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Bevakningsrutin i Cosmic för 
primärvården 

Omfattning och ansvar 

Omfattar Region Norrbottens verksamheter inom primärvården som använ-

der journalsystemet Cosmis. Ansvarig för uppdatering är Sofie Matsson 

Syfte 

Rutinen syftar till att säkra hanteringen av dokumentationsskyldighet, resurs-

planering och remissflöden i journalsystemet Cosmic för att förbättra pati-

entsäkerheten.  
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Ansvarsfördelning 

Det är verksamhetschefens ansvar att utse person/er på vårdenheten som ska 

utföra dessa bevakningar i Cosmic. Det är också verksamhetschefens ansvar 

att se till att de patientärenden och eventuella avvikelser som upptäckts i 

samband med bevakningen, handläggs enligt regionens, divisionens och/eller 

vårdenhetens rutiner.  

Beskrivning av arbetsgång 

De personer som utsetts som ansvariga på enheten ska bevaka nedanstående 

funktioner och handlägga dem enligt de rutiner som framtagits inom reg-

ionen, divisionen och/eller vårdenheten.   

Det bevakningsintervall som anges i rutinen är en rekommendation. Det kan 

därför i vissa fall behöva göras en omvärdering på hur ofta bevakningen ska 

ske för de olika funktionerna på den aktuella enheten, vid behov av föränd-

rade bevakningsintervaller ska detta beslutas av verksamhetschef eller den 

som delegerats ansvar som beslutar om förändringar inom verksamheten. 

Vy  Bevakning, hur ofta  

Verksamhetsöversikt  Enligt lokal rutin 

Osignerat och ovidimerat  Minst var 3.e dag eller enl. lokal rutin 

Planerade vårdåtgärder Dagligen 

Vårdkontakt- och efterregistrering Dagligen  

Faktureringsöversikt  Lokal rutin 

Messenger  Minst var 3.e dag eller enl lokal rutin 

Messenger-Funktions-brevlåda  Enligt lokal rutin 

Remisser-Inkommande remisser Minst var 5:e dag, prioriterat 

Remisser- Utgående remissser Var 5:e dag 

BoS-Beställningsstatus  Dagligen  

BoS-Provtagningsunderlag  Dagligen 

BoS-Inkorg svar  Dagligen 

BoS- Signerade radiologibeställningar Dagligen 

Att göra – Enhet/ Att göra -Patient Enligt lokal rutin 

Diktatlista Dagligen 

Anslutningsöversikt  Enligt lokal rutin 

Vårdplatsöversikt (AMV-platser) Dagligen enligt centrala rutiner 
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Beskrivning av vyerna som ska bevakas 

Verksamhetsöversikt  

Används av chef eller utsedd personal dagligen för att få en överblick över 

vad som behöver hanteras på enheten, ex osignerat och ovidimerat eller ej 

DRG grupperade kontakter m.m. Bevakas enligt lokal rutin 

Osignerat och ovidimerat  

Medarbetare ska regelbundet, minst var tredje vardag kontrollera sin översikt 

gällande osignerade och ovidimerade journalanteckningar, remisser, 

provsvar och läkemedelsordinationer.  

Bevakning kan göras från Min översikt alternativt från Osignerat och ovidi-

merat. Det är den enskilda medarbetaren som ansvarar för att bevaka och 

hantera detta flöde enligt lokala rutiner. 

I Osignerat och Ovidimerat kan man filtrera på Enhet - (Alla), då får inlog-

gad användare upp alla sina signeringsposter oavsett klinik. Provsvar och re-

misser går att signera härifrån, oavsett enhet provsvar/remiss är skriven från. 

Är remissen ställd till klinik A och besvarad på klinik A kan remissvaret sig-

neras och skickas från klinik B, det syns i remisshistoriken varifrån det är 

skickat. Vill man däremot skicka brev/remisser/beställa prover från en speci-

fik enhet behöver man logga in på denna för att göra detta. 

Lokal rutin måste skapas för att beskriva hur bevakning av frånvarande med-

arbetares osignerat- och ovidimerat ska bevakas och omhändertas.  

Välj Alla patienter och välj område du vill filtrera fram poster för: 

 Osignerade 

 Ovidimerade 

 Frågor och Svar (kompletteringar från Försäkringskassan) 

 

I vyn Osignerat- och ovidimerat, under Vårdpersonal välj Lägg till fler al-

ternativ… för att söka fram medarbetare som inte är i tjänst  
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Kryssa i Sök bland inaktiva objekt och sök på namnet på medarbetaren som 

inte är i tjänst längre. Välj aktuell medarbetare som kommer upp i sökfältet 

och välj OK för att filtrera fram poster. 

 

Det går även att filtrera fram osignerat- och ovidimerat för specifik vårdper-

sonal via Verksamhetsöversikten genom att dubbelklicka i widgeteh Osigne-

rat eller Ovidimerat för att söka fram aktuell medarbetare 

Planerade vårdåtgärder 

Planerade vårdåtgärder, även kallad väntelistan ska bevakas dagligen. Här 

återfinns sparade samt bokade vårdkontakter som inte genomförts. I Plane-

rade vårdåtgärder bevakas dagligen: 

 Vårdåtgärder som ska bokas in 

 Besök där kallelse inte skickats 

 Besök som hamnat åter väntelista efter avbokning 

o Avbokade tider via 1177 återfinns i Planerade vårdåtgärder 

genom att filtrera på aktuell enhet och Avbokningsorsak 
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Vårdkontakt- och efterregistrering 

Bevakas dagligen av behörig kassapersonal för att se säkerställa att alla vård-

kontakter blivit registrerade samt korrekt registrerade. Felaktigheter som 

identifieras ska omgående korrigeras, ex 

 Besök där patientavgift saknas 

 Uteblivna vårdkontakter 

 

Faktureringsöversikt   

Översikten visar en sammanställning av patientens besök och vårdtillfälle.  

För primärvården används denna framförallt för att identifiera felregistre-

ringar och för att åtgärda dessa samt för att identifiera vilka vårdkontakter 

som saknar dokumentation och inte är DRG-grupperade. Bevakning enligt 

lokal rutin. 

Messenger  

Medarbetare ska regelbundet, minst var tredje vardag bevaka inkommande 

meddelanden. Rekommendation är att bevakning var tredje dag, lokal rutin 

styr. 

Vid frånvaro behöver annan medarbetare tilldelas behörighet att bevaka in-

kommande meddelanden i medarbetarens inkorg. Lokala rutin styr denna 

hantering och bevakning.  

Messenger- Funktionsbrevlåda  

Beroende på vilka funktionsbrevlådor som finns på verksamheten behöver 

berörd personal ansvara för att bevaka och hantera meddelanden i Funktions-

brevlådan i Messenger. Lokala rutin styr denna hantering och bevakning.  
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Remisser- Inkommande remisser 

Bevakning av inkommande remisser för bedömning och avslut sker från vyn 

Inkommande remisser. 

Rekommendation är att bevakning sker minst var femte dag utifrån att in-

kommande remisser skall vara medicinskt bedömda inom denna tidsram. 

Förslagsvis tätare då detta är en prioriterad uppgift. Det som ska bevakas är: 

 Nya inkommande remisser/obedömda remisser  

 Svara på begäran om komplettering 

 Planera och boka in besök på accepterade remisser  

 Avsluta remisser och vårdåtaganden  

 Avsluta privat vårdbegäran  

Remisser- Utgående remisser 

Bevakning av utgående remisser sker från vyn Utgående remisser. 

Rekommendationen är att bevakning sker var femte dag. Prioritet av bevak-

ning ska ligga på inkommande remisser. 

 Skicka iväg sparade remisser  

 Signera remisser som skickats osignerade  

 Bevaka att remissvar inkommer  

BoS- Beställning och svar 

För BoS är rekommendationen att dessa vyer bevakas dagligen eftersom det 

kan handla om åtgärder som ganska snart ska utföras eller krävs för andra 

steg i handläggningen. Det innebär dock inte att allt som ligger i vyn ska 

hanteras varje dag- det avgörs av bedömningen.  

BoS-Beställningsstatus  

Här visas status för samtliga beställningar, det som ska bevakas dagligen är: 

 Ej skickade beställningar 

 Ej skickade radiologibeställningar 

 Delbesvarade beställningar 

 Preliminärbesvarade beställningar 

 Ej besvarade beställningar 
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Byte av svarsmottagare på prover och remisser kan vid behov ske från denna 

vy ex vid frånvaro, om medarbetaren slutat eller om fel svarsmottagare har 

angetts. Gällande byte av svarsmottagare behöver en lokal rutin tas fram. 

BoS-Provtagningsunderlag  

Här visas sparade beställningar till klinisk kemi, mikrobiologi, patologi och 

lokala analyser. Denna vy bevakas dagligen: 

 Inaktuella beställningar som ska makuleras 

BoS-Inkorg svar  

Svar som saknar elektronisk beställning och svar som behöver delas ut ham-

nar i Inkorg svar.  

För att få fram dessa beställningar filtrerar man på Svarsmotagare: Ingen  

 

Bild: Inkorg svar- Svarsmottagare Ingen 

För att få fram svarsmottagare som har slutat, välj Svarsmottagare och Lägg 

till fler alternativ… 

 

Kryssa i Sök bland inaktiva objekt och sök på namnet på medarbetaren som 

inte är i tjänst längre. Välj aktuell medarbetare som kommer upp i sökfältet 

och välj OK för att filtrera fram poster 
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En lokal rutin behöver skapas på varje enhet för hur man lägger upp bevak-

ningen av detta: 

 Ovidimerade svar för samtliga beställningar 

 Svar som inte har en angiven svarsmottagare 

 Svar som har en svarsmottagare som inte är i tjänst 

 

BoS-Signera radiologibeställning 

I Signera radiologibeställningar bevakas dagligen enligt lokal rutin: 

 Beställningar som endast signerats men inte skickats 

 Beställningar som ska skickas vid senare tillfälle 

 Inaktuella beställningar som ska makuleras 

Att göra – Enhet/Att göra- Patient 

I Att göra-enhet/ Att göra- patient visas aktiviteter som inte är utförda Här 

behöver en lokal rutin skapas på varje enhet beroende på om/hur verksam-

heten använder dessa vyer. 

Diktatlista 

Diktatlistan ska bevakas dagligen av utsedda medarbetare. Bevakning av: 

 Diktat som ska skrivas 

 Påbörjade diktat 
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Anslutningsöversikt  

Verksamheten behöver bevaka och hantera upplagda patienter på Anslut-

ningsöversikten beroende på om och hur denna vy används inom verksam-

heten.  De enheter som valt att använda Anslutningsöversikten ansvarar för 

att lokal rutin tas fram. 

Vårdplatsöversikt  

Används för daglig styrning av chefer eller vårdplatskoordinatorer för att se 

prognos över vårdplatssituationen samt fördela ut inkommande patienter 

som väntar på vårdplats. Rör endast hälsocentraler med inneliggande patien-

ter, Allmänmedicinska vårdplatser. Här behöver en lokala rutiner skapas för 

bevakning. 

 

 


