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Rutinbeskrivning — Messenger i Cosmic

Innehall

I AlIMEANE OM MESSEINZET .......oieiiieeiceeeeeee e e 1-1

2 ADISVAT .ottt et e et e s enee e 2-2
2.1 Verksamhetschefens ansvar................cooooiiiiiiiiiiii 2-2
2.2 ANVANAATES ANSVAT ... ..ooiiiiiiiiiiii ettt ettt eeeeee e e e et enee s eeeneen 2-2
2.3 Administrator eller motsvarande................coooooiiiiiiiii i 2-2

3 THIAMPOING ..ot 3-3
3.1  Riktlinje for information 1 MESSeNGET..............cccoeiiiiiiiieeie e 3-3

4 Administration av behorigheter och konton.......................oooooiiiiiiii 4-4
4.1  Bevakning av brevIador/KOnton...................occooioiioio e 4-4
4.2  Rensning avmeddelanden ... 4-4
4.3 UESKITEEET ..ottt et 4-5

Funktionsgrupp Messenger Val, FVIS ... 4-5
ReVISIONSIISTOTTK . .......ooeii e 4-5

1 Allmant om Messenger

Cosmic Messenger ska ses som ett vykorts-/mailsystem inne 1 Cosmic, framst for
patientrelaterade administrativa fragor. Korta fragor och svar om kénda patienter som skickas
inom en Kklinik/vardcentral &r ocksa tillatna, i dessa fall ska den information som ska
journalforas dokumenteras pa korrekt plats i systemet da informationen i Cosmic Messenger
inte &r en journalhandling.

Cosmic Messenger ar installerad inom hela regionen och gar inte att vilja bort pa enhetsniva.
Individuell brevlada, mottagargrupp eller funktionsbrevlada kan konfigureras. En
funktionsbrevlada innebér att du som yrkesperson skickar och tar emot meddelanden pa
uppdrag av din enhet (HSA-enhet). Mottagargrupp anvinds for att skicka till en grupp
anvandare inom den egna enheten (HSA-enhet).
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Anvandartillgang ar behorighetsstyrd. Meddelande som skickas i Cosmic Messenger ar endast
synliga for avsandare och mottagare samt personer med behorighet att bevaka deras Messenger-
konton. Tredje part kan inte se om det har skickats nagra meddelanden och i sa fall vilka
meddelanden som skickats pa en specifik patient.

2 Ansvar

2.1 Verksamhetschefens ansvar

Att varje enskild vardenhet har och foljer lokala arbetssitt for hur Cosmic
Messenger anvands 1 olika arbetsprocesser.

Att rutiner finns och tillimpas for bevakning av Messenger-konton (savél
individuella som funktionsbrevlador och mottagargrupper).

Att utse en eller flera administratérer beroende pa arbetsenhetens storlek.

Utifran riskbedomning besluta om behorighetstilldelning

2.2 Anvandares ansvar

Varje anvindare med Messengerkonto ansvarar sjdlv for sin inkorg, ladsa
meddelande, svara och ta bort meddelande.

Avsédndaren ar ansvarig for att sdkerstdlla att information som kommuniceras far
kommuniceras till vald(a) mottagare for att sédkerstdlla lagefterlevnad och
overenskommelser.

Avsiandaren (dven funktionsbrevlada och mottagargrupp) ansvarar for att bevaka att
mottagaren tagit del av informationen.

Avsiandaren ansvarar for att den information som ska bevaras ar journalférd pa
korrekt plats. Information 1 Cosmic Messenger &r inte en journalhandling.
Mottagaren ansvarar for att meddela avsandaren i de fall da mottagaren inte kan
besvara/ta hand om arendet eller dd& meddelandet skickats till fel person eller
funktionsgrupp.

Anvindare ansvarar for att uppdatera sina mottagargrupper sa att personer som
slutat pa arbetsenheten inte finns kvar dar.

2.3 Administrator eller motsvarande

Administrerar behorigheter och konton.
Hantera behorighet for bevakning av andra Messenger-konton pa den egna
arbetsenheten.
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3 Tillampning

3.1 Riktlinje for information i Messenger

Messenger som modul dr ett kommunikationsverktyg for patientrelaterade administrativa
arenden och avsedd for hantering av korta meddelanden mellan anvandare/aktérer 1 Cosmic
samt for egna bevakningsbehov.

Messenger kan anvéndas for att koppla information (via en ldank) fran andra moduler i Cosmic
med syfte att patala/pakalla uppmarksamhet. Meddelandehanteringen i Messenger ersitter inte
dokumentation i Cosmic och all varddokumentation ska registreras i journalen. Remiss ska
anvéndas och far inte utforas som ett meddelande i Messenger, se riktlinjer pa Remisshantering
1 Cosmic.

Messenger far inte heller anviandas som ett ordinationsverktyg for till exempel ldkemedel eller
behandlingar.

Det finns ingen kvittensfunktion pa ett meddelande i Messenger men avsandaren kan se om
meddelandet 6ppnats eller inte.

Exempel pa lampliga anvéandningsomraden:

e Patala oklarheter i diktat och be om fortydligande

e Paminnelse om telefonkontakt med patient

e Stilla fraga sasom “’Ska patienten fa ny aterbesokstid?”

e Patala behov av att forldnga recept

e Patala behov av att korrigera felaktigheter och gora fortydliganden

o Likemedelsuppfoljning - Patient star pa f6ljande organpaverkande lakemedel — ska
vi justera dosen?”

e Provfragor - "Patient har foljande provsvar, nir ska ta prover nésta gang?”

e Dagvardsfragor exv. ”Ska vi gora si eller s med denna patient vid basta besok?”

e Liakemedelsfragor — "Patient har provat f6ljande, ska vi gora sa har nu?”

e Utbildningsfragor — ”Haller du med om foljande spirometri etc.?”

e Kontrollfrigor — ”Onskar bekrifta foljande som vi pratade om pa...? Stimmer
denna ordination”

e Korridorskonsultationer; ibland/oftare lampligare 1 skrift.

Meddelandehanteringen ska alltsa anvandas for att underldtta patientvarden och nédvéandiga
kontakter enheter och vardpersonal emellan.

Prioritet ”h6g” ska enbart anvindas for fraga eller meddelande som kraver skyndsam hantering.
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Anvindare behover kort och tydligt i meddelandet pavisa vad som ska ske och vilken ansvarig
person som meddelandet ar riktat till. Pa sa satt minskar man risken f6r fler 4n nodvandigt blir
involverade 1 drendet.

Nar meddelande skrivs ska lamplig kategori anvéndas. Kategorierna &r ett sétt att sortera
inkomna och skickade meddelanden. Finns ingen lamplig kategori anvdnds ”tom rad”. Férutom
kategori ska meddelandet ocksa ha en tydlig rubrik, detta ar i synnerhet viktigt da ”tom rad”
anvinds som kategori.

4 Administration av behérigheter och konton

Niér ny personal borjar pa enheten ansvarar Administrator eller motsvarande for tilldelning av
behorighet genom att:

e Tilldela konto 1 de fall anviandaren ska borja anvinda meddelandehanteraren for
forsta gangen.

e Ligga in anvandaren 1 enhetens adressbok.

e Lidgga till anvéandaren till funktionsbrevlada om denne ska ha sadan behorighet.

Anviéndare som slutar eller for en tid ar ledig ska 1 férsta hand sjalv vidarebefordra
meddelanden, tomma sin inkorg, skickat och papperskorg samt skicka/ta bort meddelanden
som ligger sparade 1 utkast.

Den som avbestiller ett Cosmic- och Messengerkonto férvissar sig om att anvandaren har
tomt sitt Messenger. Om anvandaren haft tillgang till annans konto eller funktionsbrevlada
ska detta urval tas bort. Behorighet som administrator ska avbestéllas och tas bort.

Byter anviandaren arbetsenhet inom regionen ar det viktigt att denne tas bort fran listor pa den
tidigare arbetsenheten for att inte fa tillgang till information som denne inte ska ta del av.

4.1 Bevakning av brevlador/konton

For funktionsbrevlador i Messenger ska ansvarig verksamhetschef sdkerstilla att det finns
lokala arbetssitt for att meddelanden kontinuerligt gas igenom for att trygga en saker och
effektiv verksamhet. For funktionsbrevlada galler daglig bevakning vardagar.

4.2 Rensning av meddelanden

For att uppriatthalla god prestanda ska manuell rensning av papperskorg, skickat, inkorg och
mina vanliga adresser ske regelbundet av anvéndaren.
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4.3 Utskrifter

Utskrift ska undvikas och om behov av utskrift finns (arbetsunderlag) ska underlaget
destrueras nér drendet ar avslutat. Ansvarig verksamhetschef ska sdkerstilla att det finns
lokala arbetssatt for destruktion.

I 6vrigt, se Region Soérmlands gemensamma rutiner och riktlinjer Varddokumentation —
Utskrift och dterldmnande av journalhandling.

Funktionsgrupp Messenger VaL, FVIS
e Helena Ritzén
e Eva Faltin
e Pernilla Norrbin
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