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Administration av Cosmic Meddelande i Linkopings
kommun

Administrationen av Cosmic meddelande hanteras av tva roller/verksamhetsuppdrag i
Cosmic: Lokal administratér kommun samt Meddelande Administrator.

Lokal administrator ansvarar for att:
- Lagga till meddelandekonton fér nya anvandare.
Meddelandeadministratér ansvarar for att:

- Hantera tillgang till funktionsbreviador och till kollegors meddelande-konton
- Hantera andra kontons franvaro (frdnvaroadministration)

| Linkdpings kommun galler att:
Rollen Lokal administrator bemannas av anvandarstod.

e Verksamhetschef ansdker om tilldelning av meddelandekonto till
medarbetare pa samma satt som évriga ansékningar om behdérigheter ill
Cosmic.

e Medarbetare pa anvandarstéd med rollen Lokal administratér tilldelar
meddelandekonton efter ansdkan fran verksamhetschef.

e \erksamhetschef meddelar Anvandarstdd om medarbetare slutar,
anvandarstod tar bort meddelandekontot.

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

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

2. Verksamhetschef anséker om behdérigheten Meddelandedministratér till
utsedda medarbetare pa samma satt som 6vriga ansdkningar om
behdrigheter till Cosmic.

3. Anvandarstdd tilldelar behorigheten Meddelandeadministratér till utsedda
medarbetare efter ansdkan fran verksamhetschef

Obs! For att kunna anvanda rollen Meddelandeadministrator behéver personen aven:
1.1 HSA behorighetsbestallningssystem har en Cosmic Yrkesroll Link ex Sjukskoterska
kommun (anvandartyp). Fér administratér som inte har andra uppdrag valj yrkesroll Ovriga
Kommun.
2. i HSA behdrighetsbestallningssystem har Link Bas.
3. ha ett eget meddelandekonton (tilldelas nar 1 och 2 ar sékerstallt)



Manual Meddelandeadministrator

(Innehéllet i Manualen &r hdmtat fran regionens manual Cosmic meddelande Lokal administratér kommun,
https://ledsys.lio.se/Document/Published/68598)

Sakerstall att anvandaren har ett personligt meddelandekonto. Om
meddelandekonto saknas ansok om meddelandekonto via Anvandarstod.

Obs! Nar HSA-ID efterfragas i manualen avses det anvandarnamn man har i regionen.

Detta HSA-ID /Anvandarnamn finns i HSA-administrationen under fliken Anvandaruppgifter.
Anvandare som ar inloggade i Cosmic ser sitt HSA-ID i dvre list.

Tilldela tillgang till funktionsbrevlada

En funktionsbrevlada ar ett meddelandekonto som flera anvandare delar pa. For att kunna
anvanda en funktionsbrevlada behdévs sarskild behérighet som tilldelas av
Meddelandeadministrator .

Logga in i Cosmic och valj verksamhetsuppdraget Meddelandeadministratér

Obs! Du maste vara inloggad pa exakt den arbetsenhet dar anvandarna kommer att 6ppna
funktionsbrevladans inkorg.

Exempelvis om medarbetaren vill 6ppna funktionsbrevladan inloggad mot

arbetsenheten Aspens HSV sa behdver aven du vara inloggad mot Aspens HSV nar

du tilldelar behorighet till funktionsbreviadan till den medarbetaren.

Man kan tilldela behdrighet till funktionsbreviadan fran flera arbetsenheter.
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https://ledsys.lio.se/Document/Published/68598

For att byta arbetsenhet, tryck pa dérren med pilen, sedan far du en frageruta om du vill
byta arbetsenhet, valj Ja. Nu kan du byta din arbetsenhet genom listruta — OK.

For att ge anvandare tillgang till funktionsbrevlada, gor féljande steg:

1. Valj Tillgang till andras Messenger-konto i Menyn

Arkiv
Meddelande Inkorg Ctrl+Shift+M

Fonster Nytt meddelande Ctrl+Shift+2

VoW W v
|

Hialp Tillgang till andras Messenger-konto

Franvaroadministration

2. Tillgang till andras Messenger-konto

A. Klicka pa knappen Lagg till...

Lagg till...

Stang

B. Ange HSA-id pa den person som ska fa tillgang till funktionsbrevliadan och
klicka pa knappen Hamta.

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

Skapa villkor och varde/urval
‘illkor Wardefurval

Amwandare varde

2 s

Owvergripanda

Skapa Aoyt

D. Rutan Varde for Andra anvandares Messenger konto 6ppnas. Sok efter KFBL och klicka
pa knappen Sok. Det gar aven att klicka pa knappen Sok for att fa upp alla, och darefter leta i




listan.
E. Markera funktionsbreviadan och klicka pa den hogerriktade pilen.

F. Vald funktionsbrevlada flyttas dver till Valda objekt.
G. Klicka pa knappen OK.

Varde for Andra anvandares Messenger konto

Enskilds urvalsobjekt  Tilganghga urva

valda objekt

Ange anvandar-d eller namn
D KFBL & KFBLD1S [Kommmun Hems uivard leanlink City Mord Lipg, Samarbete (KommunRO))
=telif AT F ] F
Mamn

Kommun Hemsjukvlnd laning City Nord Lkpg, Sa

E/.

OK || Astrd

H. Rutan Skapa villkor och varde/urval 6ppnas- klicka pa knappen Skapa

skapa villkor och virde/urval

Villkor Vardehureal
Arvandars Warde
ETR1 KFBLO19 (Kommun Hemsjukvard leanlink City |
] .
(] Gwergripande

Nasta vy som redan ar 6ppen kan du stdnga genom att klicka pa knappen Stang langst
ner till hoger.



3. Nu har anvandare 3ZZM full tillgang till funktionsbrevladan. Se bild nedan.

o Inkorg. Team2Msk. Meddelande (MeddTeam2Msk) Q@

Typ: @ Alla O Patientrelaterade Kategori | (Alla) v Uppdatera

© Icke patientrelatera (] Gruppera pa kategori

5 Nyt Visar 0/0 meddelanden
Utgaende

= 5 4 Amne Personn.. | Kat Fran Mottaget Namn

Skickat

=

c
r
o
a
—

Papperskorg|

o

Egenskaper

W

Messenger-konto Team2Msk, Meddelande <MeddTeam2Msk> v Stang

Hennksson, Patrik (systemforvaltare) <3ZZM>
| Team2Msk, Meddelande <MeddTeam2Msk> |

Tilldela anvandare flera funktionsbreviador

Om anvandaren redan har funktionsbrevidda och behover fler, ska man folja stegen nedan.

1. Valj Tillgang till andras Messenger-konto.

Lank till Fass se

Lank till Pascal

Tillgang till andras Messenger-konto

A. S6k fram/markera anvandaren som ska tilldelas ytterligare en
funktionsbrevlada i fonstret Tillgang till andras Messenger-konto.

B. Klicka pa knappen Redigera... eller dubbelklicka pa den markerade
anvandaren.



© Tillging il andras Messenger-konlo

Ge en anvandare Bligang Wl anara anvandares Messenger-konto

Sk anvindare i listan. 3ZZM

{A)
G,

Anvandare '

Varde
Klicka for varde
KNicka 10r varde
Klicka for varde

' ® :
Koplera Tabort Lagg ui.

Stang

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

D. Sok efter KFBL (FBL for region) och klicka pa knappen Sok. Det gar aven att
klicka pa knappen Sok for att fa upp alla, och darefter leta i listan.

E. Markera funktionsbrevladan och klicka pa den hogerriktade pilen.

F. Vald funktionsbrevlada flyttas over till Valda objekt.

G. Klicka pa knappen OK.

H. Fonstret till vanster uppdateras med ytterligare en funktionsbrevlada for
anvandaren, (visas inte i bilden), klicka pa knappen Uppdatera och stang

Redigesa vardelurval e befintligt villkos
villkor
Anwanaare
zm

féregaende Tillgang till andras Messenger-konto-fonster.

50 Andra anvandares Me:
Enskida urvalsobjekl
VAN 3ar-ia elier RaMn

g P —

Sokrasultat

VardeAunal M

C) |
Varoe I~
FBLOMS (Hematalogen MSK. Hematolog Extem) -

Tillgangliga urval

MNarmn
Med specklin NSV, Fgenmanitoreringsenheten <FBL 1542
Hematologen MSK Hematalog Ester -FRL 045~

Hyatmolt Med spechlin NSV, Sjuksklerskor Infemt ~FELO2E~
Wollagn Med specklin MSY. Underskdterskor Internt <FBLO38

] Overgripance

Uppdatara | vyt oK

@ < - G

Med specklin N2V, Nesologhonsull |m.nnm1m® — @

-

avort

& FELOAS Hemalologen MSK, Hemalolog Exdern)
& FEL101 (Med speciin NSV, Neurglogiansult internt)

®
-

Nu &r du klar och anvandaren har fatt tillgang till ytterligare en funktionsbreviada.

Messenger-konto Hennksson, Patrk (systemforvaltare) <3ZZM> v

4 2 Meaaelanae utan ko

‘ | | 4 3 Meddelande utan ko
=

Hennksson, Patrik (systemforvaltare) <3ZZM=> ==

Hematologen MSK, Hematolog Extern <FBL045>
Med specklin NSV, Neurologkonsult Internt <FBL101> =




Ta bort tillgang till brevlador

1. Valj Tillgang till andras Messenger-konto

2. Sok fram/markera anvandaren som ska frantas en brevlada i fonstret Tillgang till andras
Messenger-konto. Anvandare anges bara som HSA-id i denna lista.

3.Klicka pa Ta bort och sedan Stang

0 T|i||_|.:|r||,| Lill andras Missenger - konio

G& en anvandars Bigang bll andra anvandares Wessenger-konio

Spk arwandare i kstan; 4328

Anyandare
=

Klicka for varae 4
Klicka for varde

-

Kopiera Redigera Lagg ol

Stang

Tillgang till andras inkorg

Tillgang till andras inkorg hanteras via menyn Meddelande — Tillgang till andras
Messenger-konto.

Sék i menyn

Arkiv

Meddelande Inkaorg Ctrl+3Shift+-M

Ednster Mytt meddelande Cirl+Shift+2

VVVVE

Hialp Tillgang till andras Messenger-konto

Franvaroadministration

Obs! Du maste vara inloggad pa exakt den arbetsenhet dar anvandarna kommer att 6ppna
kollegans inkorg. Funktionsbrevladan kan tilldelas till flera arbetsenheter.



For att byta arbetsenhet, tryck pa dérren med pilen, sedan far du en frageruta om du vill
byta arbetsenhet, valj Ja.
Nu kan du byta din arbetsenhet genom listruta — OK.

Via menyvalet tillgang till andras messengerkonto lagger du upp de inkorgar som andra
ska hantera vid frdnvaro samt ger behdrighet till funktionsbrevlada. Vérde ar franvarande
och kollegan som ska skéta inkorgen kallas Anvéndare i listan. Anvédndare anges bara
som HSA-id.

Ny anvandare ska bevaka kollegas inkorg

Ex Sjukskoéterskan loggar alltid in mot Aspens Hemsjukvard, da loggar du in pa Aspens
Hemsjukvard nar du lagger upp namnen pa de sjukskoterskor som ska bevaka kollegans
inkorg vid franvaro.

1. Valj Meddelande/Tillgang till andras Messenger-konto

2. Valj Lagg till... (knapp langst ned till hdger pa skarmen)

3. Ange HSA-id pa den person som ska ta éver en franvarande anvandares inkorg:
4. Valj Hamta.

5. Oppna dialogen Vérde fér Andras Messenger-konto genom att dubbelklicka pa
knappen med tre punkter __- ]uppe till hoéger.

Villkar Vardelurval
Amwvandare Varde
LakSekr24

[ Gvergripande

Skapa Avbryt




6. Ange inledande tecken pa férnamn eller HSA-id och valj S6k. Cosmic listar traffarna i
namnlistan under Sékresultat:

7. Markera namnen pa de personer som ar franvarande, och som anvandaren som ska
kunna ta dver inkorgen for, och pila éver namnen till Valda objekt.
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8. Upprepa enligt ovan till dess alla namn ligger i hogerfaltet. Avsluta med OK.
9. Valj Skapa for att spara uppgifterna.

10. Personerna i anvandarlistan (under rubrik Anvédndare) kan nu hantera de angivna
inkorgarna i vardelistan (Klicka fér varde) sa lange raden finns kvar. Anvandare utan
Vérde tillats inte.

2 Tillgdng Bl arcraa Mezas nger-konto LOE

DG oy mawcradmie: 1 0gpdneg bl ooy Aremnotsies Blesserngar-Konn

Sk mrwundace o e

Erpcanddyre
LakSabrzd Mok fx virde

Andra vilka inkorgar anvandaren ska bevaka
Att andra vilka inkorgar som anvandaren ska bevaka kan goras pa tva satt.

Antingen genom att markera anvandarens HSA-id i listan och vélja Redigera eller genom
att du valjer L&gg till och goér samma handgrepp som nar du lagger upp en helt ny
anvandare, se ovan. Ett nytt urval skriver alltid dver det befintliga, vilket innebar att om du

valjer Lagg till nar anvandaren redan finns i listan sa kommer det nya urval du gér att
radera det gamla.

Valj pa nagot av arbetssatten:
» Markera ratt anvandare och gor justeringarna.
+ Valj om hela urvalet varje gang.

1. Valj menyvalet Meddelande/Tillgang till andras Messenger-konto:

2. Markera anvandarens namn i listan och valj Redigera nere till héger.



Q Tillgang bl andras Messenger-konto

Gea en arvandare tllgang bl andra anvandares Messenger-konlo.

Sok arwandare | istan,

Anwandare
LakSekr24 Klicka for virde
Redigera vardelurval for befintligt villkor
- Villkor r Varde/unal
Armvandare Varde
LakSehr24

LakareDB (Wennerinsi, Kenny (specialistizkare
Lakare2d (Testsson Andersson, Jessica (dverl:

] Overgripande

Uppdatsra Aoyt

3. Oppna dialogen Vérde fér Andras anvéndares Messenger-konto genom att
dubbelklicka pa - | uppe till hoger.

4. Ange inledande tecken pa férnamn eller HSA-id och valj Sok.

Viarde for Andra anvandares Messenger-konto

Enskilda urvalsobjekt

Tillgangliga urval
Ange anvandar-id eller namn

Valda objekt
br sok & Lakare08 (Wennerkwvist. Kenny (specialistiakare))
= & Lakare29 (Testsson Andersson. Jessica (overlakar
Sokresultat
Namn

Brakenhjelm, Daniella (vardadministrator) <LakSek
Brandemyr, Johan (lakarsekreterare) <L akSekr02> >

-

- -
oK Avbryt

5. Markera namnen pa de anvandare vars inkorgar som Anvéndare ska kunna ta dver,
och pila éver namnen till Valda objekt.

6. Markera de anvandare vars inkorgar som Anvéndare inte langre ska kunna ta éver,
och pila dver namnen till Namn.

7. Upprepa enligt ovan till dess ratt namn ligger i hdgerfaltet. Avsluta med OK.

11



Redigera vardelurval for befintligt villkor ‘

Villkor Varde/urval
Anvandare Varde

Lakare01 Hamta Lakare03 (Rask, Pemilla (overlakare)) -
Lakare04 (Falk, Sven-Erik (tverlakare)) [

Overgnpande

Uppdatera | Avorjt

8. Valj Uppdatera for att spara uppgifterna.

Flera personer bevakar samma inkorgar
Nar samma personer (Anvéndare) ska bevaka samma inkorgar kan du anvanda funktionen
Kopiera.

1. Valj menyvalet Meddelande/Tillgang till andras Messenger-konto

2. Markera den anvandarens namn, som redan har tilldelats klart andras inkorgar, i
listan och valj Kopiera nere till hdger.

O Tillgang till andras Messenger—konto [ ) w S

‘ Ge en amvandare tiligang btll andra amvandares Messenger-konio

Sok anvandare i listan:

Lrvwandars
LakSekr24 Klicka Tor varde

Kopiera Redigera Ta bort Lagg il

3. Markoéren star i Anvédndare och du kan direkt ange HSA-id fér person som ska bevaka
samma inkorgar som Test373, valj Hamta for att koppla urvalet till nyss angivet
HSA-id.

4. Valj Skapa for att spara urvalet i listan Tillgang till andras Messengerkonto.

12



Hantera andra anvandares franvaro

Rollen Meddelandeadministratér kan hantera andra anvandares franvaro via fonstret
Franvaroadministration.

ninistration

Tillgénag till
J 9 r-id eller namn
Franvaroad Arkiv

Meddelande > Inkorg

Eonster > Nytt meddelande Cirl+Shift+2
Hidlp Tillgang till andras Messenger-konto

Frénvaraadm{}slraiion

O Franvaroadministration

Ange anvandar-id eller namn O Skicka inte autosvar

TKom2 Sok

® Skicka autosvar
Sokresultat

Namn &/ Skicka enbart under foljande period
Morgonstjarna, Eskil (sjukskoterska) <TKomz>
Startdatum: 2024-10-15 * % 11:51 2
g

Slutdalum=*  2024.11-154 | 12:514
Meddelande att inkludera i autosvar
Hej och tack for ditt meddelande!

Jag'ar pa semester och aterden 15 november

Med vanlig hdlsning
Eskil

| faltet Ange anvéndare-id eller namn rekommenderats att sbka pa anvandarens HSA-id for
att vara saker pa att fatt ratt anvandare. Markera anvandaren du ska hantera franvaro for.
Om Meddelandeadministratér ger tillgang till nAgon annans meddelande-konto kan aven
den anvandaren hantera den andras franvaro.
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