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Personuppgiftstjansten (PU-tjanst)

PU-tjansten hamtar aktuella personuppgifter fran bland annat Skatteverket, till exempel
adressuppgifter som finns i befolkningsregistret. PU-tjansten hanterar ocksa patientens
kontaktuppgifter som telefon vilket gér det maojligt for patienten att uppdatera sina uppgifter

sjalv via 1177 .se.

Registrera/oppna patient

| fonstret Patientkort registrerar och andrar du en patients administrativa uppgifter.
1. Klicka pa Patientkort eller valj Ctrl + Shift + P.

% 19 550326-2684, Kvinna Valideringspersonvip, 70 ar 9 @ v & |

Q) Patientkort: 19 550326-2684 Kvinna Valideringspersonvip

Allmant Kopplade inaktiva nummer Qvrig information Patientbild
Personuppaifter

Identifierare (1 st)

Personnummer ¥ | |19 550326-2684

Farnamn: Kvinna

Mellannamn:

Efternamn:  Valideringspersonvip

Nérstdende Kommunikation

Fastvardkontakt

Patientkortet bestar av flera flikar. Samtliga anvandare har tillgang till ett flertal av flikarna,
medan till exempel fliken Psykiatri-information endast ar tillganglig att anvanda for personal

inom psykiatrisk verksamhet.
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Registrera in ny patient

1. Registrera en patient genom att skriva in komplett personnummer i patientlisten och
klicka Enter.

2. Om patienten inte tidigare finns registrerad i systemet far du upp ett meddelande. Val
Ja.

Person hittad X

En person hittades vid sokning mot registret PUService

Vill du Gppna patientkortet och 13gga in personen i patientregistret?

Ja Nej

3. Patienten soks fram via PU-tjansten och personnummer, namn och adress samt
ovriga folkbokforingsuppgifter fors éver till Patientkortet. Om patienten har ett
registrerat tilltalsnamn hos Skatteverket markeras det med fetstil pa patientkortet.

4. Klicka pa Spara.

Patienten finns nu registrerad i Cosmic.
Skapa vid behov reservnummer enligt Se rutin Cosmic - Reservnummer.pdf samt
manual Manual Cosmic - Reservnummer .pdf

Fliken Allmant

Innehaller uppgifter som hamtas direkt fran Skatteverket.

1. Uppgifter hamtade fran Skatteverket gar inte att andra manuellt, det vill séga
personnummer, namn och adress. En uppdatering kan géras genom att klicka pa
knappen S6k mot register.

Har patienten skyddad identitet ska ex telefonnummer aldrig registreras in, se rutin

Sekretess i folkbokféringen RH.docx

Telefonnummer
Telefonnummer uppdateras via PU-tjansten om patienten har godkant delning.

Om telefonnummer saknas far detta Iaggas in manuellt. Endast mobiltelefonnummer
uppdateras via 1177.

Telefon (1 st)

Mobil v

Flera telefonnummer kan laggas in genom olika val i rullisten. -
“Arbete

OBS! Hemliga telefonnummer far aldrig skrivas in i Cosmic. o

Adresser
| Cosmic uppdateras tre olika adresstyper via Skatteverket och dessa gar inte att justera
manuellt:

e Folkbokféring

e Sarskild adress

e Utlandsadress

Det finns dven mdjlighet att manuellt skriva in en uppgiven adress, till exempel manuellt
inskriven adress pa en patient med reservnummer.

Vistelseadress kan exempelvis vara om en patient vistas pa annan ort under sommaren eller
boende i Familiehem alternativt HVB.
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Adresser (2 st)
Sarskild adress T

ISél'Skild adress
|Folkbokfiring
Utlandsadress
|Uppgiven adress
|Vistelseadress

Om Sarskild adress finns registrerad kommer denna med automatik att kopplas till utskrifter
av brev, blanketter och kallelser.

Registrera tilltalsnhamn manuelit

Alla patienter har inte ett registrerat tilltalsnamn hos Skatteverket. Om patienten vill kan du
manuellt registrera tilltalsnamnet. Hogerklicka pa namnet i patientkortet och valj sedan Satt
som tilltalsnamn.

&) Patientkort: 19 550326-2684 Kvinna Valideringspersonvip

Allmant Kopplade inaktiva nummer Owrig information
Personuppaifter
Identifierare (1 st)

Personnummer v | (19 550326-2684
Farnamn: Kvinna
Mellannamn: Satt som tilltalsnamn

Efternamn: Valideringspersonvip

Konsidentitet

Da patientens egen kdnsidentitet inte dverensstammer med det juridiska kbnet som visas i
Cosmic finns maéjlighet att géra vardpersonal uppmarksam pa detta genom att registrera
informationen i patientkortet. For att registrera kdnsidentitet klickar du pa rutan Kénsidentitet i
patientkortet.

Sdk motregister | Uppdaterad: 230319 16:05 motkalla: PUService

Fodd: - | — Kan: Kénsidentitet: Kallekanin

Kansidentitet...

[ Aviiden: B

Fyll i det patienten dnskar. Vid val av Bendmn mig som kommer en fritextruta upp dar
Onskemalet fylls i.

Kénsidentitet

O Man

QO Kvinna

O Okéand

O Avbdjer att ange

® Benamn mig som

Kallekanin
Avbryt
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Avliden
Markeringen syns inte i Cosmic férran uppgiften natt Skatteverket, men da gors en
automatisk overforing av informationen.

Nar patient ar avliden pa vardenhet sker registreringen av vardpersonal, se rutin Cosmic -
Vardkontakter och registrering.pdf

E-post
Anvands inte i Region Halland.

Fliken Kopplade inaktiva nummer
Kopplingen medfor att det finns en hanvisning till tidigare anvant nummer.

Kopplingen kan ske oavsett vilken typ av personidentitet som finns i systemet, det vill sdga
att det ar exempelvis maijligt att koppla tva olika reservnummer. Det viktiga ar att alltid utga
fran det numret man 6nskar anvanda som identitetsnummer nar man kopplar det, det vill

saga det aktiva numret. For steg for steg beskrivning, se rutin Cosmic - Reservnummer.pdf

Konsbyte
For patienter som bytt kon rekommenderas att inte koppla ihop journaler utan patientens
samtycke.

Fliken Ovrig information

Oklart hur denna flik ska anvandas inom Region Halland. Avsnittet kommer uppdateras nar
mer information finns.

Fliken Patientbild
Anvands inte i Region Halland.

Fliken Narstaende

Det finns tva tabeller dar den 6vre tabellen visar personer som hos Skatteverket har en
juridisk koppling till patienten; make/maka (M), partner (P), vardnadshavare (V) och
vardnadshavare for (VF). Detta falt gar inte att registrera i manuelit.

| den nedre tabellen kan 6vriga narstaende och/eller kontaktpersoner registreras manuelit.
Valj fliken Narstaende

For att registrera klicka pa knappen Skapa ny

En ruta med registreringsfalt 6ppnas, fyll i aktuell information

Under rubriken Relation valjer man fran listboxen. Observera att man har aven kan
registrera God man och andra kontaktpersoner

BnN =

Skapa ny narstaendeuppgift

Férnamn: Elsa
Efternamn: Svensson
Relation: (Ingen) v

Telefon (privat): Telefon (arbete):
(Ingen)

Annan

Barn

Far

Farvaltare

Adress:

Kommentar: God man
Rangordning: g‘g;lner
Syskon
Vardnadshavare
Van Avbrt
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5. Fylli Rangordning nar det finns mer an en angiven kontaktperson. De angivna
kontaktpersonerna kontaktas i den rangordning de ar inlagda i.

6. OBS! Skriv samma text som det val som gjorts i vallistan for Relation under faltet
Kommentar for att detta ska presenteras korrekt i den utdkade Patientlisten, se
exempel.

Skapa ny narstaendeuppgift

Farnamn: Svea

Efternamn Jagssan

Relation: v

Telefon (privat): Telefon (arbete):
Adress cio

Kummema

Rangordning: |1 v

[[oK] | Avont
7. Tryck OK.
Bild pa informationen i Patientlisten, hittas via denna pil (o] e o] é_

P39 A=

Narstaendeinformation
Farnamn: Svea

Efternamn: Jansson

Fliken Kommunikation
Tolkbehovet registreras via tva urvalslistor, Sprék och/eller Kommunikationssétt.

) Patientkort: 19 550326-2684 Kvinna Valideringspersonvip

Allmant Kopplade inaktiva nummer COvrig information Patientbild Narstiende

Tolkbehov v
Sprak Avestiska v
Kommunikationssatt | ingen) v
Kommentar

(Ingen)

Bildsprak

Grafisk alternativ och kompletterande kommunikation (AKK)

Rist- och talhjaipmedel

Symbolsprak (bliss)

Talat sprak

Tecken som alternativ och kompletterande kommunikation (TAKK)
Teckensprak

Om aktuellt sprak inte aterfinns i urvalslistan far du skriva in det i fritext i kommentarsfaltet
och aven skicka en begaran om komplettering via ett arende till Servicedesk.
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Registrerat tolkbehov visas i den utdkade Patientlisten samt i Patientlisten via symbol. Hall
muspekaren 6ver symbolen for att se informationen.

19 550326-2684, Kvinna Valideringspersonvip, 70 ar 9 @ 9 & ==

Sprik; Avestiska
Kommunikationssatt: Inget valt

Fliken Fast vardkontakt

Fast vardkontakt dokumenteras under denna flik. Det ar bara den verksamhet som ar
ansvarig for fast vardkontakt som kan lagga till detta, da urvalet i rullisten bara visar personal
utifrdn den inloggade enheten.

En patient kan dock ha flera fasta vardkontakter fran olika verksamheter. Dessa ska
registreras hos respektive vardenhet.

Registrera fasta vardkontakter
1. llistrutan Anvéndare, valj en anvandare
2. |listrutan Enhet, valj en enhet
3. Klicka pa Lé&gg fill
4. Klicka pa Spara

Allmant Kopplade inaktiva nummer Owrig information Patientbild | Marstiende Tolkbehov Fast vardkontakt Enhetskopplingar Sekretessgrupper

Anvandare: Fasta vardkontakter:

LakareT41 Laksson741, Lakare741, Lakare M Lakare741 L4ksson741, LakareT41, Lakare, Medicinsk rehab-mottagning Géllivare sjuk

Enhet

Medicinsk rehab-mottagning Gallivare sjukhus v - *

Ta bort

Ta bort en fast vardkontakt
1. |textrutan Fasta vardkontakter, markera den fasta vardkontakten som ska tas bort
2. Klicka pa Ta bort
3. Klicka pa Spara

Fliken Enhetskopplingar

Finns ingen information om att denna ska anvandas i Region Halland. Informationen kan
komma att &ndras.

Fliken Sekretessgrupper

Finns ingen information om att denna ska anvandas i Region Halland. Informationen kan
komma att andras.

Fliken Familjesituation barn
Finns beslut pa att denna flik inte ska anvandas i nagon region inom SUSSA.

Fliken Medlemskap
Alla folkbokférda personer i Sverige har medlemskap motsvarande lanet de ar folkbokford i.
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For personer med skyddade personuppgifter, asyls6kande, utlindska patienter samt
patienter fran EU/EES/Konv-lander maste man lagga till ett sarskilt medlemskap i
patientkortet.

For att veta vilket medlemskap som galler behéver uppgifter som hemland, utvandrad, EU-
kort, intyg, LMA-kort etc kontrolleras enligt de riktlinjer som finns.

Innan man gjort denna registrering kan inga bokningar och inga vardkontaktsregistreringar
goras pa patienten. Medlemskapet behdvs for att fa ratt kundavtal.

Lagg till / ta bort medlemsskap

S0k Walda enheter

11 Forsakringskassan fakturascann Ostersund
£} Region Halland Kund

£} Region Varmland

MNamn
Region Hall

[] 56k bland inaktiva enheter Siik

[ sék bland alla enheter

Sokresultat: (1 st hittades)
<} Region Halland Kund -

OK | [ Avbryt

For att registrera:
1. Klicka pa Andra
2. Skriv en del av s6kstrangen under rubriken Namn och klicka pa Soék.
3. Markera darefter aktuellt medlemskap. Tryck pa bla pil s& medlemskapet hamnar i
rutan Valda enheter.
4. Valj OK och klicka pa Spara.

OBS! Datumfalten ska inte fyllas i for patienter med skyddade personuppgifter, utan det ska
géllas tills vidare.

Skyddade personuppgifter
Patienter med skyddade personuppgifter hanteras enligt ordinarie modell i Cosmic, se
Sekretess i folkbokféringen RH.docx

Valj medlemskap/kund Skyddad identitet. Detta behéver géras manuellt pa varje enskild
person som har skyddade personuppgifter. Da denna kund valjs visas ingen information om
region, lan- eller kommunkod nar patienten hamtas in/aviseras pa nytt i Cosmic.

Har medlemskap/kund Skyddad identitet en gang valts finns den kvar och den syns for alla
forvaltningar.

O Meny Skyddade personuppgifter
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Medlem Asyl
Medlemskapet Medlem Asyl blir med automatik registrerat nar LMA-kort fér patient
registreras in under fliken Frikort.

Det ar LMA-kortets giltighet som styr tiden for giltigt medlemskap Medlem Asyl. For att
forlanga giltighetstiden gors registrering under fliken Frikort och valet LMA-kort, dar
giltighetstiden kan férlangas, i och med det sa férlangs ocksa medlemskapet Medlem Asyi.

Medlem Utland
Utvandrade personer - For svenska medborgare som utvandrat anges utlandsadress fran
PU-tjansten. Ratt medlemskap Utland eller EU/EES/Konvention maste laggas till.

| patientlisten kommer ikonen fér medlemskap att visas. Med hjalp av markdren kan man fa
fram information om medlemskap via tooltip:

Region Halland Kund, Region Yarmland

Utvandrade kommer ha tva medlemskap, ett enligt tidigare folkbokféring och ett fér Utland
eller EU/EES/Konvention.

OBS! Medlemskapet styr avgiftskoderna.

For dessa patienter ar det viktigt att den aktuella utlandsadressen ar korrekt (hdmtas in via
PU-tjansten fran Skatteverket). Det ar patientens ansvar att denna adress ar uppdaterad.
Om den trots det inte ar korrekt finns ingen maojlighet att registrera i ordinarie adressfalt.
Adressen fér i dessa fall anges i kommentarsfaltet som finns under falten fér adress i
Patientkortet (denna information kan komma att andras nar det finns officiellt beslut hur detta
ska hanteras, se rutin Cosmic - Patientkort.pdf) Information om adressen ar viktig for att ge
mojlighet till fakturering av besdket mot ratt adress och for att vid behov kunna kontakta
patienten.

Fliken Frikort

Registrerade e-frikort hamtas automatiskt fran E-frikortsregistret och kommer aven att visas
upp i kassavyn.

Konventionsbevis och LMA-kort
Registrerade LMA-kort ger med automatik en registrering under fliken Medlemskap med
Medlem Asyl.

Det ar registrering av LMA-kort som styr tiden for Medlem Asyl, och uppdatering av gallande
tidsgranser for LMA-kort gors alltsa via fliken frikort, vilket ger automatisk uppdatering under
medlemskap for Asyl.

Fliken Vardval
Patientens vardval hamtas fran listningstjansten.

Fliken Psykiatri-information

Denna flik ar endast tillganglig fér personal som ar inloggad mot psykiatriska enheter,
allmanpsykiatri, rattspsykiatri och Bup.
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Fyll i om patienten har ett Alternativnamn, Signalement och Stédperson. For rattspsykiatrin
ska Malségare fyllas i.

Allmant Kopplade inaktiva nummer Ovrig information Patientbild

Alternativnamn Signalement | Malsagare Stidperson

Patientens alternativnamn

Alternativnamn 1

Alternativnamn 2

Fliken Reminders
Har anges om patienten 6nskar sms-paminnelse for bokade tider.

Aktuella telefonnummer registreras under fliken Allmant och hamtas upp i fliken Reminders.

Kontrollera att rutan fér SMS i fliken Reminders &r i bockad och att man ser ett
mobiltelefonnummer. Kraver patientens samtycke for att aktivera paminnelsen.

Om patienten dnskar avisering via SMS, bocka i rutan Aktivera SMS avisering och valj
telefonnummer under patientens telefonnummer i drop down menyn. Klicka pa Spara nere till
hoger i bild.

O Patientkort: 19 550326-2684 Kvinna Valideringspersonvip

Allmant Kopplade inaktiva nummer Owrig information Patientbild MNarstaende Komt
SMS avisering
&/ Aktivera SMS avisering
Patientens telefonnummer | v
Annat telefonnummer

=SKriv nytt nummer=
Annat telefonnummer Mobil (+4670111111)

Kommentar

VIKTIGT: skriv inte in nagra telefonnummer direkt i fliken Reminders. Gors det bryts
kopplingen mellan fliken Allmént och Reminders. Onskar patienten f& SMS-paminnelse och
inte har uppgett det via 1177 ska mobilnumret skrivas in i fliken Allmant.

Saknas eller ar det ett felaktigt telefonnummer i Mobil maste man forst ta bort bocken i
Aktivera SMS-avisering och sedan ga till fliken Allmént och lagga in korrekt telefonnummer i
Mobil och Spara.

For mer information, se rutin Cosmic - SMS-paminnelser (Reminders).pdf

Versionshantering av Patientkortet

Kryssa i kryssrutan Visa versionshanterare langst ner i vanstra hornet i varje flik i
Patientkortet, om du vill titta pa olika versioner av en patients patientkort.
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Har visas vem som har gjort registreringen samt nar férandringen gjordes. Du kan bladdra
mellan de olika versionerna av patientkortet genom att anvanda pilarna.

»" Visaversionzshanterare Verzion: 25 av 25 {:]3 E{:} Skapad:  2025-03-3013:37:.06
Skapad av: esn217

Relaterade dokument

Rutin Cosmic - Patientkort

Rutin Cosmic - SMS-paminnelser (Reminders)
Rutin Skyddade personuppaqifter

Rutin Cosmic - Reservnummer

Manual Manual Cosmic - Skapa reservnummer

Uppdaterat fran foregaende version
Uppdaterat informationen under rubrik Fliken Familjesituation barn.
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