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Messenger i Cosmic

1. Valj kuvertet langst ner till vénster i Cosmic for att komma till inkorg for Messenger.

B Behiil fonster

<
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Fonstret Inkorg

Fonstret Inkorg ar ké&rnan i Messenger. Har kan meddelanden av olika typer skickas och

lasas.

Fonstret Inkorg dppnas fran huvudmenyn eller med kortkommandot Ctrl + Skift + M.
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Fonstret bestar av féljande vyer:

e Inkorg

e Utgaende

e Skickat

o Utkast

o Papperskorg
e Egenskaper

Nar vyerna 6ppnas har de har olika farg for att tydliggdra i vilken vy man befinner sig.

E e Vyn Inkorg (gra farg) - visar alla meddelanden som har inkommit. Ett
Patientrelaterat meddelande har gron farg. Ett last meddelande kan &ndras till

olast via hogerklick pd meddelandet och valet Satt som olast.

o e Vyn Utgaende (gron farg) - visar meddelanden som har sparats och ska

Utgaende skickas senare vid ett angivet tillfalle. Har finns t. ex meddelanden som ska

skickas som paminnelser.

cwaw ® Vyn Skickat (bla farg) - visar meddelanden som har skickats. Genom att satta
muspekaren pa gula brevet pa vanstra sidan visas information om och nar
meddelanden har lasts av mottagaren.

¢ Vyn Utkast (orange farg) - visar meddelanden som har sparats men inte

ﬁ skickats.

pappersiorg ® VYN Papperskorg (lila farg) - visar meddelanden som har tagits bort fran

Inkorg (0)

& nagon av de 6vriga vyerna.
- e Vyn Egenskaper (rosa farg) — har ar det mojligt att bl.a. skapa en egen
e grupplista.

Ikoner i Messenger
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Tkon Beskrivning
Patientrelaterat meddelande

»‘

_ | Meddetand hiller en lank till

w P
‘ . Lagprioriterat meddelande

* Hogprioriterat meddelande
= | Olast meddelande
= Last meddelande
Anvandaren har ett aktiverat autosvar.

=

Sortera och filtrera vyer
Alla vyer kan sorteras och filtreras och det ar det mojligt att:

e Visa alla meddelanden

e Visa endast icke patientrelaterade meddelanden

e Visa endast patientrelaterade meddelanden

¢ Visa endast meddelanden som galler vald patient i Patientlisten
e Sortera pa kategori t. ex journal.

o Gruppera kategorierna for presentation per kategori.

‘ T o Aia © Patienlatrade Kategor | Ale) . Uspastera

O Icke patientelaterade () Gruppera pa kategor

Gruppera pa kategori

Skicka meddelande

1. Valj Messenger

2. Nytt meddelande alternativt Inkorg i meny.

3. Valj Nytt nar Inkorgen 6ppnats.

4. Valj Patientrelaterat (vald fran Patientlisten eller hamta en annan).

5. Valj eventuellt prioritet for hur meddelandet ska visas for mottagaren.
Se avsnitt Prioritera meddelande

6. | faltet Till, valj den person eller grupp som meddelandet ska skickas till.
Se avsnitt om Adressbdckerna. For egen bevakning se avsnitt Skicka meddelande
fran en annan funktion i Cosmic.
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7. Valj eventuellt Kategori.
Se avsnitt om att Kategorisera meddelanden.
8. Fyllifaltet Amne och skriv meddelandet i rutan under.
Valj Skicka for att skicka meddelandet direkt.
Se alternativ i avsnitt Skicka meddelande senare och Skicka paminnelse till mig sjalv.

©

Spara meddelande
1. Valj Spara for att spara meddelandet som ett utkast. Det finns da i vyn Utkast.

Skicka meddelande senare

1. Valj Skicka senare vilket gor det mojligt att valja dag och tid fér nar meddelandet ska
komma till Inkorgen. Meddelandet finns da i vyn Utgaende.

© Eienne AX Recser, (err506) Spulskorersha Hyarmomagningen Halmsiad COSMIC Tewt Rogion Halland

O whory

2. Nar angivet datum och tid intraffat finns meddelandet i vyn Skickat.
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Skicka paminnelse till mig sjalv

1. I meddelanderutan, bocka i rutan for Mig sjalv.
2. Vaélj att Skicka eller Skicka senare.
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Skicka meddelande fran annan funktion i Cosmic

For att stodja arbetsflodet kan meddelande skickas direkt fran nedanstadende funktioner i
Cosmic:

e Bestallning provbundna analyser/understkningar
e Bestallningsstatus

¢ Inkommande vardbegaran

e Inkorg svar

¢ Journalanteckning

o Lakemedelslista

e Recept
e Ordinationslista
e Tidbok

1. Fran aktuellt fonster — markera det som ska skickas t. ex en journalanteckning.
2. Hogerklicka och valj Nytt meddelande i snabbmenyn.
3. Fortsétt registrera enligt punkt 4 i avsnitt Skicka meddelande.

© Meny 98001052383, Andrea Cosmic Danielsson, 45ir @ (D (@) &, o ko

MINA GENVAGAR 18 800105.2383 Andrea Cosmic Danielsson
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Diagnos och Huvuddiagnos: K522, Allerg)
Mgrdskod gastroenterit och kolft
Disgnos: K603, Analfistel "
Atgirdskod: UJF25 Koloskopi med Biops Datarm 1
202502-24 00:00
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| fénstret Bestéllning provbundna analyser/undersdkningar 6ppnas meddelanderutan via det
gula brevet i fénstrets nedre del.

Lagg till Ta bort

= Rensa Kopiera...

Nar ett patientrelaterat meddelande skickas fran nagot av dessa fonster bifogas information
om exempelvis ett specifikt recept eller en journalanteckning som en lank i meddelandet. Det
ar sedan mojligt att via lanken komma tillbaka till samma recept/journalanteckning.

Lasa och/eller besvara meddelande

Nar det finns olasta meddelanden visas de direkt i fonstret Olasta meddelanden efter
inloggningen i Cosmic. Har kan meddelanden dppnas och besvaras direkt.

1. Markera ett meddelande i listan.
2. Valj Las for att 6ppna meddelandet.

Olasta meddelanden X

Du har 46 Olasta meddelanden

[#] = Fran I Amne Kategori]
Mess3, Messtest3, ... [SV: utan mig sjalvi grup... A
Andersson, Ingela, ... |utan mig sjalvi gruppen
Mess3, Messtest3, ... [SV: test mott grupp
Andersson, Ingela, ... [test mott grupp

Andersson, Ingela, ... [Mottagargrupper
Andersson, Ingela, ... [Hej mottagargr

Mess3, Messtest3, ... [SV: grupp hemsjukvard
Andersson, Ingela, ... |grupp hemsjukvard me
Mess3, Messtest3,
Mess3, Messtest3,

[P

Mess4, Messtestd4, For ka
% [Mess4, Messtestd, ... [test For ka.
% [Mess4, Messtestd, For ka
Mess4, Messtestd, ... |dfdasd For ka
Mess4, Messtestd, ... [schedling2 Diktat

- — R v

Inkorg Las Stang
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Om meddelandet inte 6ppnas i detta fonster finns det som olast i vyn Inkorg.

3. Vaélj Svara alternativt Svara alla for att besvara meddelandet.

Shriv yl Ta et * & |

Datur  torsdag 04 mars 2008 18:19

Amne Kategori: | (Ingen;

& Pafiont 198001052353 Ancrea Cos

Tositast

sung |

Har kan meddelandet ocksa tas bort direkt via knappen Ta bort.

Ett last meddelande indikeras av ett 6ppet brev |§| .

Lasa bekraftelse
Lasa bekraftelse for att se att ndgon har 6ppnat meddelande som hade skickats.

Som avséandare kan du i vyn Skickat hogerklicka pa ett skickat meddelande och vélja Lasa
bekraftelse.

EOR

g

PRPERPED

ixia

For att se om meddelandet har dppnats och av vem och nar meddelandet 6ppnades.
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Lasa bekraftelse

Det har meddelandet har dppnats av

1 Oppnad av Oppnad (tid)
Kerstin AK Hofman, Lakare 2024-11-18 08:00

/| Etienne AK Renier, Sjuksktterska | 2024-11-29 11:47

Stang

Oppnad (tid) &ndras inte om den som har last satter meddelande tillbaka till olast.

Ar meddelande inte last kommer detta meddelande upp.

Meddelande
I Detta ar ett oldst meddelande

oK

Satta som olast

Vid behov kan ett last meddelande markeras som olast, genom att hogerklicka pa
meddelandet och valja Satt som olast.

=]

Meddelande indikeras darefter av ett stangt brev

Avisering om nytt meddelande

Nar man ar inloggad visas en avisering nar ett nytt meddelande inkommer. Det aviseras pa
olika séatt beroende pa vilken prioritet det meddelandet som kommer har, samt hur man sjalv
valt att fa aviseringen. Se avsnitt Prioritera meddelanden samt avsnitt Personliga
installningar. Mottagaren aviseras om att ett meddelande mottagits pa foéljande satt:

Pop-up fonster i mitten av skdarmen visas med:

e Lag prioritet
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¢ Normal prioritet
e HOg prioritet.

Olasta meddelanden
Du har 3 Olasta meddelanden
[&#]" Fran Amne Kategori

¥ | 5 [Gustaf AL Markiund, Lakare
% |Gustaf AL Marklund, Lakare
4 | % |Gustaf AL Marklund, Lakare

BB

Inkorg Las Stang

Pop-up fonster i skarmens nedre hdgra horn, visas i 10 sekunder om Messenger fonstret ar
stangt.

Mytt meddelande

Kuveret i nedre delen av fonstret blinkar till och siffran uppdateras, exempelvis Olast (44). |
siffran for antal ingar alla olasta meddelanden oavsett prioritet.

B Behall fonster

=Y

O a4 @

Visas meddelandet som ett pop-up fonster kan meddelandet l&sas direkt via knappen La&s.

Nar meddelandet ar patientrelaterat ar bakgrunden pa pop-up fonstret gront.

Valja patient i meddelandet

Nar det finns en patient vald i Patientlisten &r det den patienten som automatiskt valjs nar
man paborjar skrivandet av ett patientrelaterat meddelande.

N&r en annan patient valjs i meddelandet, &ndras aven patienten i Patientlisten till den
patient som ar vald i meddelandet. Det &r alltsa alltid samma patient vald i Patientlisten som i
meddelandet, detta for att inte riskera patientvéxling.
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Nar ett meddelande skickas fran en annan funktion i Cosmic, exempelvis journal s kommer
meddelandet automatiskt vara kopplat till den patient som journalen géller for.

Prioritera meddelanden

Vid klick pa pilen upp blir pilen réd och arendet far hdg prioritet. Vid klick pa pilen ned blir
pilen bla och arendet far |ag prioritet. Nar ingen prioritet anges skickas alltid meddelandet
med normal prioritet.

Prioriteten pa ett meddelande avgor hur ett nytt meddelande aviseras men det beror ocksa
pa om mottagande anvandare andrat aviseringssattet i vyn Egenskaper.

Kategorisera meddelanden
Ett meddelande kan markas med en viss kategori. Foljande kategorier finns:

e (Ingen)
e Analys- och undersdkningar
* Intyg

o Lakemedel
e Planering

Ett meddelande kan markas med en kategori nar det ska skickas, men det ar ocksa mgijligt
att marka mottagna meddelanden med en kategori eller andra till en annan kategori.

Om Adressbéckerna
| Adressboken man har tillgang till:

e Medarbetare pa min arbetsenhet: Ska inte anvandas och urvalet gapar tomt.

e Minavanligaste adresser: Skapas av systemet som "kénner av’ de mest anvanda
adresserna och hamtar in dem nar Mina vanligaste adresser valjs. Antal adresser
som kan finnas i listan konfigureras i vyn Egenskaper, flik Adressbok.
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e Global adresslista: Visar de personer som har ett Messengerkonto.
e Min grupplista: Skapar anvandaren sjalv.
Se avsnitt Skapa egen grupplista.

Nar man gor en sdkning i en adresslista kan man direkt se om den framsokta
anvandaren for tillfallet ar tillganglig eller inte (online i Cosmic). Den "boll" som finns
framfor namnet &ar da gron.

Skapa egen grupplista
I vyn Egenskaper, flik Adressbok:

1. Valj Lagg till i rutan Mina mottagargrupper, Grupp(er).

2. Skriv 6nskat namn pa gruppen i rutan Gruppinformation, i det markerade faltet
Gruppnamn.

3. Valj Lagg till i rutan for Medlemmar.

© fiiennn K Roni T — SMIC Test Region Halland

Q) Meny

4. Sok fram medlemmar fran 6nskad adresslista och for éver dem till hogra sidan med
hjalp av pilen.
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VEUCO R EL X
Ange anvandar-id eller namn Valda objekt:
amd & Etienne AK Renier, Sjukskoterska <err506>

Valj namn fran

Global adresslista v Sok
Sokresultat
Namn
Gustaf AL Marklund, Lakare <gmd504>
-
OK | | Avbnt

5. Valj OK nér listan ar klar.
6. Valj Spara.

O Etienne AK Re

4 COSMIC Test Region Halland

W @ Meny g 19.800414-2389, Andrea Cosmic Bergman, 344r 9

Shickal

Somresunat

Grupp(er)

& Anstes

& Testoupp '

Gruppen ar nu valbar i Min grupplista och denna grupp visas endast for aktuell anvandare.

Franvaro

Franvaro styr automatiserade svar. Nar ett automatiskt svar ar aktiverat visas det pa ikonen
for Messenger och bredvid listrutan Messenger-konto.

Skicka ett meddelande fran en Funktionsbrevlada

Né&r ett meddelande ska skickas fran en funktionsbrevliada, kontrollera alltid att ratt
funktionsbrevlada ar vald. Detta for att ratt funktionsbreviada ska bli avsandaren.

T MIC Tew Rugica Halland

Andrea Cosmic Danelsson. 454 @ D@D &, . @ ko [ e 2

g 1, WEAFELY

b e eeeoE ] -
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Bevakning inkommande meddelanden till en funktionsbrevlada

N&r inkommande meddelanden till en funktionsbreviada ska bevakas, kontrollera alltid att ratt
funktionsbrevlada ar vald for att kunna ta del av aktuell mottagares nya meddelanden.

Sa lange fonstret Inkorg inte stangs, visas notifieringar direkt nar nya meddelanden/svar
inkommer till funktionsbrevlddan. Annars maste Messenger, dvs Inkorg och kontot for
funktionsbreviadan 6ppnas/véljas igen for att kunna se om nya meddelanden inkommit.

Bestallning av funktionsbrevlada

Gors via SD+, anvand mallen Mall for bestéllning av funktionsbreviada.
Folj funktionsbreviadans namnstandard enligt rutin Cosmic — Rutin Messenger se avsnitt
Messengerkonton och Mina mottagargrupper.

Aktivera Autosvar
| vyn Egenskaper, flik Franvaro &r det majligt att aktivera ett automatiskt svar vid franvaro.

For att aktivera ett automatiskt svar:

1. Valj Skicka autosvar.

2. Valj Skicka enbart under féljande period och datum om det automatiska svaret ska
skickas under en begransad period. Om man inte véljer detta alternativ kommer
meddelandet att skickas tills vidare.

3. Skriv text.

4. Klicka pa Spara nere till hoger.

5. FOr att avaktivera; se avsnitt Avaktivera autosvar.
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Den som skickar till en person som har aktiverat franvaro far information om detta.

Avaktivera autosvar
For att avaktivera ett automatiskt svar:

1. Valj Skicka inte autosvar.
2. Valj Spara.

Personliga installningar
| vyn Egenskaper, flik Meddelanden ar det maijligt att:

e Skapa en signatur att anvanda i meddelanden. Signaturen visas sist i varje
meddelande.

e Vilja om nytt meddelande ska vara forvalt som patientrelaterat eller inte.

e Valja hur man sjalv ska bli aviserad nar ett meddelande har skickats med hég, normal
respektive lag prioritet.

I vyn Egenskaper, flik Kolumner ar det mojligt att:

¢ Valja vilka kolumner som ska visas i vyerna Inkorg, Utgaende och Skickat.
o |vilken ordning kolumnerna ska visas.
e Hur breda kolumnerna ska vara.

Administration - Lokal systemadministratdor och Regional
systemadministrator
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Fordela ut andras Messenger-konton vid franvaro.

1. Valj Messenger — Tillgang till andras Messenger — konto i Menyn.

© Erik AK Andersson, (eao119) Lokal systemadministrator Hjartmottagningen Halmstad COSMIC Test Region Halland

) I TN R

MINA GEN'
Fraseditor
Tillgéng tin JRa=l

EEWEIEEL & dminisiration
Ingtalining AU

Externa lankar

Messenger >] [ Tillgang till andras Messenger-konto ]

Eatient ? Reminders adminictration
Eonster b Frinvaroadministration

Vardplatshantering > T

Finns anvandaren redan med i fonstret Tillgang till andra Messenger-konton.

2. Valj Anvandaren och hoppa till steg 6.

Finns inte anvandaren med i fonstret Tillgang till andra Messenger-konton.

3. Valj Lagg till langst ner i hogra hornet.

»

Fyll i aktuell anvandare (A) i Villkor som ska fa tillgang till annan anvéandares (B)
Messenger - kontot.

Valj Hamta.

Vélj ... (tre) prickarna.

Ange annan anvandare (B) i féaltet Ange anvandar-id eller namn.

Valj Sok

Vélj annan anvandare (B) i Sokresultatet.

10 Valj hoger bla pil for att flytta Gver annan anvandare (B) till Valda Objekt.

11. valj OK.

©ooNo O
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Skaoa villkor och vardelurval
Villkor
Anvandare
err506

Varde/urval

Varde for Andra anvandares Messenger-konto

Ange anvandar-id eller namn Valda objekt
gmd S0k
Sokresultat
Namn
Gustaf AL Marklund, Lakare <gma504>
-
I oK I Avont
—

12. Valj Skapa
Tag bort andras Messenger-konton for en anvéandare
Se avsnitt Ta bort anvandare och funktionsbreviada samt avsnitt Ta bort en

funktionsbrevlada for en anvandare.

Lagga till anvandare i Funktionsbrevlada

Galler for: Region Halland

Den Lokal systemadministratdr ansvarar for att lagga till eller ta bort anvandare for en

funktionsbrevliada. Goér s hér:

1. Valj Messenger — Tillgang till andras Messenger — konto i Menyn.

© Erik AK Andersson, (eao119) Lokal systemadministrator Hjartmottagningen Halmstad COSMIC Test Region Halland

) EEEE T .
MINA GEN' m
Fraseditor

Tillgng til JESED

EEWEREL 4 dministration

Instalining S

S

Extama lankar

Messenger )] [ Tillgang till andras Messenger-konto ]

Patiant > Reminders administration

Eanster » Franvaroadministration

Vérdplatshantering > T

Finns anvandaren redan med i fonstret Tillgang till andra Messenger-konton.

2. Valj Anvandaren och hoppa till steg 6.

Finns inte anvandaren med i fonstret Tillgang till andra Messenger-konton.

3. Vaélj Lagg till langst ner i hdgra hornet.
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4. Fylliaktuell anvandare i Villkor som ska fa tillgang till funktionsbreviadan.
5. Valj Hamta.
6. Valj ... (tre) prickarna.

Skapa villkor och varde/urval

Villkor [ Vardelurval
Anvandare Varde
506 Hamia D
J
[ Overgripande
Skapa Avbryt

7. Ange funktionsbreviadans namn i faltet Ange anvandar-id eller namn.
8. Valj Sok
9. Valj aktuell funktionsbrevldda som anvandaren ska ha tillgang till.
10. valj hoger bla pil for att flytta 6ver funktionsbrevladan till Valda Objekt.
Flera funktionsbreviador kan laggas till pA anvandaren genom att félja steg 8 och 9.
11. valj OK.
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Skapa villkor och vérde/urval

r Villkor r Vardeiurval
Anvandare Varde
errs06

Varde for Andra anvandares Messenger-konto
Enskilda urvalsobjekt  Tillgangliga urval
ANge AnVANGar-id eller namn [
hjart Stk

SoRrecunal

Valda objekt
& 005FBL (Hjartmottagning 5 )

Namn
Hjartmoftagning 1, <001FBL>
Hjartmottagning 2 , <002FBL>
Hjartmofttagning 3 , <003FBL>
i inad <
AR -
Hjarimoltagning 5 , <005FBL> |

T TR

I oK Iﬂvbm

12. valj Skapa

13. Upprepa proceduren for alla anvandare som ska ha tillgang till funktionsbreviadan.

Ta bort anvandare och funktionsbrevlada
Tag bort en anvandare och funktionsbrevlada.

1. Valj Messenger — Tillgang till andras Messenger — konto i Menyn.

© Erik AK Andersson, {eao119) Lokal systemadministrator Hjartmottagningen Halmstad COSMIC Test Region Halland

14 Meny onttorre___Jeomarm _________Jeteman [
MINA GEN'
Fraseditor E

Tilgéng till JSCl

EREEEL 4 dministration

Instalining: Aldivitet

v v v

Extarna lankar

Messenger

>] [ Tillgang till andras Messenger-konto ]

Eatient > Reminders administration

Eonster » Frinvaroadministration

Vérdplatshantering »

2. Valjanvandaren du vill ta bort.
3. Valj Ta bort langst ner i hogra hornet.
Samtliga funktionsbrevlador tas bort.
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© Erik AK Anderssan, {eaot 19) Lokal syssemadministiator Hjarmatiagningen Halmstad COSMC Test Region Halland

1 @ Meny Q

Ta bort en funktionsbrevlada for en anvandare

Valj Messenger — Tillgang till andras Messenger — konto i Menyn.
Valj anvandare.

Valj ... (tre) prickarna.

Valj aktuell funktionsbrevlada i Valda objekt som du vill tag bort.
Valj vanster bla pil for att tag bort funktionsbreviadan.

Valj OK.

SOk wn R

© Erk AK Andarsson, (s»oT19) Lokal systemadmiistrator Hiamosiagningen Holmstad COSMIC Tew Region Halland

fromee e I

rrrrr

7. Valj Uppdatera.
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Redigera varde/urval for befintligt villker
r Villkor

Anvandare
err506

 Varde/urval

Varde

001FBL (Hjartmottagning 1)
005FBL (Hjartmottagning 5,)

(] Overgripande

| Uppdatera I&vnm

Relaterade dokument
Rutin Cosmic — Messenger

Mall for bestélining av funktionsbrevidda

Stédmaterial

Galler for: Region Halland

Manualen ar uppdaterad.
Ersatter 2025-03-27.

Uppdaterat fran foregdende version
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