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Syfte

Fortydliga bokningsprocessen i Cosmic och beskriva hur bokning i Cosmic ska ske pa ett
korrekt och enhetligt sétt.

Lank till regional eller férvaltningsdvergripande rutin

Regiondvergripande: Kallelser, bilagor (patientinformation) till kallelse och sms (kommer
uppdateras till driftstart)

Manual
Lank till Cambios resursplaneringsmanual

Bakgrund

Modulen Resursplanering i Cosmic anvands for att planera verksamheten. Resursplanering
omfattar Schema, Tidbok, Bokningsunderlag och Planerade vardatgarder. Det &r i
Resursplanering man far dverblick éver vad som planeras utifrdn de parametrar som anges i
bokningsunderlaget, exempelvis kategori, vardtjanst och kontakttyp. Parametrarna styr vilken
information du far fran planeringsfasen till dess att patienten bokas och kommer pa sitt
bestk. Det genererar &ven utdata. | denna rutin beskrivs delarna som berér bokning.

Region Halland ar enligt lag skyldig att nationellt rapportera och redovisa samtliga utférda
slutenvardstillfallen och 6ppenvardskontakter inom specialistvarden (lakare) till SKR och
Socialstyrelsens patientregister (PAR). Utdver de nationella kraven finns ocksa krav i Region
Halland att kunna folja upp verksamheter inom flera omraden

Rapportering sker bland annat for vardtjanst, kontakttyp och kategorier, darfor ar det viktigt
att vardkontakterna blir korrekt bokade och registrerade. Inrapporterade uppgifter anvands
bland annat till nationella jamforelser.
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En forutsattning for korrekt bokningsforfarande ar valdefinierade vardtjanster samt
verksamhetsanpassat schema och tidbok.

Vardtjanst ar en forutsattning for bokning i Cosmic da det ar obligatoriskt vid skapandet av
bokningsunderlag. Vardtjansterna ar skapade utifran processer och utgar fran
verksamhetens uppdrag. Vardtjansterna ger stod i vilket typ av besok patienten planeras for,
vilken kompetens som behdvs, tidsatgang, om det kravs specifik utrustning/lokal for besoket,
om det ska finnas specifik utskriftsinformation i kallelsen och hur bokningen presenteras i
webbtidboken.

Definitioner

Vardbegaran | En vardbegaran innebar att mottagande part ombeds ta 6ver varden av
patienten.

Vardkontakt En vardkontakt ar ett besok eller vardtillfalle, dvs sjalva 6ppen- eller
slutenvardstillfallet. En vardkontakt kan aven vara en administrativ
kontakt. Alla atgarder kopplas till en kontakt.

Vardatgard Vardatgard ar vad som utfors under vardkontakten t.ex. provtagning,
utredning, behandling, inskrivning.

Resurs En resurs kan vara personal (personer), lokaler (rum) eller utrustning.

Vardtillfalle Vardkontakt i slutenvard da man ar inskriven pa en slutenvardsenhet.

Bokningsunderlag och snabbokningsunderlag

Syftet med bokningsunderlagen ar att planera och boka vardkontakter och vardatgarder. For
att boka en patient i Cosmic kravs ett bokningsunderlag.

Det finns tva olika typer av bokningsunderlag, Bokningsunderlag och Snabbokningsunderlag.
| bada underlagen finns en sjalvbetjaningsdel som anvands nar den vardande enheten ar
kopplad till Mobil sjalvincheckning.

Kontakttypen styr vilka vardkontakter som hanteras i sjalvincheckningen men for att
sjalvincheckningsfonstret ska 6ppna sig kravs ocksa att det finns varden i falten kund, avtal,
yrkesroll eller vardpersonal.

Nar sjalvincheckningsfdnstret blir aktivt &r det tvingande att ange en patientavgift. Om det
finns en orsak till att patient inte ska betala for sin vardkontakt anges en avgiftsreducering.

Sjalvbetjaning

m Registrera ej betalinformation

Patientavgift:* <Valj= v 0.00 kr
Avg. reducering: | (Ingen) v 0.00 kr
Besobkskostnad*  Fiktiv bestkskostnad v 0.00 kr

Patientinformation:

(Ingen) \d
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Falten kund, avtal, yrkesroll eller vardpersonal ar tvingande for alla vardande enheter att fylla
i &ven om inte den vardande enheten &r kopplad mot mobil sjalvincheckning. Har kan dessa
satta en bock i rutan "registrera ej betalinformation” da blir fénstret inaktivt. Om man vill fylla i
en patientavgift sd ar det ocksa okej, da hamnar patientavgiften i kassan men gar att andra.
Aven om vardande enhet valjer att fylla i en patientavgift s& innebar det inte att patient kan
checka in sig via mobilsjalvincheckning.

Bokningsunderlag

Anvands vid planering, bokning, samplanering, seriebokning och méjliggor filtrering pa fler
urval i Planerade vardatgarder. Rekommenderat att anvanda nar bokningsunderlaget ska
laggas upp pa Planerade vardatgarder.

Snabbokningsunderlag

Anvands vid bokning av enskild vardkontakt. Anvands inte for bokningsunderlag som ska
laggas upp pa Planerade vardatgarder. Till skillnad fran Bokningsunderlaget saknar
Snabbokningsunderlag informationsfalten Medicinsk prioritet, Team och Kort varsel vilket
paverkar filtreringsmajligheten i Planerade vardatgarder.

Informationsfalt i Bokningsunderlag och Snabbokningsunderlag

© Bokningsunderiag: 19 440115-8615 Ake Isaksson

Registreringsdatum: | 2024-08-19 3 B

(Ingen) v ®

Kund Kategori 1 Kategori 2 Wedicinsk prioitet Team
Region Stockholm v| |Diabetes ¥ | (ingen) v | Medel v| |Team1 v [OKortvarsel [ Ordningsfolid
Val avvardatgard
Vrdande enhet* Bokningsinformation: Kallelsesatt
et EveL ElevEokdsny Allmanmedicinsk motiagning 9 v Lokal utskriven brevkallelse v
30 dagar | 202409135 B Vardtjanst Tidsatgang Kallelsebrev.
Hottagnings bes oklakare MEED Kallelse_Demo 0

Awikelseorsak: Medicinskt ansvarig enhet*
(Ingen) v Vardcentral v Fritextill vald kallelse:

Bokning Ansvarig vrdpersonal

Sarskild information:
® Samplanering Gunnar Gunnarsson, Demo
Yrkesroll

O serie Regler
(ingen)

Mediaundersokning

BeviBok datum | Vrdande enhet || Vardijanst |[Tidsatadng |[H_|[Status |[Ansvarig vardpersonal |[Kontakiyp | Besokstyp | [Bokningsinformation | |Information fill kassa och inskrivning |0 (o] Protestyp || Assisterande Varde | [ 5gg fill

Tabort

Kopiera

Exempelbild pa ett bokningsunderlag.

Registreringsdatum
Det datum da beslut tagits om att patienten ska laggs upp pa Planerade vardatgarder.

Remissvaljaren (Remiss — sdkorsak)

Har ska aktuell remiss véljas, faltet ar tvingande pa de enheter som har obligatorisk remiss.
Om remiss inte skulle finnas, kan en Privat vardbegaran skapas. Alternativt kan Sokorsak
anvandas om det ar fragan om en vardkontakt av mer tillfallig art.

For mer information:
Rutin Cosmic — Remisshantering
Rutin Cosmic - Sokorsak, tillampningsrutin

Kund
Ar forifyllt utifrdn den region dar patienten ar folkbokford. For personer med reservnummer
och utlandssvenska personer las mer i stycket om bokning av personer med reservnummer.

Cosmic — Resursplanering, bokning och kallelser Sida 3 av 16
Faststélld av: Patrik Dahlgvist Jonsson RK ITD, Faststallt: 2025-03-31
Huvudforfattare: Marie Glasell


https://rh.sharepoint.com/teams/Hlsoinformatik/Delade%20dokument/Hälsoinformatikgruppen/Rutiner/Cosmic%20-%20kommande%20rutiner/Resursplanering%20%5bpatientkort,%20bokning,%20reservnummer,%20schema%5d/Bokning/Bokning%20av%20reservnummerpatienter%20och%20utlandssvenska%20personer

Galler for: Region Halland

\? Region Halland

Kategorier

Kategorier ska anvandas nar det finns behov av att kunna forfina filtreringen i Planerade
vardatgarder samt for att kunna folja upp vardgarantin. Det finns tre olika kategorier och det
gar att valja en term fran varje kategori (se tabell nedan). Rekommendationen &r att uppratta
lokala rutiner for hur kategorier ska anvandas pa respektive enhet.

Kategori 1 | Diagnosinriktad. Ger mojlighet att forfina vardtjanstprocesserna, t.ex. astma.

Kategori 2 | Atgard/behandling, t.ex. spirometri.

Kategori 2 hanterar ocksa patienter som hamnar i vardgarantin med nagon av
koderna HV, HVNY, HVOP, HVUT och HVAB. Koderna fangas i VIVA-
programmet som ar for vardgarantiservice tillsammans med kategori 1. Pa sa
satt kan vardgarantiservice hanvisa patienterna ratt.

Team Arbetslag/team som inte ar organiserat enligt HSA, t.ex. Astma/KOL-team.
Finns endast i Bokningsunderlag.

For mer information:
Rutin Cosmic - Vardkontakter och registrering (kapitel vardgaranti)
Rutin Carinas rutin

Medicinsk prioritet

Medicinsk prioritet kan sattas som hog, medel eller Iag men faltet &r inte tvingande. Vid
nybesok kan Medicinsk prioritet vara forifyllt fran nar remissen accepterades.
Rekommendationen ar att uppratta lokala rutiner for hur Medicinsk prioritet ska tillampas pa
respektive enhet.

Kort varsel
Anvands vid vetskap om att patienten kan komma med kort varsel. Finns endast i
Bokningsunderlag.

Ordningsfoljd
Ska ej anvandas (en gammal funktion som inte ar tillampbar i systemet).

Bevakningsintervall

Har anges inom vilken tidsperiod patienten ska bokas, till exempel 60 dagar for ett nybesdk
eller 6 manader for ett aterbesok. Hanvisa till regionala rutiner for vantetider for nybesok och
till lokala rutiner for aterbesok.

Bev/Bok datum

Faltet ar tvingande. Datumet beraknas automatiskt utifrdn Bevakningsintervall och ska
annars anges manuellt. Dagens datum &r forvalt. Bev/Bok datum ar saledes maldatum for
bokningen.

Avvikelseorsak

Anvands for vantetider i varden och ska anges nar en vardkontakt inte kan bokas inom
angivet bevakningsintervall. Ger information om varfor en vardkontakt inte kunnat bokas, i
forekommande fall. Observera att Avvikelseorsak inte kommer upp automatiskt vid bokning
utanfér bevakningsintervall
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Medicinsk orsakad véntan Halso- och sjukvardspersonal bedomer och beslutar att
patientens halsotillstdnd (av medicinska skal) inte tillater
att planerat besok/operation/atgard/behandling och
aterbesok genomfors.

Patientvald vantan Patient som blivit erbjuden en kontakt inom vardgarantins
tidsgrans men som sjalv har valt att vanta langre tid, en
orsak kan exempelvis vara att komma till en specifik
vardpersonal.

Sarskild orsakad vantan Far enbart anvandas av enheter som tar emot barn och
ungdomar med psykisk ohalsa (barn och
ungdomspsykiatriska enheter, del av verksamheten inom
barn- och ungdomshabilitering och sarskilda enheter for
atstorning). Sarskilt orsakad véantan anger att det finns
sarskilda skal som inte har medicinsk grund till att
patienten inte kan ta en tid som erbjudits inom
vardgarantigransen.

Verksamhetsorsakad vantan | Verksamheten kan inte erbjuda en kontakt inom
vardgarantins tidsgrans. Kan ocksa anvandas for intern
uppféljning nar vard inte kan erbjudas inom vardgarantins
tidsgranser.

Samplanering

Finns endast i Bokningsunderlag. Samplanering gors nar man ska skapa flera vardatgarder
som tillhér samma vardkontakt t.ex. nar ett EKG ska utforas infor ett lakarbesok.

Vid samplanering skapar man flera vardatgarder i samma bokningsunderlag. Vardatgarderna
behover hanteras i ratt ordning vid bokning. Bérja med huvudatgarden. Samplanerade besok
ar inte av- och ombokningsbara via 1177.se. F6r mer information om samplanering gallande
teambestk se Teambesok.

Serie (ej for enheter dar patient har mojlighet till av-/ombokning via 1177.se)

Finns endast i Bokningsunderlag. Anvénds vid bokning av behandlingsserie med samma
intervall mellan besoken och till samma vardpersonal. Bokning i en serie far samma
registreringsdatum i bokningsunderlaget. Vid en seriebokning ska alternativ

En vardkontakt per vardatgard i serien vara ibockad, da skapas en ny kontakt for varje
atgard i serien. Om seriebokningen endast kopplas till en (1) vardkontakt paverkar det utdata
och ekonomiska parametrar pa grund av att det bara blir en kontakt men flera atgarder. En
vardkontakt for alla vardatgarder ska endast anvandas nar samma atgard ska upprepas
under samma dag. Seriebokade tider ar inte av- och ombokningsbara via 1177.se. Anvand
darfor inte seriebokning pa enheter dar patient sjalv har majlighet att hantera sina bokade
tider via 1177.se. Varje enskild vardkontakt ska istéllet bokas for sig.

Regler
Har anges regler for samplanering eller seriebokning.

Vardande enhet
Ar forvald utifr@n inloggad enhet. Vid behov och behérighet kan annan enhet véljas.
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Vardtjanst

Detta falt ar tvingande och héar ska aktuell vardtjanst anges. Varje vardtjanst har specifik
information kopplad till sig, exempelvis vilken yrkesroll, kontakttyp, kallelseinformation och
tidsatgadng som galler for vardkontakten.

Om det i vald vardtjanst finns information som inte stimmer med den aktuella vardkontakten
kan den justeras i bokningsunderlaget. En sadan justering kan dock fa konsekvenser pa
1177.se, bade vid ombokning och vilken information som visas for patienten. Valj darfor alltid
en vardtjanst som har korrekt information kopplad till sig.

Tidsatgang

Ar forifylld utifrdn vald vardtjanst. Om tidsatgangen andras kan det fa konsekvenser pa
1177.se, bade vid ombokning och vilken information som visas for patienten. Valj darfor alltid
en vardtjanst med ratt tidsatgang.

Medicinsk ansvarig enhet
Ar forvald utifrén inloggad enhet.

Ansvarig vardpersonal

Ska anges om det vid skapande av bokningsunderlag ar beslutat vilken vardpersonal som
ska traffa patienten. Om Ansvarig vardpersonal inte anges soker systemet vid bokning efter
all vardpersonal som har vald vardtjanst i sin tidbok.

Yrkesroll
Yrkesroll ska alltid anges. Val av yrkesroll paverkar bland annat
patientavgift/sjalvincheckning, utdata och filtreringsmoijligheter i Planerade vardatgarder.

Bokningsinformation

Anvands om det finns behov av att ange tillaggsinformation till bokningen. Har ska inga
kansliga uppgifter anges da informationen visas pa flera stallen i Cosmic.
Bokningsinformation visas inte pa 1177.se. Bokningsinformation ska anvéandas i de fall en
mottagning vill patala behovet av en bestallning till en planerad inskrivning. Aktuell
vardavdelning lagger sedan bestallningen i samband med bokning for att
bestéllningsinformationen ska bli korrekt.

Mediaundersdkning
Ska inte anvandas vid driftsattning av Cosmic.

Kallelsesatt
Anvands inte i Region Halland. Inget val behévs for att det ska fungera att skriva ut
brevkallelse.

Kallelsebrev
Valj ratt standardmall for brevkallelse. Det finns fyra standardmallar:
e Standard
e Till vardnadshavare for (samma som standard — enda skillnaden ar att det star till
vardnadshavare for 6ver patientens namn)
e Ombokning
e Utan besoOksadress — anvands till distansbestk dar besdksadressen inte &r relevant
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Samtliga kallelsemallar finns utan logotyp for privata vardgivare att anvanda och skriva ut pa
eget brevpapper.

Bilaga

Funktion bilaga anvands inte i Region Halland. Arbete pagar att fa en gemensam hantering
och kvalitetsséakring av bilagor. Under tiden hanteras bilagor som tidigare, enskilda dokument
som skrivs ut eller omvant &rende i 1177.se, se regional mall.

Fritext till vald kallelse

Har anges kompletterande information infor vardkontakten som inte finns i vardtjanstens
utskriftsinformation. Frastexter kan anvandas i faltet. Obs! Fritext gar inte over till digital
kallelse i 1177.se. Dar behdver informationen skickas i ett omvéant arende, se mall for
kompletterande information till kallelse i personalverktyget 1177.se.

Sarskild information
Obs! faltet "Sarskild information” ska inte anvandas i Region Halland. Anvand istallet "Fritext
till vald kallelse”.

Lagag till

Galler endast i Bokningsunderlag. For att kunna fortsatta med bokningsunderlaget maste
man trycka pa funktionsknappen Lagg till. Dialogruta Skapa ny vardkontakt 6ppnas.

Vid samplanering behdver man ocksa valja om ny vardkontakt ska skapas eller om
vardatgarden ska kopplas till redan skapad vardkontakt. Menyn Avtal maste vara ifyllt for att
sjalvbetjaningsfonstret ska kunna 6ppnas.

I Saivastaning

aaaaa

o< | [ B

Exempelbild pa dialogrutan Skapa ny vardkontakt

Kontakttyp

Faltet ar tvingande. Kontakttyp anges for att beskriva hur en kontakt med patient sker.
Kontakttyp styrs av vardtjansten men kan utifran vardtjanstens konfiguration andras manuellt
i bokningsunderlaget. Om kontakttypen andras kan det fa konsekvenser pa 1177.se, bade
vid ombokning och gallande vilken information som visas for patienten. Valj darfor alltid en
vardtjanst med korrekt kontakttyp.

Texter kopplade till respektive kontakttyp kommer i brevkallelsen under rubriken "Viktigt infor
ditt besok”.

Komplettera i faltet ”Fritext till vald kallelse” vid kontakttyper som ar distansbesok

e Videobesdk, telefonbesok, telefonkontakt — komplettera med fras i "Fritext till vald
kallelse”

e Annan plats — skriv vart besdket kommer genomforas i "Fritext till vald kallelse”

¢ Hembesdk — ingen komplettering behdvs
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Digital kallelse via 1177.se fungerar med text om distansbestk utan att komplettering behdvs
sa lange vardtjanst som ar for den typen av distansbesdk anvands. Fritext gar inte dver till
digital kallelse.

En dversikt dver kontakttyper finns i rutin:
Cosmic - Vardkontakter och registrering

Besokstyp
Faltet ar tvingande. Besokstyp styrs av vardtjansten men kan i vissa fall andras manuellt i
bokningsunderlaget.

Nybesdk Nybesok ar dppenvardsbesok som inte har medicinskt samband
med tidigare besok eller vardtillfalle inom samma medicinska
verksamhetsomrade, vardcentral eller motsvarande. Ett nybesok
kan sambokas om besdken ska ske samtidigt. Statistik for
vardgaranti hamtas fran besokstyp Nybesok.

Aterbesok Aterbesok ar ett dppenvérdsbesok som har medicinskt samband
med tidigare besok eller vardtillfalle inom samma medicinska
verksamhetsomrade, vardcentral eller motsvarande.

Administrativ tgard | Beskriver att typen av besok ar administrativ.

Akut
Markeras med Ja eller Nej-

Regler for akutbesok finns beskrivit i rutin
Cosmic - Vardkontakt — registrering

Information till kassa och inskrivning
Har anges information till receptionen. Syns i kassan med ett ”i” for den bokade
vardkontakten

Avtal
Ar forifyllt utifran de avtal som ar konfigurerade per férvaltning. Kundavtalen innehaller de
patientavgifter som ar aktuella.

Sjalvbetjaning

Kund, avtal, yrkesroll eller vardpersonal maste vara ifyllt i ett bokningsunderlag for att
sjalvincheckningsfonstret ska 6ppnas. Patientavgift ar obligatoriskt att ange.
Avgiftsreducering anges om sadan finns. For de vardenheter som inte anvander
sjalvbetjaning kan rutan Registrera ej betalinformation bockas i. Bocka aven i denna ruta for
personer med reservnummer och utlandssvenska personer.

Lank till rutin Cosmic — Mobil sjalvincheckning

Spara
Ett sparat bokningsunderlag aterfinns i Planerade vardatgarder. Ska vardkontakten bokas
direkt anvands funktionsknapparna Tidbok (6ppenvard) eller Belaggning (slutenvard).
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Bemanning av tidbok

Fiktiv vardgivare finns inte i Cosmic.

Da patient ar bokad pa lokal eller resurs dvs ej bokad pa vardpersonal sa maste tidboken
bemannas av vardpersonal for att kassapersonal ska kunna genomféra en
ankomstregistrering med betaldel. Ankomstregistrering av att patient ar "anland” gar att gora
i kassan genom att bockar ur "betaldelen”. Detta innebar att patient blir anmald och syns som
status "anlant” i vardpersonalens besokslista. Innebar att kassapersonal méaste efterfakturera
alla vardkontakter vid dagens slut. For vissa patienter blir detta fel da de inte vill ha faktura

t ex asylstkande.

Mottagningarna maste meddela kassorna via messengerfunktionen vilken personal som
patienterna ska bokas pa innan dagens forsta besok. Alternativt att vardpersonal bemannar
tidboken med ratt vardpersonal dagen innan eller innan dagens forsta patient.

Andrai bokningsunderlag

Ett sparat bokningsunderlag kan andras fran Planerade vardatgarder. | ett redan inbokat
bokningsunderlag kan viss information andras utifran vardtjanstens konfiguration, till exempel
kontakttyp och tidsatgang. Vardtjanst kan inte andras pa ett bokat besok. Andring av
kontakttyp och/eller tidsatgang far dock konsekvenser i webbtidboken pa 1177.se bade vid
ombokning och gallande vilken information som visas for patient.

Viktigt att redan vid bokning vara noga med att valja den vardtjanst som har korrekt
information kopplad till sig, alternativt att géra en ny bokning. Observera att det inte racker att
omboka ett besok for att &ndra vardtjanst, utan att besoket maste avbokas och sedan bokas
in pa nytt utifran ett nytt bokningsunderlag med korrekt vardtjanst.

Planerade vardatgarder (Vantelista)

| Planerade vardatgarder hanteras vantelistan och har aterfinns samtliga sparade
bokningsunderlag samt bokade vardkontakter som annu inte genomforts. Filtrering mojliggor
mer specifika sokningar, t.ex. pa vardtjanst, besokstyp, yrkesroll och kontakttyp.

Vardkontakter som avbokats av patient via 1177.se hamnar automatiskt ater i Planerade
vardatgarder om aktuell vardtjanst ar konfigurerad for det. For de vardkontakter som avbokas
av varden gors ett aktivt val om kontakten ska ater till Planerade vardatgéarder eller inte.
Uteblivna vardkontakter aterfinns och hanteras i fliken med samma namn.

Lokala rutiner kravs for hantering och bevakning av Planerade vardatgarder, avseende
exempelvis ej utskrivna kallelser, avbokade, uteblivna eller preliminarbokade kontakter.

Via urval kan uppfdljning av vantetid anvandas for att berdkna och visa vantetider for
vardkontakter. Informationen presenteras i kolumnerna Forsta kontakten i
vantetidsuppféljningen, Behandlingsbeslut, Beslutsdatum, Diagnos, Planerade atgard samt
Vantetid vilken visar vantetiden hittills. Vantetid berdknas pa parametrar som anges via
nagot av fonstren Bokningsunderlag, Snabbokningsunderlag, Kontakt- och efterregistrering,
In- och Utskrivning samt Vardprocessoversikt.

Bokning i 6ppenvard

| Cosmic kan bokning goras pa flera olika satt. Vilket satt man anvander sig av kan variera
beroende pa verksamhet, situation eller yrkesroll. Oavsett bokningssétt eller om patienten
ska sattas pa vantelista kravs ett bokningsunderlag.
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Bokning fran Planerade vardatgarder

Anvands for att soka fram sparade bokningsunderlag och darifran boka in vardkontakter.
Observera bevakningsdatumet i aktuellt bokningsunderlag sa att maldatum inte 6verskrids.
Statistik for vardgaranti hamtas fran tidpunkten nar bokningsunderlaget skapas fram till
tidpunkten for den bokade tiden.

Bokning fran Tidbok

Anvands i forsta hand nar det inte finns ett sparat bokningsunderlag. Lediga tider soks fram
via kikarikonen, alternativt markeras en ledig tid direkt i tidboken. Ett Snabbokningsunderlag
ska sedan fyllas i, observera om det finns ett befintligt bokningsunderlag i fliken Planerade
och bokade som kan anvandas.

Boka fran remiss

Anvands nar patienten ska bokas direkt fran inkommen remiss. Gors via Hantera
inkommande remisser och knappen Bokningsunderlag efter att remissen accepterats.
Boka med samplaneringsfunktion, se text under teambesok.

Ej rekommenderade bokningssatt

Preliminarbokning

Preliminarbokning kan i undantagsfall anvandas for att reservera en tid innan en definitiv
bokning gors. Preliminarbokning kan endast goras fran Planerade vardatgarder. En
preliminarbokning maste bekraftas for att bokningen ska synas for patient pa 1177.se och for
att kunna registreras i kassa eller via sjalvincheckning. Verksamheter som anvander
funktionen for preliminarbokade tider behover ta fram lokala rutiner for bevakning.

Lank till bevakningsrutin

Kopiera bokat besdk

Rekommendationen ar att inte kopiera bokade besok eftersom risken for felaktiga bokningar
ar stor nar ett besok kopieras da informationen i bokningsunderlaget kopieras exakt och inte
gar att andra. Nybesok ska aldrig kopieras da detta paverkar bland annat
vantetidsuppfoljning.

Kopierade besok resulterar i en seriebokning. Seriebokade tider kan inte av- och ombokas
via 1177.se och darmed begransas patientens mojligheter att sjalv hantera sina tider med
varden. Region Halland har beslutat att verksamheter som har tidbokning ska erbjuda
patienten/invanaren att sjalv hantera sina tider via 1177.se.

Fribokning

Fribokning kan i undantagsfall anvandas for att boka en tid dar det inte finns ett passande
schema eller inget schema alls. Rekommendationen &r att inte friboka i en tidbok som
erbjuder tider i webbtidbok. Fribokad tid visas for patienten pa 1177.se och patienten kan
om- och avboka sin tid beroende pa vad vald vardtjanst har for webbtidboksinstallningar.

Om man fribokar i ett schema déar det ar schemalagt andra vardtjanster s& maste man sparra
tiden i tidboken annars visas den schemalagda tiden fortfarande som bokningsbar. Stor risk
for dubbelbokning om sparr utav tid inte gors.
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Bokning av reservnummerpatienter och utlandssvenska personer

For att kunna boka reservnummerpatienter och utlandssvenska personer (utvandrade) kravs
det att det finns medlemskap upplagda i patientkortet i fliken "medlemskap”
Reservnummerpatienter kan vara asylstkande, utlandska, tillstandslésa och ukrainska
medborgare enligt flyktingdirektivet. Utlandssvenska personer har svenskt personnummer
som anvands i varden.

Medlemskap som ska l&gga upp i patientkortet
Asylstkande: Medlemskap "asyls6kande ska laggas upp” | patientkortet ska det aven
anges ett LMA nummer men det kan kassan lagga upp nar patient kommer.

Tillstandslésa: Medlemskap tillstandslos” ska laggas upp

Ukrainsk medborgare enligt flyktingdirektivet: Medlemskap "medborgare enligt FN:s
direktiv” ska laggas upp

Utlandska personer: Dessa kan ha bade medlemskap EU/EES konvention och
Sjalvbetalande. Avtalet EU/EES konvention anvands da patient ska betala den vanliga
patientavgiften, dvs patient har visat upp en giltig handling for vardkontakten.

Avtalet Sjalvbetalande anvands nar patient ska betala den faktiska kostnaden for sin
vardkontakt dvs patient har inte kunnat uppvisa en giltig handling alternativt att vi inte har
avtal med landet hen bor i.

For er som bokar in utlandska personer ange alltid- eller valj medlemskapet "sjalvbetalande”
sa far kassan hantera och byta medlemskap utifran vard och giltiga handlingar som kan
visas upp. Nar sjalvbetjaningsfonstret blir aktivt satt en bock i rutan “registrera ej
betalinformation”, rutan blir inaktiv. Kassan tar hand om avtal och kostnad nar patient
kommer.

Utlandssvenska personer: Svenskt personnummer anvands i varden.

Dessa kan ha bade medlemskap EU/EES konvention och Sjalvbetalande. Avtalet EU/EES
konvention anvéands da patient ska betala den vanliga patientavgiften, dvs patient har visat
upp en giltig handling fér vardkontakten.

Avtalet Sjalvbetalande anvands nar patient ska betala den faktiska kostnaden for sin
vardkontakt dvs patient har inte kunnat uppvisa en giltig handling alternativt att vi inte har
avtal med landet hen ar folkbokford i.

For er som bokar in utlandska personer ange alltid- eller valj medlemskapet "sjalvbetalande”
sa far kassan hantera och byta medlemskap utifran vard och giltiga handlingar som kan
visas upp. Nar sjalvbetjaningsfonstret blir aktivt satt en bock i rutan “registrera ej
betalinformation”, rutan blir inaktiv. Kassan tar hand om avtal och kostnad nar patient
kommer.

| avgiftshandboken finns olikas sidor att lasa om vilka regler som galler kring vard for
utlandska personer. Bosatta i utlandet

Bokning i slutenvard

Vid bokning i slutenvard (planerad inskrivning) ska ytterligare information om vardtillfallet
fyllas i, i nedan beskrivna informationsfalt, i dialogruta Boka vardtillfalle (nas efter att man
tryckt pa knappen Belaggning i Bokningsunderlaget)
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Boka vardtillfille : 19 4401158615 Ake Isaksson
Inskrivningsorsak Akdiviteter innan vrdtilifallet
Operation v Provtagning

Planerad start:
2024-08-17 5 H 08:00 3
Aktiviteter under vardtilitallet

. EKG|
Uppskattad vardiid

® 1-3 dagar
O 3-5dagar
Owrigt
O 5-10 dagar
© 10+ dagar

(e} Dagar

Belaggningssituation pa Kirurgavdelning 1

Belaggning 2024-08-17 2024-08-18 2024-08-19 2024-08-20 2024-08-21
Tid 06:00|12:00 18:00/ 06:00 1200 18:00| 06:00 1200 18:00| 06:00 12:00 18:00] 06:00 12:00 18:00
Disponiblavardpl.. © |0 |0 |0 ©0 ©0 0 |50 |50 |50 50 50 |50 |50 50
Prognos lediga () -3 3A3AA3AZAIT (a7 (&1 &1 |41 |41 |47 |47

[

Boka Avoryt

Exempelbild pa dialogrutan Boka vardtillfalle.

Inskrivningsorsak
Anvands vid behov som komplement till vardtjansten for att ge ytterligare information om
vardtillfallet, t.ex. Operation eller Utredning.

Planerad start
Har anges datum och klockslag for vardtillfallets start.

Uppskattad vardtid
Har anges uppskattad vardtid i planeringssyfte och fér belaggningsinformation i
Vardplatsoversikten.

Aktiviteter innan vardtillfallet

Anges for att planera vardtillfallet. Informationen visas i kolumn med samma namn pa
Enhetsoversikten. Lokala rutiner kréavs for att bevaka informationen och vid behov lagga till
aktiviteter i Att gora — Patient.

Aktiviteter under vardtillfallet

Anges for att planera vardtillfallet. Informationen visas i kolumn med samma namn pa
Enhetsoversikten. Lokala rutiner kravs for att bevaka informationen och vid behov lagga till
aktiviteter i Att géra — Patient.

Ovrigt

Anvands om det finns behov av att ange ytterligare information om vardtillfallet.
Informationen visas i kolumn med samma namn pa& Enhetsoversikten. Ange darfor inga
kénsliga uppgifter i detta falt. Lokala rutiner kréavs for hur informationen som anges har
omhandertas under vardtillfallet.

Nar vardtillfallet &r inbokat kan vardpersonal pa aktuell vardenhet genomféra inskrivningen.
Lank till rutin for vardovergangar.

Teambesok

Med teambesoOk avses att patienten moter ett vardteam dar tva eller flera halso- och
sjukvardspersonal har sjalvstandigt behandlingsansvar. Vardteamet bestar av olika
yrkesroller. Besok som tidsmassigt féljer efter varandra enbart for att underlatta for patienten
ska inte bokas som teambestk utan som enskilda vardkontakter.
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Forutsattningen for att de olika rekommenderade arbetssatten nedan (alternativ 1-3) ska
kunna genomforas ar att redan vid schemaléaggning ha férberett for Teambesdk. En annan
forutsattning ar att de resurser som ingar i besoket har samma tidsatgang i vardtjansten och
egna tidbocker. Om ratt forutsattningar inte finns i schemat eller om resurserna har olika
tidsatgang i vardtjansten ska funktionen Samplanering anvandas (alternativ 4). Vilket
alternativ som anvands varierar utifran verksamheten.

1. Redan vid schemaldggning bemannas en schemamall med de resurser (personal) som
ingar i det aktuella teamet. Nar mallen ar bemannad kan tider sen sokas fram och bokas
in samtidigt pa de aktuella resurserna.

2. Om man vid vissa bestk aven har ett behov av att boka lokal eller utrustning bokas
besoket pa aktuell lokal eller utrustning och bemannas antingen direkt eller vid senare
tillfalle.

3. Om personal inte ar tillsatt nar bokningen genomfors kan verksamheten anvanda ett
vardtjanstschema.

4. Bokning av teambesok med samplaneringsfunktion - hér krévs att varje teammedlem har
aktuell vardtjanst och schemamarkerare i sitt schema den tiden teambesok ska bokas.
For den som ager teambesdket ska det finnas "team” i vardtjanstnamnet.

Tillvagagangssatt:

e Flera olika vardatgarder skapas i samma bokningsunderlag. Detta resulterar i en (1)
vardkontakt for patienten som registreras i kassan.

e Skapa huvudvardatgarden/kontakten for den som ar "agare” av besoket. Ingar lakare
i teamet &r det lakaren som ager besdket, annars kommer man éverens inom teamet.

¢ | huvudvardatgarden/kontakten anges vardtjanst innehallande "team” och aktuell
kontakt- och besokstyp.

e Klicka pa Lagg till.

Skapa 6vriga vardatgarder. Ovriga som deltar i teambesoket ska boka med vardtjanst
for medverkande/medverkan och samma kontakttyp som den som ager besdket har.

e Om teambesoket ar ett nybesok ska alla som medverkar i teambesoket ocksa boka
detta som nybesok.

e Klicka pa Lagg till efter varje ny vardatgard och koppla den till
huvudvardatgarden/kontakten i dialogrutan Skapa ny vardkontakt och rullisten
Vardkontakter.

¢ Vid bokning markeras samtliga vardatgarder i bokningsunderlaget.

Klicka pa Tidbok.

e Borja med att markera huvudvardatgarden/kontakten och boka in den till aktuell
vardpersonal.

e Boka sedan in de andra atgarderna i respektive vardpersonals tidbok, observera att
atgarderna maste bokas en i taget for att de ska hamna pa samma klockslag.

e | Vardkontakt och efterregistrering (kassan) visas och registreras sedan bara ett
besok nar 6vriga vardatgarder ar kopplade till huvudatgarden

Ett teambestk kan inte bokas eller ombokas av patienten sjalv men bestket ska visas som
en bokad tid pa 1177.se och kunna avbokas samt att digital kallelse ska kunna skickas.
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Gruppbesdk

Bokning av grupp kan goras pa samma satt som for en enskild patient. Detta forutsatter att
gruppen forst ar skapad via Gruppadministration (lank till separat rutin). | samband med
bokning véljs om hela eller delar av gruppen ska bokas in.

Patienterna kan sjalva avboka sin tid fran 1177.se. Ombokning av tid kan endast goras i
Cosmic.

Specifik vardtjanst och schemamarkerare kan ocksa anvandas for att patienterna sjalva ska
kunna boka in sig till ett gruppbesok via webbtidbok i 1177.se.

Gruppteambesok
Vid bokning av gruppteambesok kombineras bokningssatten for grupp- och teambesok.

Oppen kallelse

Oppen kallelse innebar att verksamheten skapar en planerad vardatgard pa en vardtjanst
som skickas till patientens inkorg pa 1177.se. Har kan patienten boka tid utifran de
forutsattningarna som varden angett. Har ar det vardtjanstens webbtidbokskonfiguration
“Koppling till bokningsunderlag kravs” som styr att det skapas en dppen kallelse.
Ramverk: Webbtidbokning och Cosmic inklusive sms-paminnelse, digitala kallelser och
bilagor (l&nk

Ombokning
Ombokning gors via Tidbok. Vid ombokning av en samplanering maste vardatgarderna
hanteras i ratt ordning, dar huvudvardatgarden hanteras sist. | Kontaktoversikt visas
klockslaget nér patienten ombokade sin tid. Region Halland anvander sig av nedan
ombokningsorsaker for att fanga sena ombokningar for fakturering som goérs av vardpersonal
e Patient ombokar
e Enheten ombokar
e Sen ombokning

Vid ombokning ar det tvingande att ange en ombokningsorsak:

Patienten ombokar Patient tar kontakt och vill boka om sin tid, anvands nar
patienten inte ska betala for en sen ombokning.

Enheten ombokar Enheten behdver boka om patientens bokade tid.

Felaktig registrering En felbokning har skett av enheten.

Medicinska skal Bokad tid da den enskilde av medicinska skal inte kan ges vard.

Extern faktor Yttre, icke paverkbara orsaker som medfor uteblivet besok, t.ex.

sjukresor som inte kommer, utebliven tolk mm.

Sarskild orsakad vantan | Far enbart anvandas av enheter som tar emot barn och
ungdomar med psykisk ohalsa (barn och ungdomspsykiatriska
enheter, del av verksamheten inom barn- och
ungdomshabilitering och sarskilda enheter for atstorning).
Sarskilt orsakad vantan anger att det finns sarskilda skal som
inte har medicinsk grund till att patienten inte kan ta en tid som
erbjudits inom vardgarantigransen.

Foretradare ombokar Oavsett om man ar vardnadshavare, god man, forvaltare,
formyndare mm sd foretrader man patienten i alla dessa roller.
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Ombokad via E-tjanst Forvald, inte andringsbar ombokningskod nér patient ombokat
via webbtidbok pa 1177.se. En sadan ombokning betraktas
alltid som patientvald och raknas inte in i vardgarantin.

Sen ombokning Anvands nar patienten ska faktureras for sen ombokning

Om patienten vid ombokning inte kan fa en ny tid inom ramen fér vardgarantin behéver
avvikelseorsak anges. Detta gors genom att forst uppdatera bokningsunderlaget med aktuell
avvikelseorsak och sedan boka om tiden.

Avbokning

Avbokning gdrs via Tidbok eller Kontaktoversikt. | Kontaktoversikt visas klockslaget nar
patienten avbokade sin tid. Vid avbokning av en samplanering maste vardatgarderna
hanteras i ratt ordning, dar huvudvardatgarden hanteras sist. Avbokning gérs ocksa vid byte
av vardtjanst genom att bocka i “Oppna bokningsunderlag” i dialogrutan for avbokning och
dar justera till 6nskad vardtjanst. Tiden bokas darefter in pa nytt. Det innebar att patienten far
en avbokning och sedan en ny bokning pa samma tid i 1177.se.

Region Halland anvander sig av nedan avbokningsorsaker for att fanga sena avbokningar for
fakturering som gors av vardpersonal.

e Patient avbokar
e Enheten avbokar
e Sen avbokning

Vid avbokning &r det tvingande att ange en avbokningsorsak:

Patienten avbokar Patient tar kontakt och vill avboka om sin tid, anvands néar
patienten inte ska betala for en sen avbokning.

Enheten avbokar Enheten avbokar en patients bokade tid.

Felaktig registrering En felbokning har skett av enheten.

Medicinska skal Bokad tid da den enskilde av medicinska skal inte kan ges vard.

Extern faktor Yttre, icke paverkbara orsaker som medfor uteblivet besok, t ex
sjukresor som inte kommer, utebliven tolk mm.

Foretradare avbokar Oavsett om man ar vardnadshavare, god man, forvaltare,
formyndare mm sa foretrader man patienten i alla dessa roller.

Avbokas via E-tjanst Forvald, inte andringsbar avbokningskod nar patient avbokat via
webbtidbok pa 1177.se. En sadan avbokning betraktas alltid
som patientvald och raknas inte in i vardgarantin. Lokala rutiner
kravs for kontroll av dessa avbokningar for att sdkerstalla att
kontakten vid behov atergar till vantelista eller bokas pa ny tid.
Val av vardtjanst styr detta.

Sen avbokning Anvands nar patienten ska faktureras for sen avbokning

Ater vantelista bockas i om patienten ska kallas igen.

Ombokning och avbokning av grupp och gruppmedlem

Om- och avbokning av en hel grupp gors pa samma satt som for en enskild patient.
Avbokning av en eller flera gruppmedlemmar hanteras i gruppens bokningsunderlag. Vid
avbokning av enskild gruppmedlem ska rutan Ater vantelista bockas ur eftersom ny tid for
patienten behdver hanteras via Gruppadministration.

Lank till rutin for Gruppadministration
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Referenser och bilagor

Referenser, bilagor, lankar till relevanta styrdokument mm.

Rutin Cosmic - Vardkontakter — registrering
Rutin Cosmic — Kassaregistrering

Rutin Cosmic — Mobil sjalvincheckning
Rutin Cosmic - Aterbud och uteblivna vardkontakter
Resursplanering - Schema och tidbok
Lank till Remisshantering i Cosmic

Lank till rutin for vardgaranti

Lank till rutin om vantetidsuppféljning

Lank till bevakningsrutin

Lank till rutin for vardévergangar

Lank till webbtidboksrutin

Lank till rutin for Gruppadministration

Lank till ramverk for webbtidbokning
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Uppdaterat fran foregdende version

Ny rutin infér 6vergangen till Cosmic
2025-03-31 Nytt stycke "Bemanning av tidbok
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