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Omställningsprogrammet för nära vård 

Förberedelser inför uppgiftsväxling av boka/kalla från 
vårdpersonal till administrativ personal 

För större vårdenheter rekommenderas att enheten har en produktions- och 

kapacitetsplanering, som ligger till grund för regelbundet arbete med justering 

av schemaläggning och väntelistor.  

Förberedelser 

- Utse ansvarig för boka/kalla processen på vårdenheten. Ska i första 

hand vara någon med administrativ bakgrund – avdelningschef för 

administrativ personal eller motsvarande. Ansvarar för att 

uppgiftsväxlingen och bokningar/kallelser följer denna instruktion 

 

- Dokumentera lokala rutiner för kontakthantering i Cosmic för er enhet. 

Använd mallen för Lokala rutiner för registrering av bokningsunderlag 

att utgå från.  

För verksamheter med samma uppdrag ska rutinerna vara 

gemensamma.  

 

- Städa i Cosmic genom att ta bort inaktuella vårdåtgärder 

(bokningsunderlag som rör t.ex. avlidna, utflyttade, redan utförda 

kontakter med flera) från väntelistorna och avsluta ej aktuella remisser 

och hantera åtgärder för uteblivna besök. Se manual Instruktion för att 

hitta ej aktuella vårdåtgärder i Cosmic. 
 

- För administrativ personal som ska boka/kalla och som behöver 

utbildning finns följande utbildningar (e-learning) att tillgå på 

vårdgivarwebben - Vårdgivarwebben - Utbildningar 

(regionkronoberg.se): 

- Boka och kalla patient; Baspaket 1 

- Boka och kalla patient; Baspaket 2 

- Boka och kalla patient; Fördjupning 

- Schemautbildning 

 

- Utse ansvarig (obs! ska vara administrativ personal) för schemaläggning 

i Cosmic ("måla" eller ”rulla ut” i tidböcker) och regelbunden 

återkoppling och analys av väntelistor/produktionsstatistik.   

https://www.regionkronoberg.se/contentassets/c1c4b3a520e64dbda1e389cd32d93221/lokala-rutiner-for-registrering-av-bokningsunderlag.pdf
https://www.regionkronoberg.se/contentassets/cb95e1f2520343bda6d1409c76d4bac3/instruktion-for-att-hitta-ej-aktuella-atgarder-i-cosmic.pdf
https://www.regionkronoberg.se/contentassets/cb95e1f2520343bda6d1409c76d4bac3/instruktion-for-att-hitta-ej-aktuella-atgarder-i-cosmic.pdf
https://www.regionkronoberg.se/vardgivare/vardadministration/journalhantering/utbildningar-cosmic/#tab-54791
https://www.regionkronoberg.se/vardgivare/vardadministration/journalhantering/utbildningar-cosmic/#tab-54791
https://www.regionkronoberg.se/vardgivare/vardadministration/journalhantering/utbildningar-cosmic/#tab-61713
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Denna person ska inför varje schemaläggningsperiod återkoppla till 

verksamhetschef och schemaläggningsansvarig. Detta för att 

tidböckerna ska matcha väntelistorna. 

 

- Går igenom alla urval i bokningsunderlaget för att ta bort val som inte 

är aktuella för arbetsenheten. 

 

- Gå igenom vilka besöks- och kontakttyper som ska vara valbara för 

respektive vårdtjänst i bokningsunderlaget. Alla vårdtjänster kan ha 

förvalda värde (default-värde). Lägg beställning till VIS för att koppla 

rätt kontakttyper och besökstyper till vårdtjänst. 

 

- Rekommenderas att se över strukturen för bokningar av patienter på 

enheterna dvs på vilken väntelista ska de olika patienterna bokas, till 

enskild resurs eller funktion? 

 


