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Tidböcker i PMO
Rutin och anvisning för hur bokningar görs i personliga och gemensamma tidböcker. 
Personlig tidbok
Alla medarbetare med behörighet till PMO har, oavsett anställningsform, en personlig tidbok. Alla medarbetare ansvarar för att hålla sin personliga tidbok uppdaterad med administrativa uppgifter, möten, utbildning och planerad frånvaro utifrån sitt schema.
Patientansvariga medarbetare gör patientrelaterade bokningar i sina personliga tidböcker måndag till fredag dagtid. 
Medarbetare utan patientansvar flyttar över aktuella bokningar för arbetspasset till sin personliga tidbok utifrån den fördelning som görs. 

Gemensam tidbok
Det finns olika typer av gemensamma tidböcker; Kväll, Helg, Natt, Vårdplaneringsteam, Meddelandetidbok och Rond. Varje stadsområde väljer vilka rubriker som ska finnas i respektive tidbok.
Samtliga gemensamma tidböcker är namngivna utifrån en gemensam namnstandard. De inleds av vilken adress de tillhör: Lillekärr södra, Svartedalsgatan, Solängsvägen, Bror Nilssons gata, Förstamajgatan, Kultivatorgatan, Kålltorpsgatan, Skånegatan, Första Långgatan, Redegatan, FO Petersons gata, Södra skärgården.
Efter adressen framgår det vad för slags tidbok det är, exempelvis Lillekärr södra Kväll
Kväll, helg och natt
Här bokas planerade besök som ska utföras under kväll, helg och/eller natt. Även bokningar för kännedom som det specifika arbetspasset behöver veta bokas här. 

Vårdplaneringsteam
Vårdplaneringsteamet på respektive adress har en gemensam tidbok där de bokar in alla vårdplaneringar.

Meddelandetidbok
Här läggs meddelanden som enheten behöver omhänderta dagtid måndag till fredag. Meddelandet läggs på datumet det förväntas omhändertas. Det kan vara meddelanden för kännedom eller om besök som behöver planeras in av någon på enheten. 
De meddelandetidböcker som finns är; 
· VoB – för meddelanden till sjuksköterskor på Vård- och omsorgsboende 
· Korttid – för meddelanden sjuksköterskor på korttiden
· KPV – för meddelanden till sjuksköterskor i Kompetensteam palliativ vård 
· Ord Bo – för meddelanden till sjuksköterskor på ordinärt boende.
· Rehab – för meddelanden till arbetsterapeuter och fysioterapeuter 
· FS – för meddelanden till all legitimerad personal inom Funktionsstöd
· Farmaceut – för meddelanden till farmaceut
· VPL – för meddelanden till vårdplaneringsteamet
Exempel: Kålltorpsgatan meddelande VoB

Tidbok för Rond
Alla patientärenden som ska tas upp med läkare på rond ska läggas in i tidbok för Rond. 

Bokningar 
Personliga tidböcker
I den personliga tidboken planeras alla bokningar in på det faktiska klockslaget och med den uppskattade tiden för besöket i ”tidsåtgång”. Restid till/från patienten samt administrativ tid i samband med besöket räknas inte in i bokningen.
Vid planerad frånvaro görs en heldagsbokning (klicka i rutan) och i rutan för ”heldagsrubrik” skrivs frånvaroorsak in. Patientansvarig ansvarar för att endast nödvändiga bokningar ligger kvar vid planerad frånvaro. Dessa fördelas mellan kollegor i tjänst.

Gemensamma tidböcker jourtid
I de gemensamma tidböckerna för kväll, helg och natt läggs bokningen under rätt rubrik. Om besöket ska göras en specifik tid måste det framgå i bokningstexten. 

Bokningskategorier/typ
Vid varje bokning ska en av följande kategorier användas:
Administration – dokumentation, beställningar, intygsskrivande
Akut – akuta åtgärder/telefonsamtal/besök som skall åtgärdas samma dag som inte var planerade sedan tidigare 
Besök – bokade besök, exempelvis hembesök, hjälpmedelscentral med patient
Boka vidare – åtgärder/besök som ska bokas vidare. Vid sista datumet i långtidsbokningen byter ansvarig till denna bokningskategori som en påminnelse för att boka vidare.
Möte – olika former av möten exempelvis rond, APT, teammöten, verksamhetsmöten och utbildningar.
Planerad åtgärd – besök/åtgärder som ska göras men ännu inte har bokats. 
Rubrik – används för att dela in tidbok i olika fält. 
Telefon – telefonsamtal som är inplanerade. 

Vad ska stå i bokningen?
Det är viktigt att kortfattat tydliggöra i bokningen vad den berör. Bokningen ersätter inte journalföring. 
I rutan planerad åtgärd beskrivs åtgärd, hänvisa eventuellt till vårdplan. Vid ett besök, skriv tydligt om besöket rör någon mer än patient, exempelvis anhöriga, omsorgspersonal, tolk, konsulent samt eventuella kontaktuppgifter.

Hantering av bokningar
Fördelning av bokningar
I början av varje arbetspass samlas kollegorna och fördelar aktuella bokningar.

Dagtid måndag-fredag
Alla relevanta personliga tidböcker öppnas och bokningarna fördelas mellan kollegorna i tjänst genom att de flyttas över till de aktuella personliga tidböckerna. 
Relevant meddelandetidbok öppnas, arbetsuppgifter och besök fördelas mellan kollegor i tjänst. 
Vid oplanerad frånvaro får kollegorna i tjänst bedöma utifrån prioriteringsordning om besöket ska fördelas eller bokas om till nästkommande dag (i patientansvarigs tidbok). Notera i bokningen från vilket datum den är framflyttad.

Jourtid
Gemensam tidbok för aktuellt arbetspass öppnas och gås igenom. Samtliga bokningar för det aktuella passet flyttas till de personliga tidböckerna för de som är i tjänst.

Hantera bokningar
När bokningen är utförd markeras den som hanterad. Det synliggörs med en grön symbol. Detta gäller både personliga och gemensamma tidböcker.
Meddelandetidboken för varje enhet ska kontrolleras löpande under dagen. När ett meddelande är hanterat markeras det som hanterad. Vid dagens slut ska samtliga meddelanden vara hanterade. 

Utse patientansvarig
Alla patienter ska ha namngiven patientansvarig arbetsterapeut, fysioterapeut och sjuksköterska. Vid längre oplanerad frånvaro ansvarar enhetschef för att utse ny patientansvarig som säkerställer att samtliga bokningar tas omhand.
Medarbetare som avslutar sin anställning ansvarar för att flytta över bokningar till ny patientansvarig. Enhetschef ansvarar för att utse ny patientansvarig.

Vid driftstopp
Personliga tidböcker skrivs ut enligt lokal driftstoppsrutin.

[bookmark: _Toc484617277]Syftet med denna rutin
Syftet med denna rutin är att Hälso- och sjukvården har ett gemensamt strukturerat och enhetligt arbetssätt i användandet av personliga och gemensamma tidböcker.
[bookmark: _Toc484617278]Vem omfattas av rutin
[bookmark: _Toc484617280]Denna rutin gäller tills vidare för all hälso- och sjukvårdspersonal i avdelning hälso- och sjukvård, Göteborgs stad.
Koppling till andra styrande dokument
Riktlinjer för journalföring
Skyddad identitet
Anvisning baskompetens i strukturerad dokumentation
[bookmark: _Toc484617281]Stödjande dokument
PMO HS för äldre samt vård- och omsorgsförvaltningen
Prioriteringsordning av vårdinsatser, sjuksköterskor
Beslutstöd vid prioritering av ärenden för Arbets- och/eller fysioterapeut
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