BESKRIVELSE Af VIRKSOMHEDEN 

· Mål for virksomheden 

· Type praksis

ORGANISERING OG LEDELSE 

· Lægernes driftsform ( I/S, Anpartsselskab,  selvstændig virksomhed) 

· Ansættelsessamtaler med stillingsinstruks (vedlægges til dette punkt ) 

· Rutiner for medarbejder samtaler 

· Arbejdsbeskrivelse for praksis ; f. eks receptionen, lab , rengøring,  (vedlægges til dette punkt ) 

OPLÆRING / VEDLIGEHOLDELSE AF VIDEN

For lægene :

Lægernes udskrift af efteruddannelsesregistreringen vedlægges

Eventuelt med kommentarer :

For medarbejdere :

Praksis skal sikre sig at alle som arbejder i virksomheden skal have tilstrækkelige kundskaber og færdigheder indenfor det aktuelle fagområde

Internundervisning :

Procedure oplæring skal tilpasses praksis drift 

Eksterne kurser

Praksisbesøg

For uddannelseslægen

Uddannelsesplan vedlægges

Eksterne kurser

UDSTYR
Oversigt over teknisk udstyr- inkl. data ved de forskellige arbejdspladser.

· Læge kontor : 

· Laboratorium : 

· Reception : 

· Undersøgelses rom : 

· Andre rom : 

På hver type apparat beskrivelse med følgende punkter 

(Grad av skriftlig dokumentation tilpasses vort behov. Apparater m/ patient-kontakt for eks. EKG ultralyd, diatermi er specielt vigtigt.)

TYPE APPARAT : ______________________________________

 

· Dokumentation - - erklæring fra leverandør og dansk brugsanvisning. 

· Oplæring: hvem kan bruge apparatet, hvem er ansvarlig for oplæring, henvisning til vejledning for brug. 

· Service : hvem er ansvarlig i praksis, rutiner som skal følges. 

FORHOLDET TIL BRUGERENE

Information til patienter : 

Skiltning (husk navn på vikar ) , prisliste , åbningstider , telefontider , 

Tilgængelighed : 
Hvorledes er evaluerings formen:

· Telefon tilgængelighed 

· Brug av telefonsvarer 

· Brug av fax. 

· Timebestillings rutiner. 

· Akut hjælpefunktion. 

· Truende patienter / håndtering efter kriser 

· Ansvaret for en som udsættes for alvorlige anklager , for at modvirke følelsen af at være alene.

· Patiensfolder

· Patientvejledninger 

RUTINER I DEN DAGLIGE DRIFT

· Personalemøder

· Rutiner for sikkerhedskopiering / sikring av journaloplysninger. 

· Posthåndtering. 

· Hvordan håndteres interne informationer, ansvar for arkivering 

· Rutiner når patienter skal indkaldes. 

· Rutiner ved telefonhenvendelse fra patient til lægen 

· Rutiner for beskeder / meldinger ( lapper / notes bog ) 

· Rutiner for udstedelse av sygemelding og forsendelse. 

· Henvisningsrutiner ( skal de have tid før henvisning ) 

· Recept udskrivning praksis. ( Bestille pr tlf. , ved møde i reception , time hos lege. Rutiner for receptforsendelse 

· Håndtering av prøvesvar : Arkivering , signering , information til patient. 

( f. eks Hvordan sikre det  at lab/ cytologi / histologi svar kommer tilbage , og ikke forsvinder. 

DOKUMENTATION

Mangelfuld journalføring er et hovedproblem ved klagesager. 

En læge er forpligtet til at føre ordnede optegnelser over sit arbejde som ordentlig og god legeskik kræver , og om der er nødvendig at give de meldinger og oplysninger som er pålagt i lov.
Journalen skal opbevares så længe patienten er tilmeldt praksis og mindst 10 år efter sidste notat. Gode regler for journalføring er følgende ( SOAP prinsippet ) :

S: subjectiv ( patientens subjektive symptomer ) ANAMNESE
O: objektiv ( legens objektive fund og prøveresultater ) FUND
A: assesment ( lægens vurdering af symptomer og fund ) VURDERING
P: plan ( legens og patientens plan for videre oplæg ) TILTAG

Det er et krav at alle konsultationer ICPC kodes

Det er krav til dokumentation i journalen når man tager standpunkt til en klinisk problemstilling med lege eller medarbejder / personlig som telefonisk.  Oplysninger om undersøgelsesresultater og andre forhold som antages at være af betydning for diagnose, behandling eller prognose er en del af journalen og forudsættes kendt fra behandlende læge.

KLAGE OG HÅNDTERING AF UTILSIGTEDE HÆNDELSER
I et internkontrolsystem er et afvigelse defineret som mangel på opfyldelse af praksis kvalitetsmål. I et kvalitetssystem er et afvigelse defineret som mangel på opfyldelse av specifikke krav Samme system kan bruges til både klage og utilsigtede hændelser. En god styring af dette er en vigtig måde at udvikle praksis  og forebygge utilsigtede hændelser.

 

Det må udarbejdes rutiner med ansvarsplacering for at :

· Registrere og rapportere klager / afvigelser for at sikre opfølgning 

· Korrigerende tiltag 

· Finde årsag til klager / afvigelser og iværksætte forebyggende tiltag 

· Behandle klager / afvigelser internt for at undgå gentagelse ; alt fra umiddelbare tiltag til videre opfølgning. Rapportering.

