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WERKINSTRUCTIE

Ondersteuning spreekuur specialist door DA/PM

Discipline
Polikliniek Orthopedie.

Behorend bij

Werkinstructie Polikliniek Medewerker.

Doel

De Orthopeed ondersteunen tijdens het spreekuur, zodat de Orthopeed meer tijd heeft voor de
patiént.

Bevoegdheden
Orthopeed, arts-assistent, doktersassistenten en polikliniekmedewerker.

Benodigdheden

Computer

MPFP (backoffice)

Onderzoeksbank

Wastafel

Desinfecterende handzeep.

Desinfecterende handgel.

Rol papier onderzoeksbank

Aanvraagformulieren firma’s

Foldermateriaal

Gevulde verbandkar (per verbandkar aangeven wat de inhoud is, geplastificeerd)
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Werkwijze

WERKINSTRUCTIE

1 Kamer (+ event. 1 reservekamer) Orthopeed en da/pm.

Poliwerkzaamheden opstarten spreekkamers:
e Opstarten PC’s in de spreekkamers.

e Nalopen spreekkamers ter controle: aanvraag blokken aanwezig (zoals V Dinter, Huykman

en Duijvesteijn, Livit, Linneweever etc), pakket heupkopdonatie (heupgang).

e Verbandkarren controleren, genoeg materiaal aanwezig.

e Dagstart van 08.25 — 08.30 uur dan bespreken de doktersassistenten/polimedewerksters de

belangrijke punten van de dag en kamerindeling.

e Geef terugkoppeling aan de specialist hierover, als het de specialist ook aangaat.

e Injecties klaarleggen. Let op: vraag eerst wat arts wil.

e Visitekaartje en stempels op het bureau zetten van de desbetreffende specialist.

e (08.15 uur start het spreekuur en worden de patiénten ontvangen.

De DA/PM werkt met 2 verschillende overzichten om het spreekuur te draaien.
e MAPS Poli Orthopedie

e WB Polikliniek (voor overzicht poli)

Tussen deze twee lijsten kan geswitcht worden.

Patiént is verwezen door Ontvangst & Registratie (O&R) of komt evt. via de radiologie naar de

wachtkamer.

DA/PM/Ortho
Orthopeed
Orthopeed
Orthopeed
Orthopeed
DA/PM
Orthopeed
DA/PM
DA/PM
DA/PM
DA/PM
DA/PM

Haalt patiént de spreekkamer binnen vanuit de wachtkamer.
Neemt anamnese af en zet deze in de naslag in HiX

Neemt lichamelijk onderzoek af en zet deze in de naslag in HiX
Geeft diagnose/beleid aan en zet deze in de naslag in HiX
Zet orders uit

Maakt afspraak voor controle en/of vervolgonderzoeken

Zet DBC in HIX, door de diagnose in te vullen.

Registreert evt. verrichtingen.

Genereert huisartsenbrief.

Controleert of alle orders zijn afgehandeld

Autoriseert patiént in Hix, voor de financiéle afhandeling
Afhandelen spreekuur
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Orders vervolgonderzoeken.

De orthopeed zet orders uit voor vervolgonderzoeken. Indien de DA/PM de order uitzet, is dit onder
toezicht van de Orthopeed.

Foto tussendoor/ volgend bezoek
MRI

Echo

CT-scan

Nucleaire geneeskunde
Consult Fysiotherapie
ICC

EMG

. Laboratoriumonderzoek
10. Poli OK

11. Opname + OK

12. Aanvraag Gipspoli

W oo N R WNRE

Radiologisch onderzoek (foto).

1. Foto tussendoor poli
2. Foto bij vervolgafspraak

1. Foto tussendoor op poli

DA/PM/ortho Zet order uit voor foto.
DA/PM Klik op plan en kies voor direct doorzetten en aanmelden.

> -I:;-

Dhrect Direct
doorsturen  doorsturen...

DA/PM Plan voor een half uur later bij de specialist een afspraak in onder plancode
CP2 (retour na foto).

DA/PM Verplaatst de patiént van de spreekkamer (1¢ afspraak) naar vertrokken in
Maps.

DA/PM Verwijs de patiént naar de wachtkamer voor de radiologie.

Radiologie Haalt patiént naar Buckykamer.

Radiologie Maakt foto.

Radiologie Zet vinkje voor CP2 afspraak (specialist) op groen (aangemeld)

Orthopeed Vervolg consult
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2. Foto bij vervolgafspraak

DA/PM/ortho
DA/PM

Zet order uit voor foto.
Maakt vervolgafspraak met in de omschrijving, eerst x.

NB: Afspraak radiologie wordt gemaakt bij het voorbereiden van het spreekuur -> DA/PM.

MRI
Orthopeed

DA/PM/ortho

DA/PM/Secretariaat

Zet order uit voor MRI onderzoek in HiX.

NB: Let op, de vragenlijst moet ingevuld zijn.

NB: Uitvragen op welke locatie (HAGA/RDGG/HAGA) en voorkeursdagen.
Zet order afspraak maken uit in HiX.

NB: Zet hierin order MRI + locatie + voorkeur+ vervolgafspraak uitslag (
CP/TC).

Pakt orders van werklijst op.

Wordt de afspraak in moederhuis gemaakt, moet de order in Hix worden
geannuleerd. (zie werkinstructie RHOC Radiologie aanvragen moederhuis
MRI/CT).

Accepteer de afspraakorder en zet na afhandeling onder rapportage, dat het
formulier verstuurd is en de afspraak gemaakt is. Zet de order op Voltooid.

Radiologisch onderzoek (echo)

DA/PM /ortho
DA/PM
DA/PM
DA/PM
DA/PM

CT-Scan
Orthopeed

DA/PM/ortho

DA/PM/Secretariaat

Zet order uit voor echo.

Plant afspraak in op het echo spreekuur.

Print afspraak uit incl. informatie onderzoek.

Maakt een uitslag afspraak voor na de echo (CP/TC).
Geeft afspraken aan patiént mee.

Zet order uit voor CT onderzoek in HiX.

NB: Let op vragenlijst die ingevuld moet zijn.

NB: Uitvragen op welke locatie (HAGA/RDGG/HAGA) en voorkeur dagen.

Zet order afspraak maken uit in HiX.

NB: Zet hierin order CT + locatie + voorkeur+ vervolgafspraak uitslag (CP/TC).
Pakt orders van werklijst op.

Wordt de afspraak in moederhuis gemaakt, moet de order in Hix worden
geannuleerd. (zie werkinstructie RHOC Radiologie aanvragen moederhuis
MRI/CT).

Accepteer de afspraakorder en zet na afhandeling onder rapportage, dat het
formulier verstuurd is en de afspraak gemaakt is. Zet de order op Voltooid.
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Nucleaire Geneeskunde

Orthopeed

DA/PM/Ortho

DA/PM/Secretariaat

Zet order uit voor nucleaire geneeskunde onderzoek in HiX (aanvraag
Nucleaire).

Let op welke locatie aangevraagd wordt.

NB: Let op vragenlijst die ingevuld moet zijn.

NB: Uitvragen op welke locatie (RDGG/HAGA) en voorkeursdagen.

Zet order afspraak maken uit in HiX.

NB: Zet hierin order Nucleaire + locatie + voorkeur+ vervolgafspraak uitslag
(CP/TC).

pakt orders van werklijst op (zie werkinstructie RHOC Aanvragen Nucleaire
Geneeskunde (RAGG en HAGA)).

Accepteer de afspraakorder en zet na afhandeling onder rapportage, dat het
formulier verstuurd is en de afspraak gemaakt is. Zet de order op Voltooid.

NB: Onderzoeken kunnen alleen plaatsvinden in HAGA of RAGG.
NB: Aanvraag gaat niet via radiologie maar via order nucleaire aanvraag, zie werkinstructie RHOC
Aanvragen Nucleaire Geneeskunde (RAGG en HAGA).

Consult Fysiotherapie

Orthopeed

DA/PM/Ortho

Zet order uit voor consult fysiotherapie.

LET OP!! Gebruik order “externe verwijzing paramedici”

Print de brief door via Hix de status van de brief aan te passen naar
accorderen en versturen

NB: Met handtekening en stempel specialist.

Intercollegiaal consult (altijd externe verwijzing)

Orthopeed

HAGA
DA/PM

Da/pm/ortho

RDGG / HAGA
DA/PM/Ortho

DA/PM/Ortho

DA/PM/Secretariaat

Zet order uit voor ICC naar desbetreffende afdeling.

Indien de patiént naar een specialist moet in het HAGA, zet de order door
naar het desbetreffende specialisme, klik op doorsturen.

Zet order uit aan polimedewerker. Vermeldt dat er een afspraak gemaakt
moet worden voor het desbetreffende specialisme in HAGA.

Indien de patiént naar een specialist moet in het moederhuis (RDGG/HAGA),
Blanco brief maken met daarin de gegevens uit de ICC gericht aan de juiste
afdeling. Mail, fax of verstuur de brief/verwijzing.

Zet order uit aan polimedewerker. Vermeldt dat er een afspraak gemaakt
moet worden voor het desbetreffende specialisme in RDGG/HAGA.
Eventueel mee versturen van andere brieven.

Pakt orders van werklijst op.

Accepteert de order en zet na afhandeling onder rapportage, dat het
formulier gefaxt is en de afspraak gemaakt wordt en zet de order op
Voltooid.
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EMG

Orthopeed Aanvraag order uitzetten via “KNF”, EMG CTS of EMG PNP.
NB: bij andere aanvragen dient de patiént verwezen te worden naar de
neuroloog (zie ICC).
NB: onderzoek is altijd in HAGA.

DA/PM/Ortho Order doorzetten naar de afdeling KNF, klik op “Direct overdragen”. De order
staat nu op de werklijst van de Poli assistentes KNF.

DA/PM/Ortho Vraag de patiént contact op te nemen, zodra bekend is wanneer het EMG

onderzoek plaats zal vinden.

Laboratoriumonderzoek

1. Labin RHOC
2. Labin moederhuis -> geen optie (mits de patiént op het spreekuur aldaar is en met spoed
lab gedaan moet worden)

Laboratoriumonderzoek in RHOC

DA/PM/Ortho Zet de order uit voor laboratorium onderzoek in HiX.

DA/PM Print loopbrief uit en geef deze mee aan patiént, die in het RHOC bij de
bloedafname, bloed kan laten prikken.

DA/PM Bel de bloedafname RHOC of het mogelijk is en zet de afspraak in het
systeem.

Laboratoriumonderzoek in moederhuis

DA/PM/Ortho is alleen als er in het MH spreekuur gedraaid wordt en met spoed lab
onderzoek gedaan moet worden (zie werkinstructie RHOC Spreekuur
moederhuis RDGG/HAGA).

POK
Orthopeed Zet order uit voor poliklinische verrichting/Dagbehandeling
DA/PM/Ortho hoeft verder niets te doen. OK-planning pakt deze order op en zal de patiént

oproepen voor de poliklinische ingreep.

Aanvraag gipspoli

DA/PM/Ortho Zet order uit voor “gipspoli direct” Locatie OC.

DA/PM/Ortho Plant afspraak in bij gipskamer overig. Niet boeken via order maar alleen in
gipskamer spreekuur zetten. Order wordt verwerkt door de gipskamer zelf.
NB: hou in de gaten of het druk is op de gipskamer. Bij drukte, even contact
opnemen met de gipskamer of het kan.

DA/PM Verwijst patiént naar de wachtkamer.

NB: Indien de patiént niet meteen gezien kan/wil worden, dient er een reguliere afspraak gemaakt
te worden.
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Opname + OK

Orthopeed Zet order uit voor opname + OK.
NB: let op materiaal.
NB: let op antistolling.
DA/PM Indien van toepassing zet in de order onder beleid VKA bij de opmerking, de
naam van de Trombosedienst waar de patiént bekend is. Bijv: TD LabWest
Rijswijk ZH (dit komt op de print te staan).
DA/PM/Ortho Legt uit wat de routing is.
1. Indien Ok prothesiologie/osteotomie knie, direct lab laten prikken (zie
Laboratoriumonderzoek in RHOC)
2. Geeft uitleg afspraken: patiént wordt ongeveer binnen 1 week gebeld
door de OK-planning voor afspraken.
3. Geeft informatiefolders mee.

Orthopeed Vult behandelbeperking in.

Orthopeed Bij heupkopdonatie, ondertekend artsenformulier, zonder vermelding van
datum.

DA/PM Bij heupkopdonatie: geeft Bislife setje mee (controleer of de orthopeed een

handtekening heeft gezet).

Uitvragen MRSA/BMRO
DA/PM Bij uitgezette order POK of OK de order Besmettingsrisico uitvragen Poli
annuleren.

De uitvraag isolatie-indicatie wordt bij het voorbellen door poliverpleegkundige/doktersassistente
gedaan.

Injecties

DA De doktersassistente van de dag maakt injecties klaar. Op verzoek van de
arts zal dit aangevuld moeten worden. Dit kan gehaald worden in de
desbetreffende ruimte of aangevraagd worden bij de doktersassistente.
Controle en eindverantwoording liggen bij de orthopeed (zie werkinstructie
RHOC Injecties klaarmaken)

Medicatie

Orthopeed Medicatie kan en mag alleen door de specialist uitgeschreven worden.

DBC’s

DA/PM/Ortho Bij een nieuwe patiént zal het veld Diagnose te zien zijn in de naslag. Deze

dient ingevuld te worden. De DBC (en ICD-10 code) wordt hierdoor
aangemaakt.
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Verrichtingen
DA/PM/Ortho

DA/PM/Ortho
DA/PM/Ortho

Huisartsenbrief
Ortho

DA/PM

WERKINSTRUCTIE

Op voorblad bij verrichtingen evt injectie en echo’s invullen. Meerdere
verrichtingen mogelijk.

Kies op voorblad bij Verrichtingen “Toevoegen met sjabloon”.

Klik de gewenste verrichting aan en klik op OK.

Indien de naslag ingevuld wordt bij het bezoek van de patiént. Kan je kiezen
voor “Opslaan met brief” (zie werkinstructie RHOC huisartsenbrieven
maken).

Een huisartsenbrief kan aangemaakt worden via Brieven > poliklinische brief
laatste consult. De naslag wordt automatisch overgenomen. Bekijk de brief
op eventuele spelfouten en of de huisarts klopt.

Brief laten nakijken en verzenden.

Autoriseren spreekuur

DA/PM

Aan het einde van de dag zal de DA/PM het spreekuur autoriseren. Zodra
een afspraak is geautoriseerd en gefiatteerd, krijgt het consult de status
geaccordeerd en wordt het consult definitief als verrichting meegenomen in
de betreffende DBC.

Indien een afspraak in een spreekuur niet wordt geautoriseerd dan blijven
alle afspraken na die betreffende afspraak in het betreffende spreekuur de
status gepland houden in de DBC (ook als die afspraken wel geautoriseerd
zijn) totdat die ene niet—geautoriseerde afspraak is geautoriseerd. Om
achterstanden in de facturatie te voorkomen is het aldus van belang om
afspraken tijdig te autoriseren.

Autoriseren van het spreekuur = alle orders zijn opgepakt, correspondentie is
verwerkt, de naslag is volledig voor declaratie van dit consult. Indien je er op
de dag dat je de poli ondersteund niet aan toe komt om het spreekuur
volledig af te ronden en de afspraken (deels) niet hebt geautoriseerd, noteer
je dit op het dagstart bord waarbij je aangeeft of je dit zelf oppakt en
wanneer of overdraagt

Afhandelen spreekuur

DA/PM

Aan het einde van je spreekuur zorg je ervoor dat alle behandelkamers

opgeruimd zijn.

- Schoonmaken behandelbank met een vochtig microvezeldoekje.

- Aanvullen verbandkar

- Opruimen injecties/afsluiten flesje chloorhexidine/ethanol/gazen
afsluiten

- Overige materialen weer op zijn plek.
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Definities/afkortingen/begrippen

DA Doktersassistent

PM Polikliniekmedewerker
O&R Ontvangst en Registratie
KNF Klinische Neurofysiologie
MH Moederhuis

Bijlagen

Folders POK

Werkinstructie RHOC Spreekuur moederhuis RDGG/HAGA
Werkinstructie RHOC Radiologieaanvragen moederhuis (foto)
Werkinstructie RHOC Radiologieaanvragen OC (foto)

Werkinstructie RHOC Radiologieaanvragen moederhuis (MRI/CT)
Werkinstructie RHOC Aanvragen Nucleaire Geneeskunde (RDGG/HAGA)
Werkinstructie RHOC Uitvraag MRSA/BMRO

Werkinstructie RHOC Huisartsenbrieven maken

WERKINSTRUCTIE



