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Diktering och transkribering i Cosmic

Omfattning och ansvar

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 ar kand och
implementerad. Verksamhetschef/avdelningschef/motsvarande ansvarar for
att rutinen efterlevs inom verksamheten/enheten. Medarbetare ansvarar for
att folja rutinen utifran sin profession

Syfte

Syftet med denna rutin ar att beskriva strukturen, funktioner och egenskaper
i varddokumentation pa en dvergripande niva, for att sakerstalla ett enhetligt
och gemensamt arbetssatt.
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Diktering och transkribering

Behorigheter

Alla som har egna besok har behérighet att diktera. Alla som har behérighet
till journalen kan lyssna pa diktat som ej &r utskrivna och ligger i journaltra-
det under Journalreferenser.

Rollen Medicinsk sekreterare kan transkribera diktat samt omrikta diktat.

Kontrollera innan diktering

Kontroller ljudkéallan pa datorn innan diktering, sa att ljudet spelas in fran
ratt kalla. Detta gors via Ljudinstallningar i nedre listen.

! 1307
] i
2025-02-03

under indata

Indata

Vilj indataenhet

Skapa nytt diktat

Fonstret Skapa nytt diktat och Diktatlista aterfinns via Meny.

Fonstret Nytt diktat nar du aven via Diktatlista och Journalreferenser.

Skapa nytt diktat Skapa nytt diktat fran fil Skapa nytt diktat minimerat Stang

Bild: Diktatlista - Skapa nytt diktat

Fonstret Diktat anvands for att spela in, andra, spela upp och skriva diktat.

Diktat kopplas automatiskt till vald patient i Patientlisten. OBS! Viktigt att
en patient ar vald for att fa kopplingen till diktatet.
Personnummer och diktatets status visas i fonsterlisten.

Om ett diktat inte ar kopplat till en patient sa tillater inte Cosmic att man
oppnar diktat och samtidigt éppnar en patientjournal. Diktatet behover da
goras om kopplat till aktuell patient.
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For att borja diktera valj menyvalet Nytt diktat for att kunna kategorisera och
prioritera och darefter minimera fonstret om behov finns. Vardkontakt ar ob-
ligatoriskt att ange, vallista finns av befintliga vardkontakter men det gar
ocksa att vélja Ny vardkontak.

Néar den som dikterar vill pausa en pagaende diktering, valj Spara.

For att ateruppta en pausad diktering aterfinns dessa under Diktatlistan och
filtrera pa Paborjade diktat, valj aktuellt diktat och starta diktering.

Nér en diktering ar klar for transkribering véljer den som dikterar Diktering
klar.

Valet Avbryt avslutar dikteringen utan att spara.

Diktat (Nytt) 19 800705-2387 Esther Gustafsson

OXIE s 1
OO oo 00:00

vardkontakt®  2024-11-20, Kontakt - telefon, Likarmottagningen Larkans v B

Vardpersonal Enhet*
Skoterska514 Skotsson514, Skotersk. Lakarmottagningen Larkans hc v

Kategori: Sekreterare:
(Ingen) v (Ingen) v

Kommentar:

Diktering klar Spara Avbryt

Bild: Diktat (Nytt)- Valj Diktering klar — nar diktatet &r klart for transkribering.

Prioritering

Det finns tva prioriteringar for diktat att valja:
o Hog - Akuta diktat
e Normal

Verksamhetschefen ansvarar for att lokal rutin tas fram om behov finns for
att definiera prioriteringarna Hog och Normal.

Kategorier

Det finns ett antal Kategorier som den som dikterar ska valja mellan, se bild
nedan for exempel.
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ﬂ I:I I:I 00:00

Vardkontakt® | 2024-01-26, Administrativ tgard, Distrikisskiterskemottagn... v E

Vardpersonal:
Skiterska514 Skitsson514, Sjukskit..

00:00

Enhet™
Lakarmottagningen Larkans hc

Kategori:
(Ingen)

I(Ingen}
Remiss
Brewvilntyg
Inskrivning
Konsultation
Konferens
Besdk

=S lutanteckning
Anteckning
Operation
Distans

Sekreterare:
(Ingen}

-«

Diktering klar Spara

Avbryt

Bild: Prioritering och kategorier

For varje diktat bor foljande anges:

e Vardkontakt
e  Prioritering
e Enhet

o Kategori

Faltet Kommentar kan anvéandas for att ytterligare specificera och sérskilja
diktat, tex prioriteringsnivaer, kliniktillhrighet.

Last diktat

Nar man arbetar med ett diktat ar den Iast och visas som utgraat i Diktatlis-
tan, vilket innebdr att ingen annan kan uppdatera eller transkribera diktatet.
Det gar dock att lyssna pa diktatet genom att dubbel- eller hogerklicka.

Omrikta diktat

Diktat i status Diktering klar eller Diktering paborjad kan omriktas om fel
enhet, sekreterare eller kategori valts, genom att hogerklicka pa diktatet, valj
Visa fullt fonster. Fonstret Diktat visas. Uppdatera informationen och klicka

pa Omrikta.
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Diktat (Diktering klar) 19 §31232-0016 * Oskar Kronhjort

Virdkontakt* | Telefonkontakt 2020-10-19, Oroped divisionen, 0. v @ 4 |Z
Vardpersonal- Enhet®

Martin Tordal, Leg 13k Orlopadmottagning v
Kalegori: Sekieterars.

Diktat * (Ingen) L
Kommentar:

AvDryt

Piktering klar

Spara

Skriv iny anteckning

Bild: omrikta diktat

Andra status pa kollegas diktat

Sok fram diktatet via fonstret Diktatlista
Visa vy for Alla diktat
Sok Paborjade diktat

I urvalslistan Vardpersonal valj den person som paborjat diktatet. Sakerstall
att ratt Enhet ar vald dar diktatet paborjades (enhet patienten har besokt).
Klicka pa Uppdatera. Nu syns diktatet under omradet Diktat. Valfri lakare
kan nu hogerklicka pa raden for diktatet och valja Visa fullt fonster.

Nar diktatfonstret oppnas finns mojlighet att valja knappen Diktering klar.

Diktatlista

Fonstret ger en dversikt Over ej skrivna och ej fardiga diktat. Informationen
kan visas for en vald patient eller for alla patienter. Det gar att begransa och
specificera en sokning genom att vélja olika filtreringsmajligheter.

For att transkribera ett diktat, 6ppna upp Diktatlista och filtrera fram Diktat
att skriva, valj aktuellt diktat som ska skrivas.

Vilj darefter Skriv anteckning, for att 6ppna upp Ny anteckning med forvald
vardkontakt som &r kopplat till diktatet. Darefter behdver aktuell journalmall
valjas innan transkribering kan paborjas.
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Diktat (Diktering klar) 19 800705-2387 Esther Gustafsson

OEL o2 00-20
Vardkontakt*  2024-11-20, Kontakt - telefon, Lakarmottagningen Larkans ... ¥ {}
Vardpersonal: Enhet*

Skoterska514 Skdtsson514, Skotersk. Distriktsskéterskemottagningen Lark . v
Kategori: Sekreterare:
(Ingen) ¥ (Ingen) v
Kommentar:

Skriv ny anteckning Ta bort Uppdatera Avbryt

Bild: Skriv ny anteckning

Sekreterare som skriver pa uppdrag

Nar en sekreterare skriver pa uppdrag at annan vardpersonal véljer sekrete-
raren den ansvarig vardpersonal i faltet VVardpersonal nér en ny anteckning
Oppnas.

Anteckningen skrivs och ndr anteckningen har transkriberats fardigt valjer
sekreteraren alternativet Klar att signera i hogra hornet

Spara Spara och sting Klar att signera a

Anteckningen hamnar da i ansvarig vardpersonals signeringslista i vyn Osig-
nerat och Ovidimerat.

Om man inte hinner skriva klart hela diktatet véljer man Spara — da stéangs
diktatet och anteckningen far status Ej klar for signering.

Diktatstatusen ar kopplad till anteckningen. Nar en anteckning signeras satts
diktatet automatiskt till status Documents Done i detta status rensas ljudfilen,
vilket innebér att diktatet inte gar att ateréppna. Darfor viktigt att vélja kor-
rekt status.

For att lyssna pa diktat med status Klar att signera, far man filtrera fram
Skrivna diktat .
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Visawy for: O Vald patient @ Alla diktat
Sak: Diktat att skriva r

Fran: |
Pabdrjade diktat

Diktat att skriva
Diktat Skrivna diktat L
Bartagna diktat

(2P UL Copr s

Diktatstatusen &r kopplad till anteckningen. Nar en anteckning signeras satts
diktatet automatiskt till status Documents Done i detta status rensas ljudfilen,
vilket innebér att diktatet inte gar att ateréppna. Om diktatet inte ar fardiskri-
vet kan man istéllet

Uppspelningshastighet

Uppspelningshastighet kan justeras med hjalp av denna symbol, se bild ne-
dan

n m m 00:00 00:0C

Bild: justera uppspelningshastighet

Sparrade diktat

Precis som journalanteckningar kan diktat sekretessklassas. Sekretessklas-
sade dikterade ljudfiler kan inte nas, spelarens knappar ar inaktiverade, Sek-
retessen kan brytas och nivan andras till dess att journalanteckningen signe-
rats. Journalanteckningen far samma sekretessklass som diktatets ljudfil.

| fonstret Diktatlista visas diktaten som spérrade med ikonerna (Inre

spdrrikon) eller (Yttre spérr-ikon) om patienten valt detta. Diktat spérras
utifran de sparregler som géller for den inloggade enheten.

For att tillfalligt oppna en inre spérra sa hogerklickar man pa diktatet och
valjer alternativet Oppna sparr eller dubbelklickar pa diktatet. Anvandarin-
formation loggas nar en sparr Oppnas. Yttre sparr kan inte 6ppnas i Cosmic.

Maxantal diktat som visas

Det finns inget max tak pa hur manga diktat som kan finnas i Cosmic, men
serverinstallningen ar pa max 250 diktat som visas at gangen, det gar att
hamta in fler diktat dvs. 250 till osv.
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Statistik pa transkriberade/ej transkriberade diktat

Man ser i listan Diktat klara antalet klara diktat att skriva for sin enhet. Uto-
ver det sa finns ingen samlad bild i Cosmic.

Ljudfiler pa skrivna diktat

Fardigskrivna diktat och anteckningar som ar klara sparas ca 1 vecka i syste-

met.

Oversikt journalanteckningars status

Diktat och journalanteckningars status hanger samman. Nar en journalan-
teckning kopplas till ett diktat visar anteckningshuvudet om anteckningen &r
kopplad till ett diktat.

Atgard

Diktering status

Journalanteck-
nings status

Kommenterar

Journalanteck-
ning sparas

Diktat skrivs

Ej klar for signe-
ring

En referens visas
i fonstret journal

Journalanteck-
ning sétts som
klar for signering

Diktat skrivet

Osignerat

Journalanteck-
ningen visas i
vardpersonals
lista ver osigne-
rade anteck-
ningar. Referen-
sen tas bort i
fonstret Journal.

Journalanteck-
ning &r signerad

Diktat skrivet

Signerad

Diktat tas bort
automatiskt fran
fonstret Diktat-
lista nér den lan-
kande journalan-
teckningen ar sig-
nerad

Journalanteck-
ning makulerad

Diktat skrivet

Makulerad

Om journalan-
teckningen maku-
lerats paverkas
inte diktatets sta-
tus
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Atgard Diktering status | Journalanteck- Kommenterar
nings status
Journalanteck- Diktat skrivs Borttaget Om en journalan-
ning tas bort teckning tas bort

andras diktatets
status till Diktat

skrivs
Diktat 6verflyttas | Diktat skrivs Gar ej att 4ndra
till annan klinik status manuellt.

Skriv i kommen-
tarsféltet att du
flyttat diktatet och
till vilken klinik.

Sekreterare med dubbla roller

Rollen Medicinsk sekreterare kan inte bade ha signeringsbehdrighet och ar-
beta pa uppdrag.

For att kunna signera sina egna anteckningar behdver sekreterare utéver rol-
len Medicinsk sekreterare dven rollen Vardadministrator signering /Medi-
cinsk sekreterare signering. For att sekreteraren inte ska behdva logga ut
varje gang en anteckning ska skrivas i eget namn kan sekreteraren valja sig
sjalv i rutan Vardpersonal och sedan alternativet Klar for signering.

Anteckningen kommer da att hamna i sekreterarens Osignerat och Ovidime-
rat som rollen VVardadministrator signering/Medicinsk sekreterare signe-
ring.

Sekreteraren kan sedan fortsatta att skriva anteckningar pa uppdrag at annan
vardpersonal. | slutet av sitt arbetspass eller vid annan lamplig tidpunkt be-
hover sekreteraren logga ut fran rollen Medicinsk sekreterare och logga in
med rollen Vardadministrator signering/Medicinsk sekreterare signering for
att signera sina egna anteckningar.

Vardkontakt Vardpersonal Enhet
= 2022-02-07, Mottagningsbe v SussaUTB Frisk, Goran, Leg. Lak . Oppenvardsmottagning 20
Handelsedatum

B 2022-12-08 © 08:57

Bild: | faltet Vardpersonal anges den som ar ansvarig for anteckning

Nar en sekreterare skriver i eget namn
Nar en sekreterare skriver i eget namn ska sekreteraren logga in med
rollen Vardadministrator signering/Medicinsk sekreterare signering.

GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
[2026-01-09] [ARBGRP1133-1459076887-82] [16.0]



@ REGION
/\/ng NORRBOTTEN

Sida 11 (11)

Sekreteraren kan da skriva anteckningar i eget namn och sedan signera
anteckningen direkt nar den ar fardigskriven.

Originaldokument fran Sussa samverkan

DokumentID: ARBGRP1112-1374266480-345

DokumentID ARBGRP1112-1374266480-347

DokumentID ARBGRP1112-1374266480-350

Versionshistorik

Datum Beskrivning ViS-version* |

2025-09-17 |Uppdatering av status pa overflyttat diktat| 9.0
till annan klinik, sid 8

2025-10-03 13.0

Uppdaterat med texten: Om man inte
hinner skriva klart hela diktatet valjer man
Spara — da stangs diktatet och anteckningen
far status Ej klar for signering.

Filtrera fram skrivna diktat for att lyssa pa.
Sid 7.

2025-11-14 | Nytt stycke: Andra status pa kollegas | 15.0
diktat sid 6

* VIS-versioner redovisas inte i tabellen om det géller &ndringar av stavfel
och grammatiska fel.
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