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1177 Vardguidens e-tjanster

Via 1177 Vardguidens e-tjanster kan invanare och vardpersonal kommunicera pa ett enkelt
och sékert satt via internet. Mottagningen ansluter sig for att kunna erbjuda sina invanare att
skicka specifika drenden via 1177 Vardguiden.

Ni pa mottagningen avgor sjalva vilken typ av drenden era invanare ska kunna skicka. For
varje arendetyp fyller invanare i ett frageformular som skickas till mottagningen och
vardpersonalen svarar genom att skicka tillbaka ett svarsformular.

| den har manualen kan du lasa om funktionerna i 1177 Vardguidens e-tjanster och om hur du
som personal arbetar i systemet. Langst bak i manualen finns svar pa nagra vanliga fragor.
Finner du anda inte svar pa dina fragor ar du valkommen att kontakta supporten.

Support

Pa telefon
Vid problem, fragor eller synpunkter vander du dig till supporten pa
telefonnummer 0771-25 10 10, knappval 1. Supporten har 6ppet alla dagar kl. 06.00 — 22.00.

Via e-post
Du kan ocksa skicka en fraga till supporten via e-postformulér.

1. Gatill webbadressen www.inera.se/1177-vardguidens-e-tjanster-personal.
2. Pasidan finns rubriken Support och underrubriken Kontakta supporten. Dar finns en
lank till ett formulér du kan fylla i.

Webbplats

Pa webbplatsen www.inera.se/1177-vardguidens-e-tjanster-personal finns mer information
och en natbaserad utbildning som beskriver hur du arbetar i systemet.

| systemet

Alla sidrubriker inne i 1177 Vardguidens e-tjanster ar klickbara. Detta symboliseras av ett
litet utropstecken (1) intill rubrikerna. Nar du klickar pa rubriken félls en hjélptext ut som
beskriver vad du kan géra pa just den sidan.
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Behdrigheter

| 1177 Vardguidens e-tjanster kan du som personal ha en eller flera behorigheter. Olika
behorigheter utfor olika uppgifter i systemet. De olika behdrigheterna ar Administrator,
Arendemottagare och Vardgivare.

Administrator
= Tilldelar/tar bort samtliga behdrigheter pa mottagningen.
= Administrerar mottagningens instéllningar. Till exempel kontaktuppgifter,
villkorstexter och drendetyper.
= Administrerar statistikfunktionen.
= Administrerar vardaktorskonton.
= Gor mallar for arenden som vardpersonal sedan kan skicka till invanare.

Administratoren kan aven tilldelas tillaggsbehdrigheten Granskare. Den ger mojlighet att
granska anvandaraktiviteter pa den egna mottagningen genom menyvalet
Logguppfdljning.

Arendemottagare
= Fordelar &renden inkomna till mottagningen.
» Kan skicka ett delsvar till invanaren.
=  Omfordelar &renden.
= Kan lasa alla uppgifter i &renden.

Vardgivare
= L&ser drenden som fordelats till honom eller henne.
= Kan omfordela arende till annan vardgivare.
= Kan skicka en motfraga eller ett delsvar till invanaren.
= Besvarar &renden.
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Arendetyper

Mottagningen kan erbjuda invanarna att skicka olika typer av drenden. Varje mottagning
avgor vilka arendetyper just den mottagningen har mojlighet att erbjuda och administratdren
aktiverar och gor installningar for dessa &rendetyper.

Av- eller omboka tid
Har kan invanaren av- eller omboka sin tid. Mottagningen valjer om ett falt ska visas for
invanaren dar han/hon kan ange vilka dagar det inte passar att komma.

Vill du omboka tiden?
Ja

Jag kan inte komma faljande tider:

Mandagar Farmiddag Eftermiddag
Tisdagar Farmiddag Eftermiddag
Onsdagar Farmiddag Eftermiddag
Torsdagar Farmiddag Eftermiddag
Fredagar Farmiddag Eftermiddag

Mej. Jag vill bara avboka tiden.

Ange garna varfor du avbokar eller andrar tiden for ditt besok:

Invanarens vy for att ange dagar som inte passar.

Bestélla tid

Har kan invanaren lamna 6nskemal om tid for besok pa mottagningen. Invanaren fyller i
kontaktorsak. Mottagningen valjer om ett falt ska visas for invanaren dar hen kan ange vilka
dagar det inte passar att komma, samt anger vilka yrkeskategorier invanaren ska kunna énska
tid hos.

Begéaran om intyg

Har kan invanaren lamna 6nskemal om att fa ett intyg. Mottagningen valjer vilka intyg som
ska vara valbara for invanaren, till exempel korkortsintyg. Invanaren anger om det galler
fornyelse eller nytt intyg. Vid fornyelse anger invanaren vem som utfardat tidigare intyg och
hur lange det nuvarande intyget galler.
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Bestéalla journalkopia
Har kan invanaren lamna 6nskemal om att bestélla journalkopia.

Egen arendetyp

Det finns mojlighet att skapa en egen drendetyp fér mottagningen i 1177 Vardguidens e-
tjanster. Det ar personalen pa mottagningen som namnger arendetypen och bestammer vilken
typ av fragor och funktioner den ska innehalla. Det finns ocksa mojlighet att skapa egna
arendetyper med hjalp av mallar som finns i &rendetypsbanken.

Fraga sjukskoterskan
Har kan invanaren stélla en fraga riktad till sjukskoterska och Iamna uppgifter om sitt
hélsotillstand.

Forlanga sjukskrivning

Har kan invanaren lamna 6nskemal om forlangning av sjukskrivning. Denna arendetyp
anvands till exempel nar sjukskrivningen forlangs i vantan pa nagon specifik atgard som
hoftledsoperation eller liknande.

Fornya recept
Har kan invanaren lamna 6nskemal om att fornya recept som ar utskrivna pa mottagningen.
Invanaren kan ange upp till tio lakemedel per arende.

Mottagningen valjer om invanaren ska kunna ange ytterligare upplysningar i formularet och
vilka av de fyra alternativen for att hamta receptet som ska visas for invanaren. Alternativet
”Receptet himtas pa valfritt apotek’ anvdands om mottagningen erbjuder e-recept.

Vilj hur du vill ha ditt recept
Om det nedan finns flera alternativ, valj hur du vill hamta ditt recept

@ Recept hamtas pa valfritt apotek (e-recept)
Recept hamtas pa specifikt apotek/utlamningsstalle

Om du har valt alternativet Recept hamtas pa specifikt apotek/utlamningsstille, ange
pa vilket du Gnskar hdmta medicinen.

Apotek/utlamningsstalle: Stadsdel / Kommun:

Fornya hjalpmedel

Har kan invanaren lamna 6nskemal om att fornya hjalpmedel som &r utskrivna pa
mottagningen. Invanaren kan ange upp till fyra hjalpmedel per arende. Invanaren anger
produktnamn och eventuell storlek, dtgang per dygn och antal forpackningar. Invanaren kan
ocksa ange frikortsnummer och évrig information om fornyelsen. Galler fornyelsen
inkontinenshjalpmedel, fyller invanaren i uppgifter om leverans.

Kontakta mig
Har kan invanaren lamna dnskemal om att bli kontaktad. Onskemalet kan till exempel galla
att fa provsvar eller bli uppringd av sin ldkare. Invanaren kan lamna uppgift om vem han eller
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hon vill komma i kontakt med, anledning till énskad kontakt och pa vilket satt invanaren vill
bli kontaktad.

Radgivning

Har kan invanaren stalla fragor och fa rad av mottagningen. Mottagningen véljer om
invanaren ska kunna ange vilken vardpersonal han eller hon tidigare varit i kontakt med.
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Information om mottagningen

Invanaren véljer Hitta och lagg till, som hor till sektionen Mottagningar pa startsidan, dar man
kan soka och lagga till mottagningar. Nar invanaren klickar pa mottagningens namn visas
dess kontaktkort.

tart » Gullmarsplans barnmorskemottagning

Gullmarsplans barnmorskemottagning el
Mottagningens tjanster .
Ta bort fran mina
mottagningar
» Av- eller omboka tid
» Kontakta mig
» Vilken tid &r bokad for mig? Besoksadress
Oppettider
ma-fre 07.45-17.00 ons 07.45-
18.00
Telefon

Las mer om mottagningen
(Bppnas i nytt fénster)
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Skaffa konto

Tillgdng till 1177 Vardguidens e-tjanster far du genom att skaffa ett anvandarkonto for
vardpersonal. En forutsattning for att skaffa konto &r att ditt personnummer finns registrerat i
landstingets elektroniska personalkatalog och att du har ett e-tjanstekort.

Skaffa konto

1.

2.

GA till adressen www.inera.se/1177-vardguidens-e-tjanster-personal.

Under rubriken Forvalta och anvéanda tjanst ligger underrubriken Logga in som
personal. Klicka pa lanken for att logga in.

Klicka pa fliken Skaffa konto. Las villkoren och markera kryssrutan Jag accepterar
villkoren.

Klicka pa Tjanstekort. Se till att kortet sitter i kortldsaren.

Folj instruktionerna pa skarmen.
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Logga in pa ditt anvandarkonto

Forutsattningen for att kunna logga in ar att du finns i landstingets elektroniska adresskatalog
HSA samt att du har ett e-tjanstekort.

Logga in

1. GAatill adressen www.inera.se/1177-vardgquidens-e-tjanster-personal.

2. Under rubriken Forvalta och anvéanda tjanst ligger underrubriken Logga in som
personal. Klicka pa lanken for att logga in.

3. Klicka pa E-tjanstekort. Se till att kortet sitter i kortlasaren.

4. Folj instruktionerna pa skarmen.
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Personliga installningar

Under Personliga installningar kan du gora instéllningar for ditt anvéndarkonto.

Instéllningar

Tilltalsnamn

Ibland kan systemet visa alla dina férnamn. Detta beror pa att ditt tilltalsnamn inte &r
definierat i folkbokféringsregistret. Vill du inte visa alla fornamn utan endast tilltalsnamn,
skriver du tilltalsnamn har.

Andra signatur

En automatisk svarssignatur féljer med i alla svar till invanare. | denna signatur star féljande;
Med vanlig halsning, fornamn (eventuellt alla férnamn), efternamn, titel och datum. Skriver
du nagot i faltet for signatur kommer detta att bli din nya svarssignatur och da kommer den
automatiska signaturen inte att visas. | din personliga signatur kan du till exempel skriva Med
vanlig halsning, namn, titel och telefontider. Datum infogas automatiskt.

E-postavisering samt pAminnelse om arenden i inkorgen

Nar ett arende fordelats till dig av en arendemottagare kan du fa en sa kallad e-postavisering,
ett mejl, som talar om att du har ett nytt drende. Din e-postadress hamtas fran landstingets
adresskatalog och fylls i automatiskt. Du kan ocksa fylla i en egen vald e-postadress.

Sms-avisering

Nar ett arende fordelats till dig av en drendemottagare kan du fa en sa kallad sms-avisering,
ett sms, som talar om att du har ett nytt arende. Sms:et skickas till det mobilnummer som du
angett i faltet.

Sortering av arenden

Denna funktion innebar att du kan sortera drenden i en kolumn eller byta plats pa kolumnerna
i listan med &renden. For att sortera arenden efter exempelvis datum klickar du pa
kolumnrubriken Datum & Tid. Om du vill byta plats pa kolumnrubriken Personnummer,
klickar du pa den och drar den till 6nskad plats i listan. For att aktivera denna funktion kravs
att Adobe Flash 9 eller higre finns installerad pa den aktuella datorn. Du laddar gratis hem
Adobe Flashplayer fran webbplatsen www.adobe.se.
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Att dndra i Personliga installningar

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

2. Klicka pa Personliga installningar som finns till héger i listen hogt upp pa sidan.

Arendehanteri Administration

Du ar inloggad som: Tolvan Tolvansson |(Y Personliga installningar)| Skriv ut | @ Logga ut

Att gora installningar

Instdllningar

e Skriv tilltalsnamn och/eller signatur, valj om du vill ha nagon form av avisering

eller sortering av arenden.

e Kilicka pa Spara, som finns langst ner till hdger pa sidan.

Copyright © 1177 Vardguiden 180130
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Godkanna invanare for kommunikation

En mottagning kan vélja att exponera sig for invanare inom ett visst geografiskt
upptagningsomrade. Da ar det upp till invanaren att lagga till mottagningen och skicka
arenden via 1177 Vardguidens e-tjanster. Installningen gors av administratéren pa
mottagningen.

Véljer ni att inte géra nagra installningar for geografiskt omrade behdver ni istallet godkénna

varje enskild invanare for kommunikation med mottagningen. Ni kan dven godkanna
utomlansinvanare.

Godkann invanare

1. Logga in pa ditt anvandarkonto.
2. Valj Invanare i menyn till véanster.

3. Valj undermenyn Godkann invanare.

Godkinn invanare

Ta bort godkdnnande

Godkanda for kommunikation

4. Ange invanarens personnummer och klicka pa Hamta for att kontrollera namn- och
adressuppgifter.

5. Klicka pa Godkann.
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Ta bort godkannande

1. Valj undermenyn Ta bort godkénnande i menyn till vanster.

Godkinn invdnare

Ta bort godkdnnande

Godkinda for kommunikation

2. Ange invanarens personnummer i faltet eller valj fran listan.
3. Klicka pd Hamta for att kontrollera namn- och adressuppgifter.

4. Klicka pa Ta bort. En text visas for att bekrafta borttagandet.

Godkanda for kommunikation

1. Valj undermenyn Godkanda fér kommunikation i menyn till véanster.

Godkinn invdnare

Ta bort godkdnnande

Godkinda for kommunikation

2. Valji listan att Lista alla (visar alla godkanda invanare) eller ett visst artionde (visar
godkanda invanare fodda under det artiondet).

vilj intervall: | Lista alla |« |
Lista alla

1900-1909
1910-1919
1920-1929
1930-1939
1940-1949
1950-1959
1960-1969
1970-1979
1980-1989
1990-1999
2000-2009
2010-2019

3. Klicka pa Hamta. En lista 6ver de invanare som ar godkanda for kommunikation med
mottagningen visas.
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Listning

Invanare i vissa lan kan lista sig pa en vardcentral i 1177 Vardguidens e-tjanster och invanare
i ndgra av dessa lan kan aven lista sig pa en barnavardcentral.

| vissa lan har invanare méjlighet att, i samband med att hen listar sig, lamna 6nskemal om till
exempel en namngiven lakare eller en lakare med sarskilda sprak- och specialistkunskaper.
Om en invanare lamnar ett 6nskemal skapas ett arende hos vardcentralen som hamnar under
menyvalet Inkomna énskemal. Nar invanare listar sig pa barnavardcentraler skapas alltid ett
arende hos barnavardcentralen.

Inkomna dnskemal

1.

2.

w

&

Logga in och valj mottagning.

Vilj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

Klicka pa Listning i menyn till vanster.

Klicka pa undermenyn Inkomna énskemal.

Inkomna dnskema

Hanterade dnskemdl

Invanare med anvindarkonto

En lista 6ver inkomna listningsénskemal presenteras.

Vilj det arende som du vill hantera genom att klicka pa datumet, invanarens namn
eller personnummer.

Vilj det svarsalternativ som passar bést beroende pa om invanarens 6nskemal gar att
tillgodose eller inte. Vill du skriva ett helt eget svar valjer du det sista alternativet med
eget svar.

Viéljer du att bocka ur rutan Skicka svaret till invanaren sparas dina kommentarer
endast under Hanterade dnskemal till vanster i menyn och inget svar skickas till
invanaren.

Arendet sparas under Hanterade onskemal, som ar en undermeny till Listning, i menyn
till vanster.
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Antal invanare med anvandarkonto

Du som arbetar i ett lan dar invanare kan lista sig pa en vardcentral via 1177 Vardguidens e-
tjanster kan se hur manga av era listade invanare som har anvandarkonto.

1. Logga in och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Klicka pa Listning i menyn till vénster.

4. Klicka pa undermenyn Invanare med anvandarkonto.

* LISTMIMNG

Inkomna dnskemal
Hanterade dnskemdl

Invanare med anvindarkonto

5. Klicka pa Hamta.

Det finns 2 listade invanare med anvandarkonto i Mina vardkontakter,

Copyright © 1177 Vardguiden 180130 17



Arendemottagare

Arendemottagaren tar emot alla d&renden som kommer in till mottagningen och férdelar varje
arende till en vardgivare som besvarar det. Om rubriken Mottagningens arenden visas i
menyn till vanster, har du behorigheten Arendemottagare.

Vid behov kan drendemottagaren skicka ett delsvar, det vill sdga en envégs-information, till
invanaren i samband med att drendet fordelas. Arendemottagaren har mojlighet att bevaka de
arenden som fordelats vidare till mottagningens vardgivare och kan dven omférdela arenden.
Varje mottagning bestammer hur lang svarstid de har for sina arenden, men en
rekommendation &r tre svarsdagar. Arenden som inte &r hanterade inom utlovad svarstid
markeras med rgd text (om administratoren valt det i installningarna for mottagningen).

Fordela arende

Arendemottagare kan fordela drenden pa den egna mottagningen. Nar arendet fordelats andras
arendets status och invanaren kan se att hans/hennes arende &r under behandling.

1. Logga in och valj mottagning.

2. Vilj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. En lista 6ver inkomna arenden presenteras.

4. Vilj det arende som du vill fordela genom att klicka pd datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

Datum & Tid Fran Personnummer Arendetyp

—>» 2008-10-03, 08:04 Telvansson, Tolv 19121212-1212 Bestall tid

5. Fordela drendet till en vardgivare genom att valja person i rullgardinsmenyn, som
finns langt ner pa sidan.

Fordela Fardela med delswvar

—» | Tommy Tolvansson w

. - - - o
Interna kommentarer (vizas e far invanare)

6. Skriv en eventuell intern kommentar till den vardgivare du fordelar arendet till.
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7. Klicka pa Fordela.

Fordela arende och skicka delsvar

1. Logga in och valj mottagning.

2. Vilj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. En lista 6ver inkomna arenden presenteras.

4. Vilj det arende som du vill fordela genom att klicka pa datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

Datum & Tid Fran Personnummer Arendetyp

—>» 2008-10-03, 16:28 Tolvansson, Tolv 19121212-1212 Av/omboka tid

5. Klicka pa fliken Fordela med delsvar, som finns langt ner i arendet. OBS! Om ett
ombud har skickat for sitt barn i ombudsléaget, visas dven information om ombudet
under Ombud i arendet.

Fordela Fardela med delsva

—-vlj-- v |

. . - - =]
Interna kemmentarer (visas e far invanare)

6. Valj vilken vardgivare som arendet ska fordelas till i rullgardinsmenyn.
7. Skriv det delsvar som ska skickas till invanaren i det storre fritextfaltet.

Fardela Fordela med delsvar

Tommy Tolvansson w

Delsvar

Hej! Doktor Tolvansson &r pa konferens vecka 40,

men han kemmer att besvara ditt drende =a fort han

ar ater.

Interna kommentarer (visas ej fér invanare)
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8. Skriv en eventuell intern kommentar till vardgivaren och klicka pa Fordela.

9. Arendet fordelas till vald vardgivare och delsvaret skickas till invanaren.

Omfoérdela arende
Ett fordelat arende kan omfordelas till en annan vardgivare. Omfordelning av drendet gors for

att undvika att ett arende blir liggande, till exempel vid sjukdom.
1. Logga in och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vilj Fordelade arenden, i menyn till vanster, under Mottagningens arenden.

» MOTTAGNINGENS ARENDEN

Inkomna drenden

Fiordelade drenden

Avslutade drenden

Sok drende

4. Vailj det arende som du vill omfordela genom att klicka pa datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

5. Arendet 6ppnas. Klicka pa fliken Omférdela, som finns langt ner pé sidan.
6. Klicka pa knappen Omfordela, som finns langst ner pa sidan.
7. Omfordela drendet till en annan vardgivare genom att valja fran listan.

8. Klicka pa Omférdela.
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Sok arende

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vélj Mottagningens arenden i menyn till vanster.

» MOTTAGNINGENS ARENDEN

Inkomna drenden
Fiordelade drenden
Avslutade drenden

Sok drende

4. Valj Sok arende.
5. Ange invanarens personnummer och klicka pa Hamta.

6. Ej arkiverade arenden for valt personnummer presenteras. Du kan klicka pa ett
arende for att se innehallet.
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Vardgivare

Du som har behdrigheten Vardgivare kan 6ppna och besvara ett drende nar det fordelats till
dig fran en arendemottagare eller fran en annan vardgivare. Varje mottagning bestimmer hur
lang svarstid de har for sina drenden. Arenden som inte 4r hanterade inom utlovad svarstid
markeras med rod text (om administratdren valt det i instéllningarna for mottagningen).

Om Mina édrenden visas i menyn till vanster, har du behdrigheten Vardgivare.

E-postavisering

Om en vardaktor har gjort installningen for E-postavisering under Personliga instéllningar (se
Personliga installningar), kan han eller hon fa en e-postavisering nar en arendemottagare har
fordelat ett &rende till honom eller henne.

I mejlet finns en lank som efter inloggning leder direkt till det fordelade arendet.

Oppna och besvara ett arende

1. Logga in och valj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vélj Tilldelade drenden, i menyn till vénster, under Mina arenden.

* MINA ARENDEN
Avslutade drenden
Skicka nytt drende

Skickade frigorfInkomna svar

4. Vilj det arende som ska besvaras genom att klicka pa datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

5. Las igenom &rendet och besvara invanarens forfragan. OBS! Om ett ombud har
skickat for sitt barn i ombudslaget, visas dven information om ombudet under Ombud
i &rendet. Du kan svara genom att vélja bland de fardiga svarsalternativen eller skriva
ett eget svar.

6. Klicka pa knappen Besvara. Arendets status andras till avslutat.



Lankar i svar till invanare

Vardgivare kan skicka med upp till tre lankar i svaret till invanare. Den lokala administratoren
kan ange en lank som vardgivare kan skicka med i ett svar till invanare.

1. Logga in och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. En lista 6ver inkomna arenden presenteras.

4. Vilj det arende som ska besvaras genom att klicka pa datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

5. Klicka pa knappen Besvara, som tillhor rubriken Besvara direkt.

Har férdelar du drendet till dig sjélv och besvarar direkt.
=)

6. Las igenom arendet och besvara invanarens forfragan. Du kan svara genom att vélja
bland de fardiga svarsalternativen eller skriva ett eget svar.

Ange adressen dit lanken ska ga under Lank. Valj rubrik till din lank under Namn.

Lank MNamn

www.1177.5e 1177 Vardguiden

7. Klicka pa Besvara.
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Oppna och skicka en motfraga eller ett delsvar i ett arende

1. Logga in och valj mottagning.

2. Vilj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vailj Tilldelade &renden i menyn till vénster, under Mina &renden.

* MINA ARENDEM
Tilldelade drenden

Avslutade darenden
Skicka nytt drende

Skickade frigorfInkomna svar

4. Vilj det arende du vill hantera genom att klicka pa datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

5. Klicka pa fliken Motfraga/delsvar.

Besvara Motfraga/delsvar Avsluta direkt Oomfardela

6. Fylli ditt meddelande till invanaren samt valj om han/hon ska kunna besvara ditt
meddelande (Motfraga) eller inte (Delsvar). Klicka pa Skicka.

Besvara Motfraga/delsvar Avsluta direkt Omfardela

valjer du att invanaren ska kunna besvara fragan har hon/han 30 dagar pa sig att besvara fragan
annars avslutas drendet automatiskt.

Ska invanaren svara pa ditt srende?
(ORE] {Motfraga)

() Nej (Delsvar)

Hej! Jag skulle behéwva mer information av dig fér
att kunna besvara ditt rende. Kan du beskriva hur
ofta du har huvudvark, samt om huvudvarken ar
ensidig eller dubbelsidig?|

7. Ett arende som du skickat en motfraga i flyttas till Skickade fragor/Inkomna svar i
menyn till vanster tills dess du skickat ett slutgiltigt svar till invanaren. En invanare
har upp till 30 dagar pa sig att besvara en motfraga, annars avslutas darendet
automatiskt och status dandras till avslutat.
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* MIMNA AREMDEN
Tilldelade drenden

Avslutade drenden

Skicka nytt arende
Ett drende som du skickat ett delsvar i finns kvar under Tilldelade arenden tills dess du
skickat ett slutgiltigt svar till invanaren.

8. Arenden dir motfraga eller delsvar har skickats markeras med bokstavsforkortningar.
Om du klickar pa sidrubriken far du upp en forteckning over alla forkortningar och
vad de betyder.
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Avsluta arende utan att skicka svar

Om ett inkommet drende besvarats via till exempel telefon kan du vélja att avsluta arendet

direkt utan att skicka svar via 1177 Vardguidens e-tjanster.
1. Logga in och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vélj Tilldelade arenden, i menyn till vanster, under Mina arenden.

* MIMA AREMDEM

Tilldelade arenden

Avslutade arenden
Skicka nytt Grende

Skickade frigor/Inkomna svar

4. Vilj det arende som du vill hantera genom att klicka pd datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

5. Arendet dppnas. Besvara drendet genom att klicka pa fliken Avsluta direkt.

Besvara Motfragasdelsvar Avsluta direkt Omtardela

frendet avslutas direkt. Invanaren fir inget svar via Mina vArdkontakter. Ange orsak.

6. Om du anvénder detta svarsalternativ maste du fylla i orsaken till att du avslutar
arendet direkt.

7. Klicka pa Avsluta.
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Omfordela arende till annan vardgivare

Du som har behdrigheten Vardgivare kan omfordela ett drende till en annan vardgivare.

1. Logga in och valj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vilj Tilldelade &renden, i menyn till vanster, under Mina &renden.

> MINA ARENDEN
Avslutade drenden
Skicka nytt drende

Skickade frigorfInkomna svar

4. Vilj det arende som du vill omfordela genom att klicka pa datumet, invanarens namn,

personnummer eller rendets namn.

5. Arendet 6ppnas. Klicka pa fliken Omfordela.

Besvara Motfrigasdelsyar Avsluta direkt Omfordela

6. Omfordela drendet till en annan vardgivare genom att valja fran listan.

omfordela Ornfardela med delsvar

Alex Andersson
Li Luna

. - . . o
kr (wisas e] for inwanare)

7. Skriv en eventuell intern kommentar till vardgivaren.

8. Klicka pa Omfordela.
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Dela ut arendetyp

En arendetyp kan visas for alla invanare pa mottagningen alternativt for ett begransat urval.
Ett begransat urval kan till exempel réra sig om en grupp prioriterade invanare som ska kunna
utfora fler arenden via 1177 Vardguidens e-tjanster an andra. Nar administratéren pa
mottagningen aktiverar en arendetyp sa anger han/hon om arendetypen ska synas for alla eller
delas ut till ett begrénsat urval.

Om administratoren valjer att dela ut &rendetypen till ett begrénsat urval blir nésta steg att
ange vilka dessa invanare ar. Bade vardgivare och administratorer kan dela ut arendetyper.

1. Logga in och valj mottagning.

2. Vilj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vilj Dela ut drendetyp, i menyn till véanster, under Arendetyper.

Dela ut Grendetyg

Invinare med utdelad drendetyp

Yillkor

4. Ange personnumret for den invanare som arendetypen ska delas ut till och klicka pa
Héamta for att kontrollera namn- och adressuppgifter.

5. Om invanare inte ar listad pa denna mottagning, beh6ver han/hon bli godkand for
kommunikation pa mottagningen. Nar detta &r gjort valjer du vilken arendetyp som
invanaren ska tilldelas och klickar pa Lagg till.

* Invdnarens uppgifter

MARY MAGHNUZS0N
URSWVIKSGEATAN 1
11111 URSWVIKEN

Lagg till arendetyp:
Walj drendety A

(Firlanga sjulsskrivning ‘ Lagg till ])

6. Ange for hur lang tid invanaren ska ha tillgang till &rendetypen genom att vélja
slutdatum i rullgardinsmenyerna/kalendern eller kryssa i rutan for tills vidare.

7. Klicka pa Spara. Invanaren har nu tillgang till arendetypen.
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Andra/ta bort utdelad arendetyp

Du kan ta bort en utdelad drendetyp fran en invanare eller andra slutdatumet for hur lange
arendetypen ska visas.

1. Logga in och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vilj Dela ut arendetyp, i menyn till vanster, under Arendetyper.

4. Ange invanarens personnummer och klicka pa Hamta for att kontrollera namn- och
adressuppgifter.

5. Invanarens tilldelade drendetyper visas. For att andra slutdatumet eller ta bort den
utdelade drendetypen, klicka pa lanken Andra.

Arendetyp Till och med

Férlanga sjukskrivning 200&-12-01 Andra

Invanare med utdelad arendetyp

Har kan du se vilka invanare som har fatt tillgang till utdelade arendetyper.
1. Logga in och valj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Vilj Invanare med utdelad drendetyp, i menyn till vanster, under Arendetyper.
4. Klicka pa Hamta. En lista Over invanare, utdelade arendetyper och slutdatum visas.

Arendetyper ar ett menyval for arendemottagare och vardgivare. Har kan du se vilka
arendetyper som mottagningen erbjuder och vilka villkorstexter som galler for dessa.
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Mottagningens villkor

Hér kan du se vilka arendetyper som mottagningen erbjuder och vilka villkorstexter som
géller for dessa.

1. Logga in pa ditt anvandarkonto.
2. Valj Arendetyper i menyn till vanster.
3. Vilj undermenyn Villkor.

+ ARENDETYPER

Dela ut Srendetyp

Invanare med utdelad Srendetyp

4. En lista Over mottagningens aktiverade arendetyper och deras villkorstexter visas.

Kontakta mig

Har kan du kontakta din vardgivare eller be din virdgivare kontakta dig.

Du kommer att f3 svar inom X arbetsdagar via ditt konto p3 vardguiden.

= OBS! Har kan du inte f3 hjalp med akuta drenden. Om du har akuta besvar, ring din
maottagning pa XX-XXO0KKxX eller Sjukvardsr3dgivningen p3 telefonnummer 08-320100.
Kontot ar persenligt. Du kan bara utféra arenden som ror din egen person.

Av/omboka tid

= Har kan du av- eller omboka en redan bokad tid pd mottagningen.

Du maste avboka senast fyra timmar innan den bokade tiden annars debiteras du fér uteblivet
besok.

Du f3r bekriftelse p3 avbokningen samt besked om eventuell ombokning via ditt konto | Mina
vBrdkontakter.

Kontot ar persenligt. Du kan bara utféra arenden som ror din egen person.

Firnya recept

= Har kan du skicka en forfragan om att fornya recept pa lakemedel som du fatt utskrivna pa
mottagningen. Din vardgivare avgér om receptet kan fornyas.

Skicka alltid din forfrigan i god tid s3 undviker du att bli utan medicin. Du kommer att f3 svar
inom XX arbetsdagar via ditt konto i Mina vArdkontakter.

= Har kan du inte fornya recept pa s3 kallade sarskilda lakemedel, till exempel sémntabletter
eller starka varktabletter.

Landstingets avaifter galler. Om du har giltigt frikort for sjukvard &r fornyelse av recept
kostnadsfritt.

Kostnad fér lakemedel kan tillkomma.

Kontot &r personligt. Du kan bara utféra drenden som rér din egen person.

Bestall tid

» Hir kan du skicka en forfrigan om tid for besék hos din virdgivare.

= Du kommer att f3 svar inom X arbetsdagar via ditt konto i Mina virdkontakter. Om tiden inte
passar dig maste du sjalv avboka senast fyra timmar innan annars debiteras du for uteblivet
besok.

= OBS! Har kan du inte f3 hjdlp med akuta drenden. Om du har akuta besvir, ring din
mottagning pa telefonnummer XX-XX XX XX eller Sjukvirdsradgivningen pa telefonnummer
08-320 100.

= Kontot &r personligt. Du kan bara utféra drenden som rér din egen person.
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Arendemottagare och Vardgivare

Om du har behérigheterna Arendemottagare och Vardgivare kan du, férutom det som tidigare
namnts, fordela ett arende till dig sjalv och besvara det direkt. Om Mottagningens arenden
och Mina arenden visas i menyn till vanster, har du behorighet bade som Arendemottagare
och Vardgivare.

E-postavisering

Om en administrator har gjort installningen for E-postavisering under mottagningens
installningar (se Instéllningar i avsnittet Administrator), kan arendemottagaren fa en e-
postavisering nar ett arende har inkommit till mottagningen.

I mejlet finns en lank som efter inloggning leder direkt till det inkomna &rendet.

Fordela och besvara ett arende direkt

1. Logga in och vélj mottagning.

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. En lista 6ver inkomna arenden presenteras.

4. Vilj det arende som ska besvaras genom att klicka pa datumet, invanarens namn,
personnummer eller arendets namn.

5. Klicka pa knappen Besvara, som tillhor rubriken Besvara direkt.

Har férdelar du drendet till dig sjélv och besvarar direkt.
(eesvere D

6. Las igenom arendet och besvara invanarens forfragan. OBS! Om ett ombud har
skickat for sitt barn i ombudsléget, visas &ven information om ombudet under Ombud
i &rendet. Du kan svara genom att vélja bland de fardiga svarsalternativen eller skriva
ett eget svar. Du kan svara genom att valja bland de férdiga svarsalternativen eller
skriva ett eget svar. Las mer om detta under rubriken Vardgivare.

7. Klicka pa Besvara. Arendets status andras till avslutat.
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Statusforklaring

Arendena i listorna har olika status, som visar vart arendet ar i flodesprocessen. Status visas i
form av bokstavsforkortningar och ord:

e M = Motfraga till invanare. Innebar att du skickat en motfraga i arendet som
invanare annu inte besvarat.

e S =Svar frén invanare. Innebdr att invanare har besvarat din motfraga. Oppna
arendet for att lasa invanarens svar och besvara arendet slutgiltigt.

e L =Invanare har last svaret.
e D/AM = Delsvar fran arendemottagare. Innebar att arendemottagaren skickade ett
delsvar till invanaren i samband med att han/hon fordelade arendet till dig. Oppna

arendet for att lasa drendemottagarens delsvar och besvara drendet slutgiltigt.

o D/VG = Delsvar fran vardgivare. Innebar att du har skickat ett delsvar till invénaren
i &rendet. Oppna drendet for att lasa ditt delsvar och besvara arendet slutgiltigt.

e Last = Invanare har last svaret.
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Administrator

Som administrator i 1177 Vardguidens e-tjanster administrerar du de generella instéllningarna

for mottagningen. For att redigera installningarna valjer du rubriken Installningar for
mottagningen och klickar sedan pa en av de tre flikarna Installningar, Arendetyper eller

Villkorstexter.

Generella installningar for mottagningen

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

2. Vélj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vidlj Installningar for mottagningen i menyn till vanster.

* INSTALLNINGAR

¥ Installningar for mottagningen

* VARDAKTOR

* STATISTIK

Instéllningar

Under fliken Installningar visas underrubriker, dar det ar mojligt att justera och kontrollera

instélIningar for mottagningen.

1. Vilj fliken Instéallningar.

Instdllningar Srendetyper Willlkorstexter

2. En lista visas med de instéllningar som finns att redigera.
3. Klicka pa den underrubrik du vill géra installningar for.
4. Spara andringarna.

Under fliken Installningar kan du:

e Justera uppgifter om mottagningen som visas for invanaren.
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Klicka i rutan for e-postavisering om drendemottagarna vill ha ett meddelande vid
nyinkomna &renden. Ange vilka e-postadresser meddelandet ska skickas till.

Lagga till évrig information som visas for invanaren, till exempel telefontider eller
tid for receptutldamning. Skriv rubrik i rubrikfaltet och information i féaltet under. Du
kan se hur informationen presenteras for invanaren, genom att klicka pa
Forhandsgranska.

Valj om paminnelse med e-post ska ga ut till berérd vardpersonal nar drenden inte
behandlas inom utlovad tid. Fyll i samma antal dagar som ni angivit i villkoren for
arendetyperna ni anvénder i féltet ”Ange den maximala handlaggningstiden i dagar”.

Valj om paminnelse med e-post ska ga ut till berérda invanare nar de inte last sina
svar inom en viss tid. Fyll i lampligt antal dagar som invanaren ska ha pa sig att lasa
ett svar innan en paminnelse skickas ut.

Valj hur ofta avslutade drenden ska exporteras till arkiv. Var tredje manad ar
standard, vilket innebar att arenden exporteras fran vyn Avslutade arenden var tredje
manad.

Valj om lanken till kontaktkortet pa 1177.se ska visas for invanaren eller inte. Om
lanken inte ska presenteras, bocka i rutan.

Start » Gullmarsplans barnmorskemottagning

Gullmarsplans barnmorskemottagning E

IMottagningens tjanster

Ta bort fran mina
mottagningar

» Av- eller omboka tid

» Kontakta mig

» Vilken tid &r bokad fir mig? Besoksadress

Oppettider
ma-fre 07 45-17.00 ons 07 45-
18.00

Telefon

Las mer om mottagningen

(Bppnas i nytt fénster)

Exempel pa lank till kontaktkortet som syns fér invanaren nar de klickar pa mottagningens namn.
Vilj vilka vardtyper som géller for er mottagning. Detta ar viktigt for att invanare ska

kunna soka pa vardtyper och finna ratt mottagning. Valj en vardtyp i rullgardinsmenyn
och klicka pa Ldgg till. Det ar majligt att valja flera vardtyper.
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e Geografiskt betjaningsomrade for er mottagning, visar om ni riktar er till ett visst
kon och/eller aldersgrupp. Installningarna styr vilka invanare som ni ar exponerade for
och som darmed kan skicka arenden till er via 1177 Vardguidens e-tjanster. Se egen
rubrik Geografiskt betjaningsomrade.

e Listningsonskemal galler for de lan som ar anslutna till listningstjansten i 1177

Vardguidens e-tjanster och dar vardcentraler och barnavardcentraler behover hantera
listningsonskemal fran invanare. Kryssa i rutan Ja under rubriken Listningsénskemal.

Geografiskt betjaningsomrade

Har anger du det geografiska upptagningsomradet for er mottagning samt om ni riktar er till
ett visst kon och/eller aldersgrupp. Installningarna styr vilka invanare som ni ar exponerade
for och som darmed kan skicka arenden till er via 1177 Vardguidens e-tjanster.

Valjer ni att inte gora nagra installningar behover ni godkanna varje invanare for
kommunikation med mottagningen (se sid. 14).

Ange betjaningsomrade

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

2. Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vidlj Installningar for mottagningen i menyn till vanster.

+ INSTALLMINGAR

Installningar for mottagningen

> VARD AKTOR
* ARENDE

> INVANARE

* STATISTIK

4. Valj fliken Installningar.

Instdllningar Srendetyper Willlkkorstexter

5. Under fliken Installningar visas underrubriken Geografiskt betjaningsomrade.
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6. Klicka pa Skapa ny. Vélj Landsting/region och kommun. Ange kén och alder om ni
riktar er till en specifik grupp. Om inte sa valj Alla under Kon och ange inte alder.
Geografiskt betjaningsomride
Har anger du det geografiska betjéningsomradet for er mottagning samt om ni riktar er till ett visst
kin och eller Sldersgrupp. Instillningarna styr vilka invanare som ni &r exponerade for och som

darmed kan skicka drenden till er via Mina vardkontakter.

Viljer ni att inte géra nagra instéliningar behéver ni godkdnna varje invanare fér kommunikation
med mottagningen.

Inget geografiskt betjdningsomrade finns fir mottagningen

Skapa ny
Skapa ny information

Landsting/region [valj lan v
Kommun

Ken

Rider frén

Rlder till

7. Klicka pa knappen Spara. Betjaningsomradet laggs till.
Andra betjaningsomrade

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

2. Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vélj Installningar for mottagningen i menyn till vanster.

* INSTALLNINGAR

¥ Installningar for mottagningen

* VARDAKTOR

* STATISTIK

4. Valj fliken Installningar.

Instdllningar Arendetyper Willkorstexter

5. Under fliken Instéllningar visas underrubriken Geografiskt betjaningsomrade.
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6. Markera angivet betjaningsomrade. Klicka pa Andra.

Geografiskt betjiningsomride

Har anger du det geografiska betjdningsomradet for er mottagning samt om ni riktar er till ett visst
kin och eller aldersgrupp. Instéllningarna styr vilka invanare som ni &r exponerade fior och som
darmed kan skicka drenden till er via Mina vardkontakter.

Valjer ni att inte géra nagra instéllningar behéver ni godkinna varje invanare for kommunikation
med mottagningen.

1 _
an_d sting/ Konymumn
region
(») Stockholm Hela ldnet Alla Alla
Skapa ny | || Andra ||| Radera |

b\

7. Gor 6nskade andringar for det geografiska betjaningsomradet.

8. Klicka pa knappen Spara. Betjaningsomradet ar andrat.

Geografiskt betjaningsomrade

Har anger du det geografiska betjaningsomradet for er mottagning samt om ni riktar er till ett visst
kén och eller Sldersgrupp. Instillningarna styr vilka invdnare som ni &r exponerade for och som
darmed kan skicka drenden till er via Mina vardkontakter.

Vljer ni att inte géra nagra instillningar behéver ni godkdnna varje invanare fir kemmunikation
med mottagningen.

:_:::Jr:‘ling] Kommun
() Stockholm Hela ldnet Alla Alla
| Skapa ny ||| Andra ||| Radera |
Landsting/region Stockholms lan ¢
Kemmun Hela lanet e
Alder fran
Eider till

Radera betjaningsomrade

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

Copyright © 1177 Vardguiden 180130



2. Vélj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vélj Instéllningar for mottagningen i menyn till véanster.

» INSTALLNING AR

¥ Installningar for mottagningen

* VARDAKTOR

* STATISTIK

4. Vilj fliken Instéallningar.

Instdllningar Arendetyper Willkorstexter

5. Under fliken Instéllningar visas underrubriken Geografiskt betjaningsomrade.
6. Markera angivet betjaningsomrade.

7. Klicka pa Radera och svara OK pa kontrollfragan som stalls. Betjaningsomradet
forsvinner fran listan.

Geografiskt betjaningsomrade

Har anger du det geografiska betjaningsomradet for er mottagning samt om ni riktar er till ett visst
kin och eller Sldersgrupp. Instillningarna styr vilka invanare som ni &r exponerade for och som
darmed kan skicka drenden till er via Mina vardkontakter.

Viljer ni att inte géra nagra instillningar behdver ni godkdnna varje invanare far kommunikation
med mottagningen.

N _
an_dslmg," Kommun
region
() Stockholm Helz lanet Alla Alla
Skapa ny | || Andra ||| Radera |

JaN
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Arendetyper

Under fliken Arendetyper visas alla arendetyper som finns tillgangliga i systemet. For att gora

installningar for en arendetyp och aktivera den for invanarna sa klickar du pa drendetypens

namn. Ett formular for &rendetypen 6ppnas.

S& har gor du:

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

2. Vadlj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vélj Instéllningar for mottagningen i menyn till vanster.

* INSTALLNINGAR

¥ Installningar for mottagningen

+ VARDAKTOR

* STATISTIK

4. Valj fliken Arendetyper.

Installningar Arendetyper

5. En lista visas med de arendetyper som finns tillgangliga. Klicka pa den arendetyp du

vill gora instéllningar for.

frendetyper - standard
—> av/omboka tid
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6. Den valda drendetypen 6ppnas med befintliga installningar.

e © Av- eller omboka tid

Fasta svarsalternativ i arendetypen Avfomhboka tid

e Du dnskar ingen ny tid, Harmed bekraftas att din bokning ARRR-MM-DD |, klockan
XE:XX hos XXXX &r avbokad.

& Harmed belkraftas att din bokning AARA-MM-DD, klockan XX:%¥ ar avbokad. Din nya
tid ar: XX

¥alj att lagga till ytterligare svarsalternativ till de som visas ovan

(]

7. Gor installningar for drendetypen.
8. Ange eventuellt en lank som du vill ska félja med i svaren till invanaren.
9. Valj om drendetypen ska aktiveras (synliggoras) for invanaren.

10. Valj om arendetypen ska synliggoras for alla mottagningens invanare eller for ett
begréansat urval. Om du valjer ett begransat urval maste du ange vilka invanare som
ska ha tillgang till d&rendetypen. Se rubriken Dela ut drendetyp.

11. Spara dndringarna.

12. | de drendetyper dér du kan redigera svarsalternativ kan du se hur svarsalternativen
presenteras for vardgivarna. Klicka pa Férhandsgranska.

Arendetyper - standard
Avfombolka tid

Begarintyy —

Aktiverade arendetyper ar markerade med en bock i listan. Arendetyper som visas for ett
begrénsat urval invanare markeras med en asterisk.
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Alla arendetyper

Har finns de drendetyper som mottagningen kan vélja att aktivera i systemet. Arendetyperna
ar indelade i tre olika grupper; standard, egna och centralt administrerade.

Standardarendetyper &r valbara for alla mottagningar som ar anslutna till 1177 Vardguidens e-
tjanster. Egen drendetyp skapas av mottagningen och &r fri att utformas efter behov och
onskemal (se avsnittet Egen arendetyp). En centralt administrerad arendetyp skapas pa central
niva och delas sedan ut till mottagningen.

Av/omboka tid

Overst i formularet visas véardgivarnas svarsalternativ. Det finns tva fasta svarsalternativ och
du har majlighet att skapa ytterligare tre egna svarsalternativ. Har kan du ocksa valja om ett
falt ska visas for invanaren dar han eller hon kan ange de dagar som det inte passar att
komma.

Begar intyg
Har skriver du in namn pa de intyg som ska vara valbara for invanaren, till exempel
Korkortsintyg. Du kan aven vid behov redigera vardgivarnas svarsalternativ.

Bestall journalkopia
Du kan vid behov redigera vardgivarnas svarsalternativ.

Bestall tid
Hér kan du:

e Valja vilka svarsalternativ som ska vara synliga och ddrmed valbara fér den som
besvarar drendet. Det finns tva fasta svarsalternativ och du har mdjlighet att skapa
ytterligare tre egna.

e Viljaom ett falt ska visas for invanaren dar hon eller han kan ange de dagar som det
inte passar att komma.

e Ange vilka personalkategorier invanaren kan boka tid hos.

Fraga sjukskoterskan
Har kan du ange vilka kontaktorsaker invanaren ska kunna valja mellan. Du kan aven vid
behov redigera vardgivarnas svarsalternativ.

Forlanga sjukskrivning
Du kan vid behov redigera vardgivarnas svarsalternativ.

Fornya hjalpmedel

Hér kan du vélja vilka svarsalternativ som ska vara synliga och déarmed valbara for den som
besvarar arendet. Det finns flera befintliga svarsalternativ som kan redigeras och
forhandsgranskas.

Fdrnya recept

Hér kan du:
e Vaélja om invanaren ska kunna skriva till ytterligare upplysningar (max 300 tecken).
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e Valja hur mottagningen erbjuder invanaren att fa sitt recept. En eller flera av de fyra
alternativen kan véljas och de valda alternativen visas for invanaren. Alternativet
”Receptet himtas pa valfritt apotek™ anvands om mottagningen erbjuder e-recept.

e Valja vilka svarsalternativ som ska vara synliga och darmed valbara for den som
besvarar arendet. Det finns flera befintliga svarsalternativ som kan redigeras och
forhandsgranskas.

e Skriva till egna svarsalternativ.

Kontakta mig

Har anger du vilka personalkategorier som invanaren ska kunna vélja att bli kontaktad av. Du
kan dven valja vilka svarsalternativ som ska vara synliga och darmed valbara for den som
besvarar drendet. Det finns fem fasta svarsalternativ och du har mojlighet att skapa egna.

Radgivning
Har kan du valja om invanaren ska kunna ange vilken vardpersonal han eller hon tidigare har
varit i kontakt med. Du kan &ven vid behov redigera vardgivarnas svarsalternativ.

Egen arendetyp
Las mer under rubrik nedan Egen arendetyp samt Egen arendetyp fran mall.
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Egen arendetyp

Det finns mojlighet for en mottagning att skapa en eller flera egna arendetyper. Da ar det ni pa
mottagningen som namnger drendetypen och bestammer vilka fragor och funktioner som den
ska innehalla (inom vissa givna ramar). Se dven avsnittet Egen arendetyp fran mall.

Sa& har skapar du en egen arendetyp for din mottagning:

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

2. Vadlj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vélj Instéllningar for mottagningen i menyn till véanster.

* INSTALLNINGAR

¥ Installningar for mottagningen

* VARDAKTOR

* STATISTIK

4. Valj fliken Arendetyper.

Installningar Arendetyper Willkorstexter

5. Klicka pa knappen Skapa egen arendetyp.

Skapa egen arendetyp

Har skapar du en egen arendetyp fér din mottagning. Klicka p3 knappen Skapa &rendetyp nedan. Gér
installningar fér drendetypen och spara. Den hamnar di som en lank bland de évriga arendetyperna
ovan. Redigera arendetypen genom att klicka pa den.

Skapa egen arendetyp fran mall Skapa egen arendetyp

6. Ett formular for den egna &rendetypen 6ppnas.

7. Namnge och rubriksatt arendetypen. Skriv instruktioner for de falt som invanaren ska
fylla i (max 20 falt) och vélj om falten ska vara obligatoriska.

8. Skriv vardgivarnas svarsalternativ. Vélj om vardgivarna ska kunna erbjuda invanaren
en tid och skriv i sa fall en text till detta svarsalternativ.

9. Spara och forhandsgranska invanarens arendeformular och vardgivarnas
svarsalternativ.
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10. Nér du ar n6jd med arendetypen, vélj att aktivera den for invanare (for alla eller for ett
begréansat urval) och Spara.

11. Den egna arendetypen hamnar under rubriken Arendetyper - egna i listan. Du klickar
pa darendetypens namn for att gora korrigeringar eller for att radera rendetypen.

12. Gl6ém inte att skriva villkorstexter for arendetypen. Se rubriken Villkorstexter.

Copyright © 1177 Vardguiden 180130 44



Egen arendetyp fran mall

Det finns mojlighet for en mottagning att skapa en eller flera egna &rendetyper med hjélp av
mallar som finns i arendetypsbanken i systemet. Ni pa mottagningen gor installningar for
drendetyperna (inom vissa givna ramar) och gér dem synliga for invanare. Arendetypshanken
innehaller mallar for bland annat Bestall tid for resevaccination, Bestall svar pa rontgen och
provtagning och Férnya recept pa preventivmedel.

Sa& har skapar du en egen arendetyp for din mottagning fran en mall:
1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

2. Vilj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vélj Instéllningar for mottagningen i menyn till véanster.

* INSTALLNINGAR

¥ Installningar for mottagningen

* VARDAKTOR

* STATISTIK
4. Valj fliken Arendetyper.

Installningar Arendetyper Willkorstexter

5. Klicka pa knappen Skapa egen arendetyp fran mall.

Skapa egen drendetyp &

Har skapar du en egen arendetyp fér din mottagning. Klicka p3 knappen Skapa &rendetyp nedan. Gér
installningar fér drendetypen och spara. Den hamnar di som en lank bland de évriga arendetyperna

ovan. Redigera arendetypen genom att klicka pa den.

Skapa egen arendetyp fran mall Skapa egen érendetyL]

6. Valj vilken mall du vill anvanda dig av nar du skapar den nya arendetypen. Klicka pa
Visa.

Skapa egen arendetyp fran mall o

Mall [ walj mall |
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7. Information om mallen visas. Klicka pa knappen Anvand.

Skapa egen drendetyp fran mall o

Mall | Ee=tall tid for resevaccination Vl —

Information om mallen Bestill tid for resevaccination

Arendetyp dar invanaren kan |amna @nskemal om tid for resevaccination. Invanaren far svara pa
frager om resmal, aktiviteter pa rezan, hilsotillstand och tidigare vaccinationer. Vardgivaren
svarar med en tidsbokning. +—

Anvand denna mall fér att skapa en egen rendetyp. Du kan har redigera mallen efter egna
gnczkemal och dven aktivera den. Den nya arendetypen hittar du under rubriken &rendetyper -
egna.

Anwvand

8. Du kan &ndra namn och instruktionsrubrik for &rendetypen om det behévs. Valj om
sektionen for lakemedel ska visas. Skriv instruktioner for de falt som invanaren ska
fylla i (max 20 falt) och vélj om félten ska vara obligatoriska.

9. Skriv vardgivarnas svarsalternativ. Valj om vardgivarna ska kunna erbjuda invanaren
en tid och skriv i sa fall en text till detta svarsalternativ.

10. Spara och férhandsgranska invanarens arendeformular och vardgivarnas
svarsalternativ.

11. Néar du ar n6jd med arendetypen, vélj att aktivera den for invanare (for alla eller for ett
begransat urval) och Spara.

12. Den egna arendetypen hamnar under rubriken Arendetyper - egna i listan. Du klickar
pa arendetypens namn for att gora korrigeringar eller for att radera arendetypen.

Arendetyper - egna
Bestall tid for resevaccination ¢—

Skapa egen drendetyp &0

[ Skapa egen arendetyp fran mall ] [ Skapa egen drendetyp ]

13. Gl6m inte att kontrollera villkorstexterna for drendetypen. Se rubriken Villkorstexter.
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Villkorstexter

Villkorstexter ar de specifika instruktioner och upplysningar for drendetyperna som invanaren

maste lasa och acceptera innan hen kan skicka ett arende till mottagningen. Du som &r
administrator kan redigera de befintliga villkorstexterna och lagga till mottagningens egna
villkor.

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

2. Vélj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vilj Installningar for mottagningen i menyn till vanster.

» INSTALLMNINGAR

r Installningar for mottagningen

» VARDAKTOR

* ARENDE

* INVANARE
» STATISTIK

4. Vilj fliken Villkorstexter.

Installningar Srendetyper Yillkorstexnter

5. En lista 6ver alla drendetyper visas. Arendetyper som ar aktiverade (synliga) for
invanarna ar markerade med en orange bock. Klicka pa den arendetyp som du vill
redigera villkorstexten for.

drendetyper - standard
Av/ombolka tid
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6. Den valda drendetypen med befintliga villkor 6ppnas.

Villkor for Av fomboka tid

» Standardvillkor

Har redigerar du den information som maste bekrdftas av invanaren innan drendet kan skickas.

« Du maste skriva texten i punktform far att den ska visas korrekt.

« Texten i den férsta punkten visas under rubriken fér drendet och férklarar vad drendet
handlar om.

« Den andra och tredje punkten visas alltid fér inva@naren under rubriken Viktigt.

« Punkt fyra och senare visas bara om invanaren klickar pd "Visa fullstindig information”.

Om du vill anvidnda fetstil eller skapa en ldnk, markera det aktuella ordet och klicka pa
motsvarande ikon éverst | inmatningsfaltet. Om du ldnkar till en sida utanfér Mina varkontakter
maste du satta Mal till alternativet "Oppna ldnken i ett nytt fénster" och ange i texten att det
kemmer hinda, exempelvis med "(&ppnas i nytt fénster)" efter lanken.

Glém inte att Spara ndr du ar klar.

Villkor

o ~ B B I = &

« Har kan du av- eller emboka en redan bokad tid p8 mottagningen.

« Du maste avboka senast 24 timmar innan den redan bokade tiden, annars debiteras du f&r
uteblivet besdk.

« Du far bekriftelse pd avbokningen samt besked om eventuell ombeokning i din inkorg.

« Inloggningen dr persenlig. Du kan bara utfdra drenden som géller din egen person eller dar
du agerar som ombud. Om du &r under 13 ar kan dven dina vardnadshavare lisa och skita
drenden far dig.|

| Firhandsgranska || Spara |
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7. Anpassa villkoren for din mottagning. Om det star ett eller flera X, ersatt dem med
mottagningens uppgifter.

8. Spara andringarna.

Om du klickar pa lanken Standardvillkor sa dppnas ett pop-upfonster med standardtexter for
respektive arendetyp. Om du vill ateranvanda dessa kan du kopiera dem och klistra in i de
aktuella falten.

For Egen arendetyp finns inga fordefinierade villkorstexter. Det ar istallet ni pa

mottagningen som skriver villkorstexterna for den egna arendetypen. Om ni har anvant er av
en mall fran arendetypsbanken, sa kan ni redigera de befintliga villkorstexterna.
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Behdrigheter

Nar en vardaktor skaffat konto som personal kan hen logga in i 1177 Vardguidens e-tjanster.
For att fa tillgang till mottagningens arenden maste vardaktoren fa behorighet till just sin
mottagning. Detta sker genom att administratoren tilldelar vardaktdren en eller flera
behdrigheter i systemet. Da vardaktoren slutar eller gar pa tjanstledighet tas behorigheterna
bort.

Lagg till/ta bort behdrighet
1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

2. Vilj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Valj Lagg till/ta bort behorighet, i menyn till vanster, under Vardaktor.

> VARDAKTOR

Ldgg till/ta bort behdrighet
Nytt losenord

Inaktivera vdrdaktirskonto
Ateraktivera list vardaktérskonto

Radera vardaktirskonto

4. For att tilldela en ny vardaktor behorighet pa mottagningen, klicka pa knappen Lagg
till vardaktor. Ange vardaktérens personnummer i faltet som visas och klicka pa
Hamta.

5. Om personen har ett konto som personal sa kan du direkt kryssa i vilka behdrigheter
hen ska ha pa mottagningen. Avsluta genom att klicka pa knappen Tilldela.

6. Om personen inte har ett konto som personal sa kan du som administrator registrera ett
konto i samband med att du tilldelar behdrigheter.

7. Nar vardaktoren lagts till pa mottagningen kan behorigheterna administreras i listan,
genom att markera och avmarkera i rutorna. Vardaktorer som visas med gra text har
ett anvandarkonto, men det ar inaktiverat. For att ta bort en persons behorigheter pa
mottagningen avmarkerar du bara hans/hennes samtliga behérighetsrutor och klickar
darefter pa Spara.

For behorigheten Granskare kréavs att vardaktoren forst har tilldelats behorighet som

Administrator. Endast Administratorer kan ge andra vardaktorer behdrighet som
Administrator. Det kan ta upp till 20 minuter innan andringarna slar igenom for vardaktoren.
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Statistik

Statistikfunktionen ger en 6verblick av drendehanteringen pa mottagningen. Det finns fyra
typer av statistikuttag: antal arenden per arendetyp, handldggningstider, obesvarade arenden

och &rendestatus.

Ta fram antal arenden per arendetyp

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

N

Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

Valj Statistik och sedan Rapporter i menyn till vanster.

w

* STATISTIK
Rapporter

4. Vilj Antal arenden per arendetyp.

5. Valj tidsperiod och klicka pa Skapa PDF eller Skapa Excel.

6. Antal arenden per arendetyp for vald tidsperiod visas. Arendetyper som bérjar med
I"nvénarérende ar mallar for omvant drendeflode och &rendetyper som borjar med
Ovrigt ar egna arendetyper. OBS! Ett arende kan forekomma i en eller bada

kolumnerna.

Landsting: Stockholms lan
Mottagning: Testspecialist-mottagning A
Datum: 2012-02-01 till 2012-02-20

Arendetyp Inkomna Avslutade
Aviomboka tid 1 0
Begar intyg 1 1
Data Definition Kommentar
Inkomna Antal inkomna drenden inom

vald period.
Avslutade Antal avslutade drenden under

vald period, oavsett nar de kom

in.
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Ta fram handlaggningstider

1.

2.

Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

Vilj fliken Administration.

Arendehantering Administration

Valj Statistik och sedan Rapporter i menyn till véanster.
Valj Handlaggningstider.

Valj period och klicka pa Skapa PDF eller Skapa Excel. OBS! Om kolumnen Handl
tid inte 6verensstammer med summan av de tidigare kolumnerna beror det pa
avrundningen till hela timmar.

-

Statisti krap port 2. Mina vardkantakter
Handlaggningstider

Landsting: Stockholms 1&n
Mottagning: Testvardcentral A1
Datum: 2012-02-01 till 2012-02-21

ANTAL GENOMSNITTLIG TID | TIMMAR

Arendetyp Inkomna Avslutade Obesvarade Inkom > Férd Férd > Paborj Pabérj > Avsl Handl tid

Bestall tid 1 2 2 1 1616 0 1617

Data Definitioner Kommentar

Inkomna Antal inkomna &renden inom
vald period.

Avslutade Antal avslutade arenden under
vald period, oavsett ndr de kom
in.

Obesvarade Antal arenden som haft ndgon | OBS! Skillnaden mot
statusforandring under vald definitionen i rapporten
period (inklusive avslutade) ”Obesvarade drenden”:
samt uppfyller ett av foljande ”Obesvarade drenden”
Kriterier: redovisar arenden som

) o fortfarande &r 6ppna,
- grendet ar inte beosvarat medan
mom 10 dagar fran att »Handliggningstider”
det inkom. redovisar alla &renden
- &renden &r besvarat som tagit mer an 10 dagar
men inte avslutat inom | dven om de idag ar
10 dagar frén att det avslutade.
inkom.
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- darendet ar avslutat men
efter mer &n 10 dagar
fran att det inkom.

Inkom>Ford

Genomsnittlig tid i timmar fran
att arenden inkom till att de
fordelades, for alla arenden
som fordelades i perioden.

Ford>Paborj

Genomsnittlig tid i timmar fran
att drenden fordelades till att de
pabdrjades, for alla drenden
som paborjades i perioden.

Med paborjat avses att en
vardgivare har last
arendet.

Paborj>Avsl

Genomsnittlig tid i timmar fran
att drenden paborjades till att
de avslutades, for alla arenden
som avslutades i perioden.

Med paborjat avses att en
vardgivare har last
arendet.

Handl tid

Genomsnittlig tid i timmar fran
att arenden inkom till att de
avslutades, for arenden som
avslutades i perioden.

Ta fram obesvarade arenden for vald tidsperiod
Obs! Innehallet i den har rapporten &r inte tillforlitligt sa rapporten bor inte anvandas.

1.

Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

Vélj Statistik och sedan Rapporter i menyn till vanster.

Vélj Obesvarade &renden.

Klicka pa Skapa PDF eller Skapa Excel. Rapport visar drenden som har inkommit men
inte avslutats, givet att de ar aldre an 10 dagar — det vill sdga att det har gatt 10
arbetsdagar utan att arendet blivit besvarat.
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Statistikrapport 2. Mina vardkontakter
Obesvarade arenden

Landsting: Stockholms lan
Mottagning: Testspecialistmattagning A
Senaste datum: 2011-01-01

Mottagning Inkommet Férdelade  Namn E-postarendemottagare
Testspecialistmottagning A 2011-01-14 2011-01-14 Fredrik O. Tolvansson
Data Definition Kommentar
Mottagning Namn pa mottagningen.
Inkommet Datum da arendet inkom.
Fordelade Datum da arendet fordelades.
Namn Av mottagningen angiven

kontaktperson, det vill sdga
den personen som fatt arendet
tilldelat sig.

E-postarendemottagare Av mottagningen angiven
epost.

Ta fram arendestatus for vald period
1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.
2. Valj fliken Administration.
Arendehantering
3. Valj Statistik och sedan Rapporter i menyn till vanster.
4. Valj Arendestatus.

5. Valj period och klicka pa Skapa PDF eller Skapa Excel.
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StatiStikrapport 2" Mina vardkontakter
Arendestatus

Landsting: Stockholms lan
Mottagning: Testspecialistmottagning A
Datum: 2014-01-01 till 2014-07-31

Arendetyp Inkomna Férdelade Avslutade Summa
Av/omboka tid 2 1 4 7
Data Definition Kommentar

Inkomna Arendet ar skapat under vald

period och eventuella dvriga
andringar ligger utanfor
perioden.

Fordelade Arendet ar fordelat (men inte
avslutat) under vald period,
oavsett nar det inkom.

Avslutade Arendet &r avslutat under vald
period, oavsett nar det kom in.

Summa Summa av antalet drenden i de
tre foregaende kolumnerna.
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Sok arende

N

w

Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

. Vélj fliken Administration.

Arendehantering Administration

Vilj Arende i menyn till vanster.

Sok drende
Radera drende

Mallar fior invidnariarenden

Valj undermenyn Sok drende.
Ange invanarens personnummer och klicka pa Hamta.

Samtliga drenden for valt personnummer presenteras. Du kan klicka pa ett
arende for att kontrollera innehallet.

Copyright © 1177 Vardguiden 180130

56



Administrera vardaktorskonton

Nar vardaktoren byter arbetsplats tar administratéren bort vardaktorens behorigheter
pa mottagningen genom att avmarkera samtliga behérighetsrutor for vardaktéren och

klickar pa Spara.

Du som ar administrator kan aven inaktivera, ateraktivera och radera ett anvandarkonto. Nar

en vardaktor ar tjanstledig ska kontot inaktiveras. Da blir inloggningen Iast. Nar vardaktoren

ar tillbaka i tjanst igen ateraktiverar du kontot. Observera att det ar en lokal administrator pa

den mottagning som en gang inaktiverat kontot som maste ateraktivera det igen.

Nar en vardaktor slutar sin anstallning pa mottagningen och inte fortsétter att arbeta inom
varden, exempelvis vid pensionering, ska anvandarkontot raderas.

Ta bort behdrighet for vardaktor

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.
2. Valj fliken Administration.
Airendehantering
3. Valj Vardaktor i menyn till véanster.
4. Viélj undermenyn Ldgg till/ta bort behérighet.

* VARDAKTOR

Lagg till/ta bort behdrighet

5. Tabort bockarna i alla rutor for den vardaktor som inte langre ska ha behdrighet till
mottagningen och klicka pa Spara.

VG ADM AM Sik GR Personnummer Fdrnamn Efternamn
D D D D D 19121212-1212 TOLWVAN TOLWVANSSON

Lagg till behdrighet for vardpersonal

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och véalj mottagning.

2. Vidlj fliken Administration.

Arendehantering
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3. Valj Vardaktor i menyn till vénster.

4. Viélj undermenyn Ldgg till/ta bort behérighet.

5. Klicka pa Lagg till ny vardaktor.

6. Ange vardaktorens personnummer och klicka pa Hamta.

7. Tilldela personen behdrighet i rutorna och klicka pa knappen Tilldela.

» Tilldela behdrighet

AnNge persocnnummer:
|19121212-1212 |
(Ex. BAREMMDD-30000)

TOLVAN TOLWVANSSON

TOLVAR STIGEN

12345 STOCKHOLM

Tilldela behdrigheter fir vardaktaren
[ ] administratsr

[]Granskare

[] Arendemottagare

D‘u’ﬁrdgiuare

Inaktivera ett anvandarkonto

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

2. Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Valj Vardaktor i menyn till vanster.
4. Valj undermenyn Inaktivera vardaktorskonto.
5. Fyll i vardaktorens personnummer och klicka pa Hamta.

6. Ange skal till inaktiveringen, exempelvis att vardaktoren ar tjanstledig, och klicka pa
Inaktivera.
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Ateraktivera ett last anvandarkonto

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning. Observera att det &r en lokal
administrator pa den mottagning som en gang inaktiverat kontot som maste
ateraktivera det igen.

2. Vailj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Valj Vardaktor i menyn till vénster.
4. Valj undermenyn Ateraktivera last vardaktorskonto.
5. Fyll i vardaktorens personnummer och klicka pa Hamta.

6. Anvandarkontot ar ateraktiverat.

Radera anvandarkonto

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och valj mottagning.

2. Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Valj Vardaktor i menyn till vanster.
4. Valj undermenyn Radera vardaktérskonto.
5. Ange personnummer och klicka pa Hamta.

6. Kontrollera personuppgifterna och klicka pa Radera.
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Logguppfdljning

For att granska anvandaraktiviteter maste administratcren tilldela sig sjélv eller en annan
administrator pa mottagningen behorigheten Granskare. Behdrigheten granskare ska endast
tilldelas i speciella fall dd ndgon anvandaraktivitet behéver granskas.

En administrator med tillaggsbehorigheten Granskare kan pa den egna mottagningen granska
foljande:

» Vilka invanare och vardaktorer som last och/eller atgérdat ett specifikt arende.

» Vilka vardaktorer som last och/eller atgardat en specifik invanares arenden.
» Vilka drenden en specifik vardaktor last och/eller atgardat under en viss tidsperiod.

Skapa rapport for invanare

1. Logga in pa ditt anvandarkonto och vélj mottagning.

N

. Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Vaélj Logguppfdljning i menyn till vanster.

4. Klicka pa undermenyn Invanare och fyll i invanarens personnummer i faltet. Klicka pa
Hamta.

5. Ange vilken period som rapporten ska omfatta i faltet for tidsintervall. Klicka pa
Skapa.

6. En rapport skapas som visar vilka vardaktorer som last och/eller atgardat invanarens
arenden.

Skapa rapport for vardaktor

1. Borja med att folja steg 1-3 ovan. Klicka sedan pa Vardaktor och fyll i vardaktorens
personnummer i faltet. Klicka pa Hamta.

2. Ange vilken period som rapporten ska omfatta i faltet for tidsintervall. Klicka pa
Skapa.

3. En rapport skapas som visar vilka arenden vardaktoren last och/eller atgardat.
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Skapa rapport for ett &rende

For att skapa en rapport som visar vilka invanare och vardaktorer som last och/eller atgardat
ett specifikt arende behdver du forst skapa en rapport for vald invanare eller vardaktor. Se
foregaende instruktioner for att skapa rapporten.

1. Notera Arende-1D for det arende som du vill skapa rapport for.

Invanare o

Denna rapport visar vilka vardaktérer som |3st och/eller atgardat invanarens Srenden mellan 2014-01-
01 och 2014-08-11. Fdr att ldsa ett drende noterar du drendets ID. Sedan séker du fram det under

Arende | menyn till vanster.

Tolvan Tolvansson 19121212-1212

Virdaktor Arende-ID Datum & Tid Atgird

19121212-1212 TOLVAN TOLVANSSON 09-00298928 )2014-04-11 16:09 Svar pabérjat

2. Valj undermenyn Arende till vanster i menyn.

3. Ange Arende-ID i angivet falt och klicka pa Skapa.

4. En rapport skapas som visar vilka invanare och vardaktorer som last och/eller atgardat
ett specifikt arende. OBS! Om ett ombud har skickat arendet for sitt barn i
ombudslaget, star det i sektionen Uppgifter om drendet.

5. Klicka pa lanken Till arkiverat drende om du vill lasa uppgifterna i det aktuella
arendet.
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Omvant arendeflode

Vardgivare kan starta en dialog med invanare genom att antingen skicka ett arende som
innehaller information eller fragor. Om &rendet innehaller information kan invanaren inte
besvara drendet, men om arendet innehaller en eller flera fragor kan invanaren besvara
arendet. Det ar dock administratéren som skapar och aktiverar sjalva mallen for arendet.
Vardgivaren hamtar darefter upp mallen for arendet, skriver eventuellt ett meddelande till
invanaren och skickar sedan ivag arendet.

Skapa och aktivera mall med information - administrator
Administratoren skapar och aktiverar mallen for drendet.

1. Logga in och valj mottagning

2. Vélj fliken Administration.

Arendehantering Administration

3. Klicka pa Arende som finns i vanstermenyn.

Sok arende
Radera drende

Mallar fir invanardarenden

4. Klicka pa undermenyn Mallar for invanararenden.

» ARENDE

Sok darende
Radera drende

¥ Mallar fir invanaridrenden

5. Klicka pa knappen Skapa mall.

» Skapa mall fir invinardrende

Har skapar du mallar fiér arenden som vardgivarna pa er mettagning ska kunna skicka till
invanarna. Klicka pa knappen "Skapa mall” nedan. Gar installningar far arendemallen och spara.
Den hamnar da =om en |ank bland de Svriga nedan. Redigera drendemallen genom att klicka pa

Skapa mall

den i listan.
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6. Namnge arendet. Om du 6nskar skriva nagon instruktion till vardgivaren, gor du det
under rubriken Instruktion till vardgivare. Du har d&ven méjlighet att skriva ett
meddelande till invanaren under rubriken Information till invanare.

Skapa mall

—» Namnge drende

———p Instruktion till vdrdgivare (visas ej fir invdnare)

—» Information till invdnare

Ska invdnare kunna svara

O C Mej

> Aktivera arendemall for invdnare
[ aktivera

[ Radera ] [ Faérhandsgranska ] [ Spara ]

7. Om éarendet enbart ska innehalla ett meddelande, vélj alternativet Nej som hor till
fragan Ska invanaren kunna svara.

Skapa mall

Namnge drende

|Prcw5var |

Instruktion till virdgivare (visas ej for invinare)

Information till invinare

—»| sSka invanare kunna svara

C1a ® Mej

> Aktivera drendemall for invdnare
[ aktivera

[ Radera ] [ Farhandsgranska ] | spara |
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8.

For att aktivera och synliggora mallen for vardgivaren klicka i rutan som finns vid
Aktivera som hor till rubriken Aktivera arendemall for invanare och klicka darefter pa
knappen Spara. Om du arbetar med mallen under nagra dagar och inte vill att
vardgivaren ska kunna ta fram den, klicka inte i rutan som finns vid Aktivera. Klicka
da enbart pa knappen Spara.

» Skapa mall

Mamnge drende
Prowvsvar

Instruktion till virdgivare (visas ej for invdnare)

Information till invinare

Ska invdnare kunna svara

C1a ® Mej

Aktivera drendemall for invanare

> Aktivera

[ Radera ] [ Forhandsgranska | spara |

Skapa och aktivera mall med fraga eller fragor - administrator
Administratoren skapar och aktiverar mallen for rendet.

1.

2.

Logga in och valj mottagning

Valj fliken Administration.

Arendehantering Administration

Klicka pa Arende som finns i vanstermenyn.

Klicka pa undermenyn Mallar for invanararenden.

Klicka pa knappen Skapa mall.

Namnge drendet. Om du énskar skriva nagon instruktion till vardgivaren gor du det

under rubriken Instruktion till vardgivare. Du har dven majlighet att skriva ett
meddelande till invanaren under rubriken Information till invanare.
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Skapa mall

——p MNamnge drende

[ - ]
|Fraga till invanare |

—— Instruktion till vidrdgivare (visas ej for invianare)

—» Information till invdnare

Ska invanare kunna svara

Oa C‘Nej

> Aktivera drendemall for invdnare
[ aktivera

[ Radera ] [ Férhandsgranska ] [ Spara ]

7. Om arendet ska innehdlla endast en fraga som invanaren ska besvara, vilj alternativet
Ja som hor till fragan Ska invanaren kunna svara. Ska vardpersonalen skriva en fraga

till invanaren maste du skriva Svar under Fraga 1 och sedan valja alternativet
Fritextsvar.

Ska invdanare kunna svara

—» @13 Onej

» Fragor som visas fir invanare

Fraga 1
—>  [svar

® FritextsuarOJafNej fraga OJEI,{NEj frdga med kommentar
Obligatorisk far invanaren att besvara

Fraga 2

O Fritextswvar (O Ja/Nej fraga & Ja/Nej friga med kommentar
Obligatorisk far invanaren att besvara

Friga 3

O Fritextevar (O Ja/Nej fréga ®) Ja/Mej friga med kommentar
Obligatorisk far invanaren att besvara

[ Lagg till fler fragor
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8. Om arendet ska innehalla flera fragor som invanaren ska besvara, vilj alternativet Ja
som hor till fragan Ska invanaren kunna svara. Fyll darefter i de fragor som invanaren
ska svara pa. For varje fraga far du bestamma om invanaren ska skriva fritextsvar,
ja/nej eller ja/nej med kommentar. Du ska ocksa ange om fragan ska vara obligatorisk
eller inte att besvara for invanaren. Om du 6nskar att lagga till fler fragor, klicka pa
knappen Lagg till fler fragor. Det ar mojligt att skriva 20 fragor till en invanare.

Information till invdnare
Hej,

det var ca 3 manader sedan som du fick en ny medicin. Vi vill darfar stalla ndara
uppfsljningsfrager till dig. Tacksam om du teg dig tid att besvara frdgorna.

Ska invdnare kunna svara

—>» &i1a Onej

Fragor som visas for invanare

Fraga 1

—> Hur tycker du att din medicinering fungerar?

®) Fritextsvar OJa_-"I‘-lej fraga OJE_-"NEj fraga med kommentar
— > Obligatorisk fér invanaren att besvara

Friga 2

Har du nagra biverkningar av medicinering? Beskriv garna.

O Fritextsvar l:‘Ja_-"l‘-lej fraga @Ja_-‘l‘-lej fraga med kommentar
Obligatorisk far invanaren att besvara

Friga 3

Ange eventuell yvtterligare information.

& Fritextsvar O Ja/Nej fraga O Ja/Nej friga med kemmentar
Obligatorisk fér invanaren att besvara

[ Lagotill fler frigor |

9. FOor att aktivera och synliggora mallen for vardgivaren klicka i rutan som finns vid
Aktivera som hor till rubriken Aktivera arendemall for invanare och klicka darefter pa
knappen Spara. Om du arbetar med mallen under nagra dagar och inte vill att

vardgivaren ska kunna ta fram den, klicka inte i rutan som finns vid Aktivera. Klicka
enbart pa knappen Spara.

Aktivera drendemall fir invinare
[+] aktivera

[ Radera ] [ Farhandsgranska [Spara ]
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Skicka arende med information till invanare - vardgivare
Vardgivaren skickar ett arende med information till invanaren.

1. Logga in och valj mottagning

2. Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

3. Klicka pa Mina arenden i vanstermenyn.

( > MINA ARENDEN
Tilldelade drenden
Avslutade drenden
Skicka nytt drende

skickade fragor/Inkomna svar

4. Klicka pa undermenyn Skicka nytt arende.

» MINA ARENDEN
Tilldelade darenden

Avslutade drenden

r Skicka nytt drende

Skickade frigor/Inkomna svar

5. Fyll i invanarens personnummer och klicka sedan pa knappen Hamta.

Ange invanarens personnummer:
|13500620-5735 |
(Exx. BARAMMDD-330%X)

6. Valj onskad mall i rullgardinen och klicka darefter pa knappen Skapa arende.

> Bekrifta invinare

Personnummer: 19500620-5735

Fdrnamn: Anders

Efternamn: Andersson

Adress: Storgatan 5

12345 Stockholm
Listning: Domherrens vardcentral
Arende
Arendetyp walj mall b

valj mall
Fraga till invanare gFrﬁga)

Meddelande till invanare (Information)
Skapa drende

Uppfalining (Fraga)
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—>  |H=j, ~

7. Skriv ditt meddelande till invanaren under rubriken Meddelande till invanaren och
klicka darefter pa knappen Skicka. En bekraftelse pa att drendet har skickats ivag
presenteras. Arendet hamnar under Avslutade arenden.

» Meddelande till invdnare

du var tidigare h'arooch tog blodprov. Jag vill meddela dig om
att ditt Hb-varde =ag bra ut och ligger inom normalvarden.

Med vanlig halsning
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Skicka arende med fraga eller fragor till invanare - vardgivare
Denna funktion gor det mojligt for vardgivare att skicka en eller flera fragor till en invanare.

1.

2.

Logga in och vélj mottagning

Valj fliken Arendehantering.

Arendehantering Administration

Klicka pa Mina arenden i vanstermenyn.

Klicka pd undermenyn Skicka nytt arende.

Fyll i invanarens personnummer och klicka sedan pa knappen Hamta.

Vilj 6nskad mall i rullgardinen och klicka darefter pa knappen Skapa arende.

Om &rendet ska innehélla endast en fraga: skriv fragan och meddelandet under
rubriken Meddelande till invénare. Klicka darefter pd knappen Skicka. En bekraftelse
pa att arendet har skickats ivag presenteras. Arendet hamnar under Skickade

fragor/Inkomna svar.

Invadnarinformation

Mamn Anders Andersson
Personnummer 19500620-5735
Folkbokféringsadress Storgatan 5

12345 Stockholm

Listning Domherrens vardcentral

Instruktion (visas ej fir invinaren)

Information till invdnare enligt mall

e J ' Meddelande till invidnare

Hej,

| >

hur gar det med stretchingévningarna som jag gav dig?

Med wanlig halsning

Helena Svensson w

Fragor till invinare enligt mall

Frgga 1: Swar
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8. Om arendet ska innehalla flera fragor: meddelandet och fragorna till invanaren, som
administratéren skrivit, visas for dig. Om du 6nskar skriva ett meddelande till
invanaren gor du det under rubriken Meddelande till invanare. Klicka sedan pa
knappen Skicka. En bekraftelse pé att arendet har skickats ivag presenteras. Arendet
hamnar under Skickade fragor/Inkomna svar.

> Information till invinare enligt mall

Hej,

det var ca 3 manader sedan som du fick en ny medicin. Vi vill darfsr stalla ndgra
uppfiliningsfriger till dig. Tacksam om du tog dig tid att besvara fragorna.

» Meddelande till invinare

> Fragor till invdnare enligt mall

Fréga 1: Hur tycker du att din
medicinering fungerar?

Fraga 2: Har du ndgra biverkningar
av medicinering? Beskriv garna.

Fraga 3: Ange eventuell ytterligare
informaticn.



Vanliga fragor och svar

Varfor loggas jag ut automatiskt?

Det &r en sakerhetsatgard som gor att du loggas ut efter 60 minuter om systemet inte anvands.

Det star "Inloggningen misslyckades" nar jag forsoker logga in med e-
tjianstekort?
Gor foljande:

1. Taute-tjanstekortet ur kortlasaren.

2. Sténg ner webblasaren.

3. Satt i e-tjanstekortet i kortlasaren pa nytt.

4

. Hogerklicka pa NetID ikonen nere till hoger (ikonerna vid klockan), och vilj ”Las in
kortet pa nytt”.

o

Avvakta cirka 1 minut sa att kortet hinner lasas in ordentligt.

6. Ga darefter in pa inloggningssidan och testa din inloggning pa nytt:
https://personal.minavardkontakter.se.

7. Om felet kvarstar, starta om datorn och prova pa nytt.

8. Testa att logga in pa en annan dator. Fungerar det sa ligger problemet lokalt och lokal
IT-support ska kontaktas.

Om det inte fungerar, ga vidare i felsokningen:

9. Ga in pa http://test.siths.se och testa ditt kort genom att klicka pa ”Legitimering”.
Misslyckas inloggningen pa testsidan, kontakta er lokala IT-support.

Om ovanstaende felsokningssteg ar gjorda och lokal IT har bekraftat att problem inte &r lokalt
— gor en felanmaélan till supporten for 1177 Vardguidens e-tjanster.

Hur vet jag om en invanare last svaret som skickats frdn mottagningen?
Du kan se status pa ett skickat arende genom att klicka pa Avslutade arenden i din vanstra

meny. Under rubriken Status star det Last om invanaren har dppnat svaret som skickats via
1177 Vardguidens e-tjanster. Om invanaren inte har last svaret sa ar faltet tomt.
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Fragor och svar for administratorer
Vad gor jag om en ny person borjar pa mottagningen?

Vardaktoren har redan ett anvandarkonto som personal i 1177 Vardguidens e-
tjanster:

1. Om vardaktoren redan har ett anvandarkonto ateraktiverar du kontot om det ar
inaktiverat. Observera att det ar en lokal administrator pa den mottagning som en gang
inaktiverat kontot som maste ateraktivera det igen. Om vardaktoren har ett konto som
inte ar inaktiverat, ga till steg 2.

2. Tilldela vardaktoren behdrigheter (Léagg till/ta bort behdrigheter i menyn till vanster).
Vardaktéren har inget anvandarkonto i 1177 Vardguidens e-tjanster:

Har vardaktoren inget anvandarkonto maste hen skaffa ett konto (se rubriken Skaffa konto),
eller sa registrerar du som administrator ett konto till vardaktoren i samband med att du ger
hen behorigheter pa mottagningen (Lagg till/ta bort behorighet i menyn till vénster).

Vad gor jag om nagon slutar?

Om en vardaktor slutar pa mottagningen, men framéver kommer att arbeta inom varden,
racker det med att ta bort alla behorigheter pa vardaktoren (Lagg till/ta bort behorighet i
menyn till vanster). Radera anvandarkontot gors enbart nar ndgon gar i pension eller inte
kommer att arbeta mer inom varden. Inaktivering gors vid tjanstledighet eller liknande, i och
med att inloggningen blir last.

Vad gor jag om en vardaktor gar pa tjanstledighet?

Ta bort vardaktorens behorigheter (Léagg till/ta bort behorighet i menyn till vanster), eller
inaktivera anvandarkontot. Ange skélet ’Pa egen begiran” (se Inaktivera vardaktorskonto).
Observera att det ar en lokal administrator pa den mottagning som en gang inaktiverat kontot
som maste ateraktivera det igen.
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Vad gor jag om en vardaktor kommer ater fran tjanstledighet?
1. Ateraktivera anvdndarkontot om det &r inaktiverat (se Ateraktivera I8st
vardaktorskonto). Observera att det ar en lokal administrator pa den mottagning som
en gang inaktiverat kontot som maste ateraktivera det igen.

2. Tilldela vardaktoren behorigheter (Lagg till/ta bort behorighet i menyn till véanster).

Vad gor arendemottagaren om det kommer ett arende till en
vardpersonal som &r pa semester?

Om invanaren sarskilt angett att han eller hon inte vill ha en annan vardgivare kan
arendemottagaren skicka ett delsvar till invanaren och informera om att vardgivaren har
semester men kommer att hantera arendet nar han/hon &r ater.

Om invanaren kan ha kontakt med annan vardgivare kan drendet fordelas/omférdelas till
annan vardgivare.

Hur gor en arendemottagare som sjalv ska svara slutgiltigt pa ett
arende?

Arendemottagaren maste ha tilldelats behorigheten Vardgivare for att kunna svara slutgiltigt
pa drenden.

1. Gain under fliken Arendehantering.

2. Klicka pa datumet, invanarens namn, personnummer eller drendets namn, for det
arende som ska besvaras.

3. Under rubriken Besvara direkt, klicka pa knappen Besvara.

4. Besvara arendet.
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