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Inledning

Bakgrund och syfte

Tidbok och besokslista ar delar i journalsystemet Cosmic. Syftet med anvandningen ar
att sakerstalla planering, informationsoverforing och utfoérande av hilso- och
sjukvardsuppgifter som utfors av legitimerad personal. Arbetsuppgifter som ar direkt
kopplade till en patient sd vl som arbetsuppgifter av mer praktisk och generell karaktir

ska foras in i tidboken. Ingen planering i pappersform ska forekomma vid sidan av.

Delar i tidboken

Alla enheter inom Aldreomsorg och hemvard har en eller flera tidbocker per omrade
beroende pa behovet hos enheten. Darutover finns tidbocker for helg, kvall och natt. Det
finns dven tidbocker som anvands vid informationsoverforing infor rond med lakare.

Ovriga tidbdcker kan tillkomma utifrén behov i verksamheten.
Tidbockerna ar uppbyggda enligt namnstrukturen:
"Vaxjo Kommun, Ssk Enhetens namn”

Personliga tidbocker

Sjukskoterskor inom omsorgfunktion samt psykiatrin bokar sina besok/insatser i
personliga tidbocker med deras namn. Vid eventuell 6verrapportering efter

helg /kvall /natt gor sjukskoterska som tjanstgjorde en tidbokning eller notering i den

patientansvarige sjukskoterskans personliga tidbok.

Sarsjukskoterska anvander personlig tidbok.



Rutin

Hur bokning ska goéras

Tidboken ar patientbunden och det ar darfor viktigt att ha aktuell patient framme i
Cosmic nér tidbokningen gors. Endast alternativet "Fribokning” fir anvandas.

Besok bokas pa det datum som géller men inte pa en specifik tidpunkt och utan nidgon
bestamd tidsatgdng. Om en specifik tidpunkt ar bestidmd eller besoket forvéantas ta lang

tid anges detta i "Bokningsinformationen”.

Vid bokning anges:

e Vardande enhet

e Vardtjanst

¢ Kontakttyp

¢ Bokningsinformation

Aterkommande fribokningar

Nar en dterkommande uppgift bokas in, exempelvis dosettdelning 1 ggr /vecka kan
besoket kopieras och bokas in pa flera datum. Boka da in for max fyra veckor framover
och ange pa den sista bokningen att det ar dags att fora fram nya bokningar i tidboken.
Vid dagliga insatser, exempelvis injektion Klexane, boka dé in dagligen for max en vecka i
taget och ange pa den sista bokningen att det ar dags att fora fram nya bokningar i
tidboken. Detta for att undvika att behdva dndra/avboka varje enskild bokning om négot

forandras.

Notering, inklusive aterkommande notering

Uppgifter som ar aktuella under dagen som ej géller enskilda patienter, exempelvis
moten, utbildningar och ronder kan bokas i tidboken som "notering”. Observera att
noteringar inte syns i besokslistan utan endast i tidboken.

Aterkommande notering anvinds fér de uppgifter som 4r dterkommande varje dag och
dar inga andringar sker, exempelvis morgonmote, kolla LINK/ Messenger m.m. Det gar
att 1agga en dterkommande notering som ldngst i sex manader. Har du gjort

aterkommande notering anger du att det ar dags att boka fram nya pa det sista datumet.



Notering som avskiljare i tidbok

Notering kan dven anvandas for att gora avskiljningar i en tidbok. Exempelvis om ett
boende har tre avdelningar men en tidbok. Notering laggs d4 med avdelningens namn
och besok som ska utforas pé respektive avdelning bokas in under. Detta ger en tydlig

bild over vart patienten bor.

Besokslista — Klarmarkera utford insats

Nér insatsen /besoket ar utfort dndras status i besokslistan till "Utford”. Alternativet
"Utebliven” kan anvandas om insatsen inte skulle utforas av ndgon anledning och ej
heller bokas om.

Alla besok i besokslistan maste hanteras. Ingen bokning far ldmnas som "Bokad” da det

orsakar problem i andra delar i systemet.

Lagga in uppgifter

e Alla uppgifter som ska utféras dagtid mandag-fredag bokas in pa respektive
enhets tidbok.

o Uppgifter till kvallar och natter bokas in pa tidbockerna for kvall och natt. Tank
pa att nytt datum infaller efter kl. 00.00.
Sjukskoterska pa dagen ansvarar for att bokning laggs in for varje enskilt tillfalle
och tidpunkt insats ska utforas samt for att avboka nir insatsen inte ar aktuell.

e [ bokningar till kvill /natt och helg ska det dven anges vilken enhet och avdelning
patienten bor pa i bokningsinformationen.

¢ Helgdagar som infaller mandag-fredag: Helgsamarbete sker dven dessa dagar.
Uppgifter som ska utforas dagtid bokas in pa tidbok for helg. (Tillfdlliga avvikelser

kan férekomma, verksamheten meddelas dd i god tid.)

Stopptid - inga nya uppgifter far ldggas till i tidboken for nésta pass efter:
¢ Dagen - inga nya arbetsuppgifter far laggas in efter 07.00
¢ Kvillen/natten - inga nya arbetsuppgifter far laggas in efter 15.30

Efter denna tid maste telefonkontakt ske och uppgiften bokas in av mottagaren



Ovrig informationséverféring och planering mellan dag, kvéll och natt

Nattsjukskoterska ringer endast i arenden som kraver muntlig
informationsoverforing till dagsjukskoterska 07.00. Om det ger tillrackligt bra
informationsoverforing att lasa i journalen sa satts markering med stjarna (*) foljt
av datum under tillaggsinformation i anslutningsoversikten senast 07.00. Kravs
kompletterande information s& gors dven en bokning i tidboken och meddelande
skrivs i bokningsinformation

Om kvallen /natten har lagt in arbetsuppgifter som ska utforas innan 8.00 av
dagen ska de alltid meddela detta per telefon.

Dagsjukskoterska ringer endast i arenden som kraver muntlig
informationséverforing till kvillssjukskdterskan. Ovriga drenden rapporteras via
tidboken.

Vid sjukdom/franvaro

Vid sjukdom eller franvaro av personal som anvander personlig tidbok ansvarar

narmaste kollega pa arbetsplatsen for att ta stallning till vilka besok som ska utforas,

vilka som ska stéllas in eller bokas om. Tank ocksé pa att registrera besoken i

besoOkslistan som utford eller utebliven.

Utskrifter

Vardagar skrivs tidbok for nasta dag ut innan dagpersonalen gar hem (ej fore Kl.
15.30).

Mandagens tidbok skrivs ut fredag eftermiddag innan dagpersonalen gar hem.
Kvallssjukskoterskan skriver ut kvéllens och nattens tidbok kring 15.30-16.00.
Dessa far sedan koordinatorn fora over till whiteboardtavla.

Pa fredagskvallen skrivs helgtidbockerna for lordagen ut av kvéllssjukskoterska
frdn 15.30-16.00.

Pa lordag eftermiddag (ej fore 15.30) skrivs sondagslistorna ut av helgkoordinator.
Vid paborjat arbetspass dagtid jamfors alltid tidboken som skrivits ut féoregadende
dag med aktuell tidbok i systemet. Om de inte dverensstimmer gors en ny
utskrift.

Utskrifter males nar de inte langre ar aktuella.



Tidbok for informationsoverforing infor rond med lakare

I Cosmic finns for respektive enhet i den kommunala hélso- och sjukvarden, som har
avtalade ronder med vardcentraler, en tidbok som ar dedikerad for
informationsoverforing om drenden som ska tas upp pa rond med lakare. Se separat

dokument for mer information om anvandning.

» InformationsOverforing mellan kommunal enhet och vardcentral infor lIdkarrond

Driftavbrott

Nér avbrott planeras kommer detta meddelas i god tid. Infor planerade driftavbrott ska

sjukskoterska kontrollera att tidboken for dagen ar uppdaterad.

Vid oplanerade driftavbrott anvands den lista som fanns utskriven vid tidpunkten.
Cosmic laskopia kan anvandas for att se senaste version av tidboken innan avbrottet.
Arbetsuppgifter som tillkommer under avbrottet skrivs pa papper och fors in i tidboken

snarast nar avbrottet ar slut.

Privata uvtforare

De privata utférare som gitt in med sin HSL journal i Cosmic och som koéper
sjukskotersketjanster av Vaxjo kommun bokar vid tjanstekop sjilva in uppdrag i
tidbockerna kvill och natt samt i tidbok for helg for privata utforare.
Informationsoverforing mellan Vaxjo kommun och privat utforare sker enligt samma

princip som inom egna verksamheten fast i den privata utférarens inloggning.


https://omsorgenshandbocker.vaxjo.se/download/18.10b506a2185b30c547e39f9e/1673879596727/Informations%C3%B6verf%C3%B6ring%20mellan%20kommunal%20enhet%20och%20v%C3%A5rdcentral%20inf%C3%B6r%20l%C3%A4karrond%20230101.pdf

