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Bevakning i Cosmic

Omfattning och ansvarsfordelning

Rutinen omfattar hela Region Norrbotten och samtliga yrkeskategorier som
arbetar i patientnara arbete eller med vardadministration inom regionen.

Verksamhetsomradeschef har 6vergripande ansvar for att rutinen &r kand och
implementerad. Verksamhetschef/avdelningschef/motsvarande ansvarar for
att rutinen efterlevs inom verksamheten/enheten. Medarbetare ansvarar for
att folja rutinen utifran sin profession.

Verksamhetsansvar

Verksamhetschef, avdelningschef eller motsvarande ansvarar for att:
e Rutinen efterlevs inom den egna verksamheten eller enheten.
e Medarbetare informeras om rutinen och dess tillampning.
e Uppfdljning sker regelbundet for att sékerstalla att rutinen foljs.
« Atgérder vidtas vid behov for att korrigera brister i efterlevnaden.

Verksamhetschefen ansvarar dven for att utse den eller de personer som ska
utfora bevakningar i Cosmic. Det ingar ocksa i ansvaret att sékerstalla att pa-
tientdrenden och eventuella avvikelser som upptécks vid bevakning hanteras
enligt gallande rutiner pa regional, divisions- och enhetsniva.
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Individuellt ansvar

Varje medarbetare ar ansvarig for att félja rutinen i enlighet med sin yrkes-
roll och sitt uppdrag. Det innebdr att medarbetaren ska:

¢ Ha ka&nnedom om rutinen.
e Forsta dess innehall och syfte.

e Tillampa den korrekt i det dagliga arbetet.

Syfte

Syftet med denna rutin &r att sakerstélla en strukturerad och séker hantering
av dokumentationsskyldighet, resursplanering och remissfloden i journalsy-
stemet Cosmic. Genom att tydliggdra arbetsmoment och ansvar bidrar ruti-
nen till att starka patientsakerheten och effektivisera vardprocesserna.

Rutinen specificerar:
o Vilka bevakningsfonster i Cosmic som ska eller kan 6vervakas.
e Hur ofta denna bevakning ska genomforas.

Malet &r att skapa en enhetlig och forutsagbar tillampning av bevakningsruti-
ner inom Region Norrbotten.
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Beskrivning av arbetsgang

De medarbetare som utsetts till ansvariga for bevakning inom enheten ska
regelbundet 6vervaka nedanstaende funktioner i journalsystemet Cosmic och
handlagga arenden i enlighet med faststallda rutiner pa regional, divisions-
och/eller enhetsniva.

De bevakningsintervall som anges i denna rutin &r att betrakta som rekom-
mendationer. Varje enhet bor darfor vid behov gora en lokal beddmning av
hur ofta respektive funktion behdver bevakas, baserat pa verksamhetens be-
hov och forutsattningar.

De funktioner som omfattas av bevakning &r ndrmare beskrivna i féljande
rutindokument:

e Varddokumentation i Cosmic

o Bestallning och svar

e Oversikter i Cosmic

e Messenger i Cosmic

o Halsoarende i Cosmic — BHV

o Halsoérende i Cosmic - Gravida

e Remisshantering i Cosmic

o Diktering och transkribering i Cosmic

Syftet &r att sakerstalla att inga viktiga patientarenden forbises och att in-
formationsflodet i vardprocessen ar kontinuerligt och patientsakert.
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Oversikter for bevakning

Osignerat och ovidimerat.

Vardpersonal ska, nar de ar i tjanst, dagligen kontrollera sin 6versikt for
osignerade och ovidimerade poster i Cosmic. Detta ar en viktig del av det
dagliga arbetsflodet och bidrar till att sakerstalla att all dokumentation ar
korrekt, fullstandig och tillganglig i ratt tid.

| 6versikten Osignerat och ovidimerat visas bland annat:
e Osignerade och ovidimerade anteckningar
e Remisser
e Likemedelsordinationer

e Fragor och svar fran Forsakringskassan

Medarbetaren har majlighet att filtrera informationen utifran:
e Enskild vardpersonal
e Enhet
e Enskilda patienter eller samtliga patienter pa enheten

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar
for att bevaka och hantera listor for franvarande personal. Detta &r avgo-
rande for att undvika att viktig information forblir obearbetad och for att
uppratthalla kontinuitet och patientsdkerhet.
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Verksamhetsoversikt

Verksamhetséversikten ar ett verktyg som anvands av chef, eller av denne
utsedd person, for att fa en samlad 6verblick 6ver enhetens aktuella arbets-
belastning och behov av atgarder. Den ger ett helhetsperspektiv pa verk-
samhetens status och underlattar planering, prioritering och uppfoljning.

Oversikten visar bland annat:
e Osignerade och ovidimerade poster
¢ Inkommande och utgdende remisser
e Belaggning och 6ppenvardskontakter
e EjDRG-grupperat

Bevakning av verksamhetsoversikten bor ske minst en gang per vecka for
att sakerstélla att viktiga arenden identifieras i tid och att arbetsfloédet ar
under kontroll. Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydliggdér vem som an-
svarar for bevakningen samt hur ofta den ska genomforas.
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Min ovesikt

Min Gversikt ar startsidan for vardpersonal inom 6ppenvarden och fungerar
som ett centralt verktyg for att fa en snabb och samlad 6verblick dver vad
som behdver hanteras under arbetsdagen. Den &r en integrerad del av det
dagliga arbetsflodet och ska dirfor bevakas dagligen av vardpersonal nar de
ar i tjanst.

Oversikten visar bland annat:

e Remisser in och ut— ger en éverblick 6ver remisser som kraver at-
gérd.

e Osignerat och ovidimerat — visar dokumentation som annu inte sig-
nerats eller vidimerats.

e Fragor och svar — visar meddelanden som kraver aterkoppling eller
hantering.

Utdver detta ger Min dversikt aven tillgang till:
e Min kalender — planerade aktiviteter och bokningar.
e Min patientlista — aktuella patienter kopplade till anvandaren.
e Mina lankar — genvagar till relevanta funktioner och resurser.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som sékerstéller att oversikten anvands
systematiskt och att ansvarsfordelningen ar tydlig vid franvaro eller forand-
ringar i bemanning.
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Faktureringsoversikt

Faktureringsdversikten i Cosmic ar ett verktyg for att sakerstélla att patient-

kontakter ar korrekt dokumenterade infor fakturering. Den visar en samman-
stallning av patientens besok, vardtillfallen och tillnérande produkter, vilket

utgor underlag for debitering och export till ekonomisystemet.

Bevakning av faktureringsoversikten ska ske dagligen, och exportfilen till
ekonomisystemet genereras nattetid.

Kontrollera dagligen:
e Vilka vardkontakter som saknar DRG-gruppering for atgard.
Via oversikten framgar dven:
o Vilka kontakter som saknar dokumentation

Varje enhet ska ta fram ett lokalt arbetsséatt som tydliggor vem eller vilka
som ansvarar for att bevaka dessa poster och sakerstélla att nodvandiga at-
gérder vidtas i tid.

Messenger

Messenger i Cosmic anvands for att skicka och ta emot patientrelaterade

meddelanden som rér administrativa fragor mellan vardpersonal och/eller
via funktionsbrevlador. Det ar ett viktigt kommunikationsverktyg som kraver
daglig uppféljning for att sakerstélla att information inte missas.

e Individuell inkorg:
Medarbetare som har behorighet att anvinda Messenger ska dagli-
gen bevaka sin inkorg de dagar de &r i tjanst. Detta ar en del av det
ordinarie arbetsflédet och avg6rande for att uppratthalla en saker och
effektiv kommunikation.

e Funktionsbrevlada:
Om enheten har en funktionsbrevlada kopplad till sig ska denna be-
vakas dagligen av medarbetare med tilldelat uppdrag.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar
for att bevaka inkorgar vid franvaro, sa att inga meddelanden forblir obesva-
rade eller atgarder fordrgjs.
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Vardkontakt och efterregistrering

I Cosmic registreras vardkontakter och betalningar for att sékerstélla korrekt
dokumentation och fakturering. Det ar av stor vikt att dessa uppgifter foljs
upp dagligen for att undvika att information uteblir eller hanteras felaktigt.

Daglig bevakning:

Medarbetare med kassabehorighet ska dagligen granska vardkontakter och
efterregistreringar i Cosmic. Syftet &r att identifiera &renden som saknar kon-
takt- och/eller betalregistrering.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar for
denna bevakning, samt hur uppféljning sker vid franvaro. Detta &r en del av
det ordinarie arbetsflodet och avgdrande for att uppratthalla en korrekt och
sdker hantering av patientérenden.

Planerade vardatgarder

Vyn Planerade vardatgarder i Cosmic anvands for att hantera vantelistan.
Har aterfinns samtliga sparade bokningsunderlag samt bokade vardkontakter
som &nnu inte genomforts. Funktionen &r central for att sakerstalla att patien-
ter far vard i ratt tid och att bokningsflodet ar korrekt.

Daglig bevakning:

Planerade vardatgarder ska bevakas dagligen av ansvarig personal. Syftet ar
att identifiera och hantera arenden som kraver atgard for att undvika forse-
ningar eller uteblivna kontakter.

Foljande ska sarskilt uppméarksammas:
e Vardatgarder som annu inte bokats.
o Besok dar kallelse inte skickats.
o Prelimindrbokningar som behdver bekraftas eller avbokas.
e Besok dar patientavgift saknas.

o Besok som aterforts till vantelistan efter avhokning (bade av varden
och via 1177.se).

e Uteblivna vardkontakter.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar for
bevakningen samt hur uppféljning sker vid franvaro.
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Inkommande remisser

I Cosmic hanteras inkommande remisser for att sakerstalla att patienter far
ratt vard i ratt tid. Det ar avgorande att remisser foljs upp kontinuerligt for att
undvika férseningar i vardprocessen och sakerstélla korrekt handlaggning.

Daglig bevakning:
Foljande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:

e Nya inkommande remisser.

o Ej hanterade remisser (vare sig accepterade eller avvisade).
e Svar pa begaran om komplettering.

e Attaccepterade remisser ar planerade eller bokade.

Veckovis uppfoljning:
Minst en gang per vecka ska foljande hanteras:

e Att vardbegéran besvaras.
e Att konsultationsremisser besvaras.

Manadsvis uppfoljning:
Minst en gang per manad ska féljande kontrolleras:

o Att remisser och vardataganden avslutas.
e At privata vardbegéran utan planering for fortsatt vard avslutas.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver ansvarsfordelning och
hur uppfoljning sker vid franvaro, for att sékerstalla att inga remisser forblir
obehandlade.

GODKANT DATUM
[2025-11-11]

DOKUMENT-ID VERSION
[ARBGRP1133-1459076887-71] [9.0]



®/)/._ REGION
/s NSRREBOTTEN Sida 11 (17)
Utgaende remisser
I vyn Utgaende remisser i Cosmic anvands for att hanvisa patienter vidare
till annan vardgivare eller specialistvard. For att sakerstalla att remisser han-
teras korrekt och i tid krdvs regelbunden uppf6ljning.
Daglig bevakning:
Foljande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:
o Att sparade remisser skickas.
e Att begdran om komplettering hanteras.
Veckovis uppféljning:
Minst en gang per vecka ska det sakerstéllas att:
e Remisser som skickats utan signering signeras.
Manadsvis uppfoljning:
Minst en gang per manad ska det kontrolleras att:
e Remissvar har inkommit.
Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver ansvarsférdelning och
hur uppféljning sker vid franvaro.
Inkorg svar
I vyn Inkorg svar i Cosmic anvands for att ta emot och hantera svar pa be-
stéllda undersékningar och prover. For att sakerstélla att inga svar forblir
obehandlade kravs daglig uppféljning.
Daglig bevakning:
Foljande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:
e Ovidimerade svar for samtliga bestéllningar, har ser man ocksa om
provsvar ar patologiska via * under kolumn P.
e Svar som saknar angiven svarsmottagare.
e Svar som ar adresserade till en mottagare som inte ar i tjanst.
Varje enhet ska ha ett tydligt arbetssatt for hur inkommande svar kontrolle-
ras och hanteras, inklusive rutiner for franvaro och ansvarsfordelning.
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Bestallningsstatus

I vyn Bestallningsstatus i Cosmic visas aktuell status for samtliga bestéll-
ningar. Funktionen &r viktig for att sékerstélla att bestéllningar hanteras kor-
rekt och att svar foljs upp i tid.

Daglig bevakning:
Foljande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:

o Ej skickade bestéllningar.

e Ej skickade radiologibestillningar (kan &ven ses i vyerna Ej skickade
radiologibestallningar och Signerade radiologibestallningar).

e Delbesvarade bestéllningar.
e Prelimindrbesvarade bestéllningar.
o Ej besvarade bestallningar.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur bevakningen av bestall-
ningsstatus genomfors, samt hur ansvar fordelas vid franvaro.

Provtagningsunderlag

I vyn Provtagningsunderlag i Cosmic visas sparade bestallningar till klinisk
kemi, mikrobiologi, patologi samt lokala analyser.

Daglig bevakning:
Foljande ska kontrolleras av ansvarig personal:

e Att enhetens elektroniska bestallningar ar skickade till laboratorie-
medicin pa utforda provtagningar.

e Bestéllningar dar provtagning inte har utforts (missade bestall-
ningar).

Enligt lokal rutin:

o Inaktuella bestallningar som behdver makuleras.
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Signerade radiologibestallningar

I vyn Signerade radiologibestéllningar visas radiologibestallningar som har
signerats men &nnu inte skickats. Regelbunden uppféljning ar viktig for att
undvika fordréjningar i vardprocessen.

* Daglig bevakning:
Foljande ska kontrolleras av ansvarig personal:

o Bestallningar som endast signerats men inte skickats.
e Bestallningar som &r avsedda att skickas vid ett senare tillfélle.
e Inaktuella bestéllningar som behdver makuleras.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur dessa vyer bevakas, samt
hur ansvar fordelas vid franvaro.

Ej beamannade vardtjanster

I vyn Ej bemannade vardtjanster listas de vardtjanster som for narvarande
saknar bemanning. Bevakning av denna vy &r viktig for att sakerstélla att
samtliga vardtjanster har tillracklig bemanning utifran verksamhetens resurs-
krav.

+ Daglig bevakning:

Ansvarig personal ska regelbundet kontrollera att alla vardtjanster ar beman-
nade enligt plan. Avvikelser ska hanteras skyndsamt for att undvika paver-
kan pa vardflodet.

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur bevakningen sker, samt
hur bemanningsbehov hanteras utifran det schemaldggningssystem som an-
vands.
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Anslutningsoversikten

I vyn Anslutningsoversikten ger mojlighet att visa en klinik- eller enhetsge-
mensam lista Gver patienter som behdver f6ljas men som inte enbart kan
hanteras via till exempel Enhetsoversikten eller Planerade vardatgarder. An-
slutningsoversikten hanteras helt manuellt och ingen information fran den vi-
sas i andra delar av Cosmic for att till exempel paminna anvéandaren.

Man kan skapa olika filtreringar i listan utifran "Team”, Klassificeringar,
Medicinsk ansvarig personal, Medicinskt ansvarig enhet och Vardande En-
het. Det finns aven majlighet att lagga in fritext i en eller tva kolumner. Val-
bara klassificeringar och team varierar beroende pa konfiguration for den ak-
tuella verksamheten. Bevakas pa de enheter som anvander denna. Lokala ru-
tiner kravs beroende pa verksamhet och anvandningsomrade.

+ Anvandning och bevakning:
Anslutningsoversikten ska bevakas regelbundet av de enheter som anvéander
funktionen. Den kan anpassas med olika filtreringar, sasom:

e Team

o Kilassificeringar

e Medicinskt ansvarig personal
e Medicinskt ansvarig enhet

e Vardande enhet
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Diktatlista

I Vyn Diktatlistan i Cosmic ger en 6versikt dver diktat i olika stadier av han-
tering. Funktionen ar viktig for att sdkerstélla att diktat skrivs och signeras i
tid, vilket bidrar till en korrekt och aktuell patientdokumentation.

* Daglig bevakning:
Féljande ska kontrolleras av utsedd person, alternativt enligt lokal rutin:

o Diktat att skriva
o Paborjade diktat

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur diktatlistan bevakas och
hur ansvar fordelas vid franvaro, for att undvika att diktat forblir oskrivna el-
ler forsenas.
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Overblick pa de vyer som ska bevakas:

Funktion Bevakning
Osignerat och ovidimerat Dagligen
Verksamhetsoversikt En gang per vecka
Min dversikt Dagligen
Faktureringsoversikt Dagligen
Messenger Dagligen
\Vardkontakt och efterregistrering [Enligt lokal rutin
Planerade vardatgarder Dagligen

Inkommande remisser

Dagligen, en gang/vecka, en
gang/manad (beroende pa typ)

Utgaende remisser

Dagligen, en gang/vecka, en
gang/manad (beroende pa typ)

Inkorg svar

Dagligen

Bestallningsstatus

Dagligen

Provtagningsunderlag

Dagligen och enligt lokal rutin

Signerade radiologibestéllningar

Enligt lokal rutin

Ej bemannade vardtjanster

Dagligen

Anslutningsoversikt

Enligt lokal rutin

Diktatlista

Dagligen eller enligt lokal rutin
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Versionshistorik

Datum Beskrivning

2025-11-07 | Hela bevakningsrutinen 9.0

* VIS-versioner redovisas inte i tabellen om det galler and-
ringar av stavfel och grammatiska fel.
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