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Om Cosmic Messenger

Cosmic 

Messenger

• Messenger är en modul i Cosmic. 

• Meddelanden i Messenger kan skickas till personer, mottagargrupper eller funktionsbrevlådor 

inom och mellan regionen och kommunerna.

• Vid behov av riktad kommunikation mellan utvalda enheter ska funktionsbrevlådor i 

Messenger användas, för att skicka och ta emot meddelanden.

• Respektive användare i Cosmic har ett personligt Messenger-konto och utsedda användare 

på respektive enhet kan få åtkomst till en eller flera funktionsbrevlådor.
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Inkorg
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Inkorg 1/3 Inkorg

För att komma till Inkorgen i Messenger 

välj ett av nedan alternativ:

• Sök i Meny på Inkorg 

• Klicka på Kuvertet

• Använd kortkommandot Ctrl+Skift+M
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Inkorg 2/3
Inkorg

Fönstret Inkorg är kärnan i Messenger.

Här kan meddelanden av olika typer 

skickas och läsas. 
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Inkorg 3/3 Inkorg

Inkorgen kan filtreras 

utifrån Typ

(av meddelande):

• Alla

• Icke patientrelaterade 

• Patientrelaterade

• Endast relaterade till vald 

patient

Samt utifrån Kategori.

Varje rad är ett meddelande 

och varje kolumn information om 

respektive meddelande.

Högerklicka på ett meddelande 

för att öppna en meny 

med vidare val.
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Inkorg

- Messenger-konto 1/3
Inkorg

När fönstret Inkorg öppnas 

är ditt personliga Messenger-konto 

förvalt. 

Om du tilldelats åtkomst till 

en eller flera funktionsbrevlådor, 

kan du här växla till aktuell 

funktionbrevlådas inkorg. 
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Inkorg 

- Messenger-konto 2/3
Inkorg

Användare som tilldelats åtkomst till 

en eller flera funktionsbrevlådor 

måste alltid vara uppmärksam på 

vilket Messenger-konto som är 

valt i Inkorgen.

Detta för att meddelanden ska 

skickas från rätt/önskat konto. 

Samt för att bevakning av 

inkommande meddelande ska 

kunna ske.

Valt Messenger-konto i Inkorgen 

påverkar avisering av nya 

meddelanden.
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Inkorg  
- Messenger-konto 3/3

Inkorg

Ditt personligt Messenger-konto 

är valt i Inkorgen.

Du får avisering om nya 

meddelanden till ditt personliga 

Messenger-konto. 

Växlar du till en 

Funktionsbrevlåda. 

Du får avisering om nya 

meddelanden till 

vald funktionsbrevlåda, 

så länge fönstret Inkorg är öppet.

Stänger du fönstret Inkorg, 

upphör avisering om nya meddelanden till 

funktionsbrevlådan.

Nästa gång du öppnar fönstret Inkorg är ditt 

personlig Messenger-konto åter förvalt.
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Inkorg  - Vyer i Inkorgen Inkorg

Fönstret Inkorg 

består av 6 olika 

vyer. 

När respektive vy 

väljs/öppnas har 

de har olika färg 

för att tydliggöra i 

vilken vy man 

befinner sig.

Inkorg - visar alla meddelanden som har inkommit. Ett patientrelaterat meddelande har grön färg.

Utgående - visar meddelanden som har sparats och som ska skickas vid ett senare angivet tillfälle. 

Här finns t ex meddelanden som ska skickas som påminnelser. 

Skickat - visar meddelanden som har skickats. Tool-tip på gula brevet för respektive meddelande

visar information om och när meddelanden har lästs av mottagaren.

Utkast - visar meddelanden som har sparats men inte skickats.

Papperskorg - visar meddelanden som har tagits bort från någon av de övriga vyerna.

Egenskaper – här är det möjligt att göra personliga inställningar som t ex skapa signatur, 

egen grupplista m.m.
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Skapa nytt meddelande
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Skapa nytt meddelande Skicka 

meddelande

För att skicka ett meddelande 

klicka på knappen Nytt i Inkorgen.

Ett fönster för nytt meddelande 

öppnas.
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Olika typer av meddelanden Olika typer av 

meddelanden

Beroende på ärendet som meddelandet avser, 

ska Typ väljas.

Ingen patient för ett icke patientrelaterat meddelande 

eller 

Vald patient alternativ Hämta en patient… 

för ett patientrelaterat meddelade.
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Patientrelaterat meddelande 1/2 Patientrelaterat 

meddelanden

Om en patient finns i Patientlisten

när Messenger öppnas, 

blir patienten Vald patient 

i ett nytt meddelande.
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Patientrelaterat meddelande 2/2 Patientrelaterat 

meddelanden

Om ingen patient finns i 

Patientlistan när Messenger 

öppnas, 

finns möjlighet att via knappen 

Hämta annan patient...

koppla meddelandet till önskad 

patient.

Fönstret Hämta patient 

med Min patientlista respektive

Senaste patienterna öppnas

och en patient kan väljas från listan.

Finns aktuell patient inte på listan, 

behöver den sökas fram via 

personnummer i Patientlisten.
16



regionuppsala.se

Prioritet Prioritet

Vid behov kan prioritet anges 

för ett meddelande. 

Valet styr hur meddelandet aviseras 

för mottagaren.

Hög prioritet

Klicka på pil upp.

Låg prioritet

Klick på pil ned.

Normal prioritet

När ingen prioritet anges skickas meddelandet 

med normal prioritet.
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Mottagare 1/2 Mottagare

Mottagare av ett meddelande 

kan anges via knappen Till…

som öppnar Adressbok.

I Adressboken i fältet 

Skriv ett namn eller välj ett från listan,

börja skriva namnet på den person, grupp eller 

enhet som meddelandet ska skickas till.

Välj mottagare i listan som visas och klicka 

därefter på Till

och därefter på OK.
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Mottagare 2/2 Mottagare

Om du tidigare skickat ett 

meddelande till aktuell mottagare 

kan du börja skriva namnet i 

fältet vid Till… 

för att därefter välja aktuell 

mottagare från rullistan med förslag 

som visas.
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Kategori Kategori

Vid behov kan en Kategori 

anges för meddelandet 

för att tydliggöra vad meddelandet 

handlar om.

Välj aktuell Kategori via rullistan.
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Ämne och innehåll Ämne och 

innehåll

Ange Ämne

dvs rubrik för meddelandet.

Skriv sedan själva meddelandet i  

rutan under Ämne.
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Skicka meddelande Skicka 

meddelande

Klicka på Skicka

för att skicka meddelandet direkt.

Klicka på Skicka sena…

för att schemalägga att 

meddelandet ska skicka vid ett 

senare tillfälle.
Klicka på Spara för att spara 

meddelandet, men inte skicka det. 

Sparade meddelande återfinns 

i vyn Utkast.
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Läsa bekräftelse Läsa 

bekräftelse

Välj Läsa bekräftelse i högerklicksmenyn

för att se 

om meddelandet öppnats, 

vem som öppnat meddelandet 

och när det öppnats.
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Adressbok
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Adressbok Adressbok

Adressboken i Messenger nås via 

Inkorg – Nytt - Till… 
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Adressbok
- Adresslistor 1/4 

Adressbok

Adressboken består av fyra olika adresslistor:

Arbetsenhetens adresslista 

Kan vid behov skapas av vårdsystemsamordnare.

Mina vanligaste adresser 

Automatskapas utifrån dina tidigare skickade meddelanden. 

Global adresslista 

Alla mottagare/Messengerkonton.

Min grupplista 

Kan vid behov skapas via Egenskaper.
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Adressbok - Adresslistor 2/4 

När en sökning görs i en adresslista, får 

man direkt information om den framsökta 

användaren är ”tillgänglig”,

dvs inloggad i Cosmic. 

En ”grön boll" framför namnet indikerar 

en tillgänglig användare.
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Adressbok
- Adresslistor 3/4

Adressbok

För att hitta/välja en mottagare 

börja skriva namnet i fältet 

Skriv ett namn eller välj från listan:

Exempel: Skriv örsu. 

Du får träff på Örsundsbro vårdcentral, 

Funktionsbrevlåda.

Därefter kan du dubbelklicka på namnet 

alternativ klicka på Till

för att få mottagaren i Till-fältet.
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Adressbok 
- Adresslistor 4/4

Adressbok

För att kunna söka/välja bland 

alla mottagare/Messengerkonton, 

behöver Global adresslista 

vara vald i fältet 

Välj namn från: OBS! 

Användare som arbetar inom Primärvården 

har oftast Arbetsenhetens adresslista förvald 

och behöver då växla till Global adresslista 

för att ha åtkomst till alla mottagare.
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Läsa och besvara 

meddelande
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Läsa meddelanden 1/3 Läsa

meddelanden

Vid inloggning i Cosmic och 

om nya meddelanden finns, 

visas fönstret 

Olästa meddelanden.

OBS! 

Fönstret avser nya meddelanden till 

ditt personliga Messenger-konto. För att läsa ett meddelande, 

markera aktuellt meddelande i 

listan. 

Klicka därefter på Läs

för att öppna meddelandet.
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Läsa meddelanden 2/3 Läsa

meddelanden

Meddelanden kan även läsas från Inkorg.

Dubbelklicka på aktuellt meddelande för att öppna/läsa det.

Valt meddelande öppnas och kan läsas.
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Läsa meddelanden 3/3 Läsa

meddelanden

Ett läst meddelande 

indikeras av 

ett öppet brev. 

Vid behov, 

kan ett läst meddelande 

markeras som oläst, 

genom att högerklicka på 

meddelandet och välja 

Sätt som oläst. 

Meddelandet indikeras därefter 

av ett stängt brev.

OBS! 

Funktionen Sätt som oläst påverkar 

inte uppgifterna som avsändaren ser 

under Läsa bekräftelse.
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Besvara meddelande 1/2 Besvara

meddelande

För att besvara ett meddelande, 

välj Svara alternativt 

Svara alla.
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Besvara meddelande 2/2 Besvara

meddelande

Skriv svaret i fritextfältet 

och klicka därefter på Skicka.
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Länka journalanteckning 

i ett 

Messengermeddelande
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Cosmic Messenger

• Om ett Messengermeddelande skickas via annan modul i Cosmic, kan en länk till t ex en 

journalanteckning eller blankett bifogas i meddelandet. Länken fungerar för mottagaren som 

en genväg till informationen i Cosmic. 

• Nedan 4 ViS-blanketter ska hanteras genom att bifoga en länk i ett Messengermeddelande till 

aktuell funktionsbrevlåda. Detta för att uppmärksamma mottagaren på att informationen finns i 

Cosmic. 

- Fördelning av medicinskt ansvar

- Dödsfall – underlag för konstaterande av väntat dödsfall

- Dödsfall – transportintyg version för sjuksköterska

- Medicinskt underlag från läkare inför förskrivning av elrullstol
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Länka journalanteckning i ett Messengermeddelande 1/4
Länka journal-

anteckning

Öppna Inkorg.

Välj det Messenger-konto 

som du vill skicka meddelandet 
ifrån. 
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Länka journalanteckning i ett Messengermeddelande 2/4
Länka journal-

anteckning

Öppna Journal.

Leta rätt på aktuell 

journalanteckning/blankett.

Högerklicka på anteckningshuvudet. 

Välj 

Nytt meddelande…
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Länka journalanteckning i ett Messengermeddelande 3/4
Länka journal-

anteckning

Mottagare av ett 

meddelande anges via 

knappen Till… 

som öppnar 

Adressbok.

Sök fram rätt mottagare 

via 

Global adresslista.
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Länka journalanteckning i ett Messengermeddelande 4/4

Skriv meddelande i 

fritextfältet.

Notera att den aktuella 

journalanteckningen finns 

länkad.

Klicka på Skicka.

41

Länka journal-

anteckning



regionuppsala.se

Avisering om nytt 

meddelande
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Avisering om nytt meddelande 1/3
Avisering om 

nytt

meddelande

Inloggad i Cosmic visas en avisering när 

ett nytt meddelande inkommer i Messenger. 

Vald inkorg styr vilken inkorgs nya meddelanden det är som aviseras. 

Se bild 10.

Ett nytt meddelande aviseras på olika sätt 

beroende på vilken prioritet det nya meddelandet har.
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Avisering om nytt meddelande 2/3
Avisering om 

nytt

meddelande

Meddelande skickad med 

hög prio 

aviseras genom ett pop-up fönster i 

mitten av skärmen.

Fönstret visas tills användaren 

väljer Stäng.
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Avisering om nytt meddelande 3/3
Avisering om 

nytt

meddelande

Meddelande skickat med 

normal prio 

aviseras genom ett pop-up fönster i 

nedre högra hörnet.

Fönstret visas i 10 sekunder.
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Om funktionsbrevlådor
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Om funktionsbrevlådor
Om funktions-

brevlådor

Enheter inom region respektive kommun 

ska vid behov av till riktad kommunikation/samordning 

region → kommun 

använda funktionsbrevlådor på enhetsnivå 

för att skicka/ta emot meddelanden.
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Om funktionsbrevlådor - Avsändare Om funktions-

brevlådor

När ett meddelande ska 

skickas från en 

funktionsbrevlåda, 

kontrollera alltid att 

rätt funktionsbrevlåda 

är vald. 

Detta för att rätt 

funktionsbrevlåda ska bli 

avsändaren. 
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Om funktionsbrevlådor - Mottagare 1/2 Om funktions-

brevlådor

…hittar du information om enheter 

som är kopplade till en patient,

via 

utfällda Patientlisten:

• Husläkare

• Fast vårdkontakt

För att skicka ett meddelande till 

korrekt mottagare, 

dvs rätt funktionsbrevlåda…

Samt via Patientkortet:

• Fast vårdkontakt

• Enhetskopplingar
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Om funktionsbrevlådor
- Mottagare 2/2 

Om funktions-

brevlådor

Förteckning över enheter inom regionen och 

kommunerna och kontaktuppgifter kan hittas via 

Sök i HSA.
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Om funktionsbrevlådor
- Bevakning av inkommande meddelanden 1/2

Om funktions-

brevlådor

När inkommande 

meddelanden till en  

funktionsbrevlåda ska 

bevakas,

kontrollera alltid att rätt 

funktionsbrevlåda är vald

för att kunna ta del av 

aktuell mottagares nya 

meddelanden.
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Om funktionsbrevlådor
- Bevakning av inkommande meddelanden 2/2

Om funktions-

brevlådor

Bevakning av inkommande 

meddelanden/svar

Så länge fönstret Inkorg inte stängs, 

visas notifieringar direkt när nya 

meddelanden/svar inkommer till 

funktionsbrevlådan.

Annars måste Messenger, dvs Inkorg 

och kontot för funktionsbrevlådan 

öppnas/väljas igen för att kunna se om 

nya meddelanden inkommit. 
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Fler funktioner i 

Messenger

53



regionuppsala.se

Fler funktioner i Messenger Funktioner i 

Messenger

I Messenger kan du även:

Skicka meddelande till dig själv för bevakning/påminnelse.

I vyn Egenskaper skapa egna grupplistor, 

lägga in frånvaro som genererar autosvar m.m.
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