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Syfte och omfattning

Hjalptext: Fylliverksamhetens namn.
Detta dokument ar en mall for lokal rutin kring:

e Vilka professioner som genomfor vilka steg i bedomningen.
e Hurformularsvar fran 1177 formularhantering ska bevakas och dokumenteras i journalen.

Rutinen galler vuxna patienter med psykisk ohédlsa och omfattar medarbetare pa [fylli
verksamhetens namn].

Observera: Administrator ska enligt forfragningsunderlaget stotta med hanteringen av
skattningsskalor i 1177 formuldrhanteringen. Exakt hur arbetet fordelas ar upp till verksamheten.
Syftet ar att underlatta anvandningen for kliniker.

Utskick av skattningsskalor/formular
bedomning

Hjalptext: Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort de alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ 1:

e Administrativ personal skickar ut aktuella skattningsskalor, paketutskick eller Fragor om
psykisk halsa till samtliga patienter som &r inbokade pa bedomningar kommande vecka
hos kurator och psykolog.

Alternativ 2:

e Klinisk personal skickar aktuella skattningsskalor, paketutskick eller Fragor om psykisk
halsa till patient via Formularhantering i 1177.se infér bedomning.

Alternativ 3:

e Lokal rutin, ange vad som géller pa er verksamhet
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Varje enhet kan bestdmma ett tidsintervall, exempel en manad, som lokal standard som man
andrar det forinstallda intervallet till vid utskick.

GOr s har:
e [Ange ertalternativ for utskick].

e Ange ett sista svarsdatum under Besvaras senast infor att formularet ska skickas. Efter det
datumet kan patienten inte langre skicka in sina svar. Formularet gallras automatiskt en
manad efter datumet man angett under besvaras senast.

e Lokalt tidsintervall vid Besvaras senast: [Ange tidsintervall].
e Ange datum for gallring vid utskick, se under Gallring.

e Observer att vid anvandning av paketutskick finns inte installningarna besvaras senast
eller gallras senast och ingen automatisk gallring sker.

Utskick av skattningsskalor behandling

Hjalptext: Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort de alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ 1:

o Klinisk personal skickar aktuella formular till patient via Formuldrhanteringi 1177.se i
samband med besodket, till exempel pa morgonen infor, efter eller under besoket sa att
patienten kan svara direkt i sin mobiltelefon.

Alternativ 2:

e Klinisk personal skickar meddelande via Cosmic till administratorsgruppen nar ett utskick
ska goras.

Alternativ 3:

e lokal rutin, ange vad som galler.

Varje enhet kan bestdmma ett tidsintervall, exempel en manad, som lokal standard som man
andrar det forinstallda intervallet till vid utskick.

GOr sa har:
e [Ange ert alternativ for utskick].

e Ange ett sista svarsdatum under Besvaras senast infor att formularet ska skickas. Efter det
datumet kan patienten inte langre skicka in sina svar. Formularet gallras automatiskt en
manad efter datumet man angett under besvaras senast.

e Lokalt tidsintervall vid Besvaras senast: [Ange tidsintervall].
e Ange datum for gallring vid utskick, se under Gallring.

e Observer att vid anvandning av paketutskick finns inte installningarna besvaras senast
eller gallras senast och ingen automatisk gallring sker.
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Bevakning av formularsvar

Hjalptext:  Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
skriv vad som galler. Ta bort det alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ 1:

e Administrator har huvudansvar for att bevaka formularsvar fran patienter i
Formularhanteringen 1177. (Rekommenderas)

Alternativ 2:

e Lokal rutin, ange vad som galler.

Ange ocksa:
e Hur ofta formularsvaren ska bevakas. Har ar exempel pa tidsintervall:
o Varjevardag - garna med angiven tidpunkt. (Rekommenderas).
o Minstvarannan vardag - ange vilka dagar och tidpunkter.

o Hogst 3 vardagar mellan varje bevakning - ange vilka dagar och tidpunkter.

Detta galler:

e [Ange ert alternativ for bevakning].
e Tidsintervall: [Ange ert alternativ for tidsintervall].

Enheter som ska bevakas

Hjalptext: Ange vilka professioner och enheter som ska bevakas for er verksamhet i tabellen
nedan.

For att kunna se patienternas formularsvar till olika yrkesgrupper behover ni bevaka olika
inkorgar, som i Formularhanteringen kallas for Enheter.

Enhet Tilthor profession

[Ange namn pa Enhet] [Ange namn pa profession som enheten tillhor]

Vid franvaro av ordinarie bevakare

Hjalptext:  Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort det alternativ som inte ska anvandas.

Exempel ersattare for ordinarie bevakare:
Alternativ 1:

e Utsedd kollega i administratorsgruppen.
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Alternativ 2:
e Ansvarigklinisk personal.
Alternativ 3:

e Lokal rutin, ange vad som galler

Om den ordinarie administratoren som bevakar och journalfér formularsvar ar franvarande, ska
[ange ert alternativ for ersattare] ta Over ansvaret att bevaka och journalféra formularsvaren.

Journalforing

Hjalptext:  Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort det alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ 1:

e Administratoren for in formularsvaren i journalen i den kliniska personalens namn. Den
kliniska personalen granskar sedan anteckningen och signerar den. (Rekommenderas).

Alternativ 2:

e Lokal rutin, ange vad som galler

Detta galler:

e [Ange ert alternativ for journalforing].

Dokumentera enligt foljande steg:

1. Anvand journalmall Administrativ, handelse psykisk ohélsa PV och vardkontakt Skriftlig
kontakt kvalificerad utan ekonomi.

2. Justera Handelsedatum till det datum da formularsvaret kom in.

3. Klicka pa pilen vid s6kordet Bedomningsinstrument och valj ratt skattningsskala.
Dokumentera totalsumman i rutan for poangvarde:

Om skattningsskalan inte finns med i listan i journalen, valj det Gversta sokordet
Bedomningsinstrument. Skriv namnet pa skattningsskalan och summan under
Kommentar, som falls ut om du klickar pa pratbubblan.

OBS! Skattningen pa fraga 9 i MADRS om livslust ska dokumenteras separat i avsedd ruta.

4. Anvind KVA-kod AU011 - Skattning av psykiska symtom.

Kopiera samma diagnoskod som klinisk personal har satt vid tidigare anteckning (galler
enbart diagnoskoder avseende psykisk ohalsa/psykiatriska diagnoser).

6. Markera journalinféringen som Klar att signera. Klinisk personal tolkar och vidimerar
svaret.

Om en patient avbokar eller uteblir fran besok, dokumenteras formularsvaren pa samma satt som
ovan.

Undantag géller om svaren tyder pa suicidala tankar - da ska det foljas upp enligt sarskild rutin, se
Uppfoljning av suicidrisk.
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| 6vriga fall kravs ingen atgard.

Uppfoljning av suicidrisk

Hjalptext:  Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort det alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ 1:

e Administrator bokar en administrativ dtgard i ansvarig klinisk personals tidbok samma
dag, med notering att patienten svarat 4 eller hogre pa MADRS frdga 9. (Rekommenderas,
da bokningen ar synlig vid eventuell frdnvaro hos ansvarig kliniker, och stéllningstagande
till hog suicidriskskattning och lamplig dtgard behover tas av annan vardpersonal).

Alternativ 2:

e Densom journalfort skattningsskalan meddelar ansvarig klinisk personal samma dag att
patienten svarat 4 eller hdgre pa MADRS fraga 9 via Cosmic Messenger. Avsandaren
ansvarar for att sakerstalla att meddelandet har lasts. Bekraftelse pa att meddelandet
mottagits bor ges samma dag.

Alternativ 3:
e Lokalrutin, ange vad som galler for er verksamhet.
Ange ocksa vilket alternativ som géller for er verksamhet om den kliniska personal som ansvarar

for att hantera suicidrisk ar franvarande. Om alternativet lokal rutin anvdands ange vad som géller.
Ta bort det alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ for ersattare nedan.
Alternativ 1:

e Utsedd kollega i teamet for psykisk hdlsa meddelas information om hog suicidrisk-
skattning samma dag, enligt ovan valt satt.

Alternativ 2:
e Jour- eller resurslakare meddelas samma dag, enligt ovan valt satt.
Alternativ 3:

e Lokal rutin, ange vad som galler for er verksamhet.

Om patienten har skattat 4 eller hogre pa fraga 9 i MADRS ska den som skriver in resultatet i
journalen genast meddela ansvarig klinisk personal.

Handlaggning for att informera klinisk personal om héga poang pa fraga 9:

e [Ange ert alternativ for handlaggning].

Om den kliniska personal som ansvarar for att hantera suicidrisk ar franvarande, galler féljande:

e [Ange ert alternativ for ersattare].

Vid franvaro av klinisk personal

Hjalptext:  Obligatorisk text lat den sta kvar.
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Formularsvar ska alltid bevakas och dokumenteras i journal - aven om klinisk personal ar
franvarande.

Kortvarig franvaro: Om formularsvaret inte visar forhojd suicidrisk, kravs inga omedelbara
atgarder. Ansvarig vardpersonal tolkar och signerar svaret nar hen ar tillbaka i tjanst.

Planerade ledigheter: Skicka endast ut skattningsskalor om det finns en tydlig plan for vem som
foljer upp svaren. Ett alternativ ar att schemaldgga utskicket sa att det nar patienten strax fore ett
planerat besok efter ledigheten (anvand datuminstallning i paketutskick).

Langre franvaro: Verksamheten behover utse annan klinisk personal som ansvarar for att tolka
och signera formularsvar - dven de som inte galler suicidrisk.

Gallring

Hjalptext:  Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort det alternativ som inte ska anvéandas.

Alternativ 1:

e Administrator gallrar: Journalférda formularsvar gallras vid en angiven tidpunkt, senast 3
manader efter utskick.

Alternativ 2:

e Administrator ska gallra efter hantering: Formularsvar gallras forst nar klinisk personal
har markerat dem som Hanterade i Formuldrhantering i 1177. Dock senast 3 man efter
utskick.

Det kan vara ett bra alternativom klinisk personal vill kunna se svaren pa enskild
formularfraga dven efter att svaren har forts in i journalen.

Enligt kvalitetsmodellen racker det att fora in totalpoangen, eftersom totalpoangen ar mer
tillforlitlig an enskilda svar. Men det ar upp till verksamheten att bestamma.

Alternativ 3:

e Klinisk personal ska gallra journalférda formulérsvar, ange tidpunkt, och senast 3 manader
efter utskick.

e Journalforda formulérsvar ska gallras regelbundet och senast 3 manader efter att
formularet skickats ut. Sparade svar i Formularhanteringen raknas som arbetsmaterial.

Gallring ska ske:

e [Ange ert alternativ for gallring].

Paminnelser

Hjalptext: Valj det alternativ som galler for er verksamhet. Om alternativet lokal rutin anvands
ange vad som galler. Ta bort det alternativ som inte ska anvandas.

Alternativ 1:

e Ansvarig klinisk personal skickar ut paminnelse.

Alternativ 2:
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e Administrator skickar ut paminnelse.

Alternativ
Nar ska paminnelse skickas:

e Paminnelse skickas ut efter X dagar.

e Paminnelse skickas inte ut.
Paminnelser skickas till patienter som dnnu inte har svarat pa formularet, for att 6ka chansen att
de svarar.
Vem ska skicka paminnelse:

e [Ange ert alternativ for vem som ska skicka paminnelse].

Nar ska paminnelse skickas:

¢ [Ange ert alternativ for nar pdminnelse ska skickas].

Roller och ansvar

Definitioner av roller

Hjalptext: Beskriv rollerna utifran vad som géller for er verksamhet.
Utover ordinarie roller som verksamhetschef och avdelningschef eller chef finns:
Administrator:

e Administrativa uppgifter kan goras av en medicinsk sekreterare, men dven av andra
medarbetare utan formell utbildning, till exempel en timanstalld psykologkandidat.

e Det gdrocksa att [ata klinisk personal ta hand om vissa administrativa delar, som att skicka
ut formular, om det ar mest praktiskt och tid finns till detta.

Klinisk personal:

e De uppgifter som innefattar tolkning och kliniska beslut och ska alltid utforas av klinisk
personal, till exempel psykolog eller kurator.

Ansvar bedomningssteg

Hjalptext: Fyllivad som galler for er verksamhet.

Vilka yrkesroller ansvarar fér de olika bedomningsstegen utifran lokal kompetens och eget
yrkesansvar?

e Steg 1-bedomning av sociala problem/psykosociala besvar och psykisk halsa gors av:
e Steg2-bedomning av psykisk halsa gors av:

e Steg3-bedomning av psykisk halsa gors av:
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Ansvar

Hjalptext: Beskriv de ansvar som galler for rollerna i er verksamhet.
Exempel:
Verksamhetschefens ansvar ar att:
e Forfattningar och lagar foljs.
Avdelningschef eller chefen for enhetens ansvar ar att:
e Forfattningar och lagar foljs.
e Enheten arbetar for enhetlig dokumentation.
Administratorens ansvar ar att:
e Forfattningar och lagar foljs.
e Enheten arbetar for enhetlig dokumentation.
e Utfor uppgifterna enligt denna rutin.
Kliniska personalens ansvar ar att:
e Forfattningar och lagar foljs.
e Enheten arbetar for enhetlig dokumentation.

e Utfor uppgifterna enligt denna rutin.

Dokumenthistorik

Nar ar dokumentet andrat av vem och vad.

Forfattare: Forfattare: Emelie Tegmyr, Lisa Brandelius och Lisa Westring. Arbetsgruppen psykisk
halsa i priméarvarden (vuxna).

Datum:
2026 03 27: Nytt dokument

2026 04 16: uppdateringar gjort utifran forandringar géllande kompetenskrav vid steg 2 och 3-
bedomning. Kerstin Jeding och Emelie Tegmyr

Relaterade lankar

Hjalptext: Obligatoriska relaterade lankar.

For instruktioner om “Journalforing skattningsskalor - utebliven patient”, “Registrering inkomna
skattningsskalor mellan besok samt oplanerat behandlingsavslut”, samt Bilaga 1,2 och 3, se
Stegvis vard psykisk hélsa - stod journalféring och kodning, Region Uppsala.se (pdf)

For instruktioner for utskick, gallring, och hantering i Formularhanteringen, se
Stegvis vard psykisk halsa - lathund formuldrhantering, Region Uppsala.se (pdf).
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For steg-for steg-instruktioner for hantering av svar som kan signalera suicidrisk se Suicidrisk:
”Bilaga 4. Rutin for hantering av frdga 9 i MADRS-S" i
Stegvis vard psykisk halsa - rutin, Region Uppsala.se (pdf).

Referenser

Underlag for informationen.

Externa styrande dokument

Lagar, krav, standarder.
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Bilaga 1. Exempel pa hur en rutin kan se ut

Utskick av formular
GOr sa har:

e Klinisk personal skickar aktuella formular till patient via Formularhantering i 1177.se i
samband med besoket, till exempel pa morgonen infor, under eller efter besoket sa att
patienten kan svara direkt i sin mobiltelefon.

e Ange ett sista svarsdatum under Besvaras senast infor att formularet ska skickas. Efter
det datumet kan patienten inte langre skicka in sina svar.

e Lokalt tidsintervall vid Besvaras senast: En manad efter utskicket skickats.

Ange datum for nar formuldret ska gallras vid utskick, se under Gallring.

Bevakning av formularsvar

Detta galler:

e Administrator har huvudansvar for att bevaka formularsvar fran patienter i
Formularhanteringen 1177.

e Tidsintervall: Varje vardag, kl. 09.00-12.00.

Enheter som ska bevakas

For att kunna se patienternas formularsvar till olika yrkesgrupper behover bevakning ske av olika
inkorgar, som i Formularhanteringen kallas for Enheter.

Enhet Tilthor profession
Psykolog Tierp vardcentral psykologer

Kurator Tierp vardcentral kuratorer

Kurator Tierp vardcentral specialistsjukskoterska

Vid franvaro av ordinarie bevakare

Om den ordinarie administratéren som bevakar och journalfor formularsvar ar franvarande, ska
utsedd kollega i administratorsgruppen ta 6ver ansvaret att bevaka formularsvaren.

Journalforing

Administratoren for in formuldrsvaren i journalen i den kliniska personalens namn. Den kliniska
personalen granskar sedan anteckningen och signerar den.

Dokumentera enligt foljande:

e Anvéand journalmall Administrativ, handelse psykisk ohalsa PV och vardkontakt
Skriftlig distanskontakt kvalificerad utan ekonomi.

e Justera Handelsedatum till det datum da formularssvaret kom, in.
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e Klicka pa pilen vid s6kordet Bedomningsinstrument. Valj ratt skattningsskala.
Dokumentera totalsumman i rutan for poangvarde:

e Om skattningsskalan inte finns med i listan i journalen, valj det 6versta sokordet
Bedomningsinstrument. Skriv namnet pa skattningsskalan och summan under
Kommentar, som falls ut om du klickar pa pratbubblan.

OBS! Skattningen pa frdga 9 om livslust i MADRS ska dokumenteras separat i avsedd ruta.
Anvind KVA-kod AUO11 - Skattning av psykiska symtom.
e Kopiera samma diagnoskod som klinisk personal har satt vid tidigare anteckning
(galler enbart diagnoskoder avseende psykisk ohalsa/psykiatriska diagnoser).

e Markera som Klar att signera. Klinisk personal tolkar och vidimerar svaret.

Om en patient avbokar eller uteblir fran besok journalfors formuldrsvaren som ovan beskrivet.
Undantag ar eventuell suicidalitet som foljs upp enligt rutin nedan, annars ingen vidare atgard.

Uppfoljning av suicidrisk

Om patienten har skattat 4 eller hdgre pa fraga 9 i MADRS ska den som skriver in resultatet i
journalen genast meddela ansvarig klinisk personal.

Handlaggning for att informera klinisk personal om héga poadng pa fraga 9:

e Administrator bokar en administrativ atgard i ansvarig klinisk personals tidbok samma
dag, med notering att patienten svarat 4 eller hogre pa MADRS fraga 9.

e Omden kliniska personal som ansvarar for att hantera suicidrisk ar franvarande, galler
foljande: Utsedd kollega i teamet for psykisk hdlsa meddelas information om hog
suicidrisk-skattning samma dag, enligt handlaggning ovan.

Vid franvaro av klinisk personal

Formularsvar ska alltid bevakas och dokumenteras i journal - aven om klinisk personal ar
franvarande.

e Kortvarig franvaro: Om formularsvaret inte visar forhojd suicidrisk, kravs inga
omedelbara atgarder. Ansvarig vardpersonal tolkar och signerar svaret nér hen ar tillbaka i
tjanst.

e Planerade ledigheter: Skicka endast ut skattningsskalor om det finns en tydlig plan for
vem som foljer upp svaren. Ett alternativ ar att schemaldgga utskicket sa att det nar
patienten strax fore ett planerat besok efter ledigheten (anvand datuminstallning i
paketutskick).

e Langre franvaro: Verksamheten behover utse annan klinisk personal som ansvarar for att
tolka och signera formularsvar - dven de som inte galler suicidrisk.

Gallring

Journalférda formularsvar ska gallras regelbundet och senast 3 manader efter att formularets
skickats ut. Sparade svar i Formularhanteringen raknas som arbetsmaterial.
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Gallring ska ske:

e Administrator ska gallra journalforda formuldrsvar forst efter att klinisk personal har
markerat svaren som Hanterade i Formularhanteringi 1177.

Paminnelser

Paminnelser skickas till patienter som annu inte har svarat pa formularet, for att 6ka chansen att
de svarar.

Vem ska skicka paminnelse:

e Administrator skickar ut paminnelse.

Nar ska paminnelse skickas:

e Paminnelse skickas ut efter senast 3 dagar.

Roller och ansvar

Ansvar bedomningssteg

e Stegl-bedomning av sociala problem/psykosociala besvar och psykisk halsa gors av:
Sjukskoterska, kurator, psykolog.
e Steg2-bedomning av psykisk halsa gors av:

Psykolog, lakare, kurator med kompetens med psykiatrisk diagnostik (legitimation kravs om
det ar nybesok).

e Steg3-bedomning av psykisk halsa gors av:

Psykolog, lakare.

Definitioner av roller

Forutom de ordinarie rollerna verksamhetschef och avdelningschef eller chef finns dven féljande
roller.

Administrator:

Administrativa uppgifter kan goras av en medicinsk sekreterare, men dven av andra medarbetare
utan formell utbildning, till exempel en timanstalld psykologkandidat. Det gar ocksa att [ata klinisk
personal ta hand om vissa administrativa delar, som att skicka ut formuladr, om det ar mest
praktiskt och tid finns till detta.

Klinisk personal:

De uppgifter som innefattar tolkning och kliniska beslut och ska alltid utforas av klinisk personal,
till exempel psykolog eller kurator.

Ansvar

Verksamhetschefens ansvar ar att:
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e Forfattningar och lagar foljs.

Avdelningschef eller chefen for enhetens ansvar ar att:

e Forfattningar och lagar foljs.

e Enheten arbetar for enhetlig dokumentation.

Administratorens ansvar ar att:

e Forfattningar och lagar foljs.
e Enheten arbetar for enhetlig dokumentation.

e Utfor uppgifterna enligt denna rutin.

Kliniska personalens ansvar ar att:

e Forfattningar och lagar foljs.
e Enheten arbetar for enhetlig dokumentation.

e Utfor uppgifterna enligt denna rutin.

Dokumenthistorik

Forfattare:

Anna Andersson, sjukskoterska team psykisk hélsa, X vardcentral.
Granskare:

Beda Bertilsson, verksamhetschef, X vardcentral.

Datum:

2026-xx-xx  Nytt dokument.

2026-02-11 Lisa Brandelius tillagg under rubriken utskick av formular, att formularet gallras
automatiskt en manad efter datumet man angett under besvaras senast.

2026 03 19 Emelie Tegmyr tillagg om forslag pa rutiner vid bedomning samt ansvar
bedomningssteg

Relaterade lankar

For instruktioner om “Journalféring skattningsskalor - utebliven patient”, “Registrering inkomna
skattningsskalor mellan besok samt oplanerat behandlingsavslut”, samt Bilaga 1, 2 och 3, se
Steguvis vard psykisk hélsa - stod journalféring och kodning, Region Uppsala.se (pdf).

For instruktioner for utskick, gallring, och hantering i Formularhanteringen, se
Stegvis vard psykisk halsa - lathund formuldrhantering, Region Uppsala.se (pdf).

For steg-for steg-instruktioner for hantering av svar som kan signalera suicidrisk se Suicidrisk:
”Bilaga Rutin for hantering av fraga 9 i MADRS-S" i
Stegvis vard psykisk halsa - rutin kvalitetsmodellen, Region Uppsala.se (pdf).
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