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Personuppgiftstjänsten (PU-tjänst) 
PU-tjänsten hämtar aktuella personuppgifter från bland annat Skatteverket, 

till exempel adressuppgifter som finns i befolkningsregistret. PU-tjänsten 

hanterar också patientens kontaktuppgifter som telefon vilket gör det möjligt 

för patienten att uppdatera sina uppgifter själv via 1177. Även formella när-

stående visas i Patientkortet.  

Om du får frågan om du vill uppdatera information från PU-tjänsten, svara 

JA. 

Registrera/öppna patient 
I fönstret Patientkort registrerar och ändrar du en patients administrativa 

uppgifter. 

Man kan öppna Patientkortet genom att klicka på Patientkort eller genom att 

välja Ctrl+Skift+P. 

 

Patientkortet består av flera flikar. 

Samtliga användare har tillgång till ett flertal av flikarna, medan till exempel 

Psykiatri-information endast är tillgänglig att använda för personal inom 

psykiatrisk verksamhet. 
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Registrera in ny patient 
 Registrera en patient genom att skriva in komplett personnummer i 

patientlisten och klicka Enter. 

 Om patienten inte tidigare finns registrerad i systemet får du ett 

meddelande, se bild nedan. 

 Välj Ja. 

 Patienten söks fram via PU-tjänsten och personnummer, namn och 

adress samt övriga folkbokföringsuppgifter förs över 

till Patientkortet. Om patienten har ett registrerat tilltalsnamn hos 

Skatteverket markeras det med fetstil på patientkortet. 

 Även telefonnummer presenteras om patienten har godkänt delning 

av detta via 1177. 

 Klicka på Spara. 

 Patienten finns nu registrerad i Cosmic.  

 

Fliken Allmänt 
 Under fliken Allmänt återfinner du uppgifter som hämtas direkt från 

Skatteverket.  

 Personnummer, namn och adress går inte att ändra manuellt. En 

uppdatering kan göras genom att klicka på knappen ”Sök mot regis-

ter” då hämtas ny information från Skatteverket.   

 Har patienten skyddad identitet ska uppgifter och telefonnummer 

och e-postadress aldrig registreras in. 

Telefonnummer 
Telefonnummer uppdateras via PU-tjänst om patienten har godkänt delning. 

Om telefonnummer saknas får detta läggas in manuellt under fli-

ken Allmänt. Endast Mobiltelefon uppdateras via 1177.  
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Notera att flera telefonnummer kan läggas in genom olika val i rullisten. 

 

 

OBS! Hemligt telefonnummer får aldrig skrivas in i Cosmic. 

Om någon ska ha tillgång till ett hemligt telefonnummer får det hanteras 

enligt lokala rutiner på varje enhet. Eftersom Cosmic ger läsrätt på region-

nivå kan telefonnummer aldrig förbli hemligt i Cosmic. 

Adresser 
I Cosmic uppdateras tre olika adresstyper via Skatteverket:  

 Folkbokföring 

 Särskild adress och  

 Utlandsadress.  

Det går inte att ange uppgiven adress/vistelseadress manuellt, då detta inte är 

konfigurerat för Region Norrbotten. 

Särskild adress 

Ingen manuell justering kan göras av den adressinformation som kommer 

från folkbokföringen. 

Särskild adress kan endast läggas in via officiell anmälan om adressändring, 

som görs av patienten. Den särskilda adressen hämtas in via Skatteverket 

och presenteras under valet Särskild adress. 

Om Särskild adress finns registrerad kommer denna med automatik att 

kopplas till utskrifter av brev, blanketter och kallelser. 

Har patienten anmält en särskild postadress har denne själv ansvar för att 

adressen är rätt och att den uppdateras. Den påverkas inte av aviseringar från 

folkbokföringen. 

Utlandsadress 

Registrerad utlandsadress hos Skatteverket visas i adressfältet Utlandsadress. 
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Registrera tilltalsnamn manuellt 
Alla patienter har inte ett registrerat tilltalsnamn hos Skatteverket. Om pati-

enten vill kan du manuellt registrera tilltalsnamnet. Du högerklickar då på 

namnet i patientkortet och väljer sedan Sätt som tilltalsnamn. 

Namnet blir understruket och fetmarkerat i Patientkortet och understruket i 

Patientlisten. 

 

Markera dubbelnamn som tilltalsnamn 

För att markera ett dubbelnamn behöver man göra enligt nedan:  

1. Markera båda namnen med hjälp av musen. 

2. Högerklicka på markeringen. 

3. Välj Tilltalsnamn och Spara. 

Könsidentitet 
Då patientens egen könsidentitet inte överensstämmer med det juridiska 

könet som visas i Cosmic finns möjlighet att göra vårdpersonal uppmärksam 

på detta genom att registrera informationen i patientkortet. För att registrera 

könsidentitet klickar du på rutan Könsidentitet i patientkortet. 
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Följande val kommer då upp: 

 

Välj det som patienten önskar. Om Benämn mig som väljs kommer en fritex-

truta upp där önskemålet fylls i. 

Gör även en notering i Basdata i Journalen under Allmänt och Personliga 

faktorer att beakta i vården. 

 

För att hela vårdkedjan ska bemöta patienten korrekt är det bra om patien-

tens önskemål skrivs in i bokningsinformation och i information till kassan. 
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Fliken Övrig information 
Här behöver Region Norrbotten besluta om huruvida denna flik ska använ-

das, och i så fall vilka typer som ska användas. Detta kapitel uppdateras när 

mer information om användning kommer. 

 

Fliken Närstående 
I fliken Närstående finns två tabeller. 

I den övre tabellen visas personer som hos Skatteverket har en juridisk kopp-

ling till patienten; make/maka (M), partner (P), vårdnadshavare (V) och 

vårdnadshavare för (VF). Detta fält går inte att registrera. 

I den nedre tabellen kan övriga närstående och/eller kontaktpersoner regi-

streras manuellt. 

 Välj fliken Närstående 

 För att registrera klicka på knappen Skapa ny… 

 En ruta med registreringsfält öppnas. 

 Fyll i aktuell information 

 Under rubriken Relation väljer man från listboxen. Observera att 

man här även kan registrera God man och andra kontaktpersoner. 
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 OBS! Skriv samma text som det val som gjorts i vallistan 

för Relation under fältet Kommentar för att detta ska presenteras 

korrekt i den utökade Patientlisten. 

God man – exempel på registrering och presentation 

Välj den fasta texten God man under fältet för Relation, men skriv dessutom 

God man i Kommentarsfältet. Denna registrering påverkar presentationen i 

utökade Patientlisten (nästa bild nedan). 

 

 

Fliken Patientbild 
Vi rekommenderar inte att lägga till patientbild i Patientkortet. Kan före-

komma vid speciella behov i samråd med patienten. 

Fliken Frikort 

Frikort 
Registrerade e-frikort hämtas automatiskt från E-frikortsregistret och kom-

mer även att visas upp i kassavyn. 

Konventionsbevis och LMA-kort 
Registrerade LMA-kort ger med automatik en registrering under fliken Med-

lemskap med Medlem Asyl. 

Det är registrering av LMA-kort som styr tiden för Medlem Asyl, och uppda-

tering av gällande tidsgränser för LMA-kort görs alltså via fliken frikort, 

vilket ger automatisk uppdatering under medlemskap för Asyl.  
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Fliken Medlemskap 
Alla folkbokförda personer i Sverige har medlemskap motsvarande länet 

man är folkbokförd i. 

För personer med skyddade personuppgifter, asylsökande, utländska 

patienter, samt patienter från EU/EES/Konv-länder måste man lägga till 

ett särskilt medlemskap i patientkortet. 

För att veta vilket medlemskap som gäller behöver uppgifter som hemland, 

utvandrad, EU-kort, intyg, LMA-kort etc kontrolleras enligt de riktlinjer som 

finns. 

Innan man gjort denna registrering kan inga bokningar och inga vårdkontakt-

registreringar göras på patienten. Medlemskapet behövs för att få rätt kund-

avtal. 

 

För att registrera: 

 Klicka på fliken Medlemskap. 

 Klicka på Ändra. 

 Skriv en del av söksträngen under rubriken Namn och klicka på Sök. 

 Markera därefter aktuella medlemskap. Pila över och välj OK. 

 Klicka på Spara. 

 OBS! Datumfälten ska ej fyllas i för patienter med skyddade per-

sonuppgifter utan det ska gälla tills vidare. 
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Skyddade personuppgifter 
Patienter med skyddade personuppgifter hanteras enligt ordinarie modell i 

Cosmic. Läs även Rutin för skyddade personuppgifter i Cosmic. 

För att kunna fylla i fältet "kund" i bokningsunderlaget måste patientkortet 

dock först uppdateras. 

Under fliken medlemskap måste man först söka efter och lägga till Medlem-

skap skyddade personuppgifter. 

Presentationen i Patientlisten skiljer sig från övriga patienter. 

 

I fältet för adressuppgifter visas Skyddade personuppgifter och i folkbokfö-

ringsfälten visas ingen information. 

 

Presentation i adressfält och folkbokföringsuppgifter. OBS! att inga telefon-

nummer får registreras. 

Medlem asyl 
OBS! Medlemskapet Medlem Asyl blir med automatik registrerat när LMA-

kort för patient registreras in under fliken Frikort. 

Det är LMA-kortets giltighetstid som styr tiden för giltigt medlem-

skap Medlem Asyl. För att förlänga giltighetstiden görs registrering under 

fliken Frikort och valet LMA-kort, där giltighetstiden kan förlängas, i och 

med det så förlängs också medlemskapet Medlem Asyl. 

Medlem Utland 
Utvandrade personer - För svenska medborgare som utvandrat anges ut-

landsadress från PU-tjänsten. 

https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/Rutin%20f%c3%b6r%20skyddade%20personuppgifter%20i%20Cosmic.pdf
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I patientlisten kommer ikonen för medlemskap att visas. Med hjälp av mar-

kören kan man få fram information om medlemskap via tooltip. 

Rätt medlemskap Utland eller EU/EES/Konvention måste dessutom läggas 

till. 

Dessa patienter kommer alltså att ha två medlemskap, ett enligt tidigare 

folkbokföring och ett för Utland eller EU/EES/Konvention. 

OBS! Medlemskapet styr avgiftskoderna. 

För dessa patienter är det viktigt att den aktuella utlandsadressen är korrekt, 

hämtas in via PU-tjänsten från Skatteverket. Det är patientens ansvar att 

denna adress är uppdaterad. Om den trots det inte är korrekt finns ingen möj-

lighet att registrera i ordinarie adressfält. Adressen får i dessa fall anges i 

kommentarsfältet som finns under fälten för adress i Patientkortet. Informat-

ion om adressen är viktig för att ge möjlighet till fakturering av besöket mot 

rätt adress och för att vid behov kunna kontakta patienten. 

Fliken Kopplade inaktiva nummer 
Läs rutinen Reservnummerhantering och vårddatasammanslagning i Cosmic. 

Könsbyte 
För patienter som bytt kön rekommenderas att inte koppla ihop journaler 

utan patientens samtycke. 

Fliken Tolkbehov 
Här hittar och registrerar du tolkbehov genom att välja språk och kommuni-

kationssätt via två urvalslistor. 

 

Du registrerar tolkbehov via två urvalslistor. 

 Välj ett Språk eller ett Kommunikationssätt via urvalslista. 

https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/Reservnummerhantering%20och%20v%c3%a5rddatasammanslagning%20i%20Cosmic.pdf
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 Du kan också välja både ett Språk och ett Kommunikationssätt om 

det är aktuellt för patienten. 

 Observera att Teckenspråk finns i urvalslistan Språk. 

 Om aktuellt språk inte återfinns i urvalslistan får du skriva in det i 

fritext i kommentarsfältet och även skicka en begäran om komplette-

ring via Tjänstekatalogen.   

Registrerat tolkbehov visas i den utökade Patientlisten samt i Patientlisten 

via symbol. Håll muspekaren över symbolen för att se informationen. 

 

Fliken Reminders 
Här anges om patienten önskar sms-påminnelse för bokade tider. 

Aktuella telefonnummer registreras under fliken Allmänt och hämtas upp i 

Fliken Reminders. 

Kontrollera att rutan för SMS är ibockad och att man ser ett mobiltelefon-

nummer.  

 

Om inte gör så här: Om patienten önskar avisering via SMS bocka i rutan 

“aktivera SMS avisering” och välj telefonnummer under patientens telefon-

nummer i drop down menyn. Klicka på Spara i Cosmic.  
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Viktigt: i första fältet för mobiltelefonnummer ska inget skrivas in manuellt. 

Önskar patienten att få sms-påminnelse och har inte uppgett det via 1177 ska 

mobilnumret skivas in i fliken allmänt i patientkortet. 

 

I den utökade Patientlisten syns det om patienten har aktiverat sms-avisering 

eller inte. 

Fliken Fast vårdkontakt 
Registreringen av Fast vårdkontakt ska dokumenteras i fliken Fast vårdkon-

takt i Patientkortet.  

Det är bara den verksamhet som är ansvarig för fast vårdkontakt som kan 

lägga till detta, då urvalet i rullisten bara visar personal utifrån den inlogg-

ande enheten. 

En patient kan dock ha flera fasta vårdkontakter, från olika verksamheter. 

Dessa ska registreras hos respektive klinik/vårdcentral.  

Registrera fasta vårdkontakter 
 

 Välj fliken Fast vårdkontakt 

 I listrutan Användare, välj en användare 

 I listrutan Enhet, välj en enhet 

 Klicka på Lägg till 

 Klicka på Spara 
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Ta bort en fast vårdkontakt 
 Öppna fönstret Patientkort 

 Välj fliken Fast vårdkontakt 

 I textrutan Fast vårdkontakter, markera den fasta vårdkontakten som 

ska tas bort 

 Klicka på Ta bort 

 Klicka på Spara 

Fliken Enhetskopplingar  
I fliken Enhetskopplingar kan du endast ange den öppenvårdsenheten som 

patienten tillhör. Välj öppenvårdsenhet, klicka på lägg till och spara.  

 

Stöd och insatser i hemmet 
Då Region Norrbotten inte kommer införa LINK vid införandet av Cosmic, 

kan fliken Enhetskopplingar i patientkortet inte användas för att skriva in om 

patienten har hemsjukvård, hemtjänst, bor på särskilt boende eller har social-

tjänst. Denna information ska i stället läggas in under Basdata som läggs in 

via journalvyn - Basdata.  

Fyll i informationen under sökordet Socialt i rubriken ”Stöd och insatser i 

hemmet”. Basdata kräver en vårdkontakt att koppla anteckningen mot. 

Fliken Psykiatri-information 
Denna flik är endast tillgänglig för personal som är inloggad mot psykia-

triska enheter, allmänpsykiatri, rättspsykiatri och BUP. 

Fyll i om patienten har ett alternativnamn, signalement och stödperson. För 

rättspsykiatrin ska även målsägare fyllas i. 

 

Fliken finns endast tillgänglig för personal inloggade på psykiatriska enheter. 
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Versionshantering av Patientkortet 
Kryssa i kryssrutan Visa versionshanterare längst ner i vänstra hörnet i varje 

flik i Patientkortet, om du vill titta på olika versioner av en patients patient-

kort. 

Här visas vem som har gjort registreringen samt när förändringen gjordes. 

Du kan bläddra mellan de olika versionerna av patientkortet genom att an-

vända pilarna. 

 

Avlidna personer 
Avlidna personer markas med Avliden i gul text mot svart botten i patient-

listen. 

Markeringen aviseras inte i Cosmic förrän uppgiften nått Skatteverket, men 

då görs en automatisk överföring av informationen. 

 

För avlidna patienter med A-nummer uppdateras inte patientlisten med Avli-

denregistrering.  

När en patient är registrerad som avliden kan ingen tid bokas efter datum för 

dödsfall. 


