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Uppdragets avgransning och plats i organisationen

e Funktionen benimns koordinator

e Koordinatorn ska ha ett skriftligt uppdrag fran enhets- eller
verksamhetschef

e Koordinatorn ska vara en del av vardforloppets processteam

e Uppdraget och antalet utsedda koordinatorer ska anpassas efter

verksamhetens férutsittningar

Bakgrund och kunskapskrav

¢ Relevant administrativ utbildning, till exempel medicinsk
sekreterare. Annan relevant kompetens kan beaktas vid behov

e Kunskap om den/de aktuella diagnoserna och tillhérande
standardiserade vardférlopp

e Relevant kunskap i de IT-system som kriavsirollen

Koordinatorns funktion och ansvarsomrade

e Ta emot och registrera remisser markta standardiserade
vardforlopp

¢ Boka in undersokningstider och andra besokstider i enlighet med
det aktuella vardférloppet, samt sikra att patienten far
information om inbokade tider

e Registrera mitpunkter for det aktuella vardforloppet

e Kvalitetssikra inrapporterade méatpunkter och koder

e Folja upp ledtider och informera lokal patientprocessledare nir
avvikelser uppkommer

e Sikerstilla att nationell rutin for rapportering av patienti SVF
mellan landsting/regioner f6ljs

e Samverka med andra koordinatorer, badde inom den egna och
andra forvaltningar, samt delta i regionala méten for

koordinatorsnitverk

Koordinatorns tillganglighet
e Utgor forsta kontakt for remittenter
e Tillginglig pa telefon for bade patienter och remittenter
mandag - fredag 8.00-16.00
¢ Vid sjukdom eller planerad franvaro ska ersittare finnas for att
tillgodose tillgangligheten
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e Avenide fall frinvaron ir planerad, till exempel for att
koordinatorns arbetstid inte stricker sig till 16.00 pa fredagar, ska
tillgangligheten tillgodoses.

Om moijlighet finns vidarekopplas telefonen till ett nummer som ar
bemannat, till exempel en slutenvardsavdelning. Annars ska en
telefonsvarare finnas med meddelande om vilken information som
bor lamnas, och att den berdrda koordinatorn aterkopplar

niastkommande vardag.
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