@ REGION
/\/LL:-. NORRBOTTEN

Styrande rutindokument | [Vardadministrativ rutin] Sida 1 (5)

Bevakning fragor, svar och
kompletteringsbegraran fran FK Webcert i
Cosmic

Omfattning och ansvar

Rutinen omfattar hela Region Norrbotten och samtliga intygsutfardnade vardpersonal
samt de som har i uppdrag att bevaka signering samt fragor och svar.

I Webcert har yrkesrollerna lakare, sjukskoterska och barnmorska behdrighet att utfarda
olika intygstyper till Forsékringskassan som omfattas bevakning.

Verksamhetsomradeschef har 6vergripande ansvar for att rutinen ar kand och imple-
menterad. Verksamhetschef/avdelningschef/motsvarande ansvarar for att rutinen efter-
levs inom vardenheten. Medarbetare ansvarar for att folja rutinen utifran sin profession.

Syfte

Syftet med rutinen ar att ge en beskrivning av hur intygsutfardare samt vardenheten kan
bevaka fliken “Fragor och Svar” i Cosmic géllande drendekommunikation och komplet-
teringsbegéaran fran Forsékringskassan pa digitalt utfardade intyg i Webcert.

Nar en intygsutfarare har slutat eller har en langre franvaro kan det fortsatt inkomma
kompletteringar pa dennes arenden i Webcert. Forséakringskassan kan inte skicka dessa
till annan intygsutfarare utan drendet behdver hanteras av vardenheten via verksamhets-
oversikten.

Rutiner och bevakning maste finnas sa att kompletteringsarenden fran Forsakringskas-
san pa digitalt utfardade intyg i Webcert hanteras bade av intygsutfardare som ar i tjanst
men dven kompletteringsarende som kommer in for medarbetare som slutat sin anstall-
ning, eller har en langre tids franvaro maste tas om hand av nagon annan behérig intygs-
utfardare.

Innehallsférteckning

Bevakning fragor, svar och kompletteringsbegraran fran FK Webcert i Cosmic

Bevaka och komplettera intyg skrivna i Webcert av intygsutfardare som &r i tjanst.2
Bevaka och komplettera intyg skrivna i Webcert for medarbetare som slutat sin

anstéllning eller har en langre tids frANVAro ............ccccoeeriveieeessiee e 3
Kontroll och bevakning i Verksamhetsoversikten ............ccoccoeveveinnenn. 3
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Bevaka och komplettera intyg skrivna i Webcert av intygsutfardare
som ar i tjanst.

Berord intygsutfardare far sina kompletteringar fran Forsékringskassan och Webcert le-
vererad till Cosmic i vyn ”Osignerade och ovidimerade™ i fliken Fragor och svar.

Osignerade (56 st} = Ovidimerade (2%st) | Fragor och Svar (0 st)

Typ Datum och tid Fersonnummer Tamn

Oppna intyget genom att hogerklicka eller dubbelklicka pa intyget.

e Valj knappen ”Oppna intyg i Webcert”.
I Webcert

°
[ ]

Lis kompletteringsbegéran, tryck pa ”Komplettera intyg” och fyll i de uppgifter

som behdver laggas till. Klicka pa Signera och Skicka for att skicka intyget till
Forsékringskassan.

r Forsringshassan
‘ Kompietiering - Kompletteng

Fdjende 1l behiver kempletioas

OTTR or A Quodnm OF MAINe Hor
0ch seden Micha o Opgna | Webcer!

Om fragan besvaras pa annat satt an via Webcert (exempelvis via telefon/brev) maste

rutan “Hanterad” bockas i i kompletteringsbegéran i Webcert for att kompletteringen
ska forsvinna fran ”Osignerat och ovidimerat” i Cosmic.

Fragor & Svar Tips & Hjalp

Kompletteringsbegaran o Administrativa fragor @

Forsakringskassan Hanterad
' Komplettering - Komplettering 2018-04-04 16:05

Du har utfardat et lakarintyg for Tolvan Tolvansson, 19121212-1212. Det saknas
vissa uppagifter i intyget och darfér maste det kompletteras. Uppgifterna behdvs for
att vi ska kunna utreda om din patient har ratt till sjukpenning. Som stdd fér dig
Visa mer v

Visa kompletteringsbegaran for.

Planerade medicinska behandlingar/atgarder.
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Bevaka och komplettera intyg skrivna i Webcert for medarbetare
som slutat sin anstéllning eller har en langre tids franvaro

I varje verksamhet ska det finnas en bevakningsrutin for alla enhetens arenden. Alla in-
komna kompletteringar for hela vardenheten visas i Verksamhetsoversikten i Cosmic.

S

Vim o« Siwerad. Opprs for ot anda fites v

|| Remisserut raera s weacmasinen || Betaggning #iweraari
! i

Arendekommunikationen &r indelad efter s
Fragor att besvara, Sver att lasa
och Utsanda, obesvarade fragor. 2

De anvandare som har rollerna Vardadministrator-grund, Vardadministratér-signering,
Administrator, Chef, Chef betalningsférbindelse eller Regional systemadministrator har
behdrighet till Verksamhetsoversikten.

Verksamhetschef/avdelningschef/motsvarande ansvarar for att verksamheten har ut-
sedda personer och lamplig roll/behérighet for denna bevakningsfunktion.

Verksamhetschef/avdelningschef/motsvarande ansvarar dven for att det finnas utsedda
intygsutfardare, tex lakare som kan hantera och besvarar den franvarande kollegas kom-
pletteringsfragor fran Forsakringskassan och att dessa aven ar kanda for de personer
som bevakar Verksamhetsoversikten.

Kontroll och bevakning i Verksamhetséversikten

Om det finns ohanterade arenden

1. Oppna Verksamhetsoversikten.

2. T widget “Fragor och svar” dubbelklicka for att komma in i Osignerat och
Ovidimerat.
Fragor & svar (0) Filtrerad pa Psykiatriska jourmottagningen n
Sunderb.. -
3. Sakerstall att fliken Fragor och svar ar markerad.
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Osignerade (0 st) | Ovidimerade (0 st) @oroch Svar (0 st)

Typ Datum och tid Personnummer | Namn Enhet | Vardper:

4. Klicka pa Knappen Visa filteralternativ.

Viyn ar filtrerad ¢ visa filteralternativ

5. Valj enhet och vardpersonal om du vet vem du vill kontrollera och valj uppdat-
era.

0 Osignerat och Ovidimerat

Visavyfor:  Q vald patient @ Alla patienter

Vidimerare

Lakare260 Laksson260, Lakare260, Lakare v
Enhet

Psykiatriska jourmottagningen Sunderby sjukhus v
Patient

(Alla)

Filter

(Alla) v

Uppdatera

Osignerade (6 st) Ovidimerade (0 stf) Fréuor och Svar (0 st)

Typ Datumochtid, | Personnummer |Namn |Enhet |Vardper:

6. Markera och ga in i drendet och kontrollera vilken intygsutfarare/lakare som
fragan/svaret gatt till.

7. Om det finns ohanterade drenden som ligger hos lakare i tjanst och detta &rende
har legat ohanterat mer &n sju dagar, sakerstall att l&karen sett &rendet, till ex-
empel genom att skicka ett meddelande i Messenger.

8. For att sakerstalla att man fangar upp inyg som kraver komplettering av medar-
betaren som har slutatat och som inte visas i Osignerat och Ovidimerat, skrolla
langst ner i Vardpersonallistan och valj ”Lagg till fler alternativ” och f6lj in-
struktionen nedan;

1. Skriv in namnet pa den vardpersonal som du vill fa med pa listan.

2. Bocka aven i S6k bland inaktiva objekt da medarbetaren nu kan vara inak-
tiv i Cosmic.
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Lagg till fler alternativ

Sok  Avancerad sokning Valda objekt

Ange namn pA personal
Lakare760

/ Stk bland inaktiva objekt

[ S8k med enhelskoppling

Sokresylla

€ Lakare760 Laksson760, Lakare760, Lakare

OK ) avort

3. Tryck pa Sok.

4. Markera den vardpersonal som ska laggas till pa listan och tryck pa pilen i

hoger riktning for att forflytta till aktuell lista.

5. Tryck pa OK. Vardpersonalen finns nu valbar i listan for Osignerat och

Ovidimerat.

Om svarsmottagaren inte ar i tjdnst/har avslutat sin tjanst, skicka ett Messenger
till utsedd lakare som &r i tjinst om att det finns ett &rende som behéver hante-

ras i Webcert pa patient X. Arenden i Webcert gar inte att omrikta.

| Webcert

Det kan vara svart eller ibland omdéjligt for lakaren att svara pa fragor eller gora
komplettering av annans intyg. Om intyget av nagon anledning inte kan kom-

pletteras tryck pa ”Kan ej komplettera”.

Valj i forsta hand detta alternativ:

Kan ej komplettera

varfér du inte kan komplettera med ett nytt intyg:

© Ingen ytterligare medicinsk information kan anges.

Kommentera varfor du inte kan ange ytterligare medicinsk information. Nér du skickar
svaret skapas en kopia av intyget med din kommentar i féltet *Ovriga upplysningar®.
Signera och skicka intyget nér du &r klar.

\tﬂl svar. /]

Ingen pa var n ansvara for det medicinsk: intyget.
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