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Manual föräldragruppshantering 
 

Skapa en grupp 
 

 

 

• Sök fram fliken gruppadministration i menyn i Cosmic. 

• Skapa en grupp med rätt storlek och lägg till gruppmedlemmar genom att söka fram barnet i 

fönstret. Lägg till. Spara. 

• Fyll på nya barn tills gruppen är full. 

 

Boka in grupptillfällen i tidboken  
 

• Sök fram gruppen i listen i Cosmic.  
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• Boka gruppen precis som när du bokar ett vanligt besök. Boka in alla 8 grupptillfällena i 

tidboken. 

 

 

Skicka gruppkallelsen i 1177 e-tjänsterna. 
 

• Logga in i 1177 personalverktyget, för din BVC. 

• Välj ”Mina ärenden”. 
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• Välj ”Skicka ärende”. 

 

• Välj mall ”Välkommen till Föräldragrupp” och välj ”Gå vidare”. 

• Skriv in personnummer (eller kopiera personnummer från Cosmic) på 

gruppmedlemmarna och lägg till. (Här kan man se att alla har Avisering och ett barns 

förälder har valt bort fysiska brev). Se pilar nedan. 
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• Välj ”Skicka ärende”, så visas mallen upp.  
Välj ”plusset” så läggs mallen in i ditt meddelande. 

• Redigera i mallen och skicka din gruppinbjudan till de valda deltagarna. 

• Mallens utseende, se bild nedan. 

 

 

Hur man avbokar en tid/ser vem som avbokat via e-tjänsterna. 
 

• Öppna tidboken och högerklicka, välj ”Öppna bokningsunderlag”. 
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• Klicka på ”Gruppmedlemmar” så kommer information upp, se bild nedan under status, här 

kan du se vilka som själva har bokat av sin tid via 1177 (Uppmana gärna alla vid första träffen 

att använda 1177 vid avbokning). Här kan du också boka av enskild familj genom att markera 

raden med status ”Bokad” och sedan välja ”Avboka”. 
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Registrera gruppen i kassan och gör en gruppanteckning. 
 

• Registrera gruppen i kassan. 

• Sök sedan fram gruppen i listen i Cosmic. 

• Välj ”Ny anteckning” i menyn.  

• Ta bort bocken för det/de barn som ev. inte deltog vid besöket. 

• Välj mallen ”Barnhälsovård övrigt” och gör din anteckning. Välj Kontaktorsak, 

”Föräldragrupp” osv. 

• Spara gruppanteckningen. (Signera direkt om alla föräldrar till alla barn deltagit). 

• Gå till ”Osignerat/ovidimerat” i menyn. 

• Ändra eventuellt vem som deltagit om inte båda föräldrarna varit med och signera sedan 

anteckningen på varje barn. 

 

 

 


