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Webbformular

| detta dokument har vi samlat information, rutiner och vad som galler for att ansluta sig och borja
anvanda Webbformuldr i verksamheten.
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1.1 Anslutning / Avtal

Ansdkan Godkand Tillaggsavtal
1.1 Avtal aktivering @ ansokan TakeCare

Dokument:
Blankett 1 — Ansokan aktivering Webbformular

Villkor for anvandning av webbformular

Vardgivaren maste ha ett avtal och delta i Stockholm/Gotlands vardinformationssystem (TakeCare).
Las mer om priser etc: http://ehalsaregionstockholm.se/9-fo/vardprocess/543-att-delta-i-
samverkan-takecare

Pris for tjansten
http://ehalsaregionstockholm.se/9-fo/vardprocess/543-att-delta-i-samverkan-takecare

Rutin for anslutning till webbformular

1. Gor en behovs- och riskanalys.

Ta fram rutiner for hur webbformular bokas och hur svar omhandertas.

3. Komplettera befintligt avtal med objektagaren fér TakeCare. Maila blankett 1 Ansékan
webbformular till fo.vardprocess.rst@regionstockholm.se.

4. Nar avtalet ar klart kommer du fa blankett 2 skickad till dig fran RVLP med information om
att avtal ar klart.

5. RVLP skickar undertecknat avtal till lokal support for information om att vardgivaren nu
har avtal att anvanda webbformular.
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Forutsattningar for anvandning av Webbformular
Detta ar forslag till innehall for lokala rutiner.

Handlaggning genomforda ej journalforda WF

Ni ska pa ett &ndamalsenligt och sakert satt ta hand om informationen patient eller annan informant
lamnar via WF.

| rutinerna ska det normalt inga

e att sarskilt utsedda personer pa enheten minst 2 ganger/vecka i Webbformular —
patientoversikt foljer upp genomférda formuldr som inte sparats i journal.

| rutinerna ska det vidare framga:

e hur man sakerstaller att det alltid finns medarbetare/roll med ansvar for att folja upp
genomforda formuldr som inte sparats i journal

e hur medarbetare som ansvarar for att folja upp formular i Webbformular - patientoversikt
ska informera berérda medarbetare om forekomst av genomforda webbformular som ska
beddmas och sparas i journal. (Detta kan ske med TakeCares meddelandefunktion eller med
annat lokalt bestamt kommunikationssatt.)

¢ hur man pa enhetens ska hantera genomforda formuladr som har bokats av administrativ
personal eller av medarbetare som ar franvarande eller som inte langre tjanstgor pa enheten

e om enheten anvander formular som har specifik betydelse ur patientsdkerhetssynpunkt och
hur dessa i sa fall ska handlaggas

e om aviseringsfunktion for Webbformular — patientoversikt ska anvdandas pa enheten och i sa
fall detaljer for dess anvandning, i detta ska beaktas att endast en mailadress per enhet kan
vara mottagare av avisering.

e hur man sdkerstaller att alla medarbetare pa enheten har tillrackliga kunskaper i hur de ska
anvanda Webbformular inklusive hur de sjdlva kan anvanda Webbformular - patientoversikt.

Om man pa enheten bedémer att det finns skal att franga punkterna ovan bor ett beslut om detta
foregas av en separat riskanalys.

Handlaggning bokade, ej genomforda WF
Ni bor ha rutiner for hur ni hanterar bokade formular som patient eller annan informant inte
genomfort.

Digitalisering av pappersifyllda formular
Ni ska ha en rutin for hur ni tar om hand om formular som patienter fyllt i pa papper. Vem som
ansvarar for att efterregistrera dem i webbformular och nar det ska goras.

Support
Ni bor ha rutiner som tar hand om vart en anvandare kan vanda sig for att fa support pa
webbformular. Detta géller bade for medarbetare pa vardenheten samt for patienter.
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1.2 Ekonomi
1.2 Ekonomi ng;aﬁ?nz Fakturering

Kostnadsberakning
Priset for webbformular (kalenderaret 2023) uppgar till 310 kronor per arsarbete (FTE) i kundens
organisation och ar exklusive mervardesskatt.

Antal anstéllda uppdateras en gang om aret (innan julhelgerna) for ndstkommande ar. Rapporteras
via vardgivarens forvaltning.

Berdkning av arsanstallda/FTE (FullTime Employee)

Berdkningen ar till for att spegla vardverksamhetens storlek och inkluderar sjukvardspersonal, chefer,
administration, ekonomipersonal, konsulter, vikarier samt extra inhyrd personal. Aven deltidare
raknas in baserad pa deras tjanstgoring i %. Som stod for att berakningen finns en Excel-mall (kan
skickas pa begédran). Antalet avrundas till heltal uppat.

Fullstandig prislista finns pa webbplatsen ehélsaregionstockholm:

http://ehalsaregionstockholm.se/9-fo/vardprocess/543-att-delta-i-samverkan-takecare

Fakturering
RVLP pa Karolinska Universitetssjukhuset fakturerar kvartalsvis ihop med bastjansten for TakeCare.
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1.3 Anslutning / Atkomst till Webbformular

Ansok .
1.3 Atkomst Beﬂs'd?igiréi Rutiner ® Uppstart

Dokument:
Blankett 2 — Ans6kan om behdrigheter till Webbformular

(Innan vardgivaren kan anséka om behdérigheter till applikationen webbformulér ska vardgivaren
kompletterat sitt befintliga avtal (1.1 Avtal-Anslutning) med objektdgaren for TakeCare. Fyll i och
maila Del 1 (Ansékan - Avtal: Aktivering Webbformuldr), till fo.vardprocess.rst@regionstockholm.se.

Ndr forsta steget dr klart, anséker vardgivaren om behérighet till de aktuella formuldren via denna
blankett hos sin lokala férvaltning.)

Utbildning och inférandestod
Vardgivaren ansvarar for framtagande av rutinbeskrivningar och lathundar for verksamheten
- Vem bokar formular? Nar bokas formular?
- Vem ska journalféra? Nar ska formuldren journalféras?
- Ska formular fyllas i av vardgivare/patient tillsammans?
- Vilka rutiner galler om inte patient vill/har majlighet att fylla i pa webben? (Telefontid? Dator
pa plats? Papper?)

Se rubrik "Forutsattningar for anvandning av Webbformular” for exempel.

Lokala forvaltningen erbjuder stodjande material kring webbformular, fléden och rutiner. Kontakta
din lokala forvaltning fér mer information.

Rutin for atkomst till applikationen webbformular

1. Séakerstall att du har avtal med objektagaren for TakeCare (1.1 Ansluta — Avtal).

Fyll i blankett 2 — Ansokan behorighet till Webbformular och skicka in till lokal férvaltning

3. Skicka in — Det tar 3-4 veckor fran det att ansékan dr mottagen hos Lokal support tills
konfigurationen ar klar.
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1.4 Avsluta anvandning av Webbformular

Avveckling ;
1.4 Avsiuta skttt (B) oo koo
ar m.m.

Om en vardgivare inte langre vill/behoéver anvdnda tjansten webbformuldr. Mottagningen kan ha
stangts eller flyttats. Da behdver ni informera forvaltningen av Stockholm/Gotlands
vardinformationssystem (TakeCare) detta. Forst efter avslut upphor fakturering av tjansten.

Innan ni stanger ner och skickar in blanketten uppmanar vi er att ga igenom era formular och se att ni
hanterat alla som bokats. Fundera pa hur ni hanterar bokade men inte genomférda. Sakerstall ocksa
att ni inte har nagra schemalagda formular som fortsatter skickas ut.

Dokument:
Blankett 3 (Avsluta anvandning av Webbformular)

Rutin for avslut av webbformular

Sakerstall att ni inte har nagra schemalagda formuladr som skickas ut till patienter.

Se till att alla genomférda formular ar hanterade.

Se 6éver om ni har bokade men inte genomférda formular.

Fyll i blankett 3 Avsluta anvandning av Webbformular - Maila blanketten till
fo.vardprocess.rst@regionstockholm.se.

7. RVLP pa Karolinska meddelar supportorganisationen att vardgivaren inte langre anvander
Webbformular och att avtalet avslutats.
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