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Rutin
Galler fér: Verksamhet Medicin Geriatrik och Akutmottagning Ostra Giltig fran: 2026-04-28
Innehallsansvar: Lena Isaksson, (lenis), Enhetschef Giltig till:  2028-04-28

Granskad av: Sofia Lindgren, (sofli48), Medicinsk sekreterare
Godkéand av: Sofia Ekdahl, (sofek1), Verksamhetschef

Digital diktering

Revideringar i denna version

Uppdaterat information under Oppenvard, Ljudfiler samt Planerade och oplanerade
systemstopp. Ny rubrik om Felaktiga diktat.

Syfte

Att sdkerstélla korrekt dokumentering av patientjournaler.

Ansvar
Respektive linjechef ansvarar for att rutinen ar kand och foljs.

Arbetsbeskrivning

For att anvanda digital diktering pa ett korrekt satt, maste val av
avdelning/vardgrupp och databas goéras i Melior fére diktering, alternativt vélja
extern lank manuellt i MedSpeech.

Administratorer pa Medicin Geriatrik och Akutmottagning

Ostra
Adrian Norlund, tfn 031-343 53 25, adrian.norlund@varegion.se
Dennis Lindgren Orcel, tfn 031-343 52 22, dennis.lindgren.orcel@varegion.se

Avdelningsadministrator

Skoter behorighetsadministration och kan aterkalla borttagna diktat. Administratoren
gar regelbundet igenom diktatlistan for att kontrollera att inga diktat hamnat fel. Vid
behov kan aven dvriga avdelningsadministratérer pa SU hjélpa till med dessa
funktioner. Telefonlista finns pa SU:s hemsida under IT/System.

Plussekreterare
Plussekreteraren kan flytta/dndra avdelning (verksamhet), Extern lank (avdelning),
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prioritet och éterkalla diktat. Samtliga sekreterare pa Medicin, Geriatrik och
Akutmottagning Ostra har denna funktion.

Prioritet
Om ett diktat behdver skrivas ut snabbare gors prioritetsdndring av plussekreterare
endast pa anmodan av

e ldkaren som dikterat/annan lakare
e Kontaktpunkten

Digital diktering har tre prioriteringsnivaer markerade

enligt foljande:
Medicin Geriatrik och Akutmottagningen Ostra

1. Hog - rod flagga, skrivs ut inom ett dygn
(t ex slutanteckning vid utskrivning till annan vardenhet, daganteckning,
inskrivning)
2. Normal — gul flagga, skrivs ut inom 3 dagar
(t ex mottagningsanteckning med brev eller remiss)
3. LA&g - gron flagga, skrivs ut inom 5 dagar
(t ex slutanteckning hemgang patient utan remiss, mottagningsanteckning)

Mallar

I inspelningsfonstret skall mall valjas vid diktering. Finns 6nskemal om ytterligare
mallar, kontakta avdelningsadministratoren pa respektive verksamhet.

Oppenvard — extern lank for diktat for respektive

mottagning:
Akutmottagning Ostra AKUTO3
ACHD-centrum MEDOQ9
Hematologimottagning Ostra MED11
Forskningsenheten Ostra MED28
Gastroenterologisk endoskopimott Ostra MED34
Diagnostiskt Centrum Medicin Ostra MED35
Narsjukvardsteam Ostra MED39
Diabetes- och endokrinmottagning Ostra MEDA43
Dietistmottagning medicin Ostra DIEO3
Hjartmottagning Ostra MED44
Mag- tarm- och levermottagning Ostra MEDA45
Pacemakermottagning Ostra MED46
Strokemottagning Ostra MEDA47
Uppféljningsmottagning medicin 2 Ostra MED48
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Uppfodljningsmottagning medicin Ostra MEDA49
Trombosmottagning Ostra MEDS50
Narsjukvard Hemma MED78

Slutenvard — extern lank for diktat for respektive

avdelning

Avdelning 353 MEDO3
Avdelning 354 MEDO04
Avdelning 355 MEDO6
Avdelning 356B MED27
Avdelning 357 MEDO8

Konsultanteckningar

Vid eventuell diktering ska det goras pa den avdelning patienten tillhor enligt gangse
Melior-rutin och SU-6vergripande rutin ’Diktering - MedSpeech” dok nr 12067.

Dokumentation ska ske inom den verksamhet konsulterande l&kare tillhor (enligt rutin
”Dokumentation av konsultanteckningar inom SU” dok nr 25661). Alltsd maste diktat
flyttas till den enhet den konsulterande lakaren tillhor enligt foljande:

Avdelning Extern nyckel
Neurosjukvard NEUO05
Kirurgi Ostra KIR10
Beroende PSYK14
Infektion INFO5

Oron, Nisa, Hals ONHO05
Ortopedi ORTO3

Hud, koénssjukvard HUDO1
Geriatrik/Lungmed/All (palliativ konsult) GERO7

| vissa forekommande fall dikterar konsulterande ldkare direkt pa sin egen verksamhet.

Diktat som flyttas till oss vid eventuell diktering pa annan verksamhet av var egen
medicinkonsult flyttas till MEDO4 som vidarebefordrar diktatet till respektive avdelning
med ratt specialitet.

Respektive sekreterare skriver sedan diktatet pa den enhet i Melior dar patienten
vardas, viljer mall “konsultation, likare”.

Nar vara medicinlakare ar konsulter pa Obstetriken skall diktatet skrivas ut i Melior,
under redan 6ppnat vardtillfalle, pa nagon av nedanstaende avdelningar:

Avd 308 = FORL02
Avd 310 = BB03
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Avd 311 = BB04
Avd 312 = FORL04
Avd 314 = FORL03
Avd 315 = BB05

Uppgifter i diktat

Diktatet skall innehalla dagens datum, dikterarens namn, patientens personnummer och
typ av anteckning, for att fa en extra kontroll att diktatet hamnat ratt. Aven uppgift om
pa vilken avdelning/enhet var lakare har varit och gjort konsulten.

Diktat som hamnat fel

Lakaren: Kontakta plussekreterare pa verksamheten for patientens aktuella vardkontakt
om ett diktat som hamnat fel, eller annan felaktighet upptécks.

Plussekreterare: Om fel verksamhet valts: flytta diktatet till ratt avdelning (verksamhet)
och extern lank (avdelning).

Om enbart fel extern lank valts: Andras av plussekreteraren inom verksamheten dar
diktatet finns.

Felaktiga diktat

Diktat som &r felaktigt skapade (t ex tomt) tar dikterare eller sekreterare kontakt med
avdelningsadministrator som raderar diktatet.

Kommentarsfaltet i diktatlistan
Om anteckning gors i kommentarsféltet vid diktat, skriv ditt namn, datum och vem som
ev kontaktas eller foljer upp.

Installning under knappen ”S6k” i diktatlistan

Dessa alternativ skall vara ibockade som standard under sékfunktionen, instéllningen &r
personlig.

3 Medspench - o X
Medspeech”) L
2852529

Det finns in att visa.

Ljudfiler

Ljudfilerna sparas 90 dagar efter att de har blivit utskrivna (har status avslutat). Dérefter
kan de inte avlyssnas.
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Lasta diktat

Nagon gang hander det att diktat av olika anledningar (t ex fel handhavande) kan lasas
och inte gar att 6ppna. Kontakta avdelningsadministrator pa verksamheten som kan
Oppna diktatet "bakvégen”.

Planerade och oplanerade systemstopp

Vid planerade och oplanerade stopp av Medspeech far dikteraren sjalv dokumentera i
Melior.

Uppfoljning och utvardering
Revisionsansvarig ansvarar for uppfoljning och utvérdering. Avvikelser hanteras enligt
SU:s riktlinjer for MedControl Pro.

Granskare/ arbetsgrupp

Dennis Lindgren Orcel, Digitaliseringskoordinator/Systemadministratér Medspeech
Sofia Lindgren, Medicinsk sekreterare
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin

Giiller for: Verksamhet Medicin Geriatrik och Akutmottagning
Ostra

Innehallsansvar: Lena Isaksson, (lenis), Enhetschef
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Godkiand av: Sofia Ekdahl, (sofek1), Verksamhetschef
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