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1. Syfte och omfattning
Att sdkerstilla ett gemensamt arbetssitt for korrekt dokumentering 1 patientjournal av de

medarbetare som anvénder sig av diktering och transkribering.

En patientjournal ska innehalla de uppgifter som behdvs for en god och siker vard av
patienten. Uppgifterna ska foras in s snart detta kan ske. Se rutin for Journalféring och
dokumentation - Hélso- och sjukvérdsforvaltningen Region Gévleborg. Denna rutin omfattar
all hilso- och sjukvérd 1 Region Gévleborg.

For mer information se &ven Cambio - Dictation (Diktering) — Introduktion och
Anvindarmanual samt e-learning.

2. Innehall

Det ér av stor vikt att det finns ett tydligt arbetsséitt for de som dikterar och for de som
transkriberar.

Ur patientsékerhetssynpunkt behover diktering ske snarast i anslutning till besoket for att
minimera risken att viktig information tappas bort.
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Diktaten behover prioriteras och kategoriseras korrekt for att de ska tas om hand 1 rétt
ordning. Detta &r viktigt ur patientsikerhetssynpunkt dels for att planerade atgérder inte ska
bli fordrdja men dven utifran patientens delaktighet i vrden via bl.a. 1177.se och Min Vard
Gévleborg.

Dikterande yrkesgrupper ansvarar for att diktera enligt mélséttningen sa snart som mojligt, for
att garantera att adekvat information tillfors journalen samt for att annan personal ska kunna
ta del av informationen. Inom 24 timmar, men senast inom tre dygn.

Enligt regionala bestimmelser ska stdllningstagande alltid tas till om ett diktat har hog eller
lag prioritering. Hog prioritet anges genom att klicka pa pilen bredvid vardkontakt, om inget
val gors innebir det att diktatet far lag prioritet.

Vardkontakt® | 2024-02-07, Vardtillfalle, Kirurgavdelning 1, , Kirurgiklinik, P.. v | 4@ Iv

. Andra prioritet
Wardpersonal: Enhet* e -

Lagprioriterade diktat skrivs ut s& snart det 4&r mojligt eller senast inom 7 dagar. For varje
diktat maste foljande anges: Vardkontakt, Prioritering, Enhet och Kategori. Filten &r inte
tvingande men ska alltid anges.

2.1. Behorigheter

Det finns tva olika behorighetsprofiler for vardadministratorer, grund och signering. Grund
ger behorighet att transkribera diktat at andra, men inte behdrighet att skriva anteckningar i
eget namn och signera dem. For att kunna gora detta behdver medarbetaren ocksa ha
behorighetsprofilen signering.

I de fall en medarbetare har bada dessa roller dr det viktigt att rétt profil utifran aktuell
arbetssyssla viljs vid inloggning. Om medarbetaren ska transkribera diktat i annan
medarbetares namn sker inloggning med profilen grund, ska medarbetaren skriva
anteckningar eller genomfora andra aktiviteter i journalsystemet i eget namn sker inloggning
med rollen signering. En medarbetare med behorighetprofilen Receptionist har ingen
behorighet att dokumentera i journal.

Yrkesneutral behérighetsprofil ~|Vilka Anvéndarroller ingar -

Medicinsk sekreterare

4.6.11 Vardadministrator-grund P — -
Vardadministratér

Medicinsk sekreterare, signering
vardadministratér, signering

4.6.12 Vardadministratdr-signering
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2.2. Skapa diktat

1. ”Vdrdkontakt” - berattar for sekreteraren vilken vardkontakt/vardtillfalle en
anteckning, remiss osv ska knytas till i journalen.

“Enhet” - styr till vilken enhets diktatlista som diktatet hamnar.

“Kateqori” - hjalper sekreteraren att prioritera diktaten i en viss ordning.

| diktatet ska patientens namn och personnummer uppges

Om du behover fortsatta med diktatet senare ska du valja Spara och diktatet hamnar
under Paborjade diktat i diktatlistan. Du ansvarar sjalv for att fardigstalla diktatet och
darefter trycka pa ”Diktering klar”. En sekreterare har inte behoérighet att andra status
fran Spara till Diktering klar.

6. Om diktatet kan goras klart direkt ska du trycka pa ”Diktering klar”.

uhwnN

Vardkontakt:* _Neurnlngmnﬁagning Gavle . r {}-
Vardpersonal: Enhet*
C Neurologmattagning Gavie v

Kategori: Sekreterare:
Besik v | [(Ingen) v
Kommentar:

Skriv ny anteckning Omrikta l Diktering klar lgpara Avbryt

Skapa diktat for patient som ligger pa teknisk enhet t.ex. IVA, IMA osv.

1. ”Vardkontakt” - berattar for sekreteraren vilket vardtillfalle journalanteckningen,
remissen osv ska knytas till i journalen.

2. ”Enhet” - styr till vilken enhets diktatlista som diktatet hamnar. Diktaten ska laggas pa

din ordinarie mottagnings diktatlista.

“Kategori” - hjalper sekreteraren att prioritera diktaten i en viss ordning.

4. |diktatet ska patientens namn och personnummer uppges

w

5. Om du behover fortsatta med diktatet senare ska du vélja Spara och diktatet hamnar
under Paborjade diktat i diktatlistan. Du ansvarar sjalv for att fardigstalla diktatet och

darefter trycka pa ”Diktering klar”. En sekreterare har inte behorighet att andra status
fran ”Pabérjat” till ” Diktering klar”.
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| 6. Om diktatet kan goras klart direkt ska du trycka pa ”Diktering klar”.

Diktat {Diktering pabérjad) 19 .

RIE B
OB oo

Vardkontakt*  2025-02-28 - 2025-03-03, Vardtillfalle, Kirurgakutvardsavdel .. v J 4

Vardpersonal: Enhet*
—Specialistlékare Endokrinmottagning Gavle v
Kategori: Sekreterare:
Konsultation ¥ | [(Ingen} v
Kommentar:

Skriv ny anteckning Omrikta Avbryt

2.3. Kategorisering av diktat

For att underlitta for den som ska transkribera diktatet finns olika kategorier som den som
dikterar ska vélja mellan t ex inskrivning, operation, brev/intyg m.fl. for att medicinsk
sekreterare ska kunna prioritera utskriften av diktaten.

2.4. Hogprioriterade diktat

Diktaten ska skrivas omgaende eller senast inom 24 timmar.
e Diktat som kraver omedelbara atgérder som ska ske samma dag eller inom kort. Vid
onskemal om sérskild snabb utskrift reckommenderas kontakt med sekreterare.
e Diktat pd patient som &r inskriven i ett vardtillfille.
e Diktat som &r akuta, t.ex. som foljer standardiserade vardforlopp (SVF).

2.5. Anvandning av kommentarruta

Denna ruta kan anvéndas for att ytterligare specificera och sdrskilja diktat, tex
prioriteringsnivaer, vardenhetstillhorighet, kommunicera sdrskilt onskemal till medicinska
sekreterare, t.ex. fOr prioritering som ligger mellan lig och hég. Anvind fa tecken for
tydlighet. Anvénds endast nédr behovet finns for att det i ldnga diktatlistor visuellt ska kunna
urskiljas, anvéiinds inte i akuta drenden for att undvika risken att informationen
forsvinner i méingden.
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2.6. Se patientens alla oskrivna diktat

Oskrivna diktat kan 1 dagsldget hittas:

1. Idiktatlistan genom att filtrera fram (Alla)

2. Under Journalreferenser. Oppna en undermapp, antingen “Enhetens journalreferenser”
eller ”Vardgivarens journalreferenser” i journalen. Oskrivna diktat far en journalrad och
du kan fran denna vy lyssna pa diktatet.

2.7. Vid behov av att lyssna pa diktat skapat av annan anvandare

1. Oppna diktatet genom att dubbelklicka.
2. Nar du har lyssnat klart ar ska du trycka pa Avbryt.

2.8. Avvikande diktat

2.8.1. Burkigt och/eller lagt ljud

Sékerstill att du har korrekta ljudinstdllningar pa datorn innan du borjar att diktera. Vid byte
av dator, om du drar ur diktafonen ur datorn eller har teamsméte kan instillningarna tappas.
http://platinadoksok.lg.se/docsearch/downloadFile.aspx?objectID=711914

2.8.2. Namn och/eller personnummer uppges ej i diktatet
I de fall da dikterande medarbetare inte dikterat personnummer eller namn ska sekreterare
gora foljande:

1. Sakerstdll att det &r rétt patient. som anges pa diktatet. Vid osdkerhet, kontakta berdrd

medarbetare.

2.8.3. Namn och personnummer saknas eller ar felaktigt pa diktatet

I de fall dikterande medarbetare inte har kopplat en patient till diktatet, alternativt dikterat pa
fel patient ska sekreterare gora foljande:

1. Sékerstéll att du vet sikert vilken som &r den rétta patienten. Om det inte gér,
aterkoppla till ber6rd medarbetare.

Transkribera diktatet i Word

I Cosmic, vilj ritt journalmall och klistra in texten frdn Word under ratt skord
Sting Word utan att spara dokumentet

Vid diktering pa fel patient - Avvikelse skrivs utifran brott mot sekretessen (se

patientjournallagen 2 § och 3 §).

Nk

Det dr inte mdjligt att byta patient och personnummer pé ett befintligt diktat.

2.8.4. Ofullstandigt diktat

Nir transkriberaren inte hor eller forstir vad som ségs i ett diktat, diktatet ar ofullstindigt,
eller det foreligger otydligt planeringsunderlag:
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Om diktatet beror handldggning och planering av en patient samt &r AKUT, tar sekreterare
omgéende kontakt med berdrd medarbetare for fortydligande och/eller komplettering.

Om diktatet berdr ovriga fragor tas kontakt via bevakning i Messenger. Om inget svar fas pa
bevakning, meddela VEC.

2.9. Diktatlistan

2.9.1. Uppdatering av diktatlista

I Cosmic finns ingen automatisk uppdatering av diktatlistan, varfor detta méste géras manuellt
innan man Oppnar ett nytt diktat. Risken ar annars stor att du dppnar och arbetar med ett diktat
som nagon annan redan har transkriberat.

2.9.2. Flytta diktat till annan enhet inom eller utanfor VO

1. Hogerklicka pa diktatet och valj Visa i fullt fonster”.

2. Diktatfonstret oppnas och du kan édndra Enhet till den enhet dér diktatet ska ligga pa.
Om enheten finns pd annat VO kan du trycka pd ”Ldgg till fler alternativ”’ 1angst ner i
rullisten.

3. Sok fram den enhet du vill flytta diktatet till. Det dr enheten som styr vilken lista
diktatet hamnar pa.

4. Tryck pad Omrikta. Diktatet dr dverflyttat men syns pa din diktatlista dnda tills att du
tryckt pa Uppdatera.

2.9.3. Skriva in kommentarer, andral/lagga till kategori, andra prio, vardkontakt
mm utan att ditt namn star pa diktatet

Hogerklicka pé diktatet och valj " Visa i fullt fonster”.

Diktatfonstret dppnas och du kan gora de dndringar du vill gora.

Se till att det fortsatt star (Ingen) under Sekreterare.

Tryck pa Omrikta och diktatet 14ggs tillbaka pa diktatlistan men de &ndringar som du
har gjort.

b

2.9.4. Om ett diktat blir last av annan personal

Det finns ett skript som kors 1 bakgrunden — detta laser upp diktatet automatiskt efter 8
timmar.

2.10. Korta uppdrag/avslut av anstallning

- Nér medarbetare slutar sin anstillning inom Region Givleborg ska denna informera
medicinsk sekreterare i god tid som kan prioritera dessa diktat och ansvarig kan
signera sin inkorg.
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- Medarbetare som arbetar pd kortare uppdrag rekommenderas diktera innan avslutat
arbetspass for att sdkerstilla att diktat finns innan uppdraget avslutas. Om detta inte
efterlevs padpekar man detta till ansvarig vardenhetschef.

- Medarbetare som berdknas ha franvaro skall inte anvénda sig av hdgprioriterade
diktat. I dessa fall tas kontakt med sekreterare som kan prioritera dessa diktat pa annat
satt.

3. Reservrutin

Vid ett eventuellt driftstopp av Cosmic ska Digital Pocket Memo (DPM) anvéndas.

Det finns tva olika modeller av Digital Pocket Memo (DPM) som gar att anvdnda — Philips
DPM samt Olympus DPM. Bada modellerna behdver konfigureras fore forsta anviandningen.
Se beskrivning: Anviandning av DPM (Digital Pocket Memo) i Cosmic - Hélso och sjukvard
Region Gévleborg - 09-918516

Diktat frain DPM importeras via menyn Skapa nytt diktat frdan fil. Observera att DPM endast
kan anvindas av en anvindare. Det gér alltsa inte att programmera med flera anvindare som
var mojligt i Medspeech.

4. Kommunikation och implementering

Detta dr ett regionsovergripande styrdokument som inte far brytas ned pé lokal niva. Vid
behov av tillagg eller forandringar samt avsteg fran rutinen behdver kontakt tas med
dokumentansvarig/dokumentégare.

Kvalitetssamordnare utses till extrauppfoljare och ansvarar for att rutinen sprids inom berdrda
verksamhetsomraden. Kvalitetssamordnare informerar Verksamhetschef och Vardenhetschef
om rutinen och dessa ansvarar for att rutinen blir kind, implementerad och tillimpas.

5. Medverkande och granskare

Rutinen dr framtagen i samband med inforandet av Cosmic. Granskning och publicering i
samband med inférande har skett inom FVIS — verksamhetsinforande.

6. Referenser

Dokumentnamn Plats

Cambio - Dictation (Diktering) — Introduktion och Cambios
Anvindarmanual kunskapsbank
e-learning Elearning.cambio.se
Anvindning av DPM (Digital Pocket Memo) i Cosmic - Halso Platina

och sjukvard Region Géivleborg - 09-918516
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