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Logging into 
Swiftqueue

PEP ‐ Recording 
Retrospective 
Appointments



First, choose 
the eWaiting
List module 
from the Menu



Click on the 
green ‘Add 
Referral’ 
button



To add a new 
patient, click 
here



This will open a 
new patient 
form.

Required fields 
are marked 
with a *



If you complete 
the address fields, 
you can use the 
‘Retrieve Eircode’ 
button to pull in 
the Eircode.

This also works on 
the reverse. If you 
enter the Eircode 
first, it will pull in 
the address for 
you



Once you have selected an 
existing patient or created a new 
patient, you can continue 
creating the referral Select your specialty

You can capture any medical 
notes in ‘Condition Notes’ shown 
here

Next, select your 
condition types i.e; post 
exposure, post exposure 
adverse reaction, pre 
exposure, pre exposure 
adverse reaction



Select the referral date 
from the calendar



Select the Priority 
Category from the 
drop down menu



Choose your 
Referral Source & 
Referral Source 
Name as shown 
here

Start typing your 
referral source 
name and select 
from the drop 
down list



When you have 
completed the 
form, click on the 
save button.

This will save the 
referral in the 
‘Active’ tab of the 
eWaiting List



To create an 
appointment in the 
past, click on the blue 
button shown here



Choose the correct 
clinic from the drop 
down menu



Followed by the 
Appointment Reason



Next choose the 
appointment date and 
time

When you are happy 
with your selection, hit 
‘Save’



Once you confirm the 
appointment, a  
green ‘Success’ 
banner will display in 
the top right corner.

The appointment will 
move from ‘Active’ to 
‘Attending’ in the 
eWaiting List


