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Rutin for arbete med kallelser och
kallelsebilagor

Grundmall for kallelse
Alla kallelser ska f6lja Region Kronobergs gemensamma mall £6r kallelser.
Undantag beslutas av kallelseradet.

Kallelsens syfte ar att ge patienten grundldggande information som svarar pa vad,
vem, nir och var. (Vad ir det som ska hinda, vem ska jag traffa, nir ar besoket
och var dr besoket.) I ovrigt ska kallelser innehalla mycket sparsamt med
information; bara det som patienten verkligen behéver veta. Detta ddrfor att
kallelsen ska vara tydlig och begriplig.

e I grundmallen himtas uppgifter om patienten, tid och datum, enhetens
namn, telefonnummer med mera automatiskt.

e Virdtjansten kan himtas in automatiskt i de fall vardtjansten har ett

publikt och begripligt namn.

e Grundmallen finns i ndgra olika varianter, till exempel med stor text, till
vardnadshavare och till personer med kognitiva funktionsnedsattningar
eller bristande kunskap i svenska.

e Flera textfilt ar valbara, och/eller finns i olika textvarianter (se
“Textvarianter kallelser”).

e Det finns ett fritextfalt i grundkallelsen, dir enheten kan ligga till valfri,
kortfattad information, som ar relevant for besoket eller kravs for att
besoket ska kunna genomfoéras. (Se nedan.)

e | grundmallen finns ingen sidfot.

Fritextfalt
I fritextfiltet kan enheten lagga till valfri kortfattad information som man anser
relevant, till exempel vad besoket galler och hur ling tid det beraknas ta.

Texten i fritextfiltet far inte vara sa lang att kallelsen inte far plats pa en sida.

Observera att fritextfiltet inte ska innehalla medicinsk/personlig information,
eftersom kallelsen kan anvindas som fardbevis och inte bor innehalla nagon
information som kan uppfattas som integritetskrinkande.

Enhetsspecifik information

Enstaka enheter kan beh6va ha sirskilda kallelsevarianter med information som
kravs for att besoket ska kunna genomforas — till exempel att ta med sina
glasogon till vissa besok pa 6gonmottagningen eller liknande.
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Denna information kan antingen liggas som fritext, eller foras in i enhetens
kallelsemall. Det galler dock bara sidan information som ir helt nédvindig for
bescket, 1 6vrigt hinvisas till bilagor. (Se nedan.)

Enhetsspecifika bilagor med praktisk information

I de fall en enhet har mycket praktisk stodinformation att férmedla till patienten
rekommenderas att ta fram en enhetsspecifik bilaga. Det kan handla om
information om parkering, att inte anvinda parfym och liknande.

Utga ifran mallen f6r bilagor, och ta vid behov hjilp av
kommunikationsavdelningen.

Bilagor till kallelsen/annan stodinformation
I de fall patienter behover information och instruktioner infér exempelvis en
undersokning eller en operation:

e Vilji forsta hand att hanvisa till digital information, till exempel via
1177.se. (Vid behov med tilligg om att patienten ska ta kontakt med
enheten om hen hellre vill ha informationen pa papper.)

e I andra hand ska informationen ligga i en separat bilaga. Det finns mallar
for hur bilagorna ska se ut.

Till grundkallelsen finns en (valbar) text om att informationen finns 1 ett bifogat

blad.

Till grundkallelsen finns ocksé textvarianter som hinvisar till mer information pa
exempelvis 1177.se (se ”Textvarianter kallelser”).

Sa anvander du mallarna fér bilagor
Mallen f6r bilagor har ett utseende, men finns med tva olika textforslag,

De rubriker som finns i mallarna ir enbart forslag — stryk dem som eventuellt inte
ar aktuella, eller ldgg till nya om det behdvs. Det viktiga dr att bilagorna foljer den
grafiska profilen sa att de blir tydliga och enhetliga.

Medicinskt utbildad personal ansvarar for faktainnehallet 1 bilagorna.

Kommunikationsavdelningen finns som en resurs for kvalitetsgranskning av sprak
och begriplighet. (Skicka girna er bilaga till
kommunikationsavdelningen@kronoberg.se for granskning.)

Bilder i kallelser och bilagor
Bilder 4r moijligt att anvinda i kallelsebilagor, men inte i sjdlva kallelsen. Bilderna
kan vara i firg, dven i digitala kallelser.

Bilderna ska:

e Fylla en funktion — till exempel f6rtydliga, férenkla eller visualisera nagot.
(De far inte vara med enbart som dekoration.)

e Halla en hog teknisk kvalitet, med en upplésning pa minst 300 dpi.
Bra att veta for dig som patient

Region Kronoberg har gemensam information om exempelvis vardgarantin,
sjukresor, sparade provsvar med mera.

Den allminna informationen finns pa 1177.se. och hinvisas till i alla kallelser.
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Sprak

Spriket i kallelser och bilagor ska vara korrekt, enkelt och begripligt. Vi skriver
vardaglig, modern skriftsprakssvenska. Grundliggande ar att skriva for lisaren (vad
vill/behover hen veta, vilka ord forstar hen?) och att sktiva si kortfattat och enkelt
som mojligt.

Unduvik:
e Facktermer (t ex medicinska fackbegrepp)

”Kanslisvenska” och onédigt krangliga formuleringar

Forkortningar som inte dr allmint kinda eller vedertagna

Versaler (utifran tillgainglighetsaspekten)

Skriv enligt moderna skrivregler:
e Anvind moderna ord/ordformer som inte, ska (undvik ej, skall)
e Skriv du och ni med liten bokstav (inte Du/Ni)

Stor eller liten bokstav?
Enheter inom organisationen:

e Unikt och med namnkaraktir = stor bokstav (Region Kronoberg,
Centrallasarettet Vixjo)

e Avdelningar inom organisationen = liten bokstav (barn- och
ungdomskliniken, lasarettsrehab, akutmottagningen)

e Titlar: verksamhetschef, sjukskoterska, lakare = skrivs med liten bokstav
e Mainader, dagar: juni, torsdag = skrivs med liten bokstav

Anvand verb och befolka texterna
Tink att for varje aktivitet ska det finnas ett aktivt verb — och en person! Vem ir
det som gor nagot? Exempel:

e Nir du genomfor ditt bes6k — Nir du besoker oss
e Du fir genomga behandlingar — Du blir behandlad
e Arbetet sker i team — Vi arbetar i team

o Besoket betalas — Du betalar besoket

Lis mer om hur du skriver vardat, enkelt och begripligt pa intranatet

Form och typsnitt

Alla kallelser och bilagor ska f6lja Region Kronobergs grafiska profil. I de flesta
fall innebir detta att anvinda de mallar som finns for grundkallelse, allmin
information samt bilagor.

I 6vrigt finns mallar £6r foldrar, informationsblad med mera direkt i Word.
Lds mer om mallarna

Vid fragor kan kommunikationsavdelningen hjilpa till.

Typsnitt
Rubriker: Arial, fet (Open sans i den reviderade grafiska profilen)

Brodtext: Garamond (Open sans 1 den reviderade grafiska profilen)
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Ovrigt att tanka pa
e Dela upp lingre texter i stycken
e  Gor punktlistor vid upprakningar
e Undvik bilder och andra utsmyckningar om de inte tillf6r information
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