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1

ALLMANT

En dikteringsmaskin &r ett kontorstekniskt hjalp-
medel som, ratt anvint, medger ett rationellt utnytt-
jande av arbetstiden f&r bide den som dikterar och
for skrivpersonalen. For att effektivt anvdnda detta
hjadlpmede! krivs dock att vissa grundregler fdljs.
Dessa regler ar generella och géller oberoende av
vilken typ av dikteringsmaskin etler -system som

anvands.
2 TEKNISKT HANDHAVANDE
2.1 Allmint

Med hansyn till det stora antal fabrikat och utféran-
den som finns, kan ingen generellt teknisk instruktion
anges. Fabrikanternas instruktionsbocker och lokalt
utarbetade instruktioner bér foljas.

3

DIKTERING

31 Allméant

For att ett diktat skall bli fullgott och medge ett
enkelt utskriftsforfarande, bhdr den som dikterar
tanka pd foljande:

starta dikteringsapparaten samt Kontrollera att
ljudmedium & ""tomt’' (avragnetiserat)

testa funktionerna, kontrollera att ljudet "fastnar’”
tala i ett normalt rostlage
tala i en jamn takt

hilla mikrofonen i 90° vinkel och nagot vid sidan
av munnen

hilla mikrofonen stilla och pa samma avstind, ca
5—30 cmfrdn munnen hela diktamen

stanna ljusmediumet vid lingre pauser

tabeller, svdra ord och uttryck, citat mm bor
bifogas diktatet som ""'mauns”

stricker sig diktatet Gver flera ljudmedia, skall
dessa numreras pd utskriftsanvisningen,

32 Diktering av text

Ett diktat bor alltid indelas med féljande interna
information till skrivpersonalen:

dikterarens namn

dikterarens tjénstestatle, t ex klinik/avdelning
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om diktatet ar en fortsittning frdn ett annat
ljudmedium

datum ndr diktatet gors (anges i ordningen ar,
mdnad, dag)

utskriften skall goras som koncept

vad diktatet giller alternativt den blankett som
skall anvindas vid utskriften

antal kopior som utskriften skall omfatta samt till
vilken eller vilka dessa skall distribueras

om utskriften skall gbras pd frammande sprik

Vid sjalva dikteringen bor foljande beaktas:

om diktatet avser en patient anges patientens efter-
och fornamn samt personnummer {fédelsedatum) i
ordningen fodelsedr, -minad, -dag och -nummer

bokstavera egennamn, svira ord och uttryck t ex
mediciner, Uttala dock alltid forst ordet eller
uttrycket i dess helhet. Bifoga garna ett fortyd-
ligande pd utskriftsanvisningen och hanvisa till
detta i diktatet

uttala sérskilt tydligt likljudande bokstiver, t ex p,
t och b, d. Bokstavera girna.

meddela vid behov avvikelser frin vanligt text t ex
genom att ange: punkt, komma, tankstreck, kolon,
semikolon, nytt stycke, rubrik, stut rubrilk, citat,
slut citat, parentes, slut parentes, understrykning,
versaler etc

ange om diktatet fortsatter pd nésta ljudmedium

ange “slut diktat” mir dikteringen &r klar

Om sirskilt ljudmedium anvidnds fér bradskande
utskrifter dkas skrivpersonalens mdjligheter att utfdra
arbetet snabbt.

3.3 Bokstavering

Vid bokstavering av svdra ord och uttryck eller vid
fortydiigande av sifferuppgifter, bdr nedanstdende
ord anvandas.

Bokstiver

A = Adam F = Filip K = Kalle

B = Bertil G = Gustav L = Ludvig
C = Cesar H = Helge M = Martin
D = David I = lvar N = Niklas
E = Erik J = Johan 0 = Olof



1-Sorirdd 4.7

P = Petter U = Urban Z - Zata
Q = Quintus V - Viktor A = Ake

R = Rudolf W= Withelm A = Arlig
S = Sigurd X - Xerxes O = Osten
T = Tore Y - Yngve

Siffror

T = Ett 3 = Trea b - Fermma
2 - Tva 4 = Fyra 6 = Sexa
7 = Sju 9 = Nia

8 = Atta 0 = Nolla

3.4 Korrigering

Skall en korrigering, komplettering elter tillagg goras |
ett diktat, dr detta i de flesta fall relativt enkelt.
Forfaringssattet framgdr av bruksanvisningen. Korri-
gering kan dven goras pd utskriftsanvisningen. Betrdf-
fande felsdgningar som uppticks omgdende, “backas™
ljudmediet forbi det feldikterade och den ratta texten
dikteras dver den felaktiga.

35 Utskriftsanvisning

Utskriftsanvisningen bor alltid utnyttjas, da utskrifs-
arbetet darigenom underiattas.

Varje ljudmedium skal! atfoljas av en utskriftsan-
visning.
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Pd utskriftsanvisningen skall fdljande anges:

nummer eller markning av Hudmediurm
framsida/baksida {i férekommande fall)
datum

dikterare/tjanstestaile

typ av diktat {ex jourpal}

diktatets{ens) langd pa minutskalan
patienters personnr cch namn
karrigeringar

meddelanden {ex bradskande)

3.6 Bittringsforslag

Har skrivpersonalen nagra papekanden till den sorm
dikterar, kan ett battringsforslag utnyttjas, se exem-
pel.

Pd hattringsférslaget skall anges foljande:

& dikteraren {adressaten)

e det, (de} alternativ som giller, antingen genom att
kryssa for de fortryckta problem eller genom att
ange och kryssa fér ej listade problem pd darfor

avsett utrymme

® underskrift (sekreteraren).,
3.7 Avmagnetisering

D3 utskriften ar fardig skall ljudmediet avmagnetise-
ras.
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Handlaggare, tfn

Mottagare

Jag har/har haft problem med utskriften

[]

[]

Borja diktamen med att tala om Ditt namn/datering/
vilken blankett som skall anviandas/énskat antal kopior/
om underlag medféljer/om utskriften skall goras i kon-
cept,

Tala lite hogre/tydligare. Hall mikrofonen intill (ca 5—
30 em) och nagot vid sidan av munnen.

Ange alla avvikelser fran normal text, tex punkt, nytt
stycke, versaler, gemena, citat, tankstreck, bindestreck.

Forsta ordet efter en paus forsvinner ofta. Orsaken ar
nog att Du bdrjar tala samtidigt som Du trycker in start-
tangenten.

MEDDELANDE, diktering

Datum

Bokstavera svarare namn, beteckningar osv. Uttala dock
forst ordet i sin helhet.

D Tabeller o d bor medsandas i kladd.

Sag »slut pa diktatr efter varje fardigt diktat och gor
langdmarkering pa utskriftsanvisningen.

Rattelse efter avslutad diktamen bifogas pa utskrifts-
anvisningen.
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