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Taligenkanning - Administrativa
arbetsuppgifter vid SAS

OBS! Rutinen iar endast giltig om verksamhetsomradet har
sikerstillt och dokumenterat sina interna administrativa

rutiner med lokalt tilléigg!

Férandringar sedan féregaende version
Redaktionella dndringar, giltighetstiden forlangd.

Sammanfattning

Rutinen beskriver arbetssitt vid taligenkdnning samt ansvarsfordelning mellan

dikterare och medicinsk sekreterare.

Innehallsférteckning

Obligatorisk om fler d4n fem sidor i dokumentet.
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FOorutsattningar

Ansvarsfordelning och 6vriga forutsattningar, se rubrik Utforande.

Utforande

Férmedling av administrativa arbetsuppgifter
I samband med att journalforing med taligenkanning (TIK) sker ska eventuella

administrativa arbetsuppgifter kommuniceras till medicinsk

sekreterare/vardadministrativ personal genom ett diktat i MedSpeech.

Dikterare
Efter att journaltext talats in med TIK skapas nytt diktat i MedSpeech. Anvand
mall: TIK-Adm uppgift.

Ange i diktatet vilka administrativa uppgifter som behover utforas; for stod se
bilagan SAS-administrativa arbetsuppgifter i anslutning till taligenkénning

TIK).

Diktatet prioriteras enligt prioritet:
e Akut = omgaende hantering
¢ Hog = samma dag
e Normal = inom tre arbetsdagar
e Lag = inom sju arbetsdagar.
Observera att det som dikteras i MedSpeech kommer fangas upp av TIK-

programmet i en textruta. Denna ruta ska stangas.

Medicinsk sekreterare
Medicinsk sekreterare dokumenterar utforda atgarder i Melior under sokord
Utfort av sekreterare. Sokordet hamnar ater till dikterare for information och

signering.
Sekreterare utfor ocksa nedanstaende vid behov:
e Raittar om sjukskoterskebesok har andrats till lakarbesok.

e BesoOksregistrerar/kassaregistrerar icke fysiska besok.
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e Kontrollerar att operation/atgard som ar bokad pa inneliggande patienter

stimmer i Orbit.
e Kontrollerar att anteckningen ligger i ratt vardtillfalle i Melior.

¢ Kontrollerar att Patientbakgrunden i Melior ar korrekt ifylld och
uppdaterad.

Diagnoskodning i Melior och Elvis
Enligt beslut (Dnr SAS 2017-00704) ir medicinska sekreterare ansvariga for att

satta ratt diagnos- och atgiardskoder i Melior och ELVIS. Denna kodsattning ar
baserad pa medicinsk diagnos och atgird, som anges av lakare i diktat eller
journaltext. Atgirdskoder far ocks4 sittas utifrin de &tgirder som patienten

erfarit enligt journalen.

Behov av kodning kommuniceras till sekreterare genom diktat i MedSpeech. I
diktatet anges diagnos(er) och atgard(er) som sekreterare dokumenterar i bade
Melior och ELVIS.

Om behov finns far lathundar med korrekta diagnos- och atgardskoder tas fram
per VO/enhet.

De yrkeskategorier i 6ppenvarden, som redan innan inférandet av TIK, skrev
och kodade fortsatter med det. Om ytterligare kodningshjalp behovs kontaktas

sekreterarfunktion.

Epikriser

Epikriser ska alltid dikteras i MedSpeech och skrivas ut av en medicinsk

sekreterare.

Arbetsgrupp

For innehallet svarar
Jenny Kuhanen, strateg/ordforande styrrad virdadministration, SAS

Utover styrrad vardadministration har aven representanter fran olika

personalkategorier medverkat fran verksamheter dar TIK inforts, bl.a.:

e Utvecklingscontroller, enhetschef for medicinska sekreterare och

medicinska sekreterare inom VO medicin
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e Likarchef, utvecklingscontroller samt enhetschef for medicinska

sekreterare samt medicinska sekreterare inom VO akutsjukvard
o Likare, medicinska sekreterare, enhetschef och likarchef pd VO HIVO

e Medicinska sekreterare och enhetschef for medicinska sekreterare pa VO

kvinna/barn.
Remissinstanser

Styrrad vardadministration med representation fran verksamheterna genom

enhetschefer och samordnare for medicinska sekreterare

Verksamhetschefer, SAS
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Bilaga, SAS-administrativa
arbetsuppgifter i anslutning till

taligenkanning (TIK)

Medarbetare dikterar i MedSpeech

Sekreterare utfor

Skicka/faxa remiss.

Skickar/faxar remiss. Sekreterare
kompletterar med ratt mottagare
innan utskrift. Gar till lakaren for

signering.

Skicka standardbrev/standardremiss

Skickar

standardbrev/standardremiss.

Planeras for aterbesok/uppfoljning om X
dagar/veckor/maéanader/ar eller ingen

ytterligare atgard/uppfoljning planeras.

Kontrollerar samt lagger upp nytt
planeringsunderlag/ev skickar
kallelse.

Bestall prover, ange vilka prover och nir de

ska tas.

Bestiller prover, skickar labbremiss i

Melior.

Skicka remissvar.

Skickar remissvar, hanterar remissen i
ELVIS om ej klart.

Eftersok journalanteckning/remissvar.

Eftersoker journalanteckning/

remissvar.

Skicka dodsorsaksintyg/dodsbevis

(Endast vid reservrutin eller patient med
reservnummer, skickas annars digitalt via

Intygsmodulen).

Skickas manuellt vid reservrutin eller

patient med reservnummer. (se

riktlinje D6dsbevis och
Do6dsorsaksintyg, SAS)

Operationsplanering.

Kontrollerar att patienten ar uppsatt i
Orbit.

Skicka patientinfo/broschyr.

Skickar patientinfo/broschyr.

Anmalan till konferens. Anmailer patienten till angiven
konferens enligt befintliga rutiner.
Kvalitetsregister. Registrerar i aktuellt kvalitetsregister.
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SVF start/avslut.

Registrerar start och/eller avslut for
SVF.

Konsultanteckning pa inneliggande

patient.

TIK:ar konsultsvar i konsultsanteckning i

Melior i pagaende slutenvardstillfalle.

Sekreterare skriver remissvar i
korr/intyg i eget 6ppenvardstillfille,
ev faxar denna samt registrerar
konsultbesok i ELVIS.

Intyg

TIK:ar intyg i intygsmall i Melior.

Sekreterare skriver ut, skickar och

fakturerar.

Kopia

Meddelar vart kopia ska skicka.

Sekreterare ser efter vem som ska ha

kopia och skickar denna.

SAMSA

Skickar epikris och patientbakgrund
till vardcentral och hemsjukvard

innan lunch.

Ovrigt: Diktera vilken 6vrig uppgift som ska
utforas. Ex observandum, smitta,
overkanslighet, om det inte har

TIK:ats/skrivits av lakaren sjalv m.m.

Sekreteraren utfor det som dikteras.

Dikterare kan be sekreterare att gora en
extra granskning i samband med uppstart
TIK
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