
Styrande rutindokument | [Vårdadministrativ rutin]        Sida 1 (9) 

 GODKÄNT DATUM DOKUMENT-ID VERSION 

[2026-01-29] [divnara-168929963-228] [4.0] 

   

   

Administrativ rutin EVI 

Omfattning och ansvar 

Omfattar Barn och ungas psykiska hälsa- en väg in 

Ansvarig för uppdatering är Sofie Matsson. 

Syfte 

Syftet är att beskriva hur vårddokumentation sker i samband med telefonråd-

givning för att säkerställa enhetligt och gemensamt arbetssätt.   
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Bevakning ................................................................................................... 9 
 

Beskrivning  

Kvalificerad hälso- och sjukvård i samband med telefonkontakt   

Telefonsamtal som ska registreras som kvalificerad telefonkontakt dokumen-

teras i journalmall Besöksanteckning, psykisk hälsa  

Med kvalificerad hälso- och sjukvård i samband med telefonkontakt avses 

att sjukvårdspersonal gjort en medicinsk bedömning och fattat beslut om 

eventuell behandling, uppföljning av pågående behandling eller ändring av 

pågående behandling. Telefon- eller brevkontakt som ersätter ett besök är att 

betrakta som en kvalificerad telefonkontakt som ska vårdkontaktregistreras, 

diagnos- och åtgärdskodas på samma sätt som andra vårdkontakter.  

Administrativa telefonsamtal räknas som ej kvalificerad hälso- och 

sjukvård. 

Administrativa telefonsamtal dokumenteras i journalmall Anteckning eller 

Administrativ anteckning.  

Detta kan vara t ex önskemål om intyg eller journalkopior, meddelande om 

provsvar, av- eller ombokning av tid osv.   

   

Registrera och dokumentera kvalificerade 

telefonkontakter via TeleQ  

Kvalificerad telefonkontakt måste bokas i tidbok för att registreras som kva-

lificerad telefonkontakt. Börja med att skriva anteckningen och innan den 

kan signeras måste vårdkontakten registreras via tidboken.  

Gör så här:  

1. Öppna vyn Ny anteckning  

2. Välj journalmall Besöksanteckning, psykisk hälsa  

3. Under sökord Kontakttyp välj Distansbesök – telefon  
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4. Dokumentera under de sökord som är relevanta för samtalet samt re-

gistrerar diagnos- och åtgärdskoder   

 Diagnoskod  

o Patientens diagnos eller om samtal med företrä-

dare för patienten och ingen tidigare diagnos är 

registrerad kan Z71.0 Person som konsulterar för 

annan persons räkning användas  

o Z71.9 Rådgivning, ospecificerad 

o Z00.4 Allmän psykiatrisk undersökning som ej 

klassificeras på annan plats av person utan besvär 

eller utan att diagnos registrerats 

 Åtgärdskod 

o XS001 Information och rådgivning med företrä-

dare för patienten   

5. Öppna din Tidbok och markera aktuell tid. Högerklicka och välj 

Boka.  

6. Fönster Boka eller omboka vårdåtgärd öppnas. Fyll i enligt nedan: 

o Välj Remiss i rullisten  

 Om patienten har en pågående remiss/vårdåtagande 

på aktuell mottagning ska den väljas.    

 Om patienten inte har en pågående remiss/vårdåta-

gande, skapa Ny privat vårdbegäran. 

 Ange mottagande enhet Barn- och ungas 

psykiska hälsa- En väg in 

 Välj klassificering Psykisk hälsa  

 Acceptera vårdbegäran 

 Välj Vårdtjänst Första linjen barn och ung|utred-

ning 

https://samarbeta.nll.se/producentplats/divnara/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/F%c3%b6rsta%20linjen%20v%c3%a5rdtj%c3%a4nst,%20barn%20och%20ungdomar.pdf
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 Välj Kontakttyp Distansbesök – telefon  

 Välj Besökstyp- Återbesök alternativt Nybesök om 

det är första gången patient/företrädare för patient 

ringer in   

 Bocka i rutan Ändra tidsåtgång och justera tid till 

samma som modulen i TeleQ.  

 Klicka på Spara/Boka 

 
Bild:  Exempel på de som behöver fyllas i 

7. Öppna Besökslistan, sök fram bokningen, ändra status till Utförd.   

 
  

8. Gå tillbaka till anteckningen, välj den skapade/bokade vårdkontak-

ten i rullisten Vårdkontakt  
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9. Signera anteckningen 

    

Registrera och dokumentera telefonsamtal som inte 

räknas som kvalificerad hälso- och sjukvård  

Gör så här 

1. Öppna vyn Ny anteckning  

2. Klicka på Vårdkontakt och välj Ny vårdkontakt   

  

 

3. Välj Remiss i rullisten 

o Om patienten har en pågående remiss/vårdåtagande på aktu-

ell mottagning ska den väljas.    

o Om patienten inte har en pågående remiss/vårdåtagande, 

skapa Ny privat vårdbegäran.  

o Om patienten inte har något pågående vårdåtagande och det 

inte är troligt att patienten ska ha någon fortsatt kontakt kan 

sökorsak väljas. Det skapas då en automatisk privat vårdbe-

gäran i bakgrunden och det är viktigt att denna avslutas när 

anteckningen är skriven.  

 Klicka på Sökorsak och välj lämplig sökorsak, t 

ex Önskemål om journalkopia.   

 Välj Typ av vårdkontakt: Kontakt – telefon  

 Ändra vid behov övriga fält så att datum och tid 

stämmer samt vårdande enhet och vårdpersonal.  

 Klicka på Spara  

 Välj journalmall Administrativ anteckning, sökord 

Administrativ information alternativt journalmall 

Anteckning.   

 Klicka på Signera.  
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 Om Sökorsak valdes vid skapandet av ny vård-

kontakt måste den automatiska privata vårdbegä-

ran avslutas.   

4. Öppna vyn Inkommande remisser. Filtrera fram den automatiska pri-

vata vårdbegäran genom att kryssa i Privat vårdbegäran samt Visa 

5. Markera raden och klicka på Hantera nere i högra hörnet. 

6. Fönstret Hantera inkommande remisser öppnas. Klicka Avsluta. 

7. Svara Ja på frågan Vill du avsluta remissen? 

 

 
 

Behov av gemensam bedömning   

Efter BCFPI  

Lyft vid behov ärendet på teamkonferens. Skriv i journalanteckningen under 

Bedömning vad ni kommit fram till. Om ärendet är svårbedömt lyfts det med 

MLA. Skriv frågeställningen under bedömning, ändra i remiss till aktuell 

MLA:s namn så lyfter den som är remissansvarig ärendet utifrån den anteck-

ning som finns. Ansvarig för MLA remisskonferensen skriver en anteckning 

i journalmall Konferensanteckning, utan patient med aktuell bedömning.  

Efter rådgivning  

Vid svårbedömt ärende på rådgivning/TeleQ ska ärendet lyftas på teamkon-

ferens i första hand. Därefter kan ärendet lyftas till MLA vid behov. Doku-

menteras under sökord Bedömning och Åtgärd i journalanteckningen.  

Remisshantering 

Registrera remiss  

Inkommande pappersremisser registreras i Cosmic av administratör via vyn 

Registrera remiss. Kopia av remiss lämnas till ansvarig för remisshantering, 

originalet skickas på skanning.  
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Inkommande remisser 

Inkommande remisser bevakas kontinuerligt under dagen av pesonal som har 

rådgivning samt akuta/röstbrevlåda för dagen.   

Om remissen gäller en NPF-frågeställning  

1. Markera remissen, högerklicka och välj Hantera.   

2. Omrikta remissen, ändra Remissmottagare till enhetschef.  

4. Lägg till Administrativ kommentar - Klicka på pratbubblan alterna-

tivt högerklicka i fältet i vyn Inkommande remiss. Skriv NPF-

frågeställning obedömd i textfältet. 

 Om oklar frågeställning alternativt barn under 6 år skicka 

ärendet via messenger till den som hanterar remisser.  

 

 

Om remissen gäller mående   

1. Markera remissen, högerklicka och välj Hantera  

2. Omrikta remissen, ändra Remissmottagare till MLA.   

3. Lägg till en Administrativ kommentar, klicka på pratbubblan alterna-

tivt högerklicka i fältet i vyn Inkommande remiss. Skriv Mående-

frågeställning obedömd i textfältet.  
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Om remissen är akut  

Om remissen är akutmarkerad eller bedöms vara akut hanteras ärendet di-

rekt.  

1. Kontakta vårdnadshavare för triagering av måendet  

2. Ställningstagande till vårdnivå samt prioritering i ärendet, BCFPI? 

Länk Medicinska prioriteringar BUP   

3. Skapa ny remiss från EVI till Trygghetsteamet  alternativt vidarebe-

fordra befintlig remis beroende på status. 

Remiss till Barn- och ungdomshälsan 

När EVI behöver remitera en patient vidare till Barn- och ungdomshälsan 

väljs den Privata vårdbegäran som skapades upp vid första kontakten med 

EVI som Omriktas till Barn- och ungdomshälsan.  

Remiss från HC 

När EVI får en remiss från HC och gör en bedömning att patienten behöver 

remiteras vidare till Barn- och ungdosmhälsan omrikatr  EVI remissen som 

skckades från HC till Barn- och ungdomshälsan. 

Remissvar från BUP och Trygghetsteamet 

Vid remissvar från BUP och Trygghetsteamet som inte tillhör specialistvår-

den med hänvisning till Barn- och ungdomshälsan.  

Återöppna tidigare vårdbegäran och omriktas remissen till Barn- och ung-

domshälsan och bokningsunderlag skapas upp hos Barn- och ungdomshäl-

san. Informationsblad via Amni care skickas till vårdnadshavare. 

För mer information läs Administrativ rutin mellan Barn- och ungas 

psykiska hälsa- En väg in (EVI) och Barn- och ungdomshälsan 

Avsluta vårdbegäran 

Om patient inte planeras för vidare kontakt med BUP och kontakten ska av-

slutas efter BCFPI.   

Vårdbegäran (elektronisk eller papper)   

1. Informera vårdnadshavare om beslutet.   

2. Markera remissen som ska avslutas. Klicka på Hantera.   

3. Radioknappen Slutsvar ska vara förvalt.   

4. Välj svarsmall Remissvar.  

5. Fyll i rubrikerna i remissvaret.   

https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-ls1-bas-barnlan/Publicerade/Intern%20alla/Styrande/Rutindokument/Medicinska%20prioriteringar%20inom%20barn-och%20ungdomspsykiatrin,%20BUP%20Norrbotten.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divnara/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/Administrativ%20rutin%20mellan%20Barn-%20och%20ungas%20psykiska%20h%c3%a4lsa-%20En%20v%c3%a4g%20in%20(EVI)och%20Barn-%20och%20ungdomsh%c3%a4lsan.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divnara/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/Administrativ%20rutin%20mellan%20Barn-%20och%20ungas%20psykiska%20h%c3%a4lsa-%20En%20v%c3%a4g%20in%20(EVI)och%20Barn-%20och%20ungdomsh%c3%a4lsan.pdf
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6. Säkerställ att rutan Avsluta remiss och vårdåtagande är ibockad.   

7. Ange Orsak till avslut i rullisten, se exempel.   

8. Skriv ut slutsvar och skicka med post om pappersremiss  

Privat vårdbegäran  

1. Informera vårdnadshavare om beslutet  

2. Markera remissen som ska avslutas. Klicka på Hantera.   

3. Klicka på Avsluta.   

4. Fönster Avsluta remiss öppnas. Välj Avslutsdatum samt Orsak i rull-

listen.  

Bevakning 

Skapa lokal rutin för bevakning utifrån Bevakningsrutin i Cosmic för 

primärvården 

 

https://samarbeta.nll.se/producentplats/divnara/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/Bevakningsrutin%20i%20Cosmic%20f%c3%b6r%20prim%c3%a4rv%c3%a5rden.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divnara/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/Bevakningsrutin%20i%20Cosmic%20f%c3%b6r%20prim%c3%a4rv%c3%a5rden.pdf

