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Cosmic - tidbok och bokningsunderlag

Rutin for dagligt arbete med tidbok och bokningsunderlag i
Cosmic

Bakgrund och syfte

Tidboken och besokslista ér delar i journalsystemet Cosmic. Syftet med anvéndningen
ar att sakerstdlla planering, informationséverféring och utférande av halso- och
sjukvardsuppgifter som utférs av legitimerad personal. Arbetsuppgifter som ar direkt
kopplade till en patient s& val som arbetsuppgifter av mer praktisk och generell
karaktdar ska féras in i tidboken for att vara tillgangliga for kollegor vid frénvaro.
Ingen planering i pappersform ska férekomma vid sidan av.

Delar i tidboken

Alla p& Kommunrehab har personliga tidbécker med sina namn ddr patienter bokas
in och dar méten, rumsbokningar och bilbokningar I&ggs in som notering.

Boka

Alla patienter bokas in genom fribokning direkt i tidboken eller via bokningsunderlag.
Vid fribokning &r det viktigt att tanka p& att ha ratt patient vald i listen hogst upp.
Besoket bokas sen pd& det datum och den tid som ar aktuell. Vill man boka frédn
bokningsunderlag hittar man dessa under Planerade varddatgdrder i menyn.

Aterkommande fribokningar: Nar en &terkommande uppgift bokas in kan besoket
kopieras och bokas in p& flera datum eller kopieras in i kollegas tidbok. Kopian blir
dock automatiskt registrerad som aterbesdk s& om det ska vara nybesok for flera
kollegor behdver detta justeras i bokningen for att statistik ska kunna plockas ut
korrekt.

Patientrelaterad bokning i teknikernas personliga tidbok fér inte géras som
fribokning utan endast notering och efter dverenskommelse med tekniker. Bokning
ldgges inte i deras gemensamma kalender.

Notering, inklusive aterkommande notering:

Uppgifter som ar aktuella under dagen som ej gdller enskilda patienter, exempelvis
moten, bilbokningar, rumsbokningar och utbildningar kan bokas i tidboken som
"notering”. Observera att noteringar inte syns i besdkslistan utan endast i tidboken.
Aterkommande notering anvdnds fér de uppgifter som ér dterkommande varje dag
och ddr inga dndringar sker, exempelvis morgonmote. Det gdr att Idgga en
Adterkommande notering som laingst i sex m&nader.
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Bilar far inte bokas in p& tider dar det finns en schemamarkering i kalendern dé&
detta stdr for att bilen ar bokad for ex. Tvatt eller verkstad. D& du gjort en notering
for att boka bil/rum, tryck p& uppdatera fér att kontrollera s& att ingen annan bokat
samtidigt.

Externa bokningar av bil eller lokal gors via telefonkontakt eller mail med
kundmottagningen.

For mer information om hur bokningar och noteringar gors, se manual i handboken
"Rutiner fér Halso -och sjukvérd”.

Besokslista - Klarmarkera uvtford insats

” »

Nar insatsen/besoket ar utfort andras status i besokslistan till "pdgdende”, "anléand”
eller "Utford”. Alternativet "Utebliven” kan anvéndas om insatsen inte skulle utféras
av ndgon anledning och ej heller bokas om. Alla besdk i besokslistan méste hanteras.
Ingen bokning f&r Idmnas som "Bokad” d& det orsakar problem i andra delar i
systemet. Om ett besdk stér kvar som "bokad” behdver den antingen registreras eller
avbokas. Besdkslistan ska stdmmas av dagligen.

Bokningsunderlag och planerade vardatgérder

Bokningsunderlag gérs d& man har ett nytt drende (det som tidigare lagts i
drendepérm) eller en planerad uppféljining/&terbesdk som ej ér tidsbokat framdt i
tiden. Alla patientrelaterade insatser som @r planerade men ej dr inbokade i
tidboken ska finnas som bokningsunderlag (tex uppfdljning eller telefonkontakt).
Bokningsunderlaget kopplas alltid till omrdde och om drendet ska vara sékbart p&
person kopplas det dven till denne. Det datum d& &tgdrden som senast ska goras
utifr@n prioriteringsordningen ldggs som bevakningsdatum. Prioordning noteras som
forsta information i bokningsinformationen.

| Planerade véardatgdrder hittar man de bokningsunderlag som dr inlagda. | denna
vy kan man sorteras p& omrdde, person och tidsperiod/bevakningsdatum.

Exempel p& hur man kan anvénda bokningsunderlag:

- Vid telefondrende dar du sjdlv planerar att géra ett besdk, men vet inte énnu
ndr ladggs detta in som bokningsunderlag p& ditt omrdde samt ditt eget namn
som resurs. Bevakningsdatum l&ggs enligt prioriteringsordning.

- Om du har ett drende i din véntelista som en kollega ska ta i stdllet gér du ini
bokningsunderlaget och byter ansvarig vardpersonal. (detta i stéllet fér att
ldmna éver &rendet via papper eller lifecare)

Rutinuppfoljningar

Ett bokningsunderlag som dar en uppfdljning enligt uppfdljningsrutin ska inte flyttas till
tidboken. | stdllet gérs en fribokning i tidboken eller efterregistrering direkt i journal



d& uppfdljningen dar gjord. Bokningsunderlaget uppdateras sedan och
bevakningsdatumet dndras till ndsta planerade uppfdljning.

Om ett nytt hjdlpmedel provas ut ar det viktigt att bevakningsdatum p& redan inlagt
bokningsunderlag uppdateras och planeras utifrdn uppfdljningsrutin i
Rehabhandboken. For att hitta inlagt bokningsunderlag ar det lattast att titta i
patientéversikten under bokat och planerat.

Daglig checklista Cosmic

e Kolla i planerade vardatgarder.
o Sok pd kategori 1 och omréde fér att se planerade uppfdljningar,
o S6k pd Resurs och namn fér att se planerade besék/kontakter i nartid
kopplade till person.
e Kollande drendedversikt for drenden i Link.
¢ Kolla tidboken for att se hur dagen ser ut och dar planerad.
e Titta i besokslistan. Nar arbetsdagen ar slut ska inget ligga kvart som bokat.
Om ndgot ligger som bokat s& behdver det antingen kontaktregistreras eller
av/ombokas.

i\tg&rdslista

Varje m&nad kommer det ut listor med besdk som ar kontaktregistrerade men som
inte har n&gon kopplad anteckning till sig. Dessa behdver korrigeras for att man ska
kunna ta ut gdllande statistik samt for att 6ka patientscikerheten.

For att dtgarda gor féljande:
Gd& in pd patienten, titta i journalen om det finns ndgon anteckning p& aktuellt
datum.

Om det finns en anteckning pé& rétt datum s& behdver anteckningen kopplas till réitt
besok. Detta gors genom att hégerklicka p& anteckningen samt valja "Andra
vardkontakt, datum och tid” och sedan vdlja ratt vardkontakt.

Om det inte finns en anteckning pé ratt datum sé& behdver du skriva anteckning frén
besoket.

Det ar ocks& viktigt att titta i din besdkslista s& det inte ligger kvar massa besék som
"bokad”. Har du gjort besdket s& ska besdket vara registrerat som anldnt, pdgdende
eller utférd. Om du inte gjort besdket s& far du hdgerklicka och klicka "tidbok” och
darifrdn avboka besdket.

Franvaro

Vid kortare oplanerad frdnvaro ska kollegorna i teamet p& morgonavstdmningen
titta igenom och hantera bokningar i tidboken. Vid drenden dar kollega tar dver



hembesdket anvénds ombokning s& att bokningen flyttas éver till ratt kalender.
Behover besdket avbokas gors detta och rutan "tillbaka till vantelista” kryssas i om
besdket &ndd ska utféras.

Vid langre frdnvaro ska kollegorna i teamet se 6ver planerade varddatgdrder och vid
behov bemanna om/hantera drenden enligt prioriteringsordningen.

Driftavbrott:

Vid planerat driftavbrott informerar Enhetschef i god tid i Teams. Respektive
medarbetare kontrollerar att tidboken for nastkommande dag ér uppdaterad innan
kl. 15.30 s& Kundmottagning kan skriva ut tidodcker for samtliga AT/FT,
Rehabassistenter och Syn- och hérselinstruktér. (Hjélpmedelstekniker skriver dagligen
ut arbetsordrar i Sesam)

Vid oplanerat driftavbrott anvénds de tidbdcker som ar utskrivna vid tidpunkten.
Cosmic laskopia kan anvandas for att se senaste versionen av tidboken innan
avbrottet. Arbetsuppgifter som tillkommer under avbrottet skrivs p& papper och fors
in i tidboken snarast ndr avbrottet ar slut.

Utskrifter males ndar de inte I&ngre ar aktuella.

Lathund:

1. Klicka p& skriv ut i nedre hégra hornet.
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2. Markera "mottagningslista med adressuppgifter”. Valj v&rdande enhet enligt

markering. Fyll i aktuellt datum och vdlj resursgrupp. Tryck pé& skriv ut.
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Utskrift fran tidbok

Resurstidbok | Vardtjansttidook | Kallelsebrev

Typ av utskrift

O Mottagningslista

® Mottagningslista med adressuppagifter
O Arkivlista

O Kassalista

Vardande ennet
(Alla i urval)

Resurser{ Resursgrupp
Fysioterapeuterna

Namn
Carlstedt, Ida (sjukgymnast)

Danlgvist, Eric (fysioterapeut)
Ekberg, Bodil (distrikissjukgymnast)
Fagerberg, Henrik (fysioterapeut)
Forsgren, Josefin (fysioterapeut)
Gréen, Benjamin (fysicterapeut)
Gréen, Martin (distrikissjukgymnast)
Gustafsson, Oskar (fysioterapeut)
Hultgren, Asa (distriktssjukgymnast)

Johansson, Jonas (sjukgymnast)
Jonson, Sofia (sjukgymnast)
Jénsson, Yla (fysiolerapeut)
Lauritzen, Lena (sjukgymnast)
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Fr.o.m datum
2024-02-28

T.0.m datum
2024-02-29

Utskrift
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5(5)



