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Ny medarbetare
sekreterare

IHsak/VAS-administrator

IHsak-administrator

iHsak

Lagg upp anstallning med personnummer

Bestall: COSMIC-behdérighet, Synergi-anvandare, VAS. Natverkslosen-
ord (om ej tjanst i regionen for tillfallet)

Cosmic

Lagg upp tidbok

VAS

SY1 - lagg upp klinik

KAS8 — lagg upp anvéandare

Skapa lésenord

Insidan

Bestall Siths

Boka tid for foto/uthamtning

Lagg uppi 1177

Ovrigt

Nyckeltagg

Skrivartagg

Nycklar
Bestall flexkod HR

Telefon- Andra anknytning Chefsflik

Bestalla namnskyltar

Skriva ut namnsskylt till dérren

GALLER FOR VERKSAMHET DOKUMENT-ID VERSION
Barn- och ungdomshabilitering Pitea sjukhus; Barn- och ungdomsmedicinsk mottagning Pitea sjukhus Is1barnlan-1865336244-308
GODKANT DATUM ANSVARIG UPPRATTAD AV

2025-01-14 Sara Bergstedt Sara Bergstedt

2.0



E REGION
/\/LL.-_ NORRBOTTEN

Sida 2 (7)

Ovrigt

Gor mapp med

- Telefonlistor
- Taggar
- Checklista

- Loésenord till natverk och VAS, doérrtagg

Telefon?

Praktisk introduktion

VAS laslage
JO2 - Visa
Uppmarksamhetssymbol
Remisser
Cosmic
Favoriter Lagg upp enligt rutin
Messenger Visa funktion
Patientlista Lagg upp patient i lista. Senaste patienterna
Min dversikt Kalender. Osignerat och ovidimerat

Patientoversikt

Alt som rér patienten

Besokslista

Filtrering. Anland. Utford.

Vardkontakt och efterregi-
strering

Tidbok Gora notering
Journal Skriva journal. Lasa journal.
Blanketter Intyg. Brev.

Planerade vardatgarder

Véntelista, visa filtrering.

Bokningsunderlag

Satta pa vantelista. Visa rutin Bokningsun-
derlag.

Bestallning

Prover. Radiologi.

Skicka remiss

Visa hur

Beddma inkommande
remiss

Inkommande remisser. Status 1.

Fraseditor

Visa fraser. #XXXX + enter

Verksamhetsoversikt

Avsluta remisser med svarsstatus 2.
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Cosmic

Inkorg svar

Foérdela provsvar

Uppmaéarksamhetssymbolen

Visa. (Doktor far visa registrering och ev. mi-
grering).

(Lakemedelslista)

(Doktor far visa forskrivning och ev. migrering)

KIBI

Inskannade dokument,

Lankar till webben

Min dversikt.

OBS!

Var uppmarksam pa filtrering och att man
manuellt behdver uppdatera sidor!

Insidan

Instéllningar

Forstasida + nyhetssida

Var sida

Hander i veckan, A-O, Motestider + anteckningar

Verktyg/genvéagar -

HR

Flexregistrera

1177 Vardguiden
Hanvisning av din telefon
iHsak s6k

IT sjalvservice

Synergi

Utbilda.nll

Videobesok, Platform24

(TeleQ)
VIS

Vardgivarwebben

Regionala Cosmicrutiner

Teams
- Starta upp
- Kontakter
Outlook
Kontakter - Laggttill
Kalender - Léagagtill
- Visa bokning
Epost signatur - Namn Efternamn
Arial stl 9 T|teI_AvdeIn|ng/Enhet
n o Region Norrbotten
Morkgra i
Besotksadress
Namn fet Postnr Ort
Yrke kursiv
Skriv ditt telefonnr har
Skriv ditt mobilnummer har
namn.efternamn@norrbotten.se
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Outlook
Franvaromed - L&agg upp
Ovrigt
Skrivartagg - Koppla tagg Forsta gangen du ska skriva ut
via pullprint inkl PUK (nll.se)
Fastisar
Edge - Webblasare att anvéanda

- ICD-10 (internetmedicin/socialstyrelsen)

Medarbetare slutar

Cosmic

Besokslistan

Anlant/utfort - Besok utan anteckning

Osignerat & Besdk utan diagnos
ovidimerat
iHsak
Slutdatum Om egj redan ifyllt
Ovrigt
Dorrtagg Lamna igen
Skrivartagg Avaktivera Administration av RFID-taggar (nll.se)
Sithskort Avregistrera (behtver personnummer)
Nycklar Lamnas igen i stora receptionen
Mail Hanvisning till annan vardgivare/meddelande
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https://samarbeta.nll.se/producentplats/skrivarepanll/Publicerade/Intern%20alla/Arbetsdokument/F%c3%b6rsta%20g%c3%a5ngen%20du%20ska%20skriva%20ut%20via%20pullprint%20inkl%20PUK.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/skrivarepanll/Publicerade/Intern%20alla/Arbetsdokument/F%c3%b6rsta%20g%c3%a5ngen%20du%20ska%20skriva%20ut%20via%20pullprint%20inkl%20PUK.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/skrivarepanll/Publicerade/Intern%20alla/Arbetsdokument/Administration%20av%20RFID-taggar.pdf
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Arbetsuppgifter sekreterare

(Sekreterare och klinikassistent)
(Sekreterare)

(Klinikassistent)

Cosmic

Skriva journal fran diktat, remisser, vantelisteposter,
intyg.

Bevaka dagligen x Inkorg svar, Funktionsbrevlidda BUM/HAB.
flera

Vardkontakt och Gora betaldel.
efterregistrering

Faktureringsoversikt | Forsaljning journalkopior och dyl

Cosmic- Praktisk introduktion fér nya medarbetare, stéd till
anvandarstod kollegor.

Ovrigt
Post Stampla, skriva anteckning, registrera remiss, fordela.
Bilen Dackbyte, service.

Tomma BT-post + | Mandag, tisdag + varannan fredag
reserékning

Bemanna ring- Mandag, tisdag + varannan fredag
klockan
1177 Administrera vardpersonal och hantera drenden
Stanza Skanning
Faxa Ex. journalunderlag, remisser till andra vardenheter
Felanmalan Lokaler, vaktmasteri
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Ovrigt
Tolkbokning Lagga in, boka, skriva ut, dela
Boka rum Ex. behandlingsrum till vardgivare
Malil Bemanna sin mail
Telefon Bemanna sin telefon
Allt-i-allo Administrativt stod, lt-tekniker, vaktmastare ©
Halla sig uppdaterad kring nya sy-
stem/nyheter/information/se behov av fornyelse av
rutiner
Psykologmaterial | 1 gang per ar rensa
Telefonlistor Uppdatera
Habben Om- och avboka besdk
Sekreterarpuls BUM/HAB: mandagar 08.00-08.15
Med BUP: fredagar 08.00-08.15
Arbetsuppgifter klinikassistent
Cosmic
DRG-gruppera Minst 1 gang/vecka
Besok utan an-
teckning. Halla
koll.
Avsluta vardper- Se Over vantelistor. Bokade besdk. Osignerat och
sonal ovidimerat.
Ovrigt
Chefsstod Uppgifter tilldelade frdn enhets/verksamhetschef
Datalagret Statistik
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Ovrigt
Ciceron Diarieforing
Insidan Uppdatera insidan, lanka dokument
iHsak Lagga upp behdrigheter. Information till 1177
VIS Skapa och underhalla dokument
Fakturor Kontrollera, sakattestera

Introduktion

Sithsadministrering,

Cosmic Cosmic coach

HR Sjuk- och friskskrivning

APT Skriva minnesanteckningar

Puls Fredagar udda veckor med chefer BUP/BUM/HAB
Sjukresor/Hab. Info till habiliteringsbarn samt skicka uppgifter till sjuk-

resor

Funktionsbrevlada
Outlook

Bevaka dagligen

Bestallningar

Bdcker, namnskyltar osv. Psykologmaterial.

1177 stdd och
behandling

Behorighetsadmin, invanaradmin
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