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1. Syfte och omfattning 
Syftet med denna instruktion är att beskriva remissflödet för vårdbegäran som skickas 
elektroniskt i Cosmic mellan enheter inom den regionala Cosmicinstallationen.  
 
Instruktionen beskriver tillvägagångssätt för att skicka, ta emot och bevaka inkommande samt 
utgående vårdbegäran. För mer information om ansvarsfördelning och arbetssätt, se 
regionsövergripande rutin Konsultationer och remisshantering - Rutin - Hälso- och sjukvård 
Region Gävleborg 
 
Denna instruktion beskriver enbart remissflöde för vårdbegäran. För beskrivning av 
remissflöde för konsultationsremiss, se instruktion Konsultationsremis, remissflöde i Cosmic 
- Instruktion - Hälso- och sjukvård Region Gävleborg. 
 
Observera att bilder i dokumentet innehållandes patientdata är på fiktiva patienter. 

2. Innehåll 
Vårdbegäran skickas för att efterfråga övertag av vårdansvar gällande specifik frågeställning. 
Vårdansvaret övergår från remittent till mottagande enhet i samband med första besöket på 
mottagande enhet. Remitterande enhet ansvarar för recept, sjukskrivning osv. fram till det 
första besöket. 
 
Ordlista 
Vårdbegäran Den remisstyp som används vid förfrågan om övertag av 

vårdansvar i specifik frågeställning. 
Remitterande enhet Den enhet vårdbegäran skickas från. 
Remittent Ansvarig vårdpersonal, vanligtvis läkare. 
Svarsmottagande enhet Den enhet som tar emot remissvar, vanligtvis samma som 

remitterande enhet. 
Svarsmottagare Namngiven vårdpersonal, får vidimeringspost vid remissvar. 

Vanligtvis samma som remittent.  
Mottagande enhet Den enhet vårdbegäran skickas till.  
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2.1. Skicka vårdbegäran  
1. Läs in aktuell patient i patientlisten  
2. Gå till vyn Skicka remiss 
3. Fyll i relevant information 

a. Till vänster i vyn: 

  
a. Till höger i vyn: 

 
  

1. Kontakt – kontakt/besök där beslut togs att skicka 
vårdbegäran

2. Remissdatum - beslutsdatum för vårdbegäran
3. Remitterande enhet – kan endast välja enhet inom VO:t
4. Remittent – ansvarig vårdpersonal som skickar vårdbegäran
5. Mottagande enhet – dit vårdbegäran skickas
6. Knapp Ändra… – gäller ändring av mottagande enhet, 

remisstyp och remissmall. 
a. OBS! Vid ändring av denna info försvinner det som 

ev. skrivits i vårdbegäran till höger i vyn, 
remissinnehåll som ska behållas måste kopieras innan

7. Remisstyp – välj vårdbegäran
8. Remissmall – välj specifik mall i den mån det är möjligt, 

annars allmän mall.
9. Svarsmottagande enhet - enhet inom VO:t
10. Akut – bocka i om vårdbegäran ska hanteras skyndsamt. Ska 

alltid bockas i för vårdbegäran till akutmottagning.
11. SVF – bocka i om vårdbegäran ska hanteras enligt 

standardiserat vårdförlopp
12. Betalningsförbindelse – automatiskt ibockat för externa 

remissmottagare, t.ex. annan region
a. OBS! Viktigt att bocka ur vid remittering till annan 

region pga. att patienten flyttat, när remissen är 
signerad kan betalningsförbindelsen inte tas bort utan 
att makulera hela remissen

13. Svarsmottagare – är automatiskt samma som remittent, kan 
korrigeras om annan än remittent ska ta emot svar 

• Tillgängliga sökord samt obligatoriska sökord 
varierar utifrån vald remissmall

• Förtida samtycke till sammanhållen journalföring 
behöver enbart anges vid remittering över 
vårdgivargränserna (t.ex. från offentlig till privat 
vårdgivare inom regionen)

• Under frågeställning och anamnes redogörs för den 
frågeställningen vårdbegäran rör, aktuella symtom 
och tidigare sjukdom. Innehållet ska vara av sådan 
kvalitet att remissmottagare kan bedöma det 
medicinska behovet. 

• Kommentar/bilaga Används för att hänvisa eller 
länka till inskannat dokument eller mediabilaga, 
beroende på central eller lokal skanning. Se rutiner 
Lokal skanning - Rutin - Hälso- och sjukvård Region 
Gävleborg och Skanning - Rutin - Hälso- och 
sjukvård Region Gävleborg
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4. Vårdbegäran får inte enbart innehålla en hänvisning till en journalanteckning, men kan 
kompletteras med länkad journalanteckning: 

a. Klicka på journalfliken till vänster i vyn 
b. Leta fram aktuell anteckning 
c. Välj aktuell anteckning genom att dubbelklicka eller knapp Lägg till länk. 

 
d. Vald anteckning ligger nu som en länk i rutan Länk

 
5. När all relevant information är ifylld, klicka på Signera och skicka (om remittent själv 

skriver vårdbegäran) alternativt Klar för signering(om vårdbegäran dikterats och 
transkriberas av medicinsk sekreterare). När vårdbegäran signeras skickas den till 
mottagande enhet. 

a. Medicinska sekreterare har behörighet att skicka vårdbegäran osignerad, detta 
ska enbart göra i undantagsfall och specificeras eventuellt i lokala rutiner. 
Vårdbegäran till akuten får inte skickas osignerad, utan skrivs och signeras 
direkt av remittent. 

6. Den skickade vårdbegäran blir nu synlig i vyn Utgående remisser med remisstatus 1 
Obedömd och på remittents Min översikt – Remisser ut under Obedömd. 
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2.2. Bevaka skickad vårdbegäran  
När en vårdbegäran signerats och skickats, alternativt skickats osignerad av medicinsk 
sekreterare, till mottagande enhet blir den synlig för remitterande enhet i vyn Utgående 
remisser och kan bevakas där. Remittent kan se status på de egna remisserna i Min översikt, 
widget Remisser ut. Genom att dubbelklicka på någon av raderna i Remisser ut öppnas vyn 
Utgående remisser redan filtrerad för att visa enbart de egna remisserna utifrån status.  
 

 
 
Skickad vårdbegäran behöver bevakas för att säkerställa adekvat hantering inom rimlig 
tidsram, t.ex. vid begäran om komplettering, avvisning, inkommande delsvar/slutsvar osv. 
Vidimeringsposter skapas för remittent att ta del av, inga övriga aviseringar för att 
uppmärksamma behov av hantering av utgående vårdbegäran sker i Cosmic.  

2.2.1. Vårdbegäran accepterad 
När mottagande enhet accepterar vårdbegäran ändras remisstatus till 3 Accepterad. Remittent 
kan följa status på skickade vårdbegäran via Min översikt.  

 
 
Accepterad vårdbegäran kan också följas mer övergripande i vyn Utgående remisser. För att 
enbart se accepterade vårdbegäran kan filtrering göras på remisstatus 3 Accepterad samt 
remisstyp Vårdbegäran. 

 

2.2.2. Vårdbegäran avvisad 
När en vårdbegäran avvisas skapas en vidimeringspost för remittent att ta del av. I 
vidimeringsposten framgår avvisningsorsak.  
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• Min översikt – Ovidimerat 

  
• Osignerat och Ovidimerat 

 
 
2.2.2.1. Återanvända vårdbegäran 
Om en vårdbegäran avvisas eftersom att den skickats till fel mottagande enhet kan den 
återanvändas för att skickas till rätt mottagare. Observera att medicinska sekreterare ej har 
behörighet att återanvända vårdbegäran, enbart medarbetare med behörighet att skicka remiss 
i eget namn har denna behörighet.  
 

1. Gå till Utgående remisser 
2. Filtrera på remisstatus -2 Avvisad 
3. Högerklicka och välj Hantera alternativt dubbelklicka på aktuell remiss 
4. Klicka på Återanvänd 

 
5. Lägg till ny mottagande enhet under Mottagande enhet 
6. Vid behov korrigera ytterligare information under sökorden i remissmallen.  
7. Klicka på Signera och skicka/Klar för signering/Skicka osignerad 
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2.2.3. Hantera inkommen begäran om komplettering 
När mottagande enhet bedömer att relevant information saknas för att kunna bedöma 
vårdbegäran gör de en Begäran om komplettering. När en begäran om komplettering gjorts 
blir symbolen  synlig i vyn Utgående remisser samt för remittent Min översikt – Remisser 
ut. Remittent får också en vidimeringspost, Önskemål om mer info. 

   
 
Observera att: 

• Medicinska sekreterare saknar behörighet att redigera signerad vårdbegäran och kan 
därmed inte transkribera dikterad korrigering av/tillägg till vårdbegäran. Remittent 
eller annan medarbetare med behörighet att skriva remiss i eget namn måste själv gå in 
i vårdbegäran och komplettera/justera denna.  

• Det är viktigt att hantera inkommen begäran om komplettering så snart som möjligt då 
mottagande enhet inte kan varken acceptera eller avvisa vårdbegäran där 
komplettering efterfrågats.  

 
För att hantera begäran om komplettering: 

1. Det finns olika vägar för att hantera begäran om komplettering: 
a. För remittent via Min översikt: dubbelklicka på raden för vidimeringsposten 

Önskemål om mer info. Vidimeringsposten saknar knapp Vidimering, klicka 
istället på Hantera. 

  
b. Via vyn Utgående remisser: Högerklicka på aktuell remiss och välj Hantera 
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2. Klicka på Redigera 

 
3. Komplettera vårdbegäran med den information som efterfrågats. Remissdatum går ej 

att korrigera. Övrig information kan ändras och det är möjligt att vid behov lägga till 
länkad journalanteckning.  

4. Klicka på Signera, symbolen för uppdaterad information blir synlig vid de sökord som 
justerats.  

 
5. Kompletteringen har nu gått iväg till remissmottagaren och vidimeringsposten är 

hanterad. Symbolen för uppdaterad remiss blir synlig i såväl Inkommande remisser som 
Utgående remisser, vilket visar mottagande enhet att det finns en komplettering att ta 
del av.  

2.2.4. Inkommande delsvar/slutsvar 
När remissmottagande enhet skriver delsvar eller slutsvar skapas vidimeringspost hos 
remittent. Genom att gå in på en vidimeringsposter kan remittent ta del av de svar som 
mottagande enhet skickat.  

 
 
Inkommande delsvar/slutsvar kan även bevakas via vyn Utgående remisser. Bevakning görs 
enklast genom att spara personliga filter som sedan kan användas för snabbare filtrering. 
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För att bevaka inkommande delsvar används följande filtrering:  

• Svarsstatus: Delsvar mottaget  
• Vilka remisstatusar som inkluderas kan variera beroende på verksamhetens behov, 

men status 3 och 4 bör inkluderas för att säkerställa att samtliga inkomna delsvar 
inkluderas.  

• Övriga inställningar utifrån behov, t.ex. remisstyp, en eller samtliga enheter inom 
verksamhetsområdet, enbart SVF-remisser osv.  

 
För att bevaka inkommande slutsvar används följande inställningar: 

• Svarsstatus: Slutsvar mottaget  
• Status 3, 4 och 5 bör inkluderas då slutsvar kan skickas även utan att remiss avslutas. 

o För att enbart ta del av avslutade remisser kan filtrering göras på status 5 
Avslutad 

2.2.5. Redigera skickad vårdbegäran 
En skickad vårdbegäran kan redigeras av remitterande enhet till dess att den är i status 2 
Bedömning pågår. Observera att medicinska sekreterare ej har behörighet att korrigera 
signerad vårdbegäran, enbart medarbetare som har behörighet att skicka remiss i eget namn 
kan göra detta.  
 

1. Gå till vyn Utgående remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran 
3. Klicka på knappen Redigera 

 
4. Korrigera innehåll utifrån behov 
5. Klicka på Signera 
6. Symbolen för ändrat innehåll blir synlig för både remittent och konsult 

2.2.6. Byta svarsmottagare/svarsmottagande enhet 
Det går att byta såväl svarsmottagande personal som svarsmottagande enhet på vårdbegäran i 
vyn Utgående remisser. Detta kan vara aktuellt att göra t.ex. om remittent inte längre jobbar 
kvar på enheten.   
 
Markera aktuell vårdbegäran, klicka på knappen Byta svarsmottagare nedtill i höger hörn, 
ange ny svarsmottagare och/eller svarsmottagande enhet. Byte av svarsmottagare och/eller 
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svarsmottagande enhet kan göras oavsett status på vårdbegäran. 

 
 

2.3. Ta emot vårdbegäran 
Inkommande vårdbegäran hanteras i huvudsak via vyn Inkommande remisser. Om en 
vårdbegäran omriktats till specifik medarbetare som remissmottagare kan denne följa status 
på vårdbegäran i vyn Min översikt – Inkommande remisser 

Om vårdbegäran inkommit till rätt enhet med korrekt innehåll ska den accepteras. Skulle 
information saknas ska i första hand en begäran om komplettering göras. Har vårdbegäran 
inkommit till fel enhet ska den om möjligt omriktas annars avvisas.  

2.3.1. Filtrering av vyn Inkommande remisser 
Inkommande vårdbegäran hanteras i vyn Inkommande remisser.  

 
1. Välj Alla patienter 
2. För att enkelt hitta ännu ej hanterade vårdbegäran kan vyn filtreras på att enbart visa 

vårdbegäran med status 1 Obedömd 
3. Beroende på behov kan filtreringen även göras på: 

a. Remisstyp 
b. För att visa endast:  

i. Akuta 
ii. SVF 

iii. Kompletterande information  
iv. Betalningsförbindelse 
v. Uppföljningsdatum inom angivet antal dagar 

c. Remissdatum 
4. När samtliga inställningar gjorts, klicka på Uppdatera för att använda filtreringen 
5. Om filtreringen görs ofta kan personligt filter med fördel sparas för enklare åtkomst 
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2.3.2. Bedöma remiss 
1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  

 
3. Till höger i vyn välj Bedömningsmall 

 
4. Under sökord Bedömning dokumenteras bedömning av vårdbegäran, oavsett om 

vårdbegäran accepteras eller avvisas. Dokumentera även relevant information under 
övriga sökord utifrån verksamhetens rutiner.  

a. Observera att bevakningsintervall och medicinsk prioritetet som anges i 
bedömningsanteckningen inte följer med till de vårdadministrativa vyerna, 
denna information behöver anges igen i samband med att vårdbegäran 
accepteras.  

5. Klicka på Spara 
6. Status på remissen ändras nu till 2 Bedömning pågår. Detta blir synligt i samtliga 

vyer; Inkommande remisser, Utgående remisser samt i remittents Min översikt. 
 

2.3.2.1. Redigera bedömning 
Bedömning kan redigeras innan vårdbegäran accepterats eller avvisats, alternativt efter det att 
den accepterats. Det är inte möjligt att redigera bedömning för avvisad vårdbegäran.  
 
För att redigera en sparad bedömning:  

1. Gå till Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran, alternativt högerklicka och välj Hantera 
3. För ej ännu accepterad vårdbegäran, gå till fliken Bedömning till höger i vyn, för redan 

accepterad vårdbegäran – gå till fliken Bedömning till vänster i vyn, klicka på 
Redigera. 

a. Om flera bedömningsanteckningar finns, klicka på den bedömningsanteckning 
som ska redigeras och klicka sedan på Redigera 
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4. Redigera bedömningsanteckningen utifrån behov och klicka på Spara 

 
5. Remissbedömningen är nu redigerad 

 
2.3.2.2. Makulera bedömning 
Bedömning kan makuleras innan vårdbegäran accepterats eller avvisats, alternativt efter det 
att den accepterats. Det är inte möjligt att makulera bedömning för avvisad vårdbegäran. 
 
För att makulera en bedömning:  

6. Gå till Inkommande remisser 
7. Dubbelklicka på aktuell remiss, alternativt högerklicka och välj Hantera 
8. På fliken Bedömning till höger i vyn, klicka på Makulera 
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a. Om flera bedömningsanteckningar finns, klicka på den bedömningsanteckning 
som ska makuleras och klicka sedan på Makulera 

 
9. Dialogrutan Makulera öppnas, ange orsak och klicka på Makulera 

 
10. Bedömningsanteckningen är nu Makulerad. Om inga bedömningsanteckningar 

kvarstår och remissen ej accepterats/avvisats, återgår den till status 1 Obedömd. 

 

2.3.3. Acceptera vårdbegäran 
1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Klicka på Acceptera nedtill höger i vyn 
4. Dialogrutan Acceptera remiss öppnas.  
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5. Skapa nytt vårdåtagande eller koppla vårdbegäran till tidigare vårdåtagande 

  
a. Om patienten inte har något vårdåtagande tidigare inom verksamhetsområdet 

finns enbart valet Skapa nytt vårdåtagande. Om patienten har ett pågående 
vårdåtagande kan vårdbegäran kopplas till det pågående vårdåtagande om den 
nya vårdbegäran rör besvär inom samma klassificering.  

b. Om nytt vårdåtagande skapas väljs klassificering utifrån frågeställning i 
vårdbegäran, tillgängliga klassificeringar samt verksamhetens rutiner. 
Tillgängliga klassificeringar varierar beroende på verksamhet. 

c. Under Information till resursplanering anges information utifrån verksamhetens 
rutiner och det som angetts i bedömningen. Information som anges här följer 
med vidare till resursplaneringsvyn i Cosmic  

6. Klicka på Acceptera 
7. Vårdbegäran har nu status 3 Accepterad 
8. Knappen Bokningsunderlag blir nu tillgänglig och fliken bedömning byts nu ut mot 

fliken Svar. Här skrivs slutsvar när patienten är färdigbehandlad.  

 
9. När bokningsunderlag skapas med koppling till vårdbegäran ändras status till 4 

Pågående, kontaktstatus = planerad. 
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2.3.3.1. Koppla vårdbegäran 
Observera att nedan beskrivning kan komma att förändras, funktionaliteten är för närvarande 
ej helt klarlagd.  
 
Om det inkommer ytterligare vårdbegäran på en patient till samma enhet gällande samma 
tillstånd, kan dessa kopplas samman. För mer information om när detta ska göras, se rutin 
Konsultationer och remisshantering - Rutin - Hälso- och sjukvård Region Gävleborg. När två 
eller fler vårdbegäran kopplas samman hanteras de gemensamt i systemet och det kommer 
bara finnas en valbar vårdbegäran i patientens lista för remisser att koppla t.ex. 
bokningsunderlag och vårdkontakter till. Om delsvar eller slutsvar skickas kommer samma 
svar skickas på samtliga kopplade vårdbegäran.  
 

• Det är enbart möjligt att koppla vårdbegäran i status 3 Accepterad. En vårdbegäran i 
status 3 Accepterad kan kopplas med remiss i status 3 Accepterad eller 4 pågående.  

• Det är inte möjligt att koppla vårdbegäran i status 3 Accepterad som har delsvar eller 
slutsvar som sparats eller skickats. Samtliga delsvar och/eller slutsvar måste makuleras 
innan vårdbegäran kan kopplas.  

• Interna och externa vårdbegäran kan kopplas. Privat vårdbegäran och 
konsultationsremisser kan inte kopplas.  

• Det är enbart möjligt att koppla vårdbegäran inom samma vårdåtagande.  
 
För att koppla vårdbegäran:  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på den nyinkomna remissen som inte hanterats ännu 
3. Notera i bedömningsmall att vårdbegäran rör ett tillstånd patienten redan har kontakt 

med enheten för och att vårdbegäran kommer sammankopplas. Klicka på Spara 
4. Klicka på Acceptera  
5. Dialogrutan Acceptera remiss öppnas. Om patienten har flera pågående 

vårdåtaganden, välj det vårdåtagande som innehåller den vårdbegäran som ska kopplas 
samman med den aktuella vårdbegäran. Välj den tidigare vårdbegäran under Koppla 
med remiss. Klicka på Acceptera  
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6. I vyn Inkommande remisser syns ny symbolen  för de vårdbegäran som kopplats  
samman. Den vårdbegäran som kopplas till annan vårdbegäran blir utgråad och 
kommer inte finnas valbar bland patientens remisser att koppla vårdåtgärder till. 

 
 

 
7. För att se vilka vårdbegäran som kopplats, dubbelklicka på symbolen  för aktuell 

vårdbegäran i vyn Inkommande remisser. Nu visas samtliga kopplade remisser, de 
kopplade remisserna är utgråade och den aktiva remissen har svart text.  

 
8. När slutsvar/delsvar skickas på vårdbegäran kommer samma svar automatiskt skickas 

för samtliga kopplade vårdbegäran.  
 
För att bryta koppling: 

1. I vyn Hantera inkommande remisser dubbelklicka på alternativt högerklicka och välj 
Hantera för den vårdbegäran där kopplingen ska brytas (måste vara en utgråad 
vårdbegäran) 

2. Gå till fliken Bedömning  
3. Klicka på Bryt koppling 

 

Enbart en vårdbegäran 
finns valbar
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4. Dialogrutan Bryt koppling öppnas, välj Ja

 
5. Den aktuella vårdbegäran är nu inte längre kopplad 

2.3.4. Skicka remissbekräftelse till patient 
Remissbekräftelse skickas till patient i samband med att vårdbegäran accepteras. Ingen 
remissbekräftelse skickas till remittent för vårdbegäran som skickats internt inom regionens 
Cosmicinstallation.  
 

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Gå till fliken Bedömning 
4. Klicka på knappen Skriv ut 
5. Välj vilken remissbekräftelse som ska skickas och om den ska skickas via post eller 

digitalt. 
6. Klicka på OK.  

 
 

2.3.5. Ändra till SVF/akut  
I vyn Inkommande remisser kan mottagande enhet välja att markera en inkommen 
vårdbegäran som del av SVF-förlopp eller akut. Detta görs genom att högerklicka på 
vårdbegäran och välja Ändra till akut eller Ändra till SVF. Om vårdbegäran ändras till SVF 
ska Hälsoärende startas, se rutin Standardiserade vårdförlopp (SVF) för vårdpersonal och 
SVF-Koordinator - Rutin - Hälso- och sjukvård Region Gävleborg för mer information.  
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2.3.6. Omrikta 
I Cosmic är det enbart möjligt att omrikta vårdbegäran till enheter inom det egna 
verksamhetsområdet, för mer detaljer se rutin Konsultationer och remisshantering - Rutin - 
Hälso- och sjukvård Region Gävleborg.  
 
Omriktning kan också göras för att fördela inkommande vårdbegäran till specifik medarbetare 
att hantera den eller till en yrkesroll.   
 
Om vårdbegäran skickats till fel enhet inom verksamhetsområdet bör den omriktas till rätt 
enhet. Vårdbegäran kan omriktas både innan och efter den accepteras, det är också möjligt att 
omrikta vårdbegäran med kopplade vårdåtgärder.  
 
För att omrikta en vårdbegäran:  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Klicka på knappen Omrikta 
4. Välj ny mottagande enhet, remissmottagare eller yrkesroll. 

 
5. När en vårdbegäran omriktas till ny mottagande enhet syns den initiala mottagande 

enheten inom parentes i vyn Inkommande remisser. När den nya mottagande enheten 
filtrerar Inkommande remisser på den egna enheten kommer den omriktade remissen 
med i filtreringen. 

  

2.3.7. Vidarebefordra vårdbegäran 
Vissa enheter har möjlighet att vidarebefordra remisser till enheter utanför det egna 
verksamhetsområdet. Möjligheten att vidarebefordra remisser finns enbart för verksamheter 
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där det finns en överenskommelse att denna funktion ska kunna användas. Vidarebefordran 
ska alltid göras så snart som möjligt för att undvika onödig väntan för patienten. Det är för 
närvarande enbart möjligt att vidarebefordra en vårdbegäran en gång.  
 
När en vårdbegäran vidarebefordrats går den inte längre att följa via vyn Inkommande 
remisser.  
 
Vårdbegäran med status 1, 2 och 3 kan vidarebefordras. För vårdbegäran i status 4 måste 
eventuella bokade besök avbokas och bokningsunderlag makuleras.   
 
För att vidarebefordra en vårdbegäran: 

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Klicka på knappen Vidarebefordra 
4. Välj ny mottagande enhet och om information gällande att vårdbegäran 

vidarebefordrats ska skrivas ut och skickas till patienten. Klicka på OK. 

 

2.3.8. Begäran om komplettering 
Begäran om komplettering görs om underlaget i inkommen vårdbegäran inte är tillräckligt för 
att göra en bedömning av vårdbegäran. När en begäran om komplettering görs inaktiveras 
möjligheten att avvisa eller acceptera remiss till dess att remittent kompletterat vårdbegäran. 
När vårdbegäran kompletterats eller begäran om komplettering makulerats återaktiveras 
möjligheten för remittent att acceptera eller avvisa vårdbegäran.  
 
För att begära komplettering:  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera 

  

Page 20 of 28



Instruktion  21(28) 

 Dokumentnamn: Vårdbegäran, remissflöde i Cosmic - Instruktion - Hälso- och sjukvård Region 
Gävleborg 

 Dokument ID: 09-877509 Giltigt t.o.m.: 2026-05-07 

 Revisionsnr: 1  
 
 

 
 

3. Välj bedömningsmall Begäran om komplettering och dokumentera behovet av 
ytterligare information.  

 
4. Klicka på Spara 
5. Vårdbegäran får nu status 2 Bedömning pågår och symbolen för begäran om 

komplettering blir synlig i såväl Inkommande remisser som Utgående remisser. 
6. Om vårdbegäran omriktats till namngiven remissmottagare blir symbolen för begäran 

om komplettering även synlig i Min översikt – Remisser in 

 
 

Hantering av kompletterad vårdbegäran: 
1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på den vårdbegäran som kompletterats 
3. Vårdbegäran hanteras nu på samma sätt som vårdbegäran som ej kompletterats, dvs. 

bedömning dokumenteras i bedömningsmall och vårdbegäran accepteras eller avvisas  
 

2.3.8.1. Makulera begärd komplettering  
För att makulera begärd komplettering:  

1. Gå till Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell remiss, alternativt högerklicka och välj Hantera 
3. På fliken Bedömning till höger i vyn, klicka på Makulera 
4. Om det finns både begärd komplettering och remissbedömning registrerad, klicka på 

begärd komplettering och klicka sedan på Makulera 
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5. Dialogrutan Makulera öppnas, ange orsak och klicka på Makulera 

 
6. Begäran om komplettering är makulera. Symbolen för begäran om komplettering 

försvinner hos remittent och knapparna för att acceptera och avvisa remiss aktiveras, 
förutsatt att samtliga begäran om komplettering makulerats för den specifika 
vårdbegäran.  

 

2.3.9. Avvisa vårdbegäran 
För att undvika utdragna förlopp bör vårdbegäran alltid innehålla en begäran om 
komplettering eller omriktning av vårdbegäran till rätt enhet göras i första hand. Om detta inte 
är möjligt kan vårdbegäran avvisas.  
 

1. Gå till Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Välj Bedömningsmall i rutan Bedömningsmall 

 
4. Bedömningen till varför vårdbegäran avvisas noteras under Bedömning.  

a. Observera att det som skrivs här inte kommer med i det avvisningssvar som 
remissmottagaren skriver. För att få med informationen kopieras bedömningen 
genom att markera texten och trycka Ctrl + C. Texten kan sedan klippas in i 
avvisningssvaret i nästa steg. Texten måste kopieras innan bedömningen 
sparas. När texten kopierats, klicka på Spara. 
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b. Klicka på Avvisa 

 
5. Ange avvisningsorsak och kopiera in texten från bedömningen under Kommentar. 

 
6. Klicka på Signera och skicka  
7. Vårdbegäran får nu status -2 Avvisad och remittent meddelas via vidimeringspost. 

2.3.10. Skicka delsvar 
Delsvar på vårdbegäran skickas t.ex. efter patientens första besök på remissmottagande enhet.  
 

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Till höger i vyn på flik Svar, markera Delsvar och välj svarsmall Remissvar 
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4. Skriv delsvaret under sökorden i svarsmallen

  
5. Vid behov kan journalanteckning länkas.  

a. Gå till fliken Journal till vänster i den aktuella vyn 
b. Klicka på den journalanteckning som ska länkas 
c. Klicka på Lägg till länk 

 
6. Klicka på Signera och skicka 
7. Vårdbegäran får då svarsstatus 1 Delsvar skickat

  

2.3.11. Skicka slutsvar och avsluta vårdbegäran  
När patienten är färdigbehandlad på enheten skickas slutsvar till remittent och vårdbegäran 
avslutas.  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. Markera Slutsvar, Avsluta remissen/remiss och vårdåtagande är automatiskt förbockat 

om vårdbegäran går att avsluta 
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a. Om Avsluta remissen/remiss och vårdåtagande är utgråat finns det sannolikt 
oanvända bokningsunderlag eller besök som ej är kassaregistrerade. Åtgärda 
detta innan vårdbegäran kan avslutas.  

b. Om det enbart står Avsluta remissen finns det flera remisser kopplat till samma 
vårdåtagande, står det Avsluta remiss och vårdåtagande finns enbart en remiss 
kopplat till vårdåtagandet, vårdåtagandet avslutas automatiskt i samband med 
att remissen avslutas. 

4. Välj svarsmall Remissvar och dokumentera slutsvaret under sökorden i mallen. Det är 
även möjligt att länka journalanteckning i slutsvaret, t.ex. slutanteckning i samband 
med att patienten skrivs ut efter slutenvårdstillfälle.  

 
5. Klicka på Signera och skicka 
6. Vårdbegäran får nu remisstatus 5 Avslutad och svarsstatus 2 Slutsvar skicka 
7. Om behov av fortsatt uppföljning hos remittent finns ska ny vårdbegäran skickas 

2.3.12. Återöppna avslutad vårdbegäran 
En avslutad vårdbegäran kan återöppnas. Detta är aktuellt bland annat om vårdbegäran 
avslutats av misstag eller för patient som återkommer med samma tillstånd till enheten snart 
efter utskrivning/utremittering.  
 
För att återöppnad en avslutad vårdbegäran:  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
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2. Filtrera fram avslutade remisser genom att inkludera remisstatus 5 Avslutad i 
filtreringen 

3. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
4. På flik Vårdbegäran, klicka på Återöppna 

 
5. Vårdbegäran är nu återöppnad 

 

2.3.13. Avregistrera vårdbegäran 
Avregistrering görs för accepterad vårdbegäran om vårdbehovet förändrats, patienten avböjer, 
företrädare avböjer, patienten flyttat eller patienten avlidit. En förutsättning för att kunna 
avregistrera en vårdbegäran är att inga planerade vårdåtgärder finns. Eventuella bokningar 
måste avbokas och bokningsunderlag måste makuleras.  
 
Det är enbart remissmotagande enhet som kan avregistrera en vårdbegäran.  
 
För att avregistrera vårdbegäran:  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. På flik Vårdbegäran, klicka på knappen Avregistrera 
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4. Dialogrutan Avregistrera öppnas. Ange Orsak och ev. Beskrining. Klicka sedan på 
Avregistrera. 

  
5. Vårdbegäran är nu avregistrerad och har fått status -3 Avregistrerad. Remittent 

meddelas via vidimeringspost.  

2.3.14. Makulera vårdbegäran  
Vårdbegäran ska enbart makuleras vid felregistrering. En makulerad vårdbegäran kan inte 
ångras.  
 
Vårdbegäran kan makuleras av mottagande enhet till och med status 4 Pågående. Remittent 
kan inte makulera vårdbegäran, utan får vända sig till remissmottagare för hjälp att makulera 
vårdbegäran vid behov.  
 
För att makulera vårdbegäran:  

1. Gå till vyn Inkommande remisser 
2. Dubbelklicka på aktuell vårdbegäran eller högerklicka och välj Hantera  
3. På flik Vårdbegäran, klicka på knappen Makulera 
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4. Dialogrutan Makulera öppnas. Ange Orsak och eventuell beskrivning. Klicka på 
Makulera. 

   
5. Vårdbegäran är nu makulerad och får status -1 Makulerad. Remittent meddelas via 

vidimeringspost. 

3. Kommunikation och implementering 
Instruktionen kommuniceras via FVIS-programmets ordinarie kommunikationsvägar.  
 
Kvalitetssamordnare utses till extrauppföljare och ansvarar för att instruktionen sprids inom 
berörda verksamhetsområden.  

4. Medverkande och granskare 
Instruktionen är framtagen i samband med införandet av Cosmic. Granskning och publicering 
i samband med införande har skett inom FVIS – verksamhetsinförande. 

5. Referenser 
Dokumentnamn Plats 
Konsultationer och remisshantering - Rutin - Hälso- och 
sjukvård Region Gävleborg 

Platina ID: 
09-859797 

Konsultationsremis, remissflöde i Cosmic - Instruktion - Hälso- 
och sjukvård Region Gävleborg 

Platina ID: 
09-882583 

Lokal skanning - Rutin - Hälso- och sjukvård Region Gävleborg Platina ID: 
09-864455 

Skanning - Rutin - Hälso- och sjukvård Region Gävleborg Platina ID: 
09-860697 
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