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Administration av Cosmic Meddelande i Linköpings 
kommun  
Administrationen av Cosmic meddelande hanteras av två roller/verksamhetsuppdrag i 
Cosmic:  Lokal administratör kommun samt  Meddelande Administratör.   

Lokal administratör ansvarar för att:   

• Lägga till meddelandekonton för nya användare.  

Meddelandeadministratör ansvarar för att:  

• Hantera tillgång till funktionsbrevlådor och till kollegors meddelande-konton  
• Hantera andra kontons frånvaro (frånvaroadministration)  

 

I Linköpings kommun gäller att:  
Rollen Lokal administratör bemannas av användarstöd.  

●​ Verksamhetschef ansöker om tilldelning av meddelandekonto till 
medarbetare på samma sätt som övriga ansökningar om behörigheter till 
Cosmic.  

●​ Medarbetare på användarstöd med rollen Lokal administratör tilldelar 
meddelandekonton efter ansökan från verksamhetschef.  

●​ Verksamhetschef meddelar Användarstöd om medarbetare slutar, 
användarstöd tar bort meddelandekontot.  

 

Rollen Meddelandeadministratör bemannas av utsedda 
personer/funktioner i varje verksamhet. 

1.​ Verksamhetschef utser medarbetare som ska ha rollen 
Meddelandeadministratör i sin verksamhet. 

2.​ Verksamhetschef ansöker om behörigheten Meddelandedministratör till 
utsedda medarbetare på samma sätt som övriga ansökningar om 
behörigheter till Cosmic.  

3.​ Användarstöd tilldelar behörigheten Meddelandeadministratör till utsedda 
medarbetare efter ansökan från verksamhetschef 

 
Obs!  För att kunna använda rollen  Meddelandeadministratör behöver personen även:   

1. i  HSA  behörighetsbeställningssystem har en Cosmic Yrkesroll Link ex Sjuksköterska 
kommun (användartyp). För administratör som inte har andra uppdrag välj yrkesroll Övriga 
Kommun.  

2.  i HSA behörighetsbeställningssystem har Link Bas.  
3.  ha ett eget meddelandekonton (tilldelas när 1 och 2 är säkerställt)  
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Manual Meddelandeadministratör  
(Innehållet i Manualen är hämtat från regionens manual Cosmic meddelande Lokal administratör kommun, 
https://ledsys.lio.se/Document/Published/68598)  

 

Säkerställ att användaren har ett personligt meddelandekonto. Om 
meddelandekonto saknas ansök om meddelandekonto via Användarstöd.  
 
Obs! När HSA-ID efterfrågas i manualen avses det användarnamn man har i regionen. 

 Detta HSA-ID /Användarnamn finns i HSA-administrationen under fliken Användaruppgifter. 
Användare som är inloggade i Cosmic ser sitt HSA-ID i övre list.  

 

Tilldela tillgång till funktionsbrevlåda  

En funktionsbrevlåda är ett meddelandekonto som flera användare delar på. För att kunna  
använda en funktionsbrevlåda behövs särskild behörighet som tilldelas av 
Meddelandeadministratör . 

 

Logga in i Cosmic och välj verksamhetsuppdraget Meddelandeadministratör 

  

Obs! Du måste vara inloggad på exakt den arbetsenhet där användarna kommer att  öppna 
funktionsbrevlådans inkorg. 

Exempelvis om medarbetaren vill öppna funktionsbrevlådan inloggad mot 
arbetsenheten  Aspens HSV så behöver även du vara inloggad mot Aspens HSV när 
du tilldelar behörighet  till funktionsbrevlådan till den medarbetaren.  

Man kan tilldela behörighet till funktionsbrevlådan från flera arbetsenheter.  
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För att byta arbetsenhet, tryck på dörren med pilen, sedan får du en frågeruta om du  vill 
byta arbetsenhet, välj Ja. Nu kan du byta din arbetsenhet genom listruta – OK.  

 

För att ge användare tillgång till funktionsbrevlåda, gör följande steg:  

1. Välj Tillgång till andras Messenger-konto i Menyn 

 

 
2. Tillgång till andras Messenger-konto  

A. Klicka på knappen Lägg till…  

 
B. Ange HSA-id på den person som ska få tillgång till funktionsbrevlådan och  

klicka på knappen Hämta. 

C. Klicka på knappen med tre punkter”...” 

 

 

 
 
D. Rutan Värde för Andra användares Messenger konto öppnas. Sök efter KFBL och klicka 
på knappen Sök. Det går även att  klicka på knappen Sök för att få upp alla, och därefter leta i 
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listan.   
E. Markera funktionsbrevlådan och klicka på den högerriktade pilen.   

F. Vald funktionsbrevlåda flyttas över till Valda objekt.  

G. Klicka på knappen OK.   

 

 
H. Rutan Skapa villkor och värde/urval öppnas- klicka på knappen Skapa 

 
Nästa vy som redan är öppen kan du stänga genom att klicka på knappen  Stäng längst 
ner till höger. 
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3. Nu har användare 3ZZM full tillgång till funktionsbrevlådan. Se bild nedan.  

 

Tilldela användare flera funktionsbrevlådor  

Om användaren redan har funktionsbrevlåda och behöver fler, ska man följa stegen nedan.   

1. Välj Tillgång till andras Messenger-konto.  

 
A. Sök fram/markera användaren som ska tilldelas ytterligare en   

funktionsbrevlåda i fönstret Tillgång till andras Messenger-konto.  

B. Klicka på knappen Redigera… eller dubbelklicka på den markerade  
användaren.   
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C. Klicka på knappen med tre punkter ”…”  

D. Sök efter KFBL (FBL för region) och klicka på knappen Sök. Det går även att  
klicka på knappen Sök för att få upp alla, och därefter leta i listan.   

E. Markera funktionsbrevlådan och klicka på den högerriktade pilen.  

F. Vald funktionsbrevlåda flyttas över till Valda objekt.   

G. Klicka på knappen OK.  
H. Fönstret till vänster uppdateras med ytterligare en funktionsbrevlåda för  

användaren, (visas inte i bilden), klicka på knappen Uppdatera och stäng  
föregående Tillgång till andras Messenger-konto-fönster.  

 

Nu är du klar och användaren har fått tillgång till ytterligare en funktionsbrevlåda.  
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Ta bort tillgång till brevlådor  
1. Välj Tillgång till andras Messenger-konto  
2. Sök fram/markera användaren som ska fråntas en brevlåda i fönstret Tillgång till andras 
Messenger-konto. Användare anges bara som HSA-id i denna lista.  
3.Klicka på Ta bort och sedan Stäng 
 

 

 

 

Tillgång till andras inkorg  
 
Tillgång till andras inkorg hanteras via menyn Meddelande –  Tillgång till andras 
Messenger-konto.   

 
 
Obs! Du måste vara inloggad på exakt den arbetsenhet där användarna kommer att öppna  
kollegans inkorg. Funktionsbrevlådan kan tilldelas till flera arbetsenheter.  
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För att byta arbetsenhet, tryck på dörren med pilen, sedan får du en frågeruta om du  vill 
byta arbetsenhet, välj Ja.  
Nu kan du byta din arbetsenhet genom listruta – OK.  

Via menyvalet tillgång till andras messengerkonto lägger du upp de inkorgar som andra 
ska hantera vid frånvaro samt ger behörighet till  funktionsbrevlåda. Värde är frånvarande 
och kollegan som ska sköta inkorgen kallas  Användare i listan. Användare anges bara 
som HSA-id.  

Ny användare ska bevaka kollegas inkorg  

Ex Sjuksköterskan loggar alltid in mot Aspens Hemsjukvård, då loggar du in på  Aspens 
Hemsjukvård när du lägger upp namnen på de sjuksköterskor som ska bevaka kollegans 
inkorg vid  frånvaro.  

1. Välj Meddelande/Tillgång till andras Messenger-konto  
2. Välj Lägg till… (knapp längst ned till höger på skärmen)  

3. Ange HSA-id på den person som ska ta över en frånvarande användares inkorg: 

4. Välj Hämta.  

5. Öppna dialogen Värde för Andras Messenger-konto genom att dubbelklicka på  
knappen med tre punkter uppe till höger.  
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6. Ange inledande tecken på förnamn eller HSA-id och välj Sök. Cosmic listar träffarna i  
namnlistan under Sökresultat:  

7. Markera namnen på de personer som är frånvarande, och som användaren som ska  
kunna ta över inkorgen för, och pila över namnen till Valda objekt.  

 

 

8. Upprepa enligt ovan till dess alla namn ligger i högerfältet. Avsluta med OK. 

9. Välj Skapa för att spara uppgifterna.  

10. Personerna i användarlistan (under rubrik Användare) kan nu hantera de angivna  
inkorgarna i värdelistan (Klicka för värde) så länge raden finns kvar. Användare utan  
Värde tillåts inte.  

 

Ändra vilka inkorgar användaren ska bevaka  

Att ändra vilka inkorgar som användaren ska bevaka kan göras på två sätt.  

Antingen genom  att markera användarens HSA-id i listan och välja Redigera eller genom 
att du väljer Lägg  till och gör samma handgrepp som när du lägger upp en helt ny 
användare, se ovan. Ett nytt  urval skriver alltid över det befintliga, vilket innebär att om du 
väljer Lägg till när  användaren redan finns i listan så kommer det nya urval du gör att 
radera det gamla.   

Välj på något av arbetssätten:  
• Markera rätt användare och gör justeringarna.  
• Välj om hela urvalet varje gång.  

1. Välj menyvalet Meddelande/Tillgång till andras Messenger-konto: 

2. Markera användarens namn i listan och välj Redigera nere till höger. 
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3. Öppna dialogen Värde för Andras användares Messenger-konto genom att  

dubbelklicka på uppe till höger.  

4. Ange inledande tecken på förnamn eller HSA-id och välj Sök. 

 

 
5. Markera namnen på de användare vars inkorgar som Användare ska kunna ta över,  

och pila över namnen till Valda objekt.  

6. Markera de användare vars inkorgar som Användare inte längre ska kunna ta över,  
och pila över namnen till Namn.  

7. Upprepa enligt ovan till dess rätt namn ligger i högerfältet. Avsluta med OK. 
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8. Välj Uppdatera för att spara uppgifterna. 
 

Flera personer bevakar samma inkorgar  

När samma personer (Användare) ska bevaka samma inkorgar kan du använda funktionen  
Kopiera.  

1. Välj menyvalet Meddelande/Tillgång till andras Messenger-konto  
2. Markera den användarens namn, som redan har tilldelats klart andras inkorgar, i  

listan och välj Kopiera nere till höger.  

 
3. Markören står i Användare och du kan direkt ange HSA-id för person som ska bevaka  

samma inkorgar som Test373, välj Hämta för att koppla urvalet till nyss angivet  
HSA-id.  

4. Välj Skapa för att spara urvalet i listan Tillgång till andras Messengerkonto. 
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Hantera andra användares frånvaro  
Rollen Meddelandeadministratör kan hantera andra användares frånvaro via fönstret  
Frånvaroadministration.   

 

I fältet Ange användare-id eller namn rekommenderats att söka på användarens HSA-id för  
att vara säker på att fått rätt användare. Markera användaren du ska hantera frånvaro för.  
Om Meddelandeadministratör ger tillgång till någon annans meddelande-konto kan även  
den användaren hantera den andras frånvaro. 
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