylls mottagningens tidbok inledningsvis med 50
procent. Succesivt fylls tidboken veckovis med 10 - 20 procent. Resterande
tider sparas till forman for dubbla forturer.

e Bifoga eventuell informationsbilaga om deltagande i forskningsstudie.

e Bifoga bilagor som &ar aktuella for bestket. Véljs i Cosmic vid utskrift.

e Vid seponering av antikoagulantia bifoga "Lakemedelsinformation infor din
operation”. Observera att dessa ska iordningstéllas av sjukskoterska.

e Bifoga vid behov provtagningsunderlag.

Urologi

e SVF Hematuribestk bokas 11:30 eller 13:00. CT-urografi bokas samma dag
klockan 9:00. Rontgentid finns tillganglig for bokning till 11:30 dagen innan. CT-
urografi ska oftast géras i samband med besdket.

e SVF PAD - besked bokas 11:30 och 13:00. Vid behov av fler PAD-besked ska
en timmes sjukskoterskebesok sparras. Bokas alltid i samrad med
kontaktsjukskoterska.

e Cystoskopier Maxkapaciteten ar begransad till 4 pa formiddagen och 4 pa
eftermiddagen. Diskmaskinen tar en timme pa sig att diska 2 cystoskap.
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e LUTS-besdk Formular for IPSS (tre bilagor) bifogas med kallelsebrev. Lagg till
fras "flode” i kommentarsfaltet for utskrift av kallelsebrev.

Kirurgi

e Inga s.k. preferenser (tidigare listor eller framférda 6nskemal) gallande
diagnoser till sarskild lakare skall gélla langre. "Saledes kan ingen lakare
undanbe sig att handlagga en speciell patientkategori, ej heller kan en
patient undanbe att traffa en specifik lakare med hansyn till namn, kon eller
etnicitet om det galler ett nybesok”.

e Undantag fran detta &r om det specifikt framgar av remissbedémningen, t
ex om en sarskild lakare har traffat patienten tidigare. Kolla gérna innan
bokning i journalen igen om sadant ar fallet, da skall den patienten bokas
till samma lakare.

o Patienter som tréffat en vikarierande lakare eller annan lakare som slutat
skall fordelas pa samtliga kirurglakare, oavsett diagnos, vid behov i samrad
med MAL.

e Till mottagningen skall man stréava efter att fordela diagnoser 6ver
mottagningspasset, t ex 2 galla, 2 brack, 2 proktologi, 1 polop etc.

e Nar tva kirurger tjanstgor pa mottagningen kan inte rektoskopi bokas pa
samma tid.

e Nar 3 kirurger tjanstgor pa mottagningen. 2 kirurger har remisser och
aterbesok och inte rektoskopi eller polop. Kirurg nummer 3 kan ha
remisser och besdk med polop och rektoskopi.

e Operationskoordinatorn som bokar operation karydakis reserverar tid i
tidboken for aterbesok 3-5 dagar postoperativt.

Ortopedi
e Frakturkontroller och gipsningsrelaterade besdk bokas till ortoped.
e Postoperativa aterbesdk till fotortoped sambokas med rontgen enligt
bokningsunderlag. Patienten kommer forst upp till mottagningen for férband-
och stygnborttagning och gar darefter till rontgen fore sitt lakarbesok.

NarkosbedOmningar
e Bokas in pa Kirurgsjukskoterska med gra farg i tidboken.

Sjukskoterskebesok

e Ortopedi/Kirurgi: Bokas till ortopedsjukskéterska.

e Ortopedi Protespatienter - Postoperativ telefonuppféljning, agraffborttagning
och aterbesok till fysioterapeut bokas av medicinsk sekreterare
kirurgavdelningen.

e Urologi PAD-besked bokas till lakare klockan 11:30 och 13:00 nar
kontaktsjukskoterska deltar/finns tillganglig. Vid behov av fler PAD-besked ska
en timmes sjukskoterskebesok sparras. Bokas alltid i samrad med
kontaktsjukskoterska.
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e Besok for BCG- eller Mitomycinbehandling bokas av kontaktsjukskoterska

lordningstallande av tidbok

e Nar bemanningsassistent meddelar att schemat for aktuell schemaperiod &r
fardigstallt ansvarar utsedd bokningskoordinator fér mala schemat i
kirurgmottagningens tidbok i Cosmic.

e Schemat malas for lakarbesok, sjukskoterskebesok och fysioterapeutbesok

e Tidboken jamfdrs veckovis mot lakarschemat.

e Bemanningsassistent ansvarar for att meddela &ndringar i schemat.

e Lakare som Onskar andringar i schemat hanvisas till ansvarig chef.

Av- och ombokning

Regionsovergripande riktlinje Uteblivet besok/Sent aterbud

e Verksamhetschef ansvar for planering och prioritering av mottagning som
behdver avbokas och sédkerstélla att information férmedias till
bokningskoordinator.

e Bemanningsassistent ansvarar for att meddela bokningskoordinator om lakare
ar franvarande/sjuk och vidare planering.

e Bokningskoordinator meddelar kirurgmottagningen.

Framtagande av statistik

Infér varje mote beredningsgrupp vantelistor ansvarar bokningskoordinator for att ta
fram statistik avseende respektive ansvarsomrade.
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