Region Halland

FVIS-programmet Datum Ovningsuppgifter
Delprojekt Utbildning 2025-02-03 Vardadministrator
Specialistvard

Oppenvard Dag 182

Ovningsuppgifter
Vardadministrator Specialistvard
Oppenvard

Dag 1

Nedan foljer évningsuppgifter i liknande fléde som vi gatt igenom under
demonstrationerna. Du valjer sjalv om du bara laser texten och navigerar i
Cosmic pa egen hand eller om du foljer steg-for-steg-beskrivningen.

Ovningsuppgifterna som féljer nedan &r professionsanpassade och inte
kliniksanpassade. Ar det nagra uppgifter som inte ar relevanta for dig kan du
bortse fran dessa.

Anvéndarroll: Medicinsk sekreterare
Arbetsenhet: Tilldelad
Patient: Tilldelad patient 1

Overgripande orientering

Du kommer till jobbet och loggar in i Cosmic. Du vill Iagga till en ny genvag till
Inkommande remisser da du fatt ett nytt uppdrag att planera och boka in
patienter utifran bedomda remisser. Du vill ocksa skicka ett meddelande till dig
sjalv i Messenger med patientinformation for att inte gldmma nagot viktigt.

1. Logga in pa tilldelad enhet med ditt tilldelade anvandarnamn och
I6senord.

2. SOk fram Enhetsoversikt via menyn.

3. Klicka pa stjarnikonen for att lagga till Enhetsoversikt som genvag.

4. Bekanta dig med Enhetsdversikten med dess filtreringsmajligheter,
kolumner, hdgerklicksalternativ, funktionsknappar och flikar.

5. Sok fram din tilldelade patient i Patientlisten.

Oppna fonstret Inkorg via menyval eller Messenger via kuvertikonen.

7. Klicka pa Nytt.
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8. Notera att radioknappen Vald patient ar forifylld.

9. Ange att meddelandet ska skickas till dig sjalv genom att markera
kryssrutan Mig sjalv.

10. Skriv valfri text i meddelanderutan.

11.Skicka.

12.Uppdatera sidan genom att klicka pa F5 eller via funktionsknapp
Uppdatera och se att ditt meddelande inkommit.

13.Stang.

Resursplanering

Du 6ppnar Tidbok for att fa en dverblick 6ver i dag och kommande vecka. Det
kommer information om att du ska lagga upp en patient for aterbesdk, sa du
skapar ett bokningsunderlag for denna patient. Du avbryts av att en
sjukskoterska kommer in och ber dig direktboka in en patient till Iakare i morgon
pa en befintlig tom mottagningstid i tidboken. Nar du ar klar med bokningen gar
du igenom planerade vardatgarder och tar fram bokningsunderlaget du skapade
tidigare for att boka in en tid for denna patient.

Senare pa dagen hor patienten av sig via 1177 och 6nskar omboka sin tid, detta
gor du via tidboken. Patienten hor sedan av sig igen och det visar sig ha flyttat
sa hen vill avboka tiden, aven detta gor du via tidboken.

Orientering i Tidbok

Oppna Tidbok via Meny eller Ctrl + T.

Valj din tilldelade lakare.

Valj dag via kalendern.

Ga framat/bakat i tiden med snabbknappar samt tillbaka till idag.
Visa tidbok for 5, 7 och 31 dagar.

Anvand forstorings/férminskningsglaset.

Uppdatera tidboken.

Klicka pa regnbagsikonen med i:et och stang sedan rutan.
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Skapa bokningsunderlag fran menyval

SOk fram din tilldelade patient.

Sok fram Bokningsunderlag via Meny.
Bocka i Kort varsel.

Bevakningsintervall: ange 3 dagar.

Valj vardtjanst — Mottagningsbesok|lakare.
Klicka pa Lagg till.

Dialogrutan Skapa ny vardkontakt 6ppnas.
Kontaktyp: Mottagningsbesok.

9. Besokstyp: Aterbesok.

10.0K.

11.Spara och avsluta.

©ONOORWDND=

Boka planerade vardatgarder

Sok fram din tilldelade patient.

Oppna Planerade vardatgérder.

Valj radioknappen Vald patient.

Ange Bev/Bok fr o m dagens datum t o m 2 manader framat.
Klicka pa Sok.

Markera din planerade atgard fran tidigare évning.

Klicka pa Tidbok.

Klicka pa Sok.

Markera lamplig ledig tid med din tilldelade lakare som
Ansvarig vardpersonal.

10.Klicka pa Boka markerad.

11.Dialogrutan Overlappande bokningar kommer eventuellt upp och du
klickar pa Ja.

© NGO AE®WN =~

Omboka patient i tidbok

1. Hogerklicka pa bokningen fran foregaende 6vning.

2. Valj Omboka (det gar ocksa bra att markera och anvanda
kortkommando Ctrl + X).

3. Dialogrutan Lagg till orsak oppnas.
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Ny orsak: Patienten ombokar. Skriv kommentar: Bortrest.
OK.

Sok.

Valj lamplig foreslagen tid och tryck Boka markerad.

NOo Ok

Avboka patient i tidbok

1. Hogerklicka pa bokningen fran foregaende 6vning.

2. Valj Avboka (det gar ocksa bra att markera och anvanda kortkommando

Ctrl + X).

Dialogrutan Lagg till orsak dppnas.

Ny orsak: Patienten avbokar.

5. Bocka i rutan Tillbaka till vantelista, da denna patient fortfarande ar
aktuell pa mottagningen.

6. OK.

>

Direktbokning i tidbok

SOk fram din tilldelade patient.

Oppna Tidbok for din tilldelade lakare.

Hogerklicka i tidboken pa en bla schemamarkerare
(Mottagningsbesok) i dag.

Boka.

Fyll i bokningsunderlaget enligt nedan:

Vardtjanst: Mottagningsbesok|lakare

Kontakttyp: Mottagningsbesdk (Kan vara forifyllt)
Besokstyp: Nybesok (Kan vara forifyllt)

Spara/Boka.

W=
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Arbetar du med besokslista:

Du gar igenom besokslistan och ser till att patienten har ratt status.
Besokslistan och Vardkontakt och efterregistrering speglar varandra.
Andrar du status pa en patient i besdkslistan s& syns det i
Vardkontakt och efterregistrering och tvartom.

1. Oppna fonstret Besokslista.
2. Andra status fér din bokade patient till Utférd (patient 1).
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Arbetar du med kassa:

Du kontaktregistrerar patienten och gor en betalregistrering.

Oppna fénstret Vardkontakt och efterregistrering.

Logga in i en kassa genom att valja en kassa.

Klicka pa knappen Oppna kassa, eller Logga in om kassan redan ar

oppen.

Klicka pa knappen Uppdatera.

6. Kontrollera att fliken Besok ar 6ppen och att dagens datum ar forvalt
under Besoksdatum langst upp i fonstret.

7. Dubbelklicka pa raden for din bokade patient med status “Bokad”.
Information kopplad till besoket hamtas fran bokningsunderlaget.

8. Verifiera informationen fran bokningsunderlaget.

9. Valj legitimationsatt.

10.Valj valfri patientavgift.

11.Valj betalningssatt Betal-/Kreditkort.

12.Registrera valfri besokskostnad.

13.Klicka pa Logga ut kassa.

N~
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Dag 2

Detta ar ett patientflode for att 6va pa det ni har lart er i utbildningen. Tank pa
att det ar viktigare att 6va pa funktionerna snarare an att flédet blir medicinskt
korrekt. Flodet utgar fran funktionalitet i Cosmic och inte fran beslutade
arbetssatt. Ibland framgar det mer tydligt i texten vad uppgiften ar och ibland
lamnar vi till er att fundera ut vad som forvantas goras.

Anpassa floédet efter det du ar van vid fran din arbetsplats. Till exempel om du
ar vid hjartmottagningen kanske patienten kommer fér uppféljning av blasljud.

Lycka till!

Anvandarroll: Medicinsk sekreterare
Arbetsenhet: Tilldelad
Patient: Tilldelad patient

Patientflodet

Det finns en inkommande remiss som blivit beddmd av en lakare pa din patient.
Du ska acceptera remissen och boka in en tid till Iakare. | samband med det
lagger du upp prover som patienten ska ta innan besoket.

Patienten kontaktar mottagningen da tiden inte passar patienten. Onskar
omboka till en annan tid senare i dag da patienten kan komma med kort varsel.

Patienten kommer till mottagningen och ska kontaktregistreras. Detta sker
antingen i Vardkontakt och efterregistrering eller via Besokslista.

Nu har patienten varit hos lakaren och du skriver en besdksanteckning. Under
tiden du skriver anteckningen behdver du titta pa Patientoversikten for att
kontrollera vilket lakemedel lakaren talar om.

| diktatet sager lakaren att patienten varit storrokare under sin ungdom men nu
endast snusar ibland, skriv in detta under levnadsvanor. Lakaren berattar aven
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att han bor tillsammans med sin fru i en villa och har arbetat som larare hela sitt
liv men ar nu pensionar.

Du har fatt veta att patienten ska komma tillbaka om 3 manader. Detta lagger
du upp i Planerade vardatgarder. Lakaren ber dig ocksa att skriva ett brev/intyg
och en remiss for rontgenundersdkning samt besvara den inkommande
remissen, men inte avsluta denna.

Patienten har varit pa en annan réntgenundersdkning och det svaret har
kommit. Lakaren har skrivit en daganteckning och dikterar en remiss, som du
skriver. Remissen ska till en mottagning vid ett externt sjukhus. Du skriver en
pappersremiss med betalningsforbindelse och lagger detta for signering.

Lagg ett meddelande till dig sjalv for att paminna dig sjalv om nagot.
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