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Tjekliste: Nar klinikejer har et laangerevarende fravar
Forord

Nedenstdende Tjekliste er udviklet af TandleegeTryghed som en hjeelp til klinikejere, der pga.
sygdom, barsel, orlov eller anden &rsag er fravaerende fra klinikken i leengere tid. Formalet med
tjeklisten er at give et overblik over, hvad der er relevant og evt. ngdvendigt at forholde sig til i
forbindelse med en klinikejers laengerevarende fraveer. Tjeklisten tager sit udgangspunkt i den
situation, hvor klinikejer er eneejer af klinikken. En flermandspraksis vil dog ogsa kunne hente
inspiration i tjeklisten, hvis én af klinikejerne er fravaerende i en laengere periode.

TandlaegeTryghed
Start altid med at kontakte TandlaegeTryghed p3 telefon 39 46 00 80.

TandlaegeTryghed har de relevante kompetencer til at stgtte og vejlede et medlem i forbindelse med
laengerevarende sygdom, barsel m.v. TandlzegeTrygheds formal er at hjaelpe medlemmerne i tilfeelde
af sygdom, barsel m.v. og dermed skabe tryghed for det enkelte medlem.

Laes mere om de enkelte ordninger pa TandleegeTrygheds hjemmeside:

Dagpenge

Forsikring

Krisehjeelp

Pension

Klinikejer

Alle klinikejere kan hente inspiration i denne Tjekliste.

Star du over for et allerede planlagt fraveer pga. barsel, orlov sygdom m.v., kan du bruge Tjeklisten
til at fa et overblik over, hvad der er relevant eller ngdvendigt at tage stilling til i den aktuelle
situation.

En anden mulighed er forebyggende at anvende Tjeklisten til at sikre klinikkens drift i tilfaelde af, at
et laengerevarende fraveer skulle opstd. Skulle der pd et senere tidspunkt opstd en situation, hvor du,
som klinikejer, er ngdt til at vaere vaek fra klinikken i laengere tid, vil der allerede vaere en plan for,
hvordan du og dit personale skal hdndtere den situation.

Personalet

Uanset arsag til fravaeret er det vigtigt for dig som klinikejer at fastholde personalet i
fravaersperioden. Personalet vil ofte vaere bekymrede for, hvad dit fraveer vil betyde for deres
ansaettelse, bdde pa kort og pa lengere sigt. Det er derfor vigtigt, at du skaber s3 trygge og
veldefinerede rammer for personalet som muligt. Personalet star med et stort ansvar for klinikken i
dit fraveer. Afhold et mgde for det samlede personale og informer dem grundigt om situationen.
Dokumentet “Information til personalet” giver et overblik over emner, der er relevante at bergre
sammen med personalet.

Information til personalet



http://www.tryghedsordningerne.dk/tandlaegerne/dagpenge.html
http://www.tryghedsordningerne.dk/tandlaegerne/forsikringer-pension/forsikringer.html
http://www.tryghedsordningerne.dk/tandlaegerne/saerlig-hjaelp/krisehjaelp.html
http://www.tryghedsordningerne.dk/tandlaegerne/forsikringer-pension/pension.html
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Information_til_personalet.docx

Kompagnon(er) eller ansatte tandlaege(r) (relevant for flermandspraksis)

Definer i hvilket omfang en kompagnon eller ansat tandlaege skal varetage ansvaret for behandling af
dine patienter under dit fravaer.

Hvis der er en tandplejer ansat pa klinikken: Definer, hvordan og hvor mange timer en ansat
tandplejer kan arbejde ekstra i dit fraveer. Veer opmaerksom p3, at tandplejeren fortsat kun ma lave
tandplejeydelser. Kontakt Tandlaegeforeningen, hvis du har spgrgsmal til dette.

Hvis en fastignnet tandlzege eller tandplejer skal op i tid, er det vigtigt at definere, hvem der afholder
denne ekstra Ignomkostning.

Kontakt evt. Tandlaegeforeningen i forbindelse med udarbejdelse af et tidsbegraenset tillaeg til en
eksisterende ansattelseskontrakt.

Patienter

Leengerevarende fraveer af en tandlaege kan skabe utryghed hos patienterne specielt, hvis du er den
eneste tandlaege pd klinikken. Der er derfor vigtigt, at du sa hurtigt som muligt informerer
patienterne om, hvordan klinikken tager ansvar for patienternes tandsundhed i perioden, hvor du er
fravaerende. Det er ligeledes vigtigt at fastholde patienternes loyalitet i fravaersperioden. En effektiv
o . . . . . .
made er at sende informationen direkte til patienterne pr. mail eller pr. brev. Supplerende kan du og
de gvrige i klinikken informere mere generelt i ventevaerelset, pa hjemmeside etc. Hent evt.
inspiration i nedenstdende brevskabeloner. Den endelige ordlyd i teksten tilrettes den konkrete
situation.

Brev 1 infobrev (og mail) til patienter for fraveer

Brev 2 infobrev (og mail) til patienter efter fraveer

Hvis du pa klinikken anvender journalsystemerne Aldente eller Dental Suite, kan du ved henvendelse
til dem fa vejledning i, hvordan du sender et brev eller en mail til en udvalgt gruppe af patienter.

Aldente: Brug det supportnummer du normalt anvender ved henvendelse til Aldente support eller
ring pa telefon 87681606.

Dental Suite: Brug det supportnummer du normalt anvender ved henvendelse til Dental Suite
support eller ring pa telefon 43664488.

Hvis du anvender andre journalsystemer kontaktes disse for hjalpe til ovenstaende.
Klinik

Fremskaf data om klinikkens drift umiddelbart fgr dit fraveer samt pa tidspunktet, for du vender
tilbage pa klinikken. Formalet er, at du far indsigt i status og dokumentation for driften pa klinikken
inden fravaer og efter fravaer. Malet - med dokumentationen af nggletal samt de gvrige anbefalinger i
Tjeklisten - er at skabe stgrst mulig stabilitet samt overblik over mulige fglger af dit fraveer. Dette vil
betyde en lettere start for dig, ndr du skal tilbage pa klinikken.

Oversigt over relevante nggletal og vigtige data



http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Infobrev__og_mail___til_patienter_foer_fravaer.docx
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Infobrev__og_mail___til_patienter_foer_fravaer.docx
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Infobrev__og_mail___til_patienter_efter_fravaer.docx
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Relevante_noegletal.docx

Kolleger i naeromradet

Selvom naboklinikker kan opfattes som konkurrenter, kan det vaere relevant at orientere om, hvad
der sker pa din klinik. Det er vigtigt at skabe en relation og dele information, som kan vaere med til
at sikre, at klinikkens patienter forbliver loyale over for din klinik ogsa, selvom de midlertidigt seger
hjeelp et andet sted. Etabler en mulighed for, at andre klinikker kan informere dine patienter, som du
gnsker det. M3let er, at dine patienter forbliver loyale og at de kommer tilbage pa din klinik.

Hvis relationerne giver mulighed for det, kan en kollega fra en anden klinik kontaktes vedr.
midlertidig hjeelp til akutte/planlagte behandlinger. Du kan aldrig sikre dig imod at en kollega i
naeromradet forsgger at fa dine patienter til at blive pd dennes klinik. En god made at forebygge
patientafgangen p3 er at tage et personligt mgde med den/de tandlaeger, som du gnsker at kunne
henvise til i fravaersperioden. Forklar situationen og bed om den hjaelp, du gnsker. Det er lettere at
skabe en god alliance ved et personligt mgde. Alternativt kontaktes kollegerne pr. telefon. Hvis ikke
andet er muligt, kan du sende et brev eller en mail.

infobrev (og mail) til kolleger i naeromradet

Vikar: Hvis du gnsker at finde en tandlaegevikar for hele eller dele af fravaersperioden, anbefales det,
at du kontakter din lokale kredsformand. En opdateret liste over kredsformaend findes pa
Tandlzegeforeningens hjemmeside: HER

Administration

Det er vigtigt, at du har overdraget alle relevante autorisationer, log-in og adgangskoder etc., hvis en
anden udvalgt ansat skal varetage ansvaret i dit fraveer. Brug Tjeklisten til at hente inspiration.

Udarbejd evt. en fuldmagt, der giver en ansat pa klinikken mulighed for at handle p& dine vegne. Du
skal veere opmaerksom pa, at en fuldmagt som udgangspunkt giver en generel afgang til at handle pd
dine vegne. Du skal derfor sgrge for at indskraenke fuldmagten efter dine gnsker og behov.

Tjekliste adgangskoder m.v.

Skabelon til fuldmagt

En reekke administrative opgaver skal Igses Igbende, mens andre kun er aktuelle én gang om aret.
Anvend/udfyld et arshjul til at f& overblik over de administrative opgaver, der skal Igses i dit fraveer.
Supplerende eller alternativt anvendes kalender udviklet af Tandlzsegeforeningen.

Arshijul tandlaege klinik

Kalender fra TF HE

Leverandgrer (forbrugsvarer og service)

Hvis du selv star for indkgb af forbrugsvarer, kan det veere relevant at rekvirere indkgbsstatistikker
fra den (de) foretrukne leverandgrer. Dette kan give et overblik over, hvilke produkter der anvendes
og hvor hyppigt de anskaffes. Hermed kan den, der far ansvaret for indkgb i dit fravaer, bruge det
overblik som retningslinje for indkgb.

Brug evt. ogsa leverandgrer til at sikre service af udstyr.


http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Infobrev__eller_mail___til_kolleger_i_naeromraadet.docx
https://www.tdlnet.dk/Om_Tandlaegeforeningen/organisation/Kontakt/Soeg_udvalg.aspx?department=104
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Tjekliste_adgangskoder_m_v_.docx
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Fuldmagt_skabelon.docx
http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/AArshjul_tandlaegeklinik.docx
https://www.tdlnet.dk/mediecenter/Nyheder/Klinikejer/2014/11/Kalender_for_2015.aspx

Kontakt- og telefonliste

Klinikkens drift er afhaengig af en raekke samarbejdspartnere. For let at kunne komme i kontakt med
relevante personer, er det vigtigt, at alle p& klinikken har adgang til navne og kontaktdata pa de
virksomheder, det kan veere relevante at kontakte. Opret alle relevante kontaktpersoner i Outlook,
journalsystemet eller opret en telefon- og kontaktliste. Suppler gerne Kontakt- og
telefonlisteskabelonen med data, der er relevante for din klinik.

Kontakt- og telefonliste

Afsluttende bemaerkning

TandleegeTryghed er meget interesseret i at modtage supplerende input fra klinikejere eller kolleger
til klinikejere, der har stdet i en situation med leengerevarende fravaer fra klinikken, idet det
herigennem vil vaere muligt at foretage Igbende justeringer og tilretninger af Tjeklisten sdledes, at
den altid er relevant.


http://www.tryghedsordningerne.dk/fileadmin/root_tdl_tryghed/Downloads/Dagpenge/Tjekliste/Kontakt_og_telefonliste.docx

