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1. Bakgrund 
Om ett asynkront ärende har hamnat ”fel” i Clinic24 är det möjligt att lämna över ärendet till 
en annan mottagning genom att använda Flytta-knappen eller konsultationsfunktionen i 
Clinic24. 
 

2. Överlämna och ta emot ärenden 
2.1. Överlämna ärenden till annan mottagning via Flytta-knappen 

(inom samma vårdgivare) 
1. Gå till fliken Asynk meddelande i Clinic24 och öppna ärendet men ta inte emot 

ärendet. Observera att flytta-funktionen endast fungerar INNAN ett ärende har tagits 
emot. Om ärendet redan har tagits emot behöver konsultationsfunktionen användas för 
att överlämna ett ärende. 
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2. Klicka på knappen Flytta 

 
 

3. I fältet Resurs anger du vilken roll och specialitet som du vill skicka ärendet till. 
4. Ange Prioritet utifrån hur snabbt ärendet behöver omhändertas. 

Notera! Vanligtvis behåller ärendet samma prio som när det inkom men ibland kan 
ärendet behöva hanteras snabbare. Vid prio 2-5 får mottagaren en sms-avisering. 

5. Skriv ett Meddelande till mottagande enhet om varför du flyttar ärendet till dem. 

 
 

6. Ärendet kommer att finnas kvar i listan på din mottagning fram till att den mottagande 
enheten accepterat överlämningen. Du kan vid behov avbryta överlämningen. 
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2.2. Ta emot överflyttade ärenden på mottagningen 
1. Gå till fliken Asynk meddelanden i Clinic24. 
2. Filtrera fram de ärenden som du vill bevaka. 
3. Ärenden med förfrågningar om överlämning är markerade med rubriken 

”Överlämning”. 
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4. Läs meddelandet i chatten och klicka därefter på Acceptera för att ta över ärendet. 

 
 

5. Klicka på Ta emot för att starta ärendet med patienten. 
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2.3. Överlämna ärenden till annan mottagning via konsultation 
1. Gå till fliken Asynk meddelanden i Clinic24, öppna ärendet men ta inte emot ärendet. 
2. Klicka på Konsultera. 

 
 

3. I Relaterat besök väljer du det ärende som du vill skicka med konsultationen. 
Ärendet du skapade konsultationen ifrån blir automatiskt förvald. 

4. I fältet Resurs anger du vilken roll och specialitet som konsultationen ska skickas till. 
5. Ange Prio utifrån hur snabbt ärendet behöver omhändertas. 

Notera! Vanligtvis har konsultationen samma prio som det inkomna ärendet men 
ibland kan ärendet behöva hanteras snabbare. Vid prio 2-5 får mottagaren en sms-
avisering. 

6. Skriv tydligt i Problemförklaring vad du önskar av mottagaren. Se förslag nedan. 
 
Hej, det här ärendet har hamnat fel och ska till er enhet. Kan ni ta ärendet och svara 
patienten? 
 
För att svara patienten: 
1. Tryck på Relaterade besök. 
2. Öppna besöket genom att trycka på länken som visas. 
3. Tryck på Gå till besök. 
4. Tryck på Ta emot eller Ta över besök. 
5. Ärendet ligger nu hos dig och du kan svara patienten. 
 
Svara även på denna konsultation så att vi kan avsluta den hos oss. Tack! 
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7. Klicka på Skicka för att skicka konsultationen. 
 

 
 

2.4. Ta emot ärenden från annan mottagning via konsultation 
Genom sökorsak på konsultationen kommer du att se om det är ett administrativt ärende som 
någon vill lämna över till dig. 
 

1. Öppna konsultationen och läs meddelandet från avsändaren. 
2. Ta emot och Starta konsultation. Svara avsändaren så att avsändaren kan avsluta 

konsultationen hos sig. 
3. Klicka på Relaterade besök. 
4. Öppna besöket genom att trycka på länken som visas. 
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5. Klicka på Gå till besök. 

 
 
 
 
6. För att ta över ärendet, tryck på Ta emot ändå. Ärendet blir då ditt och du kan ha 

dialog med patienten via chatten och sedan avsluta ärendet. 
 

2.5. Överlämna ett ärende till annan vårdgivare via konsultation 
Det är inte möjligt att överlämna ett pågående ärende till en annan vårdgivare. För att 
överlämna till en annan vårdgivare behöver ärendet avslutas hos den överlämnande 
vårdgivaren och startas på nytt hos den mottagande vårdgivaren. 
 

1. Öppna ärendet i Clinic24. Ta emot ärendet. Skriv till patienten att er mottagning inte 
kan hantera ärendet men att du överlämnar ärendet till rätt mottagning. När patienten 
läst meddelandet kan du avsluta ärendet hos dig. 

2. Kopiera relevant text från patientens ärende. Antingen genom att klicka på 
kopieringssymbolen eller genom att markera texten och sedan trycka Ctrl+C. 

1

2

3
4

5
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3. Klicka på Konsultera. 

 
 

4. Observera att den andra vårdgivaren inte kommer att kunna se Relaterat besök. Det 
är endast inom samma vårdgivare som det är möjligt att skicka med ett relaterat besök. 

5. Ange vilken Vårdgivare du vill skicka konsultationen till. 
6. Ange vilken Resurs som du vill skicka konsultationen till. 
7. Ange Prio utifrån hur snabbt ärendet behöver omhändertas. 

Notera! Vanligtvis har konsultationen samma prio som det inkomna ärendet men 
ibland kan ärendet behöva hanteras snabbare. Vid prio 2-5 får mottagaren en sms-
avisering. 

8. Klistra in texten (som du kopierade tidigare) från patientens ärende i 
Problemförklaring genom att trycka Ctrl+V. Skriv tydligt vad du önskar av 
mottagaren. Se förslag nedan. 
 
Hej, det här ärendet har hamnat fel och ska till er enhet. Kan ni ta ärendet och svara 
patienten? Här är information om ärendet: 
 
[Klistra in patientens anamnes] 
 
Svara även på denna konsultation så att vi kan avsluta den hos oss. Tack! 
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9. Klicka på Skicka för att skicka konsultationen. 

 
 

2.6. Ta emot ärenden från annan vårdgivare via konsultation 
Det är inte möjligt att överlämna ett pågående ärende till en annan vårdgivare. För att 
överlämna till en annan vårdgivare behöver ärendet avslutas hos den överlämnande 
vårdgivaren och startas på nytt hos den mottagande vårdgivaren. 
 

1. Öppna konsultationen och läs meddelandet från avsändaren. 
2. Ta emot och Starta konsultation. Svara avsändaren så att avsändaren kan avsluta 

konsultationen hos sig. 
3. Starta en ny asynkron chatt för att kunna kommunicera med patienten. Det gör du 

genom att söka efter patienten och sedan klicka på Nytt. 
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4. Klicka på Asynkront i rutan som visas. 

 
 

5. Ange lämplig Sökorsak för patientens ärende. 
6. Klicka sedan på Nästa och därefter Slutför i rutan som då visas. 

 
 

7. När den asynkrona chatten är skapad ska du välja att Gå till besök. 
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8. Skriv ditt meddelande till patienten i chatten. 

 
 

9. Försäkra dig om att patienten har läst meddelandet innan du avslutar ärendet. Att patienten läst 
meddelandet ser du genom en ikon under pratbubblan eller genom att patienten har skrivit 
tillbaka i chatten. 
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3. Roller att överlämna till 
Oavsett om du använder Flytta-knappen eller konsultationsfunktionen kan nedan tabell ge 
vägledning till vilken mottagning och roll ärenden bör överlämnas till. Vid överlämning inom 
den egna enheten kan lokala arbetssätt finnas. 
 
Typ av ärende Mottagning  Roll Specialitet 
Triageärenden Primärvård:  

Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 
Gävleborg drop in-
verksamhet 
 

Samma roll som 
ärendet 
ursprungligen 
inkommit till eller 
annan relevant roll 
baserat på det 
specifika ärendet 
 

Till berörd 
specialitet 

Recept på läkemedel Primärvård:  
Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 
Direkt till berörd 
mottagning 
 

Primärvård: 
Administratör 
Allmän 
 
Specialiserad vård: 
Administratör 
Administrativt 
Allmän 
 

Till berörd 
specialitet 

Recept på hjälpmedel Primärvård:  
Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 
Direkt till berörd 
mottagning 
 

Primärvård: 
Administratör 
Allmän 
 
Specialiserad vård: 
Administratör 
Allmän 
 

Till berörd 
specialitet 

Recept på speciallivsmedel Primärvård:  
Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 
Direkt till berörd 
mottagning 
 

Primärvård: 
Administratör 
Allmän 
 
Specialiserad vård: 
Administratör 
Allmän 
 

Till berörd 
specialitet 

Preventivmedel Primärvård:  
Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 

Specialiserad vård: 
Barnmorske- och 
ungdomsmottagning 
Barnmorska 
 

Till berörd 
specialitet 

Page 14 of 15



Instruktion  15(15) 

 Dokumentnamn: Överlämna administrativa ärenden i Clinic24 - Instruktion - Hälso- och sjukvård 
Region Gävleborg 

 Dokument ID: 09-878366 Giltigt t.o.m.: 2027-03-25 

 Revisionsnr: 1  
 
 

 
 

Direkt till berörd 
mottagning 
 

Hud/könssjukdomar, 
Gynekologi 
Administratör 
Administrativt 
Allmän 
 

Intyg Primärvård:  
Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 
Direkt till berörd 
mottagning 
 

Primärvård: 
Administratör 
Allmän 
 
Specialiserad vård: 
Administratör 
Allmän 
 

Till berörd 
specialitet 

Av- eller ombokning Primärvård:  
Direkt till berörd 
hälsocentral  
 
Specialiserad vård: 
Direkt till berörd 
mottagning 
 

Primärvård: 
Administratör 
Allmän 
 
Specialiserad vård: 
Administratör 
Allmän 
 

Till berörd 
specialitet 

 

4. Kommunikation och implementering 
• Dokumentet läggs på Samverkanswebben för Min vård Gävleborg 
• Nyheter publiceras i nyhetsbrev för Min vård Gävleborg 
• Kvalitetssamordnare utses till extra uppföljare 

 

5. Medverkande och granskare 
Instruktionen är framtagen av e-hälsoutvecklare VO Digital vård och systemförvaltare IT 
vårdsystem. IT-vårdsystem, IT-systemavdelning ansvarar för uppdatering av detta dokument. 
 

6. Referenser 
Dokumentnamn Plats 
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