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Manual Cosmic – Gruppbokning 
 

 
Hitta i dokumentet 
 
Skapa grupp 
Lägg patient på väntelista till gruppen 
Sök fram och välj grupp 
Inaktivera och återaktivera grupper 
Välj medlemmar och remisser 
Fyll i och spara Bokningsunderlag 
Boka grupp 
Kallelser 
Lägga till och boka in ny medlem i redan 
bokad grupp 

Avboka patient från gruppbesök 
Kontaktregistrering i kassa 
Ändra status i Besökslistan 
Skriv journalanteckning på 
gruppmedlemmarna 
Relaterade dokument 
Uppdaterat från föregående version 
 

 
 

Skapa grupp 

För att kunna bilda en patientgrupp krävs det att ett schema först är skapat med 
schemamarkering Gruppbesök, som har kopplade vårdtjänster för gruppbesök. 
 
Gå via menyval enligt nedan till fönstret Gruppadministration. 

 
 
Meny→ Patient→ Grupper→ Gruppadministration 

  

När du skapar en grupp ska du INTE röra listrutor, checkbox eller funktionsknapp i Filter-

sektionen! 
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Klicka på Lägg till längst ner i sektionen Grupper. 
 

 
 
Ange namn på gruppen i Gruppnamn. 
 
Välj aktuell enhet. 
Viktig att här ange rätt enhet, då gruppen annars är sökbar från andra enheter. 
 
Välj aktuell vårdpersonal. 
Om man väljer (Ingen) under vårdgivare påverkar det sökfunktionen. Det är därför lämpligt 
att alltid utse en resurs som ansvarig för gruppen och som anges under vårdpersonal. Detta 
underlättar vid sökning efter gruppen. 
 
Välj Yrkesroll. 
 
Ange minsta antal medlemmar (Min medlemmar), högsta antal medlemmar (Max 
medlemmar) samt rekommenderat antal medlemmar (Rek medlemmar). Värdet måste alltid 
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vara högre än noll, annars säger systemet ifrån när du försöker lägga till medlemmar i 
gruppen. 
 
Klicka på Lägg till i rutan Gruppmedlemmar. 
 
Fönstret Lägg till medlem öppnas, varifrån du kan söka fram önskad patient och pila över åt 
höger till Valda objekt. 
 

 
 
Sök fram och pila över de patienter som ska ingå i patientgruppen. Klicka därefter på OK. 
 
Om du även vill lägga patienter på väntelista till gruppen, följ nästa steg i instruktionen. 
Annars klickar du på knapparna Spara och därefter Stäng, längst ner på sidan. 
 

Lägg patient på väntelista till gruppen 

Om man har fler patienter än tillgängliga platser i gruppen kan patienter läggas på väntelista 
för gruppen. 
 
Klicka på Lägg till i fönstret Väntelista. 
 
Fönstret Lägg till medlem öppnas, varifrån du kan söka fram önskad patient och pila över åt 
höger till Valda objekt, precis på samma sätt som när du lägger till medlemmar i gruppen. 
 
Sök fram och pila över de patienter som ska läggas på väntelistan. Klicka därefter på OK. 
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Nu visas patienten i väntelistan för gruppen. 
Klicka på Spara och sedan Stäng. 
 
Du kan även skapa en patientgrupp och lägga medlemmar på väntelista genom att gå via 
menyval enligt nedan till fönstret Gruppkort. 

 
 
Meny→ Patient→ Grupper→ Gruppkort 

Sök fram och välj grupp 

När gruppen är skapad kan den sökas fram i patientlisten genom att välja gruppikonen längst 
till höger. 
 

 
 
Patientlisten övergår till att visa grupper, vilket du enkelt kan se genom att listens 
bakgrundsfärg ändras från blå till ljusgrå. 
 

 
1) I den första listrutan kan du filtrera sökningen på enhet. 
2) I den andra listrutan kan du filtrera sökningen på vårdpersonal. 
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3) I fritextfältet kan du söka på gruppens namn. 
 

(Alla i urval) är förvalt i listrutorna för enhet och vårdgivare. Om du väljer att söka på alla i 
urval, får du fram samtliga grupper skapade på inloggad enhet, vilka är skapade mot någon 
vårdgivare. 
 
För att hitta grupper som skapats utan vårdgivare måste (Ingen) väljas innan man klickar på 
Sök. 
  

  
En dialogruta öppnas där sökresultaten listas. 
Markera den önskade gruppen (vald grupp blir gulmarkerad) och klicka OK. 
 

 
 
Gruppen blir aktiv i patientlisten överst på sidan. 
 
Sök fram eller gå via menyval till fönstret Gruppkort. 

 
 
Meny→ Patient→ Grupper→ Gruppkort 



 

 

Stödmaterial 
 

Gäller för: Region Halland 

 

 
Cosmic manual: Manual Cosmic - Gruppbokning 
RH-17019 

Sida 6 av 32 

Huvudförfattare: Scheutz Vlona Cecilia PSH  

 

 
 
I denna vy kan du inaktivera eller återaktivera gruppen. Du kan även lägga till eller ta bort 
medlemmar ur gruppen samt lägga till eller ta bort patienter från gruppens väntelista. 
 

Inaktivera och återaktivera grupper 

I Gruppkort kan du inaktivera eller aktivera en grupp (se bild ovan). Samma funktion 
återfinns även i Gruppadministration, men i denna vy kan du även hitta inaktiverade 
grupper. 
 

 
 
Öppna gruppadministrationen och markera den grupp som ska inaktiveras i listan över 
grupper. För att inaktivera gruppen bocka ur rutan ”Aktiv” och klicka på knappen Spara 
längst ner till höger. 



 

 

Stödmaterial 
 

Gäller för: Region Halland 

 

 
Cosmic manual: Manual Cosmic - Gruppbokning 
RH-17019 

Sida 7 av 32 

Huvudförfattare: Scheutz Vlona Cecilia PSH  

 

 

 
 

Välj medlemmar och remisser 

Se till att önskad patientgrupp är aktiverad i patientlisten. 
 
Gå via menyval enligt nedan till fönstret Bokningsunderlag. 

 
  
Meny→ Resursplanering→ Bokningsunderlag 

 
 
Dialogrutan Välj medlemmar öppnas. 
 
Här kopplar du respektive patient till aktuell remiss samt väljer vilka som ska bokas genom 
att bocka i och ur kryssrutorna till vänster. Det är alltså möjligt att välja bort patienter som, vid 
detta tillfälle, inte ska ingå i gruppen. 
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Om du markerar checkboxen Visa väntelista kan du även samtidigt hantera patienter som 
ligger på väntelistan. 
Klicka på OK. 
 

Fyll i och spara Bokningsunderlag 

Informationen som krävs till bokningsunderlaget är densamma som krävs när du skapar 
underlag för en enskild patient. 
 

 
Fyll i tvingande fält. (I Cosmic är dessa markerade med * eller o) 

• Bev/Bok 
datum 

• Vårdande 
enhet 

• Vårdtjänst 

• Medicinskt ansvarig enhet 

 

 
Fyll vid behov i eventuella valfria fält. 
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 Förklaring 

  

 A    Kategori 1 

 • Diagnos. 

 B   Kategori 2 

 • Åtgärd/ behandling. 

 C   Medicinsk prioritet 

 • Hög, Medel eller Låg. 

 D   Kategori 3 (Team) 

 • Används till att sortera i Planerade vårdåtgärder. 

 E   Kort varsel 

 • Visar tider som blivit lediga “i sista minuten”. Bra att använda om 
patienten kan komma med kort varsel. 

 F   Ordningsföljd 

 • Ska ej användas då detta är en gammal funktion som inte är 
tillämpbar i systemet. 

 G   Bevakningsintervall 

 • Anger inom vilken tidsperiod patienten ska bokas. Du kan välja ett 
intervall eller välja datum manuellt. Ska följa regionala rutiner för 
väntetider för nybesök och lokala rutiner för återbesök. 

 H   Bev/Bok datum 

 • Det datum som vårdåtgärden bör bokas på utifrån Vårdgarantin. 

 I   Ansvarig vårdpersonal 

 • Ditt eget namn är förvalt. Välj (Ingen) om du inte vet vem som ska 
ansvara för besöket. 

 J   Yrkesroll 

 • När en yrkesroll väljs visas endast bokningsbara tider kopplade till 
personal med just denna yrkesroll. Om ingen väljs kan bokningen 
göras oberoende av yrkesroll. Observera att enligt regional rutin 
ska yrkesroll alltid anges då val av yrkesroll påverkar bl.a. 
patientavgift, utdata och filtreringsmöjligheter i Planerade 
vårdåtgärder. 

 K   Bokningsinformation 

 • Information till vårdpersonal. 
 

 
Till höger kan du i förväg fylla i kallelseinformation. 

Klicka på Lägg till. 

Dialogrutan Skapa ny vårdkontakt öppnas. 
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Ange Kontakttyp samt Besökstyp... ... alternativt välj vårdkontakt i listrutan 

Vårdkontakter. 

Klicka på OK. 

Dialogrutan Information om gruppmedlemmar öppnas.  

 

Fyll i informationen och klicka på OK. 

 

 

 Klicka på Spara. 
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Nu är bokningsunderlaget skapat och de planerade vårdåtgärderna återfinns på väntelistan i 

fönstret Planerade vårdåtgärder. Efter att du har sparat blir snabbknappen Tidbok aktiv – 

klicka på den för att gå till tidboken och boka in besök. De övriga snabbknapparna längst ner 

möjliggör andra olika funktioner. 

 

 

Förklaring 

  

 Tidbok 

 • Via denna snabbknapp kommer du direkt till Tidboken. 

 Beläggning 

 • Om vårdtjänsten är av typen inskrivning kan du via denna knapp 
komma till Beläggning. 

 Kallelsebrev 

 • Här kan du hantera kallelsebrev och skriva ut för bokade 
vårdåtgärder. För mer utförlig information, se rubrik Kallelser. 

 Gruppmedlemmar 

 • Här får du upp mer information om de patienter som ingår i 
gruppen. Härifrån kan du ändra viss information. Om besöken är 
bokade går de även att via denna funktion avboka och boka om. 

 Skriv ut 

 • Skriver ut bokningsunderlaget. 
 

 

Boka grupp 

Se till att önskad patientgrupp är aktiverad i patientlisten. 
 
Gå till Tidbok, antingen direkt via snabbknappen i Bokningsunderlag, eller via menyval. 

 
 
Meny→ Resursplanering→ Tidbok 

 
Välj önskad resurs ur den mittersta listrutan i övre delen av fönstret. 
 
Det finns sedan olika sätt att välja och boka en tid. 
 
Alternativ 1: 
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1. Ställ in önskade parametrar i rutan för sökvillkor till vänster. 

2. Klicka därefter på Sök. 

3. I det nedre fältet till vänster listas föreslagna tider. 

4. Klicka på önskad tid (raden blir då gulmarkerad). 

5. Klicka på Boka. 

 
Alternativ 2: 
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1. Kontrollera att du befinner dig på rätt datum i tidboken. 

2. Högerklicka på en ledig tid direkt i tidboken (raden blir då gulmarkerad).  

3. Välj Boka i högerklicksmenyn. 

 
Dialogrutan Välj medlemmar öppnas. 
 

 
A Välj gruppmedlemmar genom att markera och/eller avmarkera checkboxarna. 

B Välj rätt remiss i remissväljaren. 

C Genom att markera checkboxen Visa väntelista, kan du se och hantera eventuella 
patienter på väntelistan. 

D Klicka på OK. 

  

Fönstret Boka eller omboka vårdåtgärd öppnas. 
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Fyll i tvingande fält. (I Cosmic är dessa markerade med * eller o) 

• Medicinskt ansvarig 
enhet 

• Vårdande enhet 

• Vårdtjänst 

• Besökstyp 

• Kontakttyp 

 

 
Fyll vid behov i eventuella valfria fält. 
 
I sektionen Bokningstid (A) finns checkboxen Ändra tidsåtgång. 

Tidsåtgången är förifylld utifrån vald vårdtjänst (B). I exemplet ovan är tidsåtgången per 
default 30 minuter, vilket kan ses i angivelsen för Start och Slut.  Om tidsåtgången ändras 
kan det få konsekvenser på 1177.se, både vid ombokning och gällande vilken information 
som visas för patienten. Rekommendationen är därför att i första hand välja en vårdtjänst 
med rätt tidsåtgång. 

 

Klicka på Spara/Boka (C). 

Obs! Under Pre-GoLive och den initiala GoLive-fasen kan förvaltningarna behöva använda 
sig av workarounds i systemet som innefattar att ändra tidsåtgången. Varje enskild 
förvaltning ansvarar för sin egen workaround, vilken länkas i tabellen nedan. 

 
 



 

 

Stödmaterial 
 

Gäller för: Region Halland 

 

 
Cosmic manual: Manual Cosmic - Gruppbokning 
RH-17019 

Sida 15 av 32 

Huvudförfattare: Scheutz Vlona Cecilia PSH  

 

HS  

PSH Workarounds för Psykiatrin Halland 

ADH  

NSVH  

 

 
Fönstret Information om gruppmedlemmar öppnas. 
 
Kontrollera listrutan Kund samt välj rätt Avtal. Fyll vid behov i fälten Information till kassa 
och inskrivning. 
Tryck OK. 
 
Eventuellt öppnas dialogrutan Överlappande bokningar. 
Kontrollera datum och klockslag. 
Klicka därefter på Ja. 
 

 
 

https://rh.sharepoint.com/:w:/r/teams/PSHinfrandeFVIS/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD6E0E866-DBFC-4EE6-947B-4C6EC23E8785%7D&file=Workaround%20schemamarkerare.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1&wdLOR=c187EBBCA-13C6-4F5B-A554-70FEC3161CA7


 

 

Stödmaterial 
 

Gäller för: Region Halland 

 

 
Cosmic manual: Manual Cosmic - Gruppbokning 
RH-17019 

Sida 16 av 32 

Huvudförfattare: Scheutz Vlona Cecilia PSH  

 

(exempel A) 
 

(exempel B) 

Bokningen ses nu i Tidboken. 

   

I exempel A har bokningens tidsåtgång inte 
ändrats och det bokade besöket upptar 
därför 30 minuter i tidboken. 

I exempel B har tidsåtgången ändrats från 
30 minuter (per default) till 120 minuter. 
Detta återspeglas i tidboken, där besöket är 
två timmar långt. 

 

Kallelser 

Kallelser kan antingen väljas i samband med skapandet av bokningen/bokningsunderlaget 
eller i efterhand. 
 
Vid skapandet av bokningsunderlaget; I denna vy väljs gemensamt kallelsesätt, kallelsebrev, 
eventuella bilagor samt fritext till samtliga medlemmar i gruppen. 

 
 
I det sparade bokningsunderlaget finns kolumner och funktionsknappar avseende kallelser: 
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A Här kan du välja kallelsebrev och lägga till bilagor gemensamt för hela gruppen. 

B När du klickar på funktionsknappen Kallelsebrev öppnas fönstret Skriv ut kallelser 
(illustrerat på nästa bild). 

 
 
I fönstret Skriv ut kallelser kan du välja och anpassa kallelsesätt, kallelsebrev, bilagor och 
fritext individuellt för varje enskild gruppmedlem innan du skriver ut. 

 
 
I samband med bokning kan du hantera kallelser i fönstret Boka eller omboka vårdåtgärd: 
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Väljer du (B) Kallelsebrev i listrutan görs samma val för alla gruppmedlemmar. För att 
individanpassa kallelsen, använd istället funktionsknappen (C) Kallelser för 
gruppmedlemmar (illustrerat på nästa sida). 

 
 
Så här kan valen av kallelsesätt se ut i den 
utökade listrutan. 

 
Urvalet av kallelsebrev i listrutan kan se ut 
såhär. 
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I fönstret Information om gruppmedlemmar kan du anpassa kallelsen för varje enskild 
patient i gruppen. 
 
 
I fönstret Planerade vårdåtgärder kan du via tooltip på brevikonen få en detaljerad 
kallelsestatus (A). Via funktionsknappen Kallelsebrev (B) kan du anpassa och skriva ut 
kallelser för varje enskild gruppmedlem som har ett bokat besök. 
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I Tidboken kan du högerklicka på en bokad tid och välja Skriv ut kallelsebrev. 

 
Fönstret Skriv ut kallelser öppnas. 
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Lägga till och boka in ny medlem i redan bokad grupp 

Se till att önskad patientgrupp är aktiverad i patientlisten. 
 
Sök fram eller gå via menyval till fönstret Gruppkort. 

 
 
Meny→ Patient→ Grupper→ Gruppkort 

Lägg till gruppmedlemmar genom att klicka på funktionsknappen Lägg till. 

 

 
Klicka på funktionsknappen Spara. 
 
Nu finns den tillagda patienten/ de tillagda patienterna i listan över gruppmedlemmar. 
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Högerklicka på patienten och välj Boka. 
 

 
A Markera det eller de gruppbesök du vill boka in patienten på. 

 
B 

 
Välj vårdbegäran eller skapa ny.                           

C Välj Kund. 

D Välj Avtal. 

 
E 

 
Klicka på funktionsknappen Boka. 

Lägg till eventuell individuell kassainformation. 
Kom ihåg att även välja rätt remiss för patienten. 
Spara om gruppen och stäng. 
Kallelse läggs till genom högerklick i tidboken, öppna snabbokningsunderlaget och klicka på 

Kallelser. 

 

Avboka patient från gruppbesök 

Om patienten hör av sig och vill avboka gruppbesök men inte kan ange vilket datum det 
gäller, kan bokningen sökas fram via Kontaktöversikten. 
 
Observera att avbokningar aldrig ska göras direkt från Patientöversikten. 
 
Det finns två sätt att avboka patienten från gruppbesök. 
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Alternativ 1: 
 
Se till att rätt grupp är aktiverad i patientlisten. 
Öppna Gruppkortet och markera aktuell patient (raden blir gulmarkerad). 
Högerklicka och välj Avboka. 
 

 
 
Fönstret Planerade och bokade vårdåtgärder öppnas. 

 
 
Markera en eller flera tider som ska avbokas genom att aktivera checkboxen i kolumnen 
Avboka. 
Klicka därefter på funktionsknappen Avboka. 
 
Fönstret Lägg till orsak öppnas. 
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Välj avbokningsorsak i listrutan. 
Se till att checkboxen Tillbaka till väntelistan inte är ikryssad. (Ny tid för patienten behöver 
istället hanteras via menyval Gruppadministration) 
Klicka på OK. 
 
Fönstret Planerade och bokade vårdåtgärder ligger kvar i bakgrunden. Stäng detta genom 
att klicka på funktionsknappen Stäng. 
 
Alternativ 2: 
 
Se till att rätt grupp är aktiverad i patientlisten. 
Öppna Tidboken och välj rätt resurs. 
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Markera bokningen, högerklicka och välj Öppna bokningsunderlag. 
 

 
Klicka på funktionsknappen Gruppmedlemmar. 



 

 

Stödmaterial 
 

Gäller för: Region Halland 

 

 
Cosmic manual: Manual Cosmic - Gruppbokning 
RH-17019 

Sida 26 av 32 

Huvudförfattare: Scheutz Vlona Cecilia PSH  

 

 
 
Markera patienten (raden blir gulmarkerad). 
I kolumnen Status ser du patientens bokade besök. 
Välj den tid/de tider som patienten ska avboka och klicka på Avboka. 
 
Fönstret Lägg till orsak öppnas. 

 
 
Välj avbokningsorsak i listrutan. 
Se till att checkboxen Tillbaka till väntelistan inte är ikryssad. (Ny tid för patienten behöver 
istället hanteras via menyval Gruppadministration) 
 
Klicka på OK. 
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Klicka på funktionsknappen Stäng. 
 
Stäng Bokningsunderlaget. 
 

Gå till Tidboken och uppdatera den genom att trycka på knappen  eller F5. 
 

 
 

 
Via tooltip i tidboken kan du se vilka 
medlemmar som är kvar i bokningen. 
 

 
 
I Planerade vårdåtgärder får du en bra översikt över gruppens bokade och planerade 
vårdåtgärder. 
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Vid sökning på den enskilda gruppmedlemmen vars besök du just avbokat, finns det inte 
längre några poster i Planerade vårdåtgärder. 
 

 
 
 
 

Kontaktregistrering i kassa 

Kontaktregistrering för grupper kan bara ske för bokade besök. I kassan kan man välja att 
kontaktregistrera alla samtidigt eller var för sig. Betalning sker separat. 
 
Sök fram eller gå via menyval till fönstret Vårdkontakt och efterregistrering. 

 
 
Meny→ Registrera vård→ Vårdkontakt och efterregistrering 

Sök fram önskad grupp (Se instruktion) och klicka på OK. 
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Fönstret Öppna besök visas, där gruppens bokade besök kommer upp. Välj rätt besök i 
rullisten och klicka på OK. 
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Under fliken Grupp finns de kontakter som tillhör gruppen. För att kontaktregistrera alla i 
gruppen samtidigt, klicka på funktionsknappen Kontaktregistrera Alla. 
Alla kontakter får då status Anlänt. (Betaldelen sköts separat för varje enskild kontakt.) 
 
För att kontaktregistrera varje gruppmedlem enskilt, högerklicka på patienten och klicka 
sedan på Välj patient. 

 
 
 
Välj legitimationssätt och klicka på Spara. 
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Patientens status ändras därefter automatiskt till Anlänt. 
 

Ändra status i Besökslistan 

Du går igenom besökslistan och ser till att patienten har rätt status. Besökslistan och 
Vårdkontakt och efterregistrering speglar varandra. Ändrar du status på en patient i 
besökslistan så syns det i Vårdkontakt och efterregistrering och tvärtom. 

1. Öppna fönstret Besökslista. 

2. Ändra status för din bokade patient till Utförd  

 

När gruppbesöket är genomfört ändrar man status till Utförd i Besökslistan: Om någon 
patient inte kontaktregistrerat sig står denne kvar som bokad – och ändras sedan till 
utebliven om patienten inte kom på sitt besök. Klicka på OK. 
 

Skriv journalanteckning på gruppmedlemmarna 

Sök fram gruppen (Se instruktion) i patientlisten. 
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Gå via menyval till Ny anteckning. 

 
 
Meny→ Journal→ Ny anteckning 

 
 
Välj mall och skriv anteckningen. Den anteckning som skrivs hamnar i vardera patients 
journal. 
 

Relaterade dokument 

Cosmic - Resursplanering, bokning och kallelse 
 
 

Uppdaterat från föregående version 

 
Ny manual. 

 

https://rh.sharepoint.com/sites/Informationssakerhet_och_sakerhet/ODMPublished/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FInformationssakerhet%5Foch%5Fsakerhet%2FODMPublished%2FRH%2D17067%2FCosmic%20%2D%20Resursplanering%2C%20bokning%20och%20kallelse%2Epdf&parent=%2Fsites%2FInformationssakerhet%5Foch%5Fsakerhet%2FODMPublished%2FRH%2D17067
https://rh.sharepoint.com/sites/Informationssakerhet_och_sakerhet/ODMPublished/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FInformationssakerhet%5Foch%5Fsakerhet%2FODMPublished%2FRH%2D17067%2FCosmic%20%2D%20Resursplanering%2C%20bokning%20och%20kallelse%2Epdf&parent=%2Fsites%2FInformationssakerhet%5Foch%5Fsakerhet%2FODMPublished%2FRH%2D17067
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