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Cosmic, struktur, nya anvandare, behorigheter,

kortkommando, ikoner, manual
Bild 1 Generellt patientfléde

Vdrdhegiran anlinder/ Virdhegiran Tidbokning Registrering 1 Besdk Besvara remiss/
Patient sdker vird aloat heddms och kassal wirdgivare/ Skicka remiss’ >
accepteras ingktivning srardtillfalle FAIETY
Vdrdbegiran Vdrdbegiran Resuts: Vardad ministration V drdadministration Vdrdbegiran
Véarddolumentation planering Reswrsplaneting T érddokumentation Virddokumen.
Vdrdbegiran tation
Likemedel

Crwergripande funktioner/Ramverk

Generellt patientflode ddir 6vergripande funktioner/Cosmics ramverk ingdr i de
olika flodesmomenten.

Inledning

Ramverket i Cosmic innefattar 6vergripande funktioner som kravs for att fa en
overblick dver patientens process och skapa forutsittningar for samverkan mellan
de olika Cosmicmodulerna.

Ramverket innefattar funktioner for att:

e Process- och flodesbeskrivningar for vardinformationshantering

e Skapa en organisationsstruktur och ldgga in regionens verksamheter i
systemet

e Skapa rdtt urval i listboxar enligt verksamhetens behov

e Ligga in nya anvindare med rétt roll och behorighet i systemet

Anvindare kan logga in med rétt anvandarroll och behorighet for de

enheter man ska ha tillgang till med specifikt anvandar-ID och 16senord

Registrera patienter med koppling mot folkbokforingsregister

Registrera narstdende/kontaktpersoner

Registrera i Uppmérksamhetssignalen

Vardataganderegistrering och hantering

Ta del av patients registrerade uppgifter via Patientkort, Patientlist och

olika typer av oversikter och fonsterhantering

e Vardprocessoversikt, Patientoversikt, Min oversikt, Verksamhetsoversikt,
Anslutningsoversikt, Signerings-/vidimeringslista

e (ora utskrifter av patientdata, kuvert, laserband
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e Via Externa applikationer komma at andra system som anvénds i
patientarbetet
e Integrationsfragor

Enhetsregister - organisationsstruktur

Enheter
I Cosmic utgér enhetsregistret fran den struktur som finns i regionens HSA-
katalog och ekonomisystem.

Detta giller frimst regionsgemensamma enheter, utéver dessa omfattar
enhetsregistret 4ven externa kunder, sdsom privata vardgivare, andra
landsting/regioner och myndigheter, forsékringsbolag etc. — d.v.s. enheter som
man ska kunna fakturera eller som ska kunna fungera som remittenter eller
remissmottagande enheter.

Interna enheter i Cosmic

Varje kliniks interna enheter (mottagningar respektive avdelningar) anvinds som
vardande enheter i Cosmic, och det 4r mot dessa man knyter anteckningar,
remisser, ordinationer/recept, tidbocker osv.

Samtliga vardande enheter inom organisationen ska ha ett HSA-id, ett ansvar och
ett kundnummer samt vara namnsatta enligt regionens géllande namnstandard.
Eventuellt kan nya organisationsenheter behdva laggas upp. Dessa nya enheter
maste finnas med komplett och korrekt information i HSA innan Cosmic kan
figureras.

De organisationsenheter som ska vara dtkomliga for journalféring i Cosmic
grupperas i sa kallade arbetsenheter. Dessa arbetsenheter anvénds som en
behorighetsparameter for att styra anvéndarnas skrivrittigheter (vilka enheter man
registrerar och dokumenterar patientdata mot).

En anvindare kan ha behorighet till flera arbetsenheter.

Verksamhetens organisationsenheter ska dessutom klassificeras utifran s.k.
enhetstyper. Organisationsenheterna kan fungera som t ex:

Oppenvard

Slutenvérd

Teknisk vardenhet
Remitterande enhet
Remissmottagande enhet
5-dygnsvard

7-dygnsvard

Dagvérd

Akutmottagning
Omvardnadsansvarig enhet
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Aven adresser och telefonnummer ska identifieras for de aktuella enheterna.
ID 1 anvénds for att registrera verksamhetens enheter med tillhdrande data.

Andra/Avsluta interna enheter

Vid verksamhetsfordandring - om enheter laggs ned, byter namn eller fordndras pa
annat sétt ska anmélan goras redan pa planeringsstadiet till samordningsgruppen
for organisationsfordndringar. Mer information hittar du i relaterade lanken
Organisationsinformation.

Externa enheter

Begreppet extern enhet omfattar 1 detta sammanhang alla enheter som kan
forekomma som remitterande/remissmottagande enhet eller som kan vara
mottagare av faktura frén den egna verksamheten. Exempel pé externa enheter ar
privata vardgivare, enheter inom andra landsting, myndigheter, forsdkringsbolag
etc.

Ny enhet i Cosmic

Niér ni planerar att starta en ny mottagning, klinik eller extern enhet behover detta
anmalas till regionens samordningsgrupp for organisationsfordndringar. Se mer
information i relaterad 1ank Organisationsinformation.

Nya anvandare

Nya anvindare behover bade ett konto och ritt behorighet i Cosmic. Enhetens IT-
kontakt bestéller nytt konto i Cosmic via formuldret Nyt konto i Cosmic 1
Tjanstekatalogen. IT-kontakten bestdller ocksa rétt behorighet via de olika
behorighets-formuléren 1 Tjanstekatalogen.

Nya anvandare behover ett anvandar-ID

HSA-katalogen ligger till grund for anvéndarregistrets uppgifter. Endast personer
som finns upplagda i HSA-katalogen kommer att kunna registreras som anviandare
1 Cosmic. Personer med anstéllning inom Region Jonkdpings 1én hamnar med
automatik 1 HSA-katalogen efter att anstéllningen lagts upp 1 Heroma.

For att 6vriga personer (icke anstéllda), t.ex. studenter, ska kunna bli anvéndare i
Cosmic méste verksamhetens lokala HSA-administrator manuellt skapa en post i
HSA-katalogen och dédrigenom fa fram ett unikt anvindar-ID. Se relaterad lank
Cosmic, Studentkonto, rekommendation.

Anvandares behorigheter

Behorigheter och anvandarlistan 1D34

Regionen i Jonkdpings 1dn har format behorighetsnivaer for olika anvéndarroller/
yrkesgrupper i Cosmic. Dessa nivaer styr vad anvdndarna kan se och gora i
Cosmic. ID 34 ir varje enhets anviandarlista som anvinds for att tydliggora dessa
anvindarroller och behdrigheter. En ansvarig kontaktperson inom varje klinik
utses for att ansvara for enhetens anvéndarlista.
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IT-kontakten behdver inte bifoga ID34 vid bestéllning eller uppdatering av konto
och behorigheter i Cosmic. Vi rekommenderar @nda att varje enhet har en
uppdaterad ID34 eftersom den ger en bra dverblick dver vilka anvindare som har
tillgang till Cosmic.

Originalet till ID 34 sparas lokalt pé respektive enhet och uppdateras vid behov.
ID 34 ska alltsé innehélla samtliga anvdndare som varit registrerade mot enheten
sedan driftstart. Med fordel kan dock avslutade anvidndare liggas under en speciell
flik 1 dokumentet.

Rollbaserade behorigheter

Just nu pagar inforande av rollbaserade behorigheter for att 6ka patientsdkerheten
och underlitta arbetet i Cosmic. Flera enheter har fatt rollbaserade behorigheter,
men Ovriga enheter har kvar de tidigare behorighetsnivarena. Vi meddelar varje
enhet i god tid innan det &r dags att infora rollbaserade behdrigheter pa enheten.
Se mer information i relaterad link Overgripande funktioner, Roller och
behorigheter.

Urval
Grundinstéllningen &r att anvidndaren har tillgang till alla enheter internt (inom
den egna verksamheten = kliniken/vardcentralen).

Samtliga resurser inom kliniken/vardcentralen finns med i urvalet for resurser.
Undantag dr vardadministratorer som inte finns med som resurser i systemet om
inte sérskild bestéllning gjorts for tillgang till tidbok.

Personer som tjanstgor vid olika kliniker/vardcentraler har inloggningsmojlighet
till de enheter som krévs for att utféra arbetet. Da finns personen dven med i
resursurvalet for enheten.

Tillgang till Cosmic-miljoer
Varje anvindare erhiller tre ikoner:

1. En ikon for driftmiljon — Cosmic
En ikon for elevmiljo — Cosmic elev, respektive anvindares egen
utbildnings- och testmiljo

3. En ikon for ldskopia — Cosmic ldaskopia, reservrutin om Cosmic drift
skulle vara ur funktion, denna finns endast tillgdnglig nér ordinarie system
inte &r 1 funktion.

Cosmic Elevmiljo ér en exakt kopia av driftmiljon och dr den miljé som
verksamheten ska anvénda for att utbilda ny personal eller testa funktioner man
kanner sig osdker pa.

Elevmiljon uppdateras varje fredag eftermiddag for att f4 med nya anvindare och
ev nykonfigurering av enheter. Det innebdr att all inlagd testinformation 1
systemet rensas vid uppdateringen. Uppgradering gors varje fredag eftermiddag,
vilket innebar att elevmiljon da ar stingd for anvindarna. Undantag under
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sommar- och juluppehall, d& ingen uppgradering sker under den period det &r
fordndringsstopp pa ITC.

Inloggning
Anvindaren loggar in via sitt SIHTS-kort.

Bild 2 Steg 1 i inloggningen

. &
€ Cambio COSMIC €» Cambio COSMIC
(D) Sakerhet - Net iD (32-bit Editicn) X
| centifiera
Ange sakerhetskod for STTHS-kort inloggning)
E-legitimation . & Region Jonkapings lan
|
Logga in med I&senord Logga in
oK Avbryt

SIHTS-kort och sdkerhetskod anges

Ange Anvindarroll och Arbetsenhet. En anvéndare kan ha tillging till flera
arbetsenheter.

Bild 3 Steg 2 i inloggningen

&» Cambio COSMIC

Anvandarroll Lakare v
Arbetsenhet Akutklin Akutvardsavd Jkp v
(Ingen) 2

[] Kom ihég detta val till nd Akutklin Akutvardsavd Jkp
Akutklin Mottagning Jkp
Anderstorp VC DLM
Aneby VC DLM
Aneby VC Hemsjukvard
Avonova Apladalens VC DLM
Bankeryds VC DLM
Barn Akutmott Jkp
Barnhilsovdrden Grénna

Anvindarroll och arbetsenhet anges

Om du har tillgang till flera arbetsenheter men vanligtvis loggar in mot en och
samma kan du kryssa i funktionen Kom ihdg detta val till nésta gang, da blir du
inloggad automatiskt till den enhet du vid detta tillfille valt, nidsta gdng du loggar
in 1 Cosmic.

Du kan vid behov byta anvidndarroll och arbetsenhet via funktion Byt profil, se

avsnitt Byta profil.
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Reservrutin: Om du behover logga in med l6senord behdver detta bytas forsta
géngen du loggar in i Cosmic. Losenordet kommer att gélla 1 90 dagar. Du kan
ocksa byta losenordet via menyraden och vélja Arkiv/Byte av l6senord.

Byte av dator under pagaende arbete - Lasa Cosmic
Med Cosmic dr det mdjligt att vara inloggad pa flera datorer samtidigt. Om du
lamnar din arbetsplats under pagaende arbete ska Cosmic lasas.

o Vil (Ctri+Alt+S) eller Arkiv/Ldas COSMIC
e Ta ut ditt kort

Nar du atervander, sitt i kortet igen och ange sidkerhetskod. Cosmics 6ppnas med
samma fonster som du var aktiv i ndr du ldmnade datorn.

Om du ldmnar dator 1 utan att 1asa bilden och loggar in pé en annan dator kommer
Cosmic att stingas ned pd dator 1. Man kan alltsd bara vara aktiv i en dator &t
gangen.

OBS!!! Ténk pa att ta med ditt SIHTS-kort nér du lamnar datorn.

Inloggad i Cosmic pa tva datorer som vardadministrator med olika
funktioner

Vérdadministrator som arbetar med bade journaldokumentation och
receptionsarbete under samma arbetspass kan behdva véxla dator och f2 tillgdng
till olika funktioner i Cosmic.

Nér du skriver ett diktat och behover gé ifrdn - tryck inte pa Spara-knappen, tryck
istéllet (Ctri+AIlt+S) for att spara aktiviteten du haller pd med och ta med ditt
SIHTS-kort.

G4 sedan till nésta dator och sitt i SIHTS-kortet och ange sékerhetskod. Logga in
—t ex 1 kassan. Gor de registreringar som r aktuella och tryck sedan (Ctr/+Alt+S)
dven dir for att spara aktuell aktivitet.

G4 tillbaka till den forsta datorn. Satt i ditt STHTS-kort och ange sdkerhetskod. Nu
kommer du tillbaka till exakt samma stille som nar du lamnade den forsta datorn.
Du kan nu fortsétta din utskrift av diktatet.

(Ctrl+Alt+S) fungerar bra for alla anvéndare som ldamnar sin dator och som
kommer att logga in pd en annan dator for att jobba vidare. D4 du kommer tillbaka
till forsta datorn atergar den till det ldge i Cosmic dér du var nér du ldmnade
datorn.

Byta profil
Anvindare som arbetar pé flera enheter kan ha tillgdng till olika anvéndarroller
och enheter. Till exempel kan en vardadministrator 4ven ha en anvindarroll som

receptionist.
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For ldkare som jobbar bade pd avdelning och mottagning &r det viktigt att vara
inloggad mot rétt enhet ndr man dokumenterar.

Detta ér viktigt for att hiindelsedatum beter sig olika beroende pa om du éir
inloggad pa avdelnings- eller mottagningsenhet.

¢ Vid inloggning mot en mottagning kommer handelsedatum alltid att vara
kopplat till aktuellt vdrdkontaktsdatum.

¢ Vid inloggning mot en avdelning kommer héndelsedatum alltid att vara i
realtid. Detta eftersom véardkontaktsdatum for inskrivna patienter alltid ar
inskrivningsdatum och under virdperioden dokumenterar man hela tiden
mot denna vardkontakt, hindelsedatum ska ju dock alltid spegla nir en
aktivitet/atgard dgde rum.

Genom att vilja ikonen Byt profil kan du snabbt byta till rdtt inloggning och
behorighet.

Bild 4 Funktion fér att byta roll och enhet under pdgdende arbete

Behall finster
<]
O 4a <3 &

Ndr du klickat pa Byt profil kommer du ater till inloggningsvyn

Arbete med tva skarmar
Om man har fler skdrmar kopplade till sin arbetsplats finns det mojlighet att
arbeta med olika fonster i Cosmic pa olika skdarmar.

Genom att vilja skdrmikonen kan man kryssa 1 att jobba pa fler skdrmar. Dérefter
kan ett valt fonster i Cosmic dras over till annan skdrm, vilket mojliggor en battre
helhetsoversikt dver patientdata.

Bild 5 Funktion fér att arbeta med flera skdrmar

) 2
W5 Behall fonster =y

O a9 @
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Ndr du klickar pa skdrmikonen far du upp valet att anvinda en eller flera
skdrmar. I detta fall har Anvind tva skdarmar markerats, vilket ger en markering
med en siffra pa skdrmen

Behall fonster

Funktionen Behdall fonster dr tankt att underlatta vid arbetssituationer dér man har
behov av samma informationsméngder for olika patienter efter varandra
(exempelvis Journal, Likemedelslista och Patientdversikt vid rondsituation). De
patientbundna fonster som finns 6ppna nér kryssrutan Behall fonster markeras
behalls 6ppna och fylls pad nytt nir nésta patient véljs.

Med hjélp av kortkommando Ctrl+F6 gar det att vaxla mellan de 6ppna fonstren.

Om du av ndgon anledning inte vill anvénda dig av funktionen behéll fonster,
bockar du ur listboxen.

Bild 6 Funktion for att behdlla fonster vid véxling av patient

W5 Behall fonster |__|@

< < M

Funktionen behdll fonster underldttar ndr du vill vixla mellan olika patienter men
ha samma informationsmdngd tillgdnglig.

Fonsterhantering

e  Det finns patientbundna fonster och generella fonster.

e  Varje modul har ett antal olika alternativ till fonster.

e  For varje patient kan du arbeta i flera moduler samtidigt och bara skifta
mellan ett antal 6ppna fonster. Funktionen behéll fonster finns beskrivet
under avsnitt Behdll fonster.

e  Det dr endast patientbundna fonster som stings ndr man stanger en
patient/rensar i patientlisten.

e De generella, ¢j patientbundna fonstren, t ex tidbok, besokslista,
inskrivningsoversikt, patientdversikt osv kan ligga 6ppna hela
inloggningssessionen.

e  Hantera 6ppna fonster gors ldttast via genvégslistan, se avsnitt Meny. Dir
kan du vilja mellan samtliga 6ppnade fonster, oavsett om du har
markerat dem som genvig eller inte.

e | Meny finns dven funktionen fonsterhantering.
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e  For att véaxla fonster: Anvand Ctr/+F6 alternativt markera meny F10, ga
till Fonster med A/¢t+F och anvidnd sedan piltangenterna.

Specialtecken

Infoga specialtecken
I de textfdlt som anvénds 1 Cosmic kan specialtecken infogas med hjélp av
kortkommando.

Har dr nagra exempel pé saddana tecken - Skriv Alt + sifferkombinationen nedan.

Specialtecken
o 0176 . 0185
hark
blanksteg 0160 2 0178
n 0181 3 0179
ta 01838 ® 0230
14 0189 + 0247
Ya 0190 B 0174
B 0223 o 0169
$ 036 hért
blanksteg 0160
£ 0163 blanksteg 032
€ 0128
{ 0123
(7} 0e4d
@ } 0125
< 060
M 094
> 062
« 0171
[ 091
» 0187
] 093
= a 0248
0175
~ 0126

Anvandbara teckenkoder (fran ANSI-tabellen)
OBS! Siffrorna méste skrivas pa det numeriska tangentbordet med Num Lock
paslaget.
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& (litet danskt i) Alt+0230
£ (stort danskt 3) Alt+0198
o (litet danskt &) Alt+0248
@ (stort danskt @) Alt+0216
b (litet isldndskt thorn) Alt+02534
b (stort islindskt thorn) Alt+0222
& (litet 1sldndskt eth) Alt+0240
B (stort 131andskt gth) Alt+0208
i (litet tyskt u) Alt+0252
U (stort tyskt u) Alt+0220
i (litet svenskt d) Alt+0228
A (stort svenskt 4) Alt+0196
o (litet svenskt &) Al+0246
O (stort svenskt &) Alt+0214
® {gradnolla) Al+0176
= (plusminus) Al+0177
- (multiplikationstecken) Alt+0183
%o (promille) Al+0137
L (my) Alt+0181
! (upphdid etta) Alt+0183
2 (upphdjd tvaa) Alt+0178
% {upphdid trea) Alt+0179
Ya (en fjardedel) Alt+0188
%% (tre fjardedelar) Alt+0190
& (copyright) Alt+0169
® (registrerat varumirke) | Alt+0174
™ (trade mark) Alt+0153
€ (euro) Al+0128
¥ (ven) Alt+0165
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Funktionstangenter

Funktionstangenterna finns ldngst upp pa tangentbordet, numrerade F1-F12.
Dessa anvinds som separat kommando eller i kombination med annan
kommandotangent.

Exempel med Funktions-kommando for knapp:
Sétta fokus pd Meny istéllet for att klicka pd Meny

Bild 7 Funktionstangent for att 6ppna menyn

Du kan trycka F10 istdllet for att klicka pa Meny

Generellt tangentstod
Pil

o Flyttar fokus mellan de objekt som ryms i ett alternativ som det gar att
interagera med.

e Flyttar 4ven fokus 1 en tabell.

e Oppnar en vald drop-down. (Om dropdowns ligger dolda i en tabell s&
anvinds pilarna till att flytta sig i tabellen och for att da aktivera eller
avaktivera en funktion anvinds blankstegstangenten.)

e Riknar upp eller ned t.ex. ett datum dé det finns smapilar med som
interaktionsobjekt, t.ex. datumfalt.

Page Down/Up
o Flyttar fokus antingen till det forsta eller sista objektet som visas i ett
alternativ som det gér att interagera med.
Home/End
e Flyttar markoren till borjan eller till slutet pa ordet.
o Flyttar markeringen till borjan eller till slutet pa en lista.
Tabb

o Flyttar fokus mellan de olika alternativ som det gér att interagera med i ett

fonster.
Esc

e Generellt giller att Esc stoppar en funktion som satts igédng (t.ex. en
sokgenerering) eller avbryter en direktmanipulerande operation (t.ex.
forflyttning av ett fonster med hjélp av Ctrl F7).

e Om en meny dr 6ppen stings den. Om det finns en undermeny som é&r
Oppen stings bara den.

e I en dialogruta innebér Esc foljande moment: Finns en 6ppnad dropdown
stings den och inget mer hiander, har en aktivitet startats avbryts den och
dialogrutan stings.

Blankstegstangenten
e Kiryssar i en kryssruta eller valknapp som ar markerad.
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e Finns en tabell med funktioner i cellerna, t.ex. Bokningsunderlaget med
dropdowns sa anvinds fortfarande pilarna till att flytta sig 1 tabellen och
for att aktivera eller avaktivera en funktion anvénds blankstegstangenten.

Kortkommandon

Tangenterna A/t, Shift, Ctrl kan anvédndas 1 kombination med bokstavstangenterna
och med kombinationer skapa kortkommandon fér menyalternativ och vissa
knappar.

Kortkommandoknapp Alt...
Titta efter vilken bokstav som dr understruken, hall A/¢t-knappen nedtryckt;
Alt+understruken bokstav = kortkommandot

Exempel med Alt-kommando {6r knapp:
Knappen Stding har bokstaven g understruken

Bild 8 Alt-kombination for knapp

Stang

Du kan trycka Alt+G istdllet for att klicka pd stingknappen

Kortkommandoknapp Ctrl...
Ctrl-tangenten anvénds i kombination med en annan kommandotangent eller
bokstav/siffertangent.

Exempel med Ctrl-kommando {6r knapp:
Las COSMIC under Meny/Arkiv

Bild 9 Tangentkombination fér att IGsa COSMIC

Las COSMIC Clrl+Alt+3

Du kan trycka Ctrl+Alt+S istdllet for att klicka pa Meny/Arkiv/Las COSMIC

Kortkommandeknapp Shift...
Shift-tangenten anvinds 1 kombination med en annan kommandotangent eller
bokstav/siffertangent.

Exempel med Shift-kommando for knapp:
Oppna diktatlista under Meny/Journal/Digital diktering/Diktatlista

Bild 10 Tangentkombination for att 6ppna diktatlistan

Digital diktering > Skapa nytt diktat

Fraseditor Diktatlista Ctr+Skift+D

Du kan trycka Ctrl+Shift+D istdllet for att klicka pa Meny/Journal/Digital
diktering/Diktatlista

Kortkommande - lista
Se Hjdlp om COSMIC. Hir finns alla kortkommando som finns 1 Cosmic
uppdelade pa de olika modulerna.
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Bild 11 Hjdlpmeny i Cosmic

Ednster >

Hijalp > Hjalp om COSMIC F1

Om Cambio COSMIC..

COSMIC 3.9.0 Onlinehjalp

COSMIC Anvandarmanualer

lkoner i COSMIC - Referensguide
Kortkommandon | COSMIC — Referensguide

Ikoner
Se Hjdlp om COSMIC. Hir finns alla ikoner som finns i Cosmic uppdelade pé de

olika modulerna.
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Om Cambio COSMIC...

COSMIC 3.9.0 Onlinehjalp

COSMIC Anvandarmanualer

lkoner i COSMIC - Referensguide
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