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Arbetssatt mottagningsprocess autism vuxen

Bokning pa enhet
Basutbildningen bokas pa Katrineholm.

Utbildare

Fore utbildning:

- Bilagor laggs pa: M:\HABVreg\Gemensamt\GRUPPER OCH
UTBILDNINGAR Bilagor 1177 senast tre veckor innan
forelasningstillfallet.

- Skapa lank (Teams) och kopiera in i ett Worddokument, dopt till
utbildningens namn och datum, lagg pa: M:\HABVreg\Gemensamt

\GRUPPER OCH UTBILDNINGAR Bilagor 1177. Senast tre veckor innan

foreldsningstillfallet.
- Om en utbildare far forhinder att genomféra utbildning kontaktas den
utbildare som ar back up for aktuellt tillfdlle (om back up finns).

Efter utbildning:

- Ga in i anmélningsfilen pa M: och gor en fargmarkering for de som har
deltagit.

Medicinsk sekreterare:

Foére utbildning:

- Checklista for egna mottagningen.

- Plocka fran bokningsko. Andra till dterbesok i bokningsunderlag.

- Viantelista "TUVK” per enhet. Anvénds for patienter som ska kallas och
vid aterbud.

- Skicka ut brev, tips infor digitala foreldsningar och kallelser (varje
mottagning ansvarar for sina patienter gillande detta).

- Oppna behandlingsserie “Basutbildning autism vuxen” i enhetschefens
namn. Startdatum = datum f6r forsta utbildningstillfallet.

Efter utbildning:

- Utga fran markerat deltagande i anmélningsfil. Dokumentera i
behandlingsserie. Koda i anteckning och skriv journalanteckning for
anmailda patienter (varje mottagning ansvarar for sina patienter géllande
detta).
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- Aterbud, ombokning och uteblivet besok dokumenteras i
behandlingsserien.
- Efter sista utbildningstillfallet (tillfalle 3) skickas brev till alla deltagare,

- Brev 1 skickas till de patienter som deltagit pa forelasningarna.

- Brev 2 skickas till de patienter som ej deltagit pa foreldsningarna.
Béada breven sparas i en automatanteckning inne i behandlingsserien.
Text till breven hittas pa: M:\\HABVreg\Gemensamt\GRUPPER OCH
UTBILDNINGAR Bilagor 1177\Sekreterare basutbildning vuxen
-Avsluta behandlingsserien efter sista utbildningstillfillet. Stoppdatum =
datum for sista utbildningstillfallet.

Enskild efterfragad insats/atgéird under pagaende eller avslutad
basutbildning:

Utbildare hanvisar patienten till mottagningens Tele-Q.

Medicinsk sekreterare lagger bevakning alternativt bokar drendet pa berérd
yrkeskategoris telefontid.

Dokumenteras utanfor behandlingsserien. Prioriteras inte utan satts pa
véntelista med maldatum tre manader.

Kommentar att patienten ingar i basutbildning. Hanteras som Gvriga drenden
pa vantelistan.

Avslut:

Behandlingsserien stidngs nar utbildningstillfallena &r klara.

Om patienten aterkommer med 6nskan om andra insatser se administrativa
rutiner.

Ingen ny kallelse om patienten uteblir. Behandlingsserien stdngs. Om inga
behov formedlas av patienten avslutas vardatagandet efter tre manader.
Avslutningsanteckning skrivs med frastext utanfor behandlingsserien.
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