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Inledning

Patienterna som forekommer i dokumentet ar fiktiva eller 6verfargade.
Vérdpersonal som forekommer i dokumentet dr antingen systemadministratdr,

fiktiv eller overfargad.

Cambio har en integrerad funktion for digital diktering.

Nér du dikterar skapas en journalanteckning som en ljudfil.

Koppling av diktatet gors direkt till vald patient alternativt skapas ett icke

patientbundet diktat.

Med Cosmic digital diktering kan all behorig hilso- och sjukvérdspersonal folja
diktatet via tydliga processer i diktatlistan via urval pd olika statusnivaer.

Vardadministratoren kan omgéende lyssna av och skriva in 1 journalens
sOkordsmallar eller som administrativa dokument.

En journalreferens skapas dessutom for diktatet och hamnar i1 patientens journal
och ér dtkomligt att lyssna av for all behorig personal.

1. Diktat kan skapas bade med och utan koppling till patient. For att koppla

till patient ska alltid aktuell patient vara vald i1 patientlisten.

2. Diktatlistan kan anvidndas av bade vardadministratorer och den som

dikterar.

(O8]

Fran diktatlistan kan vardadministrator Oppna och skriva ut diktat.

4. Haélso- och sjukvardspersonal kan fa en 6verblick dver sina diktat och kan

Oppna diktat och lagga till mer information.
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5. Diktaten som visas i diktatlistan begransas utifran den inloggade
anvandarens behdrigheter och urval.

6. Diktaten visas utifrin Vald patient eller Alla diktat. Nar Alla diktat valts
visas alla diktat oavsett om det finns en koppling till patient eller inte.

7. Liksom Ovriga tabeller i Cosmic kan man enkelt sortera genom att klicka

pa ndgot av kolumnhuvudena.

Listan kan ocksa grupperas, t ex efter Kategori.

. Diktatlistan visar Paborjade diktat, Diktat att skriva, Skrivna diktat

10. Ett diktat flyttas automatiskt till Skrivna diktat nér diktatet ar skrivet och
byter status till Dokumentation klar nér journalanteckningen signerats av
vardpersonal.

11. For diktat som saknar anknytning till patient flyttas diktatet automatiskt
ndr vardadministratéren dokumenterat klart och klickat pa knappen Spara
och avsluta.

0 90

Spelaren

Spelarens knappar
Spelaren har ett antal knappar for att reglera de olika funktionerna.

Vissa av dessa funktioner kan ocksa nas direkt via knapparna pé diktafonen.

En anvindare kan inte lasa Cosmic med (Ctrl+Alt+S) nér ett diktat spelas in,
avlyssnas, snabbspolas framét eller bakat. For att 14sa Cosmic maste diktatet forst
pausas eller stoppas. Fran knapparna styr du spelarens funktioner

| Enabbspola bakat | | Snabbspela framat | | Eeglage for uppspalningsha stighet |

)

-

T
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Stapp ‘ Snabtepela Snabbspala

till baran tll shrtet

e

Maximerat diktatfonster
I det maximerade diktatfonstret har du tillgang till samtliga listboxar och till
knapparna pa spelaren.

Hir kopplar du diktatet till ratt vardkontakt och enhet samt kategoriserar diktatet
enligt faststélld lista for Kategorier. Du kan dven sétta prioriteringsgrad och
sekretessklassa diktatet.
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Pilknappen anvinds for att minimera fonstret

Diktat (Nytt) 19

ﬂ |:| I:l 00:00 -
Inspelningslage: Rec (Fir diktafoner med skjutreglage med Rec) ¥

Vardkontakt | 2026-01-20, Vardtillfalle, = 4 2
Vardpersonal: Enhet:*

TEST ) Overlakare onk v
Kategaori: Sekreterare:

Epikris ¥ | (Ingen) v
Kommentar:

Diktering klar Spara Avbryt

Minimerat diktatfonster
Det gar att vélja att arbeta 1 ett minimerat diktatfonster.

Det minimerade fonstret ligger 14ngst ned till vénster 1 skdrmbilden.

Fordelen &r att fonstret inte tar sa stor plats och det gér att navigera med
diktafonmikrofonens knappar.

Det minimerade fonstret kan expanderas och dérefter minimera igen. Detta gors
genom att klicka pa pilknappen.

Genom att 6ppna diktatet i fullt fonster frin minimerat s kan man latt kontrollera
eller andra information om vérdkontakt, prioritet etc.
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Pilknappen anvands for att expandera fonstret.
Diktat (Nytt) 19 '

il

00:00 00:00

Statusoversikt
I diktatlistan finns det en kolumn for Status.

Hdr dterfinns kolumnen for Status

Diktat

Gruppering: | (Ingen)

Personnumm. Namn Diktering klar datum | Diktering klartid | Prioritet Kategori Diktatla Kommentar Status Vardpersonal
19 450426-0087 Dahl Vera 2020-08-05 08:59:18 Mormal  |Valj kategeri  00:00:07 Diktering klar <

Status som presenteras i diktatlistan

Niir ett diktat Kommer diktatet att fi status
Sparats av en vardpersonal Diktering paborjad

Avslutats av en vardpersonal Diktering klar

Uppdaterats av en vardpersonal Diktering klar

Tagits bort av en vardpersonal Borttaget/Avbrutet

Omriktats av en vardadministrator Diktering klar. Alternativt Diktering

paborjad, da tidigare status behall.
Endast diktat med status Diktering
paborjad eller Diktering klar kan

omriktas.
Sparats av en vardadministrator Diktat skrivs
Uppdaterats av vardpersonal Diktat uppdaterat
Sparats och avslutats av en Skrivna diktat
vardadministrator
Journalanteckning signerats Dokumentation klar
Sokfunktion for diktat

For att soka fram diktat finns fyra olika status att soka pa;

1. Paborjade diktat
2. Diktat att skriva
3. Skrivna diktat

4. Borttagna diktat.

Du anvénder dig av statusfélten 1 listboxen for Sok.

Du kan dven vilja att soka diktat pa en specifik Vald patient eller att s6ka pa Alla
diktat. Vid sokning mot A/la diktat fér du dven fram diktat som inte har ndgon
koppling till patient.

Listan kan dven sorteras efter specifik Vardpersonal eller Enhet.
Godkant av Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
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Sokfunktion for diktat

Visawyfor__ O vald patient @ Alla diktat

Sik.  Diktat att skriva v | | Vardpersonal: | (Alla)

Fran: i Enhet* Kir akutmott Jkp (+10)
Pabdrjade diktat
Diktat att skriva

Diktat Skrivna diktat
EIorrtagna diktat

L o g

Defaultldge ar instillt pA mina Mina Enheter for att fa en 6verblick over diktat
frén samtliga vardenheter inom ditt inloggningsomrade men gér att klicka bort de
enheter du inte vill se. Om sorteringen pa vardpersonal sitts pa Alla i urval och
enhet Min vardgivare ser du om vardpersonal frdn din enhet eventuellt har
dikterat pa annan enhet inom samma vardgivare och kan pa sa sitt lagga diktatet
mot korrekt enhet vid behov.

Visawfir O vald patient @ Alla diktat

Sk | Diktat att skriva

v [Vérdpersonal: (Alla i urval) }
R = H Till: R = H [Enhet:* Min vardgivare 1

Fran:

Diktat

Viktigt ér att du far aldrig kombinera Vardpersonal A/la och Enhet Min
vdardgivare da det visar upp samtliga diktat pa samtliga enheter for all
vardpersonal inom din vardgivare.

Visawfdr O valdpatient ® Alla diktat

Sok: | Diktat att skriva ¥ | Vardpersonal: (Alla}o

Fran: - = S - : B4 Enhet* Min vardgivare o

Logga in som vardpersonal och skapa diktat

Diktat kopplat till patient
1. Skriv in aktuell patient 1 patientlisten innan diktering paborjas.
2. Diktatet kopplas nu till rétt patient.
Om du glomt att vélja patient och forsoker vélja efter att diktatet paborjats
ar det stor risk att diktatfilen skadas och du sléngs ut ur systemet.
3. OBS! Om du har fel patient i patientlisten kan inte diktatet skrivas ut mot
ritt patient eftersom endast en patient at gdngen kan vara aktiv 1 Cosmic.
4. Ga till menyn Journal/Digital diktering/Skapa nytt diktat eller
(Ctrl+Skift+N)
Var noga med att koppla diktatet till rdtt vardkontakt och enhet.
6. Om ingen aktuell vardkontakt finns fir du vilja /ngen kontakt och be
vardadministratoren skapa en vardkontakt vid utskrivning av diktatet.

9]
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Alternativt skapar du forst sjidlv en ny vardkontakt och kopplar sedan
diktatet mot denna kontakt.

7. Valj Kategori 1 listboxen.

8. Klicka pa knappen med pilsymbol for att skapa prioritering, r6d farg
markerar status Hog prioritet.

9. For att vid behov sekretessklassa diktatet, klicka pa knappen med
staimpelsymbol. (Lds mer om sekretessklassning under punkten 4.1.1
nedan)

14 o Meny Testpatient * 19

Diktat (Nytt) 19

-
DR s |
n I:I m 0000 0000 E

E2
Inspelningslage: Rec (For diktafoner med skjutreglage med Rec) ¥ I

[uérdknntam; 2026-01-20, Vardtillfalle, , Ok = (¢ =
Vardpersonal; Enhet*

TEST ) Overlakare | Onk v
Kategori: Sekreterare:

Epikris ¥ | (Ingen) r

Kommentar:

Diktering klar Spara Avbryt

Koppling sker mot vald patient. Vilj rdtt vardkontakt och enhet samt
kategorisera. Anvind pilknapparna for att skapa prioritering eller
sekretessklassning.

10. Klicka pa diktafonens Record-knapp for att starta diktatet.

11. Under dikteringen kommer du att se antal sekunder av aktivt diktat.

12. Under diktatet kan du anvidnda Spara-knappen om du inte &r klar och vill
fortsétta senare. Det dr dock viktigt pausa diktatet innan du klickar pa
spara, annars kommer sparas inte ljudfilen korrekt.

13. Diktatet ligger da under status Diktering pabérjat och aterfinns via
sokfunktionen Pdborjade diktat.

Godkant av Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
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Presentation av status och sokfunktion for sparade diktat. Visning av

Erioritet och kategori i kolumner

Visawfor O vald patient @ Alla diktat

ESﬁk Pabaorjade diktat '1 Vardpersonal: | (Alla i urval)

Fran - S T R B Enhet* Kir akutmott Jkp (+10)

Dikiat
Gruppering:  (Ingen)

v
Personnumm. Namn Diktering klar datum | Diktering klar tid  |Prioritet Kategori Diktatla Kommentar Status Vardpersonal Sek
19 b n E B Mormal  |Valj kategori  00:00:07 Diktering paborj. JTEST .

14. Oppna diktatlistan. Nir en vardpersonal dppnar diktatlistan ir alltid
soklaget Paborjade diktat i fokus.

15. S6k fram det paborjade diktatet och fortsétt dikteringen.

16. Nér diktatet dr klart klicka pd knappen Diktering klar

17. Diktatet far nu status Diktering klar och dterfinns via sokfunktionen Diktat
att skriva.

Uppdatera ett diktat

Vérdpersonal kan uppdatera ett diktat &ven efter det att en vardadministrator har
paborjat eller avslutat skrivning av diktatet. Om diktatet &r i status 'Diktat skrivs'
eller 'Diktat skrivet', och vardpersonalen uppdaterar diktatets ljudfil, kommer
status dndras till 'Diktat uppdaterat'. Statusen 'Diktat uppdaterat' informerar
vardadministratdren om att diktatet har dndrats och innehéllet i en redan paborjad
anteckning kan behdva justeras.

For att uppdatera ett diktat, gor pa foljande satt:

Oppna fonstret Diktatlista.

Ga till vyn Diktat att skriva alternativt Skrivna diktat.

Hogerklicka och valj Visa fullt fonster.

Diktera din éndring.

Spara diktatet genom att klicka pa knappen Uppdatera i diktatfonstret.
Genom att halla muspekaren dver statussymbolen 1 Enhetens anteckningar
ser man att statusen har slagit om till £j klar for signering och
journalreferensen for diktatet syns ater.

AN

Mottagningsbesok

=¥ Ej klar for signering 3
[
Hélsoproblem

Aktuellt hdlsoproblem

Diktat [#]

Vardadministratir

Referens
[J-::urnal anteckningen &r dikteradl

Presentation av anteckning och diktat i Enhetens anteckningar

Godkant av Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
Innehallsansvarig Anna Svensson Version 6.0
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Lyssna pa ett last diktat

For att undvika att flera olika anvidndare arbetar med ett och samma diktat lases
diktatet nér en anvandare Oppnat det. Viljer en anviandare ett last diktat i fonstret
Diktatlista visas ett dialogfonster med information om att diktatet &r 14st, det gér
da att endast lyssna pé det.

Nir en anvédndare klickar pd en referens till ett diktat 1 fonstret Journal, och
diktatet ar last, visas samma information.

. Diktatet ar I3st av anvandare vid '2023-05-05 13:.02
Du kan bara lyssna pa diktatet

OK Avbryt

Sekretessklassning av diktat
Markera knappen med stdimpelsymbol.

Diktat (Nytt) 19 >
-~
QIR I
ﬂ |:| ﬂ 00:00 o000 ER
Inspelningslage: Rec (Fdr diktafoner med skjutreglage med Rec) v I

Vardkontakt: | 2026-01-20, Vardtilifalle, , Onk v = f

Andra sekretessgrad fir dikiatet

Aiies 1 Combn mie

Kir

Dialogruta for sekretessklassning 6ppnas
Vilj om det ska vara Kdnslig information eller Extra kénslig information

Diktat (Nytt) 19

B o000

Vilj Klassificering

Inspelningslage

klassificering

Vardkontakt [] Esxtra kanslig information - e (2
[] | Kanslig information

Vardpersonal:

Vilj vilken typ av sekretessklassning som énskas.

Godkant av Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
Innehallsansvarig Anna Svensson Version 6.0
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Godkant av
Innehallsansvarig
Kapitel

Kidnslig information = Diktatet kan avlyssnas av personal inom den egna enheten,
men &r sekretessklassat utanfér medicinskt ansvarig enhet. Anteckningen skrivs 1
mallen Kéanslig information.

Extra kinslig information = Diktatet kan inte avlyssnas av nagon person, varken
inom eller utanfoér medicinskt ansvar, utan att gé igenom sekretessparr.
Anteckningen skrivs i mallen Extra kénslig information.

Skapa diktat utan koppling till patient
1. Se till att ingen patient dr vald i patientlisten.
2. Gé till menyn Journal/Digital diktering/Skapa nytt diktat alternativt
(Ctrl+Shift+N).
3. Detta diktat kommer att hamna i diktatlistan utan koppling till patient.

ertierre  Retemamn  Jeoramn ______JSN

€ Ovrigt diktat (Nytt)

> Jeallr

ﬂ I:I I:I 00:00 00:00
Inspelningslage: Rec (Far diktafoner med skjutreglage med Rec) ¥

-] vardkontakt  (Ingen) = 4+ X
Vardpersonal; Enhet*
TEST )y Overldkare ... Kir v
Kategari: Sekreterare:
Walj kategori ¥ | (Ingen) v
Kommentar:
Diktering klar Spara Awvbryt

Kontrollera att ingen patient dr vald i patientlisten

Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
Anna Svensson Version 6.0
Dokument ID 158618
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) Diktatlista

Wisawyfor O vald patient @ Alla diktat

Stk | Diktat att skriva v | Vardpersonal: (Alla)

Fran: - B - - : B Enhet* Kir akutmott Jkp (+10)

Diktat

Gruppering: | (Ingen) v
Parsonoumm Tdamn Dikiering klar datum | Diktedng klar = Priorief Kategor Dikiatla Kommentar Slaiu: VAL

2026-03-19 14:52:41 Mormal Valj kategori  00:00:05 Diktering klar TEST‘.@

19 . 2026-03-19 14:25:.08 Normal  Valj kategori  00:00:23 Diktering klar TESTWi

19 2026-03-09 10:25:05 Normal  Owrigt 00:00:04 test diktat mot akuten Diktering klar TEST Wi

Presentation av diktat utan koppling till patient

Journalreferens outskrivna diktat
1. Nar ett diktat sparats av vardpersonal kommer det att skapas en
journalreferens 1 patientens journal.
2. Fran journalreferensen dr det mojligt for alla som har behorighet att
dubbelklicka for att komma in och lyssna av diktatet vid behov.
1 journalflodet presenteras en referens om att diktat finns

Joumal:

Gemensamma dokument
Begransning livsuppehallande behar Diktat [#]
Cancerdversikt
Vardfarloppet
I, Tillvaxtkurva
£k Journaldversikt 7
4 2 Enhetens remissvardatagande,Laswv
= Allman ONH-sjukvard (2020-08-0¢ Diktat [#]
Enhetens anteckningar

4 "5 Datinedanc uArdnlanar Bafaranc

Referens
Journalanteckningen &r dikterad.

Logga in som vardadministratdr och skriva diktat

1. For att 6ppna diktatlistan viljer du Journal/Digital diktering/Diktatlista
(Ctrl+Skift+D).

2. Listan 0ppnas for vardadministratorer alltid i soklaget Diktat att skriva.

3. Visningsldge dr 250 diktat at gdngen samt en presentation av hur ménga
diktat som finns totalt. For att se alla diktat klickar man pa knappen Visa
ndsta, da hamtas 250 diktat at gangen.

4. Stall in 6vriga val for vardpersonal och vardenhet och uppdatera innan du

valjer ett diktat.

Markera valt diktat och hégerklicka och vilj Visa fullt fonster.

Dialogruta for Diktat visas.

7. Klicka pé knappen Skriv ny anteckning.

oW

Godkant av Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
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© Diktatiista X

Visawfor O valdpatient ® Alla diktat
Sbk Diktat att skriva v Vémpersmal (Alla) v Sekreterare;  (Alla v
Fran [ -_ B4 T ___- : B Enhet Kir akutmott Jkp (+10) v
Uppdatera
Diktat
Gruppering:  (Ingen) v Visar 5 av 5 diktat
Personnumm Namn Diktering Klar datum | Diktering klar id  Priontet Kategori Diktatla Kommentar Status Vardpersonal
19 2026-02-05 14:16:45 Normal  Val kategori 00:00:08 SpeechMike pasiagen  Diktering kiar
19 2026-02-26 1531727 Normal V&l kategori  00:00:34 Diktat skrivs
19 2026-03-09 Vil patient Nommal  Owrigt 00:00:04 test diktat mot akuten Diktering kiar
19 2026-03-19 Normal  Valj kategori  00:00:23 Diktering klar
2026-03-19 Visa fullt fonster.. © normal  valj kategori  |00:00.05 Diktering kiar
Ta bort
o E T . T =TT =
Diktat (Diktering klar) 1
RIE &
BRI oo
Vardkontakt: | 2026-01-26 l.v| = 4 L
Vardpersonal: Enhet*
TEST Owverlakare r
Kategori: Sekreterare:
Epikris v | (Ingen) v
Kommentar:
Skriv ny anteckning ] Omrikta Diktering Elar Spara Awbryt

Vilj ratt journalmall, kontrollera datum, vardpersonal, enhet och vardkontakt.

9. Diktatfonstret kan nu minimeras — Klicka pa pilknappen tor att minimera.

10. Diktatfonstret hamnar dé langst ned till vénster i bild.

11. Dialogrutan kan flyttas till annan del av skdrmen om s& 6nskas genom att
placera muspekaren pa den namnlisten och sedan drar man rutan till
onskad plats.

12. Skriv diktatet.

Godkant av Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
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13. Nér utskriften dr klar klickar du pa Klar for signering.
14. Du fér upp foljande frégor:

Meddelande

Kom ihag att skapa bokningsunderlag vid behov.

Will du stanga dikteringsfinstret?

[ Ja Mej Aybryt

15. Om diktatet ar klart vilj Ja.

16. Om du ska fortsétta skriva en ny journalanteckning eller brev/blankett vilj
Nej.

Oppna direfter en ny journalmall, via Skriv ny anteckning eller en ny
blankett och dokumentera klart. Observera att du i detta 1ige maste vélja
aktuell vardpersonal.

17. Klicka pa Klar for signering nér du ar klar.

18. Friga Diktat behover sparas. Vill du spara? Vilj Spara och avsluta

19. Nér diktatet ar sparat och avslutat aterfinns det under soklaget for Skrivna
diktat i diktatlistan. Journalreferensen forsvinner fran journalvyn.

20. Om journalanteckningen &ppnas efter detta moment for att
kompletteras/dndras maste man vilja Klar for signering nir man stinger
journalanteckningen for att diktatets status ska bibehallas.

21. Nér anteckningen signerats far den status Dokumentation kiar.

OBS! Vardpersonal kan uppdatera ett diktat efter det att en vardadministrator har
avslutat utskrift av diktatet. Om diktatet ar 1 status 'Diktat skrivet’, och
vardpersonalen uppdaterar diktatets ljudfil, kommer status éndras till '‘Diktat
uppdaterat'. Statusen 'Diktat uppdaterat' informerar vardadministratoren om att
diktatet har dndrats och innehallet i en redan paborjad eller utskriven anteckning
kan behdva justeras.

Utskrift paborjad av vardadministrator

Niér en vardadministrator har paborjat utskrift av ett diktat kommer diktatet att
visas som upptaget genom att raden 1 diktatlistan dr grdmarkerad och texten i
kursiv stil.

Personnumm. Namn Diktering klar datum | Diktering Klar tid | Prioritet Kategori Diktatia Kommentar Status Vardpersonal Se
19 450426-9087 Dahl Vera 2020-08-05 16:30:38 Normal  |Vélj kategori  00:00:33 Diktat uppdaterat
19 860202-9996 Bagge Hans 2020-08-06 08:07:55 Normal |Besok 00:00:59 Diktat uppdaterat
19 450426-9087 | Dahl Vera 2020-08-07 10:26:12 Mormal _ VAl kategori _ 00:00:15 Diktat uppdaterat - .
19 450426-9087 Dahl Vera 2020-08-07 10:05:45 Normal  Vdlj kategori  00:00:08 Diktat 2 Diktering klar i ]
19 450426-9087 Danl Vera 2020-08-07 10:06:36 Normal  |Valj kategori  '00:00:10 Diktat 3 Diktering klar

2020-08-07 11:04:02 Normal |Valj kategori  00:00:15 Diktering klar

Presenteras med kursiv stil och gra markering

Om ndgon annan vardadministrator dnda forsdker 6ppna diktatet Gppnas en
meddelanderuta. Hér ser man vilken anvidndare som just nu dokumenterar enligt
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diktatet. Vilj da att atergé till diktatlistan genom att klicka pa Avbryt. Det gar dven
att lyssna pa diktat som skrivs.

Meddelande

. Diktatet ar last av anvandare vid ‘2023-05-05 13:02
Du kan bara lyssna pa diktatet

0K Avbiryt

Om den som bdrjat skriva diktatet maste avbryta och bara véljer att Spara for att
fortsdtta senare kommer status att vara Diktat skrivs och i kolumnen for
sekreterare finns namnet pa vardadministratdren angivet.

Personnumm. Namn Diktering Klar datum  Diktering klartid  |Prioritet Kategori Diktatla. Kommentar Status Vardpersonal Sekreterare

19 450426-9087 |Dahl Vera 2020-08-05 16:30:38 Normal Viljkategori  00:00:33 Diktat uppdaterat Eks

19860202-9996 Bagge Hans 2020-08-06 08:07:55 Normal Besok 00:00:59 Dikiat uppdaterat Eks

19 450426-9087 |Dahl Vera 2020-08-07 10:26:12 Normal Valjkategori  00:00:15 Diktat uppdaterat

19 450426-9087 Dahi Vera 2020-08-07 10:05:45 Normal  Valj kategori 00:00:08  Diktat2

19 450426-9087 |Dahl Vera 2020-08-07 10:06:36 Normal Valjkategori 00:00:10  Diktat3 Diktering klar Eks
2020-08-07 11:04:02 Normal  Viljkategori  00:00:15 Diktering klar Eks

Andersson Fuuia.

Dikiat skrivs BaCKSIrom Awasisss:.

Om en anvindare dppnar ett diktat och sedan stanger det utan att gor nagra
atgirder eller dndringar behéller diktatet samma status som tidigare.

Avbryta utskrift av 6ppnat diktat

Om du behover avbryta en pagéende utskrift innan det ar klart, klickar du pa
Spara for att spara anteckningen. Det innebér att diktatet ligger kvar 1 diktatlistan
och har inte spelats tillbaka till start, utan du kan fortsitta dir du slutade.

Om du angrar dig och inte ska skriva ett valt diktat ska du klicka pa knappen
Avbryt.

Borttagande av diktat

1. Om en vardpersonal dikterat pa fel patient, eller om ndgot annat i diktatet
ar felaktigt kan hela diktatet tas bort.
2. Hogerklicka pd posten i diktatlistan och vélj 7a bort.

Orsak till borttagandet far registreras i en dialogruta.

4. Under Borttagna diktat 1 soklisten terfinns alla borttagna diktat. Om du
hogerklickar pa diktatraden och véljer Visa fullt fonster kan du ocksa lisa
orsaken till att diktatet togs bort.

5. Ljudfilen rensas efter 10 dagar och kan inte aterskapas.

(98]
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REKOMMENDATION 14(19)

Visawfor: (O Vald patient  ® Alla diktat
Sak: | Diktat att skriva r
Fran: - - s T - - =l
Diktat
Gruppering: | (Ingen) v

Personnumm... Mamn Diktering klar datu... = ||Diktering klar tid
19 450426-9087 Dahl Vera 2020-08-07 1002612

18 450426-9087 Dahl Vera 2020-08-07 10:05:45

19 450426-9087 Dahl Vera 2020-08-07 10:06:36

2020-08-07 11:04:02

19 450426-9087 Dahl Yera 202(0-neo n7 14-30:48

19 860202-9996 Bagage Hans 2020 Valj patient id:49

19 860202-9996 |Bagge Hans 2020- Visa fullt fénster... I7.55

18 450426-9087 Dahl Vera 2020- i0:38

Ta bort

Ta bort diktat

Ange orsak®

Diktering gjord pa fel patient/MB

Ta bort Avbryt

Diktat (Borttagetfavbrutet) 19 450426-9087 Dahl Vera

Spela upp diktat

Vilj Ta bort, ange orsak. Orsaken kan ldsas via s6kvigen Borttagna diktat

Anna Svensson
Anna Svensson

Galler fran 2026-03-22
Version 6.0
Dokument ID 158618
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[ | Region REKOMMENDATION 15(19)
¥ JBnkdpings lan

Lyssna pa diktat och omrikta diktat

1. Nar en vardpersonal 6ppnar ett diktat med status Diktering klar som &r
dikterad av en annan vardgivare har de knappar for Ta bort, Uppdatera
och Avbryt i diktatfonstret.

2. Om man bara ska lyssna pa ett diktat klickar man pa pilen for att spela upp
diktatet och pd Avbryt nér man lyssnat klart. Diktatets status dndras da inte
1 listan.

3. Om en vardpersonal vill omrikta diktatet, d.v.s. ligga det pd en annan
enhet, kan de under Enhet vélja rétt avdelning/mottagning och sedan
klicka pa Uppdatera. Da lagger sig diktatet mot ritt enhet i diktatlistan och
blir sokbart. Status dndras inte.

4. Det ar bara vardadministrator som har knappen Omrikta. Knappen
anvinds om du onskar flytta diktatet till annan enhet. Nar
vardadministratoren valt ritt enhet och klickar pd knappen Omrikta lagger
sig diktatet mot rétt enhet 1 diktatlistan och blir sdkbart. Diktatets status
dndras inte.

5. Niér virdadministratoren ldgger en anteckning som Ej klar for signering
ska journalreferensen ligga kvar i journalen och under diktatlistan ligger
diktat kvar med status Diktat att skriva med status Diktat skrivs.

6. Nar anteckningen ldggs som Klar for signering forsvinner
journalreferensen med automatik och diktatet flyttas till listen for Skrivna
diktat med status Diktat skrivet.

Efter att anteckningen har blivit signerad dndras status till Dokumentation
klar.

Utskrift av diktat for enbart brev/blankett eller remiss

Vid utskrift av diktat for brev/blankett eller remiss via vardbegidransmodulen, dir
ingen tillhdrande journaldokumentation gors, ska en journalanteckning alltid
kopplas till diktatet via knappen Skriv ny anteckning i diktatfonstret. Annars far
inte diktatet status Dokumentation klar och journalreferensen ligger kvar 1
journalen.

Rensning av ljudfil

Under sokfunktionen Skrivna diktat kommer samtliga diktatposter att ligga kvar 1
en lista.

Sjélva ljudfilen rensas 10 dagar efter att anteckningen signerats och kan da inte
aterskapats.

Registervard diktatlista

Kontroll outskrivna diktat

Det ar viktigt att varje enhet tar ansvar for att gora en extra kontroll 6ver
outskrivna diktat for att sikerstilla patientsdkerheten — s att patienters
undersokningar och atgérder inte blir fordrdjda.
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Ansvarig person och rutiner for regelbunden uppféljning ska finnas utsedd pa
respektive enhet enligt Kvalitetsindikatorer for patientadministration och kliniskt
verksamhetsstod.

Gor foéljande installningar
Foljande instillning ska goras for att kontrollera att man skrivit ut alla diktat for
resurser som tillhor den egna enheten, oavsett vilken enhet de dikterat mot:

) Diktatlista

Visawfor O valdpatient ® Alla diktat

Sok | Diktat att skriva v Ivardnersmnal (Alla i urval) v |sgwgng,are (Alla v

Fran -t B T - | [Enhet' Min vardgivare v

Uppdatera
Diktat

Gruppering: (Ingen v Visar 4 av 4 diktat

Se hur Alla i urval och Min vardgivare paverkar sa att man far fram samtliga
diktat som é&r klara att skriva ut, for alla resurser pa den inloggade
kliniken/vardcentralen, dikterade mot alla enheter som finns inom samma
vardgivare. Viktigt eftersom det kan vara sa att diktat av misstag kopplats till fel
enhet.

Foljande instdllning ska goras for att kontrollera att man skrivit ut alla diktat
utfiardade av nigon av alla resurser inom samma vérdgivare mot ndgon av den
egna klinikens/vardcentralens enheter:

Visawfor (O valdpatient @ Alla diktat
Sok | Dikial att skriva v | Vardpersonal: | (Alla) ¥ || Sekreterare: | (Alla) v
Fran -+ B T -+ Bj | Enhet” Kir akutmott Jkp (+10)
W Mina enheter 4 Uppdatera
Diktat ¥ RIT RO JRp
Gruppering: | (Ingen) v ¥ Kir brostmott Jkp Visar 5 av 5 diktat
' Kir endoskopi Jkp

Personnumm Namn Diktering klar datui V' Kir mott Jkp Kommentar Status Vardpersonal

19 2026-02-05 W Kir mott dagkirurgi Jkp I Diktering klar

19 2026-02-26 WK RKAM Jkp Diktat skrivs

19 2026-03-09 V' Kir Anedre gastro Jk; 'St dikiat mot akuten Diktering klar

w anne A3 4n TR R R T TR AR TRRARTAS itAnrine Hinr

Se hur Alla och Mina enheter paverkar sé att man fir fram samtliga diktat som &r
klara att skriva ut. Viktigt da det kan vara en resurs utanfor den egna
kliniken/véardcentralen som utférdat ett diktat mot en vardkontakt pa din enhet.

Ovanstaende instillningar ska ocksé regelbundet goras mot urvalet Paborjade
diktat for att kontrollera att ansvarig resurs inte glomt att ldgga diktat som klart for
utskrift.

) Diktatlista
Visawfor O vald patient @ Alla diktat
S0k (_Fanomade diktat '] WVardpersonal [[Nla i urval) v ] (Alla)
Fran B [ -+ B4 Enhet* ernvérdglvare v ]
Uppdatera
Diktat
Anna Svensson Galler fran 2026-03-22
Anna Svensson Version 6.0
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@¥ Jonkdpings lan
) Diktatlista -
Visawfir O vald patient @ Alla dikdat
Stk | Pabdrjade diktat v ] [Vardpersanal (Alla) v ] (Alla)
Fran R [ -+ B4 [Ennet Kir akutmott Jkp (+10) v
! Mina enheter Uppdatera
Diktat = W/ Kir akutmott Jkp
Gruppering: (Ingen) ~ Kir bréstmott Jkp Visar 1 av1 diktat
~/ Kir endoskopi Jkp
Personnumm Namn Diklering klar daty % Kir mott Jkp Kommentar Status Vardpersonal
19 W Kir mott dagkirurgi Jkp Diktering pabérj... TEST
1 Kir AKAM Jikp
| Kir A nedre gastro Jkp

Man maste ha en dialog inom verksamheten om hur man ska gora vid diktering:

e koppla till ritt vardkontakt, eller
o lita diktatet ligga mot inloggad enhet

Rekommenderat arbetssétt ér att alltid diktera mot korrekt vardkontakt, pa sa sétt

hamnar diktatet pa

ritt enhet.

Korrekt flode for diktering/utskrift av diktat
1. Vardpersonal dikterar och véljer Spara och avsluta nér diktatet &r klart.
2. 1 Diktatlistan presenteras diktatet under Diktat att skriva med status
Diktering klar.
3. Journalreferens for diktat med Journalanteckningen ér dikterad aterfinns 1

journalvyn.

Nons

Vardadministrator gér till diktatlistan presentationsvy {or Diktat att skriva.
Oppna diktatet genom att hogerklicka och vilja Visa fullt fonster.

Klicka pd knappen Skriv ny anteckning och vilj ritt dokumentationsmall.
Skriv anteckningen, om du behdver avbryta for att fortsétta utskriften

senare ska du klicka pa Spara.

SIS

skrivs.

Diktatet stings och anteckningen far status Ej klar for signering.
Diktatet aterfinns i diktatlistan under Diktat att skriva med status Diktat

10. Véardadministrator fortsitter att skriva diktatet och ldgger anteckningen

som Klar for signering.

11. Diktatet aterfinns under Skrivna diktat med status Diktat skrivet.
12. Journalanteckningen signeras.
13. Diktatet aterfinns under Skrivna diktat med status Dokumentation klar.

Detta ar korrekt flode.
Diktat och anteckning &r tidtt sammankopplade genom hela processen, men ingen
koppling finns till vardbegéran och brev/blanketter. Darfér bér en Kort journalanteckning
skapas om diktatet endast innehaller t ex remiss eller brev.

Nagon manuell justering av status ska inte géras i diktatlistan.

Reservrutiner vid planerade och oplanerade driftstopp

Tillvagagangssatt vid diktering
e Loggain i Cosmic Léiskopia
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e S0k fram aktuell patient i vardmottagarlisten.
— Om patienten saknas i Cosmic maste diktatet skapas utan personnummer
1 vardmottagarlisten. Skriv da in personnummer alternativt reservnummer i
rutan for Kommentar

e Skapa ett nytt diktat pa samma sétt som 1 ordinarie arbete

e Om den forvalda vardkontakten inte stimmer &r det 1 ldskopian mojligt att
vilja (Ingen) dven om vardkontakt ar tvingande. Vid valet (Ingen) som
vardkontakt dr det mycket viktigt att vélja ritt Enhet for diktatet

Diktat (Nytt) 19 300807-7723 TESTSSON LISA
> Bl

BRI o000

[Vérdkomakl: (Ingen) v % Mo

Vardpersonal: Enhet* |
Med C Lungmott Eks v

Kategori: Sekreterare:

Valj kategori ¥ (Ingen) v

Kommentar:

Spara och avsluta Spara Avbryt

e [ rutan Kommentar ges mojlighet att skriva upp till 1000 tecken nér behov
av detta finns.

e Diktatet visas dédrefter 1 Diktatlistan med en ikon 1 kolumnen for

Offlinediktat.
Sekreterare Diktering klar... | Diktering Klar... Offlinediktat
2019-06-26 15:14:01 n:f,-}f:n
2019-06-26 15:19:05 n:f;-:{:n
2019-06-26 15:25:38 .;g;.

e Paborjade diktat 4r mojliga att komplettera i ldskopian.

e Observera att det inte skapas nigra diktatreferenser i journalen, diktaten ar
enbart synliga 1 Diktatlistan.

e Nir Cosmic produktion ater dr 1 drift kommer diktaten att flyttas fran
laskopian till produktion. Nir diktaten har flyttats dr det inte 1dngre mojligt
att gora dndringar pd diktaten 1 liskopian. Kompletteringar och éndringar
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sker da 1 produktion. Efter driftstopp kan det droja ett par timmar innan
alla diktat dr inlasta.

Tillvagagangssatt skriva diktat
e Logga in i Cosmic Produktion och 6ppna Diktatlistan.
o Diktaten som har skapats och overflyttas fran Laskopian till produktion
visas 1 diktatlistan med ikon Offlinediktering. Ikonen visas i kolumnen for

offlinediktat.
Sekreterare Diktering Elar... | Diktering Klar... Offlinediktat
2019-06-26 15:14:01
2019-06-26 15:19:05
2019-06-26 15:25:38

e Det dr dven mgjligt att gruppera pa oftlinediktat.

o [ ldskopian dr det mojligt att skapa ett diktat utan vardkontakt eftersom
inga besok kan registreras 1 laskopian. Nér diktaten sedan skrivs i
produktion méste korrekt vardkontakt véljas, alternativt méste en ny
vardkontakt skapas.

e Nir ett diktat har skapats utan personnummer i laskopian maste
sekreteraren forst skriva diktatet i Word. Dérefter klistras diktatutskriften
in 1 Cosmic pa det personnummer som star i rutan Kommentar.

Tillvagagangssatt skriva diktat fran laskopian

Under ett pagaende driftstopp kan utskrift av diktat pa patienter som t ex ska
skrivas in pa avdelning eller &ka till annat sjukhus behdva goras frdn Cosmic
Liaskopia. I dessa fall skrivs diktatet i Word och sparas ner pd USB-minne. Nar
diktatet dr skrivet anvinds knappen Spara och Avsluta och diktatet far status
Dokumentation klar i Diktatlistan.

OBS! Det ir viktigt att enheten har rutiner for hur diktat ska skrivas i
samband med driftstopp
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