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1. Syfte och avgransning

Dokumentet beskriver avsedd anviandning av Cosmic Meddelande som
kommunikationsverktyg mellan Region Ostergétland och ldnets kommuner.

Cosmic Meddelande ska anviandas for korta patientanknutna meddelanden mellan
anvandare/aktorer dar en 6verenskommelse finns samt inhdmtat samtycke fran patienten.
Meddelanden kan handla om fornyelse av recept, information om provtagning, rapportering
av varden etc. Meddelanden som skickas ska inte vara av akut karaktar.

Cosmic Meddelande ska inte anvandas nar det finns behov av att samordna insatser och
planera varden dar flera vardgivare ar involverade. I dessa fall skapas samordningsarenden i
Cosmic Link for kommunikation och informationsoverforing enligt de processer som ar

skapade for samordnad vard- och omsorgsplanering.

2. Informationshantering

Enbart patientanknuten administrativ information ar tillaten att fora i dialog via Cosmic
Meddelande och far inte ersatta dokumentation i journalen. Information som behovs for en
god och sidker vard dokumenteras i respektive huvudmans verksamhetssystem.
Meddelanden ska inte kopieras in i journalen.

3. Hantering av meddelanden

Kommunikationen i Cosmic Meddelande kan ske via funktionsbrevlador och/eller personliga
brevlador.

Funktionsbrevlada

En funktionsbrevlada ar ett meddelandekonto i Cosmic som flera anviandare kan dela pé. Det
ar ett meddelandekonto for en “funktion” istillet for en person. Bestillning av
funktionsbrevlada gors av verksamhetschef. Bevakning av funktionsbrevlddor och
svarsrutiner beskrivs i den lokala rutinen och den gemensamma 6verenskommelsen.

Personliga brevlador

Alla anviandare med meddelandekonto i Cosmic har en personlig brevlada.Verksamhetens
lokala rutin avgor om personliga brevlador ska anviandas. Om personliga brevlador anviands
ska franvarohanteraren aktiveras vid franvaro eller semester. En eller flera personer kan fa
tillgang till en annan anviandares brevldda for bevakning. Den anvindare som tar 6ver en
annan anvandares brevlada kan ocksa skicka meddelanden darifran. Detta far enbart goras i
undantagsfall och rutiner ska finnas pa enheten nir det ar tilldtet. Bevakning av personliga
brevlador och svarsrutiner beskrivs i den lokala rutinen och den gemensamma
overenskommelsen.

4. Anvandarens ansvar

Avsiandaren har ansvaret for meddelandet tills svar erhallits. Avsdndaren har dven ansvaret
att bedoma om fragan ar lamplig att stdlla med meddelandefunktionen. Vid komplexa
fragestallningar eller akuta drenden ska andra kontaktvigar 6vervigas. Om personliga
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brevlddor anvinds ansvarar anvindaren for att aktivera frinvaromeddelande vid planerad
franvaro.

5. Rensning av meddelanden

Meddelande i Cosmic dr arbetsmaterial och raderas efter avslutat drende. Varje anvindare
ansvarar for att hanterade meddelanden kontinuerligt rensas bort manuellt. Alla vyerna
(Inkorg, Skickat, Utkast och Papperskorg) ska tommas. For Cosmic Meddelande
funktionsbrevldda ska ansvarig verksamhetschef sakerstélla att det finns rutiner for manuell
rensning.

6. Utskrifter

Utskrift ska i forsta hand undvikas, om behov av utskrift finns (arbetsunderlag) ska
underlaget destrueras nar drendet ar avslutat. Ansvarig verksamhetschef ska sidkerstilla att
det finns rutiner for destruktion.

7. Overenskommelse

En skriftlig 6verenskommelse upprittas mellan de tva enheter dir kommunikationsverktyget
ska anvindas for att skapa en gemensam forvantansbild samt att minimera risken for
missforstand runt kommunikationen. I 6verenskommelsen redogor enheterna for nar svar
kan forvintas, ansvariga kontaktpersoner samt eventuella andra specifika 6verenskommelser
som behover finnas dokumenterade. Meddelanden far inte skickas till mottagare som man
inte har en 6verenskommelse med.

8. Administration av meddelandefunktionen

Administration av meddelande sker lokalt for varje kommun/kommunenhet. De roller som
behovs for administrationen ar Lokal administrator samt Meddelandeadministrator. Lokal
administrator skapar meddelandekonton till nya medarbetare och avslutar konton nar
medarbetare slutar. Meddelandeadministrator administrerar tillgang till
funktionsbrevlador eller till annan anvindares personliga inkorg samt kan aktivera
franvaromeddelanden vid oplanerad franvaro.

9. Lokal rutin

Pé enheten behover en lokal rutin skapas dar behorighetstilldelning, ansvarsfordelning,
intern hantering av meddelanden samt reservrutin beskrivs. Verksamhetschef sikerstiller
att det finns lokal rutin som efterfoljs for att sdkerstilla en siker och effektiv
informationsoverforing.

10. Driftavbrott/ Reservrutin

Cosmic Meddelande fungerar inte i Cosmic Laskopia. Vid driftavbrott far andra
kommunikationsvigar anvandas.
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