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Bevakning i Cosmic 
 

Omfattning och ansvarsfördelning 

Rutinen omfattar hela Region Norrbotten och samtliga yrkeskategorier som 

arbetar i patientnära arbete eller med vårdadministration inom regionen.   

Verksamhetsområdeschef har övergripande ansvar för att rutinen är känd och 

implementerad. Verksamhetschef/avdelningschef/motsvarande ansvarar för 

att rutinen efterlevs inom verksamheten/enheten. Medarbetare ansvarar för 

att följa rutinen utifrån sin profession. 

 

Verksamhetsansvar 

Verksamhetschef, avdelningschef eller motsvarande ansvarar för att: 

 Rutinen efterlevs inom den egna verksamheten eller enheten. 

 Medarbetare informeras om rutinen och dess tillämpning. 

 Uppföljning sker regelbundet för att säkerställa att rutinen följs. 

 Åtgärder vidtas vid behov för att korrigera brister i efterlevnaden. 

Verksamhetschefen ansvarar även för att utse den eller de personer som ska 

utföra bevakningar i Cosmic. Det ingår också i ansvaret att säkerställa att pa-

tientärenden och eventuella avvikelser som upptäcks vid bevakning hanteras 

enligt gällande rutiner på regional, divisions- och enhetsnivå. 
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Individuellt ansvar 

Varje medarbetare är ansvarig för att följa rutinen i enlighet med sin yrkes-

roll och sitt uppdrag. Det innebär att medarbetaren ska: 

 Ha kännedom om rutinen. 

 Förstå dess innehåll och syfte. 

 Tillämpa den korrekt i det dagliga arbetet. 

 

Syfte 

Syftet med denna rutin är att säkerställa en strukturerad och säker hantering 

av dokumentationsskyldighet, resursplanering och remissflöden i journalsy-

stemet Cosmic. Genom att tydliggöra arbetsmoment och ansvar bidrar ruti-

nen till att stärka patientsäkerheten och effektivisera vårdprocesserna. 

Rutinen specificerar: 

 Vilka bevakningsfönster i Cosmic som ska eller kan övervakas. 

 Hur ofta denna bevakning ska genomföras. 

Målet är att skapa en enhetlig och förutsägbar tillämpning av bevakningsruti-

ner inom Region Norrbotten. 
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Beskrivning av arbetsgång 

De medarbetare som utsetts till ansvariga för bevakning inom enheten ska 

regelbundet övervaka nedanstående funktioner i journalsystemet Cosmic och 

handlägga ärenden i enlighet med fastställda rutiner på regional, divisions- 

och/eller enhetsnivå. 

De bevakningsintervall som anges i denna rutin är att betrakta som rekom-

mendationer. Varje enhet bör därför vid behov göra en lokal bedömning av 

hur ofta respektive funktion behöver bevakas, baserat på verksamhetens be-

hov och förutsättningar. 

De funktioner som omfattas av bevakning är närmare beskrivna i följande 

rutindokument: 

 

 Vårddokumentation i Cosmic 

 Beställning och svar 

 Översikter i Cosmic 

 Messenger i Cosmic 

 Hälsoärende i Cosmic – BHV 

 Hälsoärende i Cosmic - Gravida 

 Remisshantering i Cosmic 

 Diktering och transkribering i Cosmic 

 

Syftet är att säkerställa att inga viktiga patientärenden förbises och att in-

formationsflödet i vårdprocessen är kontinuerligt och patientsäkert. 

  

https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-33
https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-29
https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-32
https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-62
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divnara/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=divnara-168929963-206
https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-172
https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-28
https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP1133-1459076887-82
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Översikter för bevakning 
 

Osignerat och ovidimerat. 

Vårdpersonal ska, när de är i tjänst, dagligen kontrollera sin översikt för 

osignerade och ovidimerade poster i Cosmic. Detta är en viktig del av det 

dagliga arbetsflödet och bidrar till att säkerställa att all dokumentation är 

korrekt, fullständig och tillgänglig i rätt tid.  

I översikten Osignerat och ovidimerat visas bland annat:  

 Osignerade och ovidimerade anteckningar  

 Remisser  

 Läkemedelsordinationer  

 Frågor och svar från Försäkringskassan 

 

Medarbetaren har möjlighet att filtrera informationen utifrån:  

 Enskild vårdpersonal  

 Enhet  

 Enskilda patienter eller samtliga patienter på enheten  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar 

för att bevaka och hantera listor för frånvarande personal. Detta är avgö-

rande för att undvika att viktig information förblir obearbetad och för att 

upprätthålla kontinuitet och patientsäkerhet.  
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Verksamhetsöversikt 

Verksamhetsöversikten är ett verktyg som används av chef, eller av denne 

utsedd person, för att få en samlad överblick över enhetens aktuella arbets-

belastning och behov av åtgärder. Den ger ett helhetsperspektiv på verk-

samhetens status och underlättar planering, prioritering och uppföljning.  

Översikten visar bland annat:  

 Osignerade och ovidimerade poster  

 Inkommande och utgående remisser  

 Beläggning och öppenvårdskontakter  

 Ej DRG-grupperat 

Bevakning av verksamhetsöversikten bör ske minst en gång per vecka för 

att säkerställa att viktiga ärenden identifieras i tid och att arbetsflödet är 

under kontroll. Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydliggör vem som an-

svarar för bevakningen samt hur ofta den ska genomföras.  
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Min övesikt 

Min översikt är startsidan för vårdpersonal inom öppenvården och fungerar 

som ett centralt verktyg för att få en snabb och samlad överblick över vad 

som behöver hanteras under arbetsdagen. Den är en integrerad del av det 

dagliga arbetsflödet och ska därför bevakas dagligen av vårdpersonal när de 

är i tjänst.  

Översikten visar bland annat:  

 Remisser in och ut – ger en överblick över remisser som kräver åt-

gärd.  

 Osignerat och ovidimerat – visar dokumentation som ännu inte sig-

nerats eller vidimerats.   

 Frågor och svar – visar meddelanden som kräver återkoppling eller 

hantering.  

Utöver detta ger Min översikt även tillgång till:  

 Min kalender – planerade aktiviteter och bokningar.  

 Min patientlista – aktuella patienter kopplade till användaren.  

 Mina länkar – genvägar till relevanta funktioner och resurser.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som säkerställer att översikten används 

systematiskt och att ansvarsfördelningen är tydlig vid frånvaro eller föränd-

ringar i bemanning.  
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Faktureringsöversikt 

Faktureringsöversikten i Cosmic är ett verktyg för att säkerställa att patient-

kontakter är korrekt dokumenterade inför fakturering. Den visar en samman-

ställning av patientens besök, vårdtillfällen och tillhörande produkter, vilket 

utgör underlag för debitering och export till ekonomisystemet.  

Bevakning av faktureringsöversikten ska ske dagligen, och exportfilen till 

ekonomisystemet genereras nattetid.  

Kontrollera dagligen: 

 Vilka vårdkontakter som saknar DRG-gruppering för åtgärd.  

Via översikten framgår även:  

 Vilka kontakter som saknar dokumentation  

Varje enhet ska ta fram ett lokalt arbetssätt som tydliggör vem eller vilka 

som ansvarar för att bevaka dessa poster och säkerställa att nödvändiga åt-

gärder vidtas i tid.  

 

Messenger 

Messenger i Cosmic används för att skicka och ta emot patientrelaterade 

meddelanden som rör administrativa frågor mellan vårdpersonal och/eller 

via funktionsbrevlådor. Det är ett viktigt kommunikationsverktyg som kräver 

daglig uppföljning för att säkerställa att information inte missas.  

 Individuell inkorg:  

Medarbetare som har behörighet att använda Messenger ska dagli-

gen bevaka sin inkorg de dagar de är i tjänst. Detta är en del av det 

ordinarie arbetsflödet och avgörande för att upprätthålla en säker och 

effektiv kommunikation.  

 Funktionsbrevlåda:  

Om enheten har en funktionsbrevlåda 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 

för att bevaka inkorgar vid frånvaro, så att inga meddelanden förblir obesva-

rade eller åtgärder fördröjs.  
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Vårdkontakt och efterregistrering 

I Cosmic registreras vårdkontakter och betalningar för att säkerställa korrekt 

dokumentation och fakturering. Det är av stor vikt att dessa uppgifter följs 

upp dagligen för att undvika att information uteblir eller hanteras felaktigt.  

Daglig bevakning:  

Medarbetare med kassabehörighet ska dagligen granska vårdkontakter och 

efterregistreringar i Cosmic. Syftet är att identifiera ärenden som saknar kon-

takt- och/eller betalregistrering.  

 

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar för 

denna bevakning, samt hur uppföljning sker vid frånvaro. Detta är en del av 

det ordinarie arbetsflödet och avgörande för att upprätthålla en korrekt och 

säker hantering av patientärenden.  

 

Planerade vårdåtgärder 

Vyn Planerade vårdåtgärder i Cosmic används för att hantera väntelistan. 

Här återfinns samtliga sparade bokningsunderlag samt bokade vårdkontakter 

som ännu inte genomförts. Funktionen är central för att säkerställa att patien-

ter får vård i rätt tid och att bokningsflödet är korrekt.  

Daglig bevakning:  

Planerade vårdåtgärder ska bevakas dagligen av ansvarig personal. Syftet är 

att identifiera och hantera ärenden som kräver åtgärd för att undvika förse-

ningar eller uteblivna kontakter.  

Följande ska särskilt uppmärksammas:  

 Vårdåtgärder som ännu inte bokats.  

 Besök där kallelse inte skickats.  

 Preliminärbokningar som behöver bekräftas eller avbokas.  

 Besök där patientavgift saknas.  

 Besök som återförts till väntelistan efter avbokning (både av vården 

och via 1177.se).  

 Uteblivna vårdkontakter.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver vem som ansvarar för 

bevakningen samt hur uppföljning sker vid frånvaro.  
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Inkommande remisser  

I Cosmic hanteras inkommande remisser för att säkerställa att patienter får 

rätt vård i rätt tid. Det är avgörande att remisser följs upp kontinuerligt för att 

undvika förseningar i vårdprocessen och säkerställa korrekt handläggning.  

Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:  

 Nya inkommande remisser.  

 Ej hanterade remisser (vare sig accepterade eller avvisade).  

 Svar på begäran om komplettering.  

 Att accepterade remisser är planerade eller bokade.  

Veckovis uppföljning:  

Minst en gång per vecka ska följande hanteras:  

 Att vårdbegäran besvaras.  

 Att konsultationsremisser besvaras.  

Månadsvis uppföljning:  

Minst en gång per månad ska följande kontrolleras:  

 Att remisser och vårdåtaganden avslutas.  

 Att privata vårdbegäran utan planering för fortsatt vård avslutas.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver ansvarsfördelning och 

hur uppföljning sker vid frånvaro, för att säkerställa att inga remisser förblir 

obehandlade.  
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Utgående remisser  

I vyn Utgående remisser i Cosmic används för att hänvisa patienter vidare 

till annan vårdgivare eller specialistvård. För att säkerställa att remisser han-

teras korrekt och i tid krävs regelbunden uppföljning.  

Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:  

 Att sparade remisser skickas.  

 Att begäran om komplettering hanteras.  

Veckovis uppföljning:  

Minst en gång per vecka ska det säkerställas att:  

 Remisser som skickats utan signering signeras.  

Månadsvis uppföljning:  

Minst en gång per månad ska det kontrolleras att:  

 Remissvar har inkommit.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som tydligt beskriver ansvarsfördelning och 

hur uppföljning sker vid frånvaro.  

 

Inkorg svar 

I vyn Inkorg svar i Cosmic används för att ta emot och hantera svar på be-

ställda undersökningar och prover. För att säkerställa att inga svar förblir 

obehandlade krävs daglig uppföljning.  

Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:  

 Ovidimerade svar för samtliga beställningar, här ser man också om 

provsvar är patologiska via * under kolumn P. 

 Svar som saknar angiven svarsmottagare.  

 Svar som är adresserade till en mottagare som inte är i tjänst.  

Varje enhet ska ha ett tydligt arbetssätt för hur inkommande svar kontrolle-

ras och hanteras, inklusive rutiner för frånvaro och ansvarsfördelning.  
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Beställningsstatus 

I vyn Beställningsstatus i Cosmic visas aktuell status för samtliga beställ-

ningar. Funktionen är viktig för att säkerställa att beställningar hanteras kor-

rekt och att svar följs upp i tid.  

Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras varje dag av ansvarig personal:  

 Ej skickade beställningar.  

 Ej skickade radiologibeställningar (kan även ses i vyerna Ej skickade 

radiologibeställningar och Signerade radiologibeställningar).  

 Delbesvarade beställningar.  

 Preliminärbesvarade beställningar.  

 Ej besvarade beställningar.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur bevakningen av beställ-

ningsstatus genomförs, samt hur ansvar fördelas vid frånvaro.  

 

Provtagningsunderlag 

I vyn Provtagningsunderlag i Cosmic visas sparade beställningar till klinisk 

kemi, mikrobiologi, patologi samt lokala analyser.  

Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras av ansvarig personal:  

 Att enhetens elektroniska beställningar är skickade till laboratorie-

medicin på utförda provtagningar. 

 Beställningar där provtagning inte har utförts (missade beställ-

ningar).  

 Enligt lokal rutin: 

 Inaktuella beställningar som behöver makuleras.  
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Signerade radiologibeställningar  

I vyn Signerade radiologibeställningar visas radiologibeställningar som har 

signerats men ännu inte skickats. Regelbunden uppföljning är viktig för att 

undvika fördröjningar i vårdprocessen.  

• Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras av ansvarig personal:  

 Beställningar som endast signerats men inte skickats.  

 Beställningar som är avsedda att skickas vid ett senare tillfälle.  

 Inaktuella beställningar som behöver makuleras.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur dessa vyer bevakas, samt 

hur ansvar fördelas vid frånvaro.  

 

Ej beamannade vårdtjänster  

I vyn Ej bemannade vårdtjänster listas de vårdtjänster som för närvarande 

saknar bemanning. Bevakning av denna vy är viktig för att säkerställa att 

samtliga vårdtjänster har tillräcklig bemanning utifrån verksamhetens resurs-

krav.  

• Daglig bevakning:  

Ansvarig personal ska regelbundet kontrollera att alla vårdtjänster är beman-

nade enligt plan. Avvikelser ska hanteras skyndsamt för att undvika påver-

kan på vårdflödet.  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur bevakningen sker, samt 

hur bemanningsbehov hanteras utifrån det schemaläggningssystem som an-

vänds.  
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Anslutningsöversikten  

I vyn Anslutningsöversikten ger möjlighet att visa en klinik- eller enhetsge-

mensam lista över patienter som behöver följas men som inte enbart kan 

hanteras via till exempel Enhetsöversikten eller Planerade vårdåtgärder. An-

slutningsöversikten hanteras helt manuellt och ingen information från den vi-

sas i andra delar av Cosmic för att till exempel påminna användaren.  

Man kan skapa olika filtreringar i listan utifrån ”Team”, Klassificeringar, 

Medicinsk ansvarig personal, Medicinskt ansvarig enhet och Vårdande En-

het. Det finns även möjlighet att lägga in fritext i en eller två kolumner. Val-

bara klassificeringar och team varierar beroende på konfiguration för den ak-

tuella verksamheten. Bevakas på de enheter som använder denna. Lokala ru-

tiner krävs beroende på verksamhet och användningsområde.  

  

• Användning och bevakning:  

Anslutningsöversikten ska bevakas regelbundet av de enheter som använder 

funktionen. Den kan anpassas med olika filtreringar, såsom:  

 Team  

 Klassificeringar  

 Medicinskt ansvarig personal  

 Medicinskt ansvarig enhet  

 Vårdande enhet  
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Diktatlista  

I Vyn Diktatlistan i Cosmic ger en översikt över diktat i olika stadier av han-

tering. Funktionen är viktig för att säkerställa att diktat skrivs och signeras i 

tid, vilket bidrar till en korrekt och aktuell patientdokumentation.  

• Daglig bevakning:  

Följande ska kontrolleras av utsedd person, alternativt enligt lokal rutin:  

 Diktat att skriva  

 Påbörjade diktat  

Varje enhet ska ha en lokal rutin som beskriver hur diktatlistan bevakas och 

hur ansvar fördelas vid frånvaro, för att undvika att diktat förblir oskrivna el-

ler försenas. 
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  Överblick på de vyer som ska bevakas: 

Funktion  Bevakning  

Osignerat och ovidimerat  Dagligen  

Verksamhetsöversikt  En gång per vecka  

Min översikt  Dagligen  

Faktureringsöversikt  Dagligen  

Messenger  Dagligen  

Vårdkontakt och efterregistrering Enligt lokal rutin  

Planerade vårdåtgärder  Dagligen  

Inkommande remisser Dagligen, en gång/vecka, en 

gång/månad (beroende på typ)  

Utgående remisser Dagligen, en gång/vecka, en 

gång/månad (beroende på typ)  

Inkorg svar  Dagligen  

Beställningsstatus  Dagligen  

Provtagningsunderlag  Dagligen och enligt lokal rutin 

Signerade radiologibeställningar  Enligt lokal rutin  

Ej bemannade vårdtjänster  Dagligen  

Anslutningsöversikt  Enligt lokal rutin  

Diktatlista  Dagligen eller enligt lokal rutin  
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