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Konfigurera rum och vårdplats (säng) för 
enheter med vårdplatser 

Omfattning och ansvar 
Lathunden gäller för de verksamheter i Region Norrbotten som har enhetsö-

versikt i Cosmic. 

Syfte 
Syftet med lathunden är att Enhetsöversikten på ett korrekt sätt ska visa i 

vilka rum patienter befinner sig och hur många patienter som ligger i varje 

rum. Detta återspeglas delvis i Vårdplatsöversikten som behöver visa så 

korrekt information som det är möjligt, så att den kan användas när patienter 

ska planeras att förflyttas/läggas in och när man genomför vårdplatsmöten. 
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Varför är det viktigt att rum och vårdplatser är korrekt 
konfigurerade? 
En av egenskaperna i vårdplatsöversikten är att man kan se hur många lediga 

enkelrum en avdelning har. Detta fungerar bara om man har konfigurerat 

rum och vårdplatser på korrekt sätt. 

 

Behörighet 
För att konfigurera salar och sängplatser krävs behörigheten Lokal syste-

madministratör. Verksamheten kan själv lägga upp behörigheten på utsedd 

person/personer i iHSAk. 

Lägg till ett rum och lägg till vårdplatser i rummet 
 

1. Öppna vyn Konfigurera vårdplatser från Meny eller Mina genvä-

gar i Cosmic. 
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2. Välj den enhet som ska konfigureras. 

 

 

3. Klicka på Lägg till rum, och namnge rummet i fältet Namn till hö-

ger, exempelvis Rum 1 eller Sal 1 (eller andra namn som ni själva 

bestämmer). 

 

 

 

4. Bocka INTE i rutan Tillåt som plats för patienter, vårdplatserna 

ska läggas till i nästa steg. 

5. Klicka på Spara. 

6. Se till att rummet är markerat i vyn (=blåmarkerat), och klicka på 

Lägg till Vårdplats. 
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7. Klicka på raden Ny vårdplats i vyn så att den blir blåmarkerad. 

 

 

8. Ange namn på vårdplatsen i kolumnen till höger, exempelvis ”1:1” 

eller ”säng 1:1” och ange om det är en standardplats eller en teknisk 

plats (används av tekniska enheter). 

 

OBS! Det går inte att döpa vårdplatser till likadana namn på en av-

delning, exempelvis ”säng 1” i varje rum, för då protesterar syste-

met. Man måste ha ett unikt namn för varje vårdplats. 

 

 
 

9. Om vårdplatsen ska vara aktiv så ska rutan för Aktiv vara ibockad 

(förvalt).  

 

 

10. Om vårdplatsen inte ska vara aktiv, bocka ur rutan, och välj någon 

av orsakerna: 
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OBS! Om en patient ligger på den aktuella vårdplatsen kan rutan för 

Aktiv inte ändras. 

11. Fältet egenskaper och den underliggande rutans användningsområde 

(i bild nedan) är i skrivande stund oklar. Det kan vara en regional in-

ställning där man kan lägga till valbara egenskaper, men att detta 

inte är gjort. Använd den inte förrän vi vet mer om den. 

 

 

12. Klicka på Spara. 

13. Om du endast lägger en (1) vårdplats på ett rum så blir detta rum 

automatiskt ett enkelrum i vårdplatsöversikten. 

14. Om rummet ska ha fler än 1 vårdplats, fortsätt genom att klicka på 

Rum 1 så att raden blir blåmarkerad, och klicka på Lägg till vård-

plats igen, så skapas ytterligare en vårdplats för rummet. 

15. Klicka på raden för Ny vårdplats så att den blir blåmarkerad, och 

ange Namn, Typ och om vårdplatsen ska vara aktiv. Klicka på 

Spara. 
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16. Upprepa proceduren om ytterligare vårdplatser behöver läggas till. 

Glöm inte att stå på rumsraden när du lägger till vårdplats, så att det 

blir rätt.  

 

OBS! Om du råkar stå på en vårdplats (dvs. att raden är blåmarke-

rad) och klickar på Lägg till rum eller Lägg till vårdplats så blir det 

ytterligare en nivå i listan, vilket gör att det blir fel i Vårdplatsöver-

sikten. Ta i så fall bort raden genom att klicka på X på den felaktiga 

raden, och välj Ta bort i rutan som öppnas. 

 

 

 
 

17. Nu har du skapat ditt första rum med det antal sängplatser som finns 

i rummet.  

Lägg till ytterligare rum  
 

När du ska lägga till ytterligare ett rum i vyn Konfigurera vårdplatser, 

behöver du säkra att varken ditt tidigare skapade rum eller någon av 

vårdplatserna är markerad (=blåmarkerad). Om något är blåmarke-

rat så hamnar nämligen dina nya rum på fel nivå, vilket ger problem i 
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Enhetsöversikten och Vårdplatsöversikten. 

 

 

 

1. Tryck på din valda enhet igen, så uppdateras sidan. Du kan be-

höva trycka två gånger på enhetsnamnet för att sidan ska uppda-

teras. 

 

 

2. Nu är alla rader för rum och vårdplatser vita, dvs. ingen rad är 

blåmarkerad, och då kan du börja om med att välja Lägg till 

rum, och följa lathunden från början igen. 
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Kontrollera konfigurationen på Enhetsöversikten 
När du har konfigurerat dina rum och vårdplatser, logga ut som Lokal 

systemadministratör och välj en annan roll för att få upp Enhetsöversik-

ten. Detta kan du förstås göra allt eftersom, för att se att det du gör blir 

rätt. 

 

 

 

Rätta rum och vårdplatser 
Om man behöver konfigurera om sina rum och vårdplatser, är rådet att 

genomföra förändringen så snabbt som möjligt. Under arbetet kommer 

avdelningen att ha fler antal vårdplatser än vad som är korrekt, och ris-

ken är att någon hinner försöka få in en patient på en ”dubblettplats”. 

 Bäst är att ni är två personer: 

o En är inloggad som lokal administratör på en dator och skö-

ter upplägg av nya och borttag av gamla vårdplatser. 

o En är inloggad som vårdpersonal med uppdraget att flytta 

patienterna i Enhetsöversikten till de nya platserna allt ef-

tersom. 

 Försök genomföra rättningen under den lugnaste perioden på arbets-

passet, dvs. när så få patienter som möjligt är i omlopp på sjukhuset. 
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Arbetsgång 

1. Den lokala administratören skapar ett nytt rum, lägger upp en vård-

plats och sparar (enligt ovanstående lathund).  

2. Vårdpersonalen flyttar en patient till den nya vårdplatsen, varefter 

den lokala administratören raderar den gamla vårdplatsen omedel-

bart.  

 

OBS! Det går inte att av misstag radera vårdplatser som en patient 

ligger på, då protesterar systemet. 

 

   

3. Fortsätt med nästa vårdplats tills alla patienter är flyttade i systemet. 

4. Om ni arbetar så här så kommer den lokala administratören att få 

klicka fram och tillbaka mellan rum och vårdplatser i vyn Konfigu-

rera vårdplatser. Se till att alltid stå på rätt rum när en vårdplats ska 

läggas till och använd funktionen med att uppdatera vyn genom att 

klicka (två gånger) på den vårdavdelning som ni arbetar med, för att 

kunna lägga till ett nytt rum (förklaras i lathunden under rubriken 

Lägg till nytt rum). 


