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Inledning: Fokus och avgransningar

Syftet med denna manual &r att ge stod till kvalitetsarbete inom hélso- och sjukvard.
Kompetensmodellen bestar av olika kunskapsnivaer som bygger pa varandra vilket mojliggor
ett stdd for den egna kompetensutvecklingen, handledning, egenkontroller och uppféljning. For
varje niva finns det manualer. Denna manual &r den sista i kunskapsnivan.

Malgruppen ar legitimerad personal med 6vergripande ansvar for Halso- och
sjukvardsdokumentation i Stockholms stad.

Patientuppgifter i manualen &r fiktiva. | bilder dar personalens namn normalt visas har dessa
dolts utom i de fall som personerna har lamnat sitt samtycke.

Riktlinjer, stddmaterial mm

Sidan https://leverantor.stockholm/aldreomsorg/halso-och-sjukvard/ &r tillganglig for alla och
innehaller bland annat Riktlinjer for halso- och sjukvard i Stockholms stad, avtal om samverkan
med landstinget och stdd vid dokumentation sdsom Manualer enligt kompetensmodellen,
Foldrar, Lathundar och Vodok-Rubriktrad med nationellt facksprak och ICF.

Ytterligare regler och stod fran MAS och MAR finns tillgangliga for respektive stadsdel.
Entreprendrer och privata utforare har egna stédsystem.

Extraflik

Maojlighet finns att under journalarbete 6ppna en extra flik for samma patient eller annan patient.

Q@I |1« |*|rm

Dokumentation Plan Uifiirda HSL Atgarder Joumalmapp Bedémningsinstrument Infoga dokument
<\ Person
= = == 8 e : =
I & F s uelz:EENGY BEe s B 208 || e amnpeson
N
|| <hila sikord> || U Haiso- och siukvdrdsioumal 20160731 v Uperimpe=n
Uppgifter persen - annan person
— | <Typ av sokord> | |xS6kord> e Dokumentation - annan persen
=tz Rubrikirad - Aer texter kan finnas. se installningar ~
#-[@] ID4ontroll
9] Samtycke

[6] Personfaktorer

- @] Medicinska diagnoser

#- (@] Vardkontakter

- © AKTIVITET/DELAKTIGHET

© KROPPSFUNKTION/KROPPSSTRUKTUR
© OMGIVNINGSFAKTORER

3

B

e Hogerklicka i det markerade tomma faltet bredvid fliken Infoga dokument.

e Vailj nagot av foljande alternativ:

Person=Adress for aktuell patient

Person-annan person= Adress for annan patient

Uppgifter= Kontaktuppgifter for aktuell patient

Uppgifter person-annan person= Kontaktuppgifter for annan patient
Dokumentation- annan person=Halso- och sjukvardsjournal for annan patient.

O O O O O
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Aktuellt

Funktionen Aktuellt gar att na nar en Halso- och sjukvardsjournal &r 6ppen.

A Procapita VoO - 140122+ TF22 Test, Hagerstendlvsjs

Arkiv  Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fonster Hjalp

DEMX|GE@ER| LR (0@R2[1|e|r N

= x2@ w I o B Dokumentation Plan Utférda HSL Atgarder  Joumalmapp

LR | VE & F 5 u o= = |8

FeEm 3 Wad: Information och radgivhing med ” <Alla sokord> ~ ||| U Halso- o

| <Typ av sdkord> o] | v
= 1 Journal
[ K ki- och narstaendeuppgifter ol 5d23eli 20220429 - 20220429 kl. 11:22 Skapat: 20220429k m
(3 Vami b 5d23eli 20201028 - 20201028 k. 11:10 Skapat: 20201028 k
ng i [ Blodiryck
1 Smitta 3
5 [ Observandum | e @ Wikt
! Observation 220210- | .~ % g:::i'g .
DN | (R S igt energi v
! Observation 220205- | = @ Dagligt proteinbehov
! Observation 220201- | . 0] Dagligt vatskebehov
= LGwse e @ Kroppstemperatur
FB) Halso- och sjukvardsjoumal 200504 | 6] P-glukos
o I 6] Saturation
I TR @] Andningsfrekvens
[ Bedomningsinstrument @-i: Uiforda bedomningar
EJ---@ KARTLAGT HALSOTILLSTAND
[#-+dp HALSOPLAN
-~/ LITRFNANNF ORDINATION/ATGARD

e Kilicka pa symbolen for Aktuellt.

En dialogruta 6ppnas framfor Halso- och sjukvardsjournalen.

Arkiv_Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fénster _Hiélp

DEEHX|GER | &R (0@ 4|+ n

S ko P mAEHO R Dokumertation Plan Utférda HSL Aigirder  Joumalmapp Bedémingsinstrum
M4+ [ | rxue|= E|#G Y B E kT
Person i Wad: Infomiaton och radaivring med | eAlla sikords [ U Hlso- nch siukwérdsiounal 20200

= A Aktueltt - [u] X
= [ Joumal
5 [ Kontaki- och narstad| /i Redigers Verktyg Fanster _Hialp

@ (1 Vaming Bllalsmm ilo|e2
o ]

420218 Atgard Manuell Test, Hagerstenalvsjo Uppfolining av ordinatio

(3 Plan
@ [ Beda i j signerad
Du har 2 ef signerade texter
By ion pa mina patienter
Detfinns 2 nya texter
o/ BEHANDLANDE ORDINATION/ATGARD ©
R e
< >
Handelsedatum Tid Avsiutdatum
B[Trid |3] Lt | @8 Oversikt
< >

Joumal

Arkiverade utskrifter

Mina sidor

Kolumriage /| Helskam

e Utfor det som onskas i funktionen.
e Stang pa krysset.
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Flikarna lista och 6versikt
Mojlighet finns att lasa och skriva ut texter fran pagaende och stangda journaltyper.

Lista visar texter i vald journal.

Oversikt visar alla texter i alla journaltyper som &r startade for patienten i Centralen.

Arkiv  Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fanster Hjilp
DEUX SEH| BB (0@ 1|+ n
=k 2mADHD Dokumentation Plan Utférda HSL Agarder  Joumalmapp E

CEUER N o & Fiuo|== =M%
Persen 140222-TF22 =/ & [[ata sokere> o ||[U Haso- och sivks
<Typ av sokord> | i
= L1 Joumal ~
2] Ka ki- och narstaendeuppgifter B T:: IR.iJliklrﬁd - Aer texter kan finnas. se installningar I A
i 5}
= (3 Vaming -0 Samtycke
/N 120626 - 180626 [-[g] Personfaktorer
A 151118- 151127 @ Medicinska diagnoser
o £ Smitta (0] Vardkontakter
- @ AKTIVITET/DELAKTIGHET
B 160524- 161113 - © KROPPSFUNKTION/KROPPSSTRUKTUR
(1 Observandum - © OMGIVNINGSFAKTORER
= O HsL -0 Matvarden

-
v

-] Utforda bedomningar
[6] KARTLAGT HALSOTILLSTAND
[+-4g HALSOPLAN

m HS5LALS5 Daglig verksamhet 180205 -
) Halso- och sjukvardsjournal 1612

m Halso- och sjukvandsjoumal 160114 - 11 . -/ UTREDANDE ORDINATION/ATGARD
P} Halso- och sjukvardsjoumal 150528 - 1t - -of ord/atg - Admin/ F i v
P Halso- och siukvardsjoumal 150126 - 1t < D >
. HB HSLjoumal 140616 - 150126 o | Handelsedatum Tid Avslutdatum
£ >

| El Trad le Lizta | @ Guversikt

Joumal

Adkiverade utskrifter |

Mina sidor |
Duobheil b SA W oml il Smm UAlals Sema

o Sékerhetsstéll att Rubriktrédet- Fler texter kan finnas, se installningar &r markerat hdgst
upp i Rubriktradet.

e Kilicka pé fliken Lista alternativt Oversikt.
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Exemplet nedan visar vyn vid val av fliken Lista.

Arkiv  Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fonster Hjilp
QEEX 0| 8RR (0@ 1 «|e|r N
== It | o@BmE AR EHDE Dokumentation Plan Uférda HSL Atgander Joumalmapp
s> v ®|Fxue|=s = |40
i [z | : .
ersen ! +TF22 = § | <éilla sokord: | U Halza- och
Handelsedatum.tid Avslutsdatum Rubrik 1
& U Joumal A || e20azzria07 ord/atg - Vard f ivets slutskeds
1 Ke kt- och narstaendeuppgifter 220422/14:05 ord/3tg - Vard i livets slutskede
= (3 Vaming 220422/14:04 ord/3tg - Vard i livets slutskede
& 180626 - 180626 220422/14:04 ord/3tg - Vard i livets slutskede
A 151118 - 151127 22042214:04 ord,-’E’itg - V?I’d | I?\rets slutskede
3 S 22042214:03 ord/atg - Vard i livets slutskede
B a 220422/14:02 Awvsett halsctilstand - palliativ vard
160524 - 161113 220422/14:01 PALLIATIV VARD | LIVETS SLUTS
[ZJ Observandum 2204221357 ord/atg - Samordn/ Admin/ Planerir
= [ HSL 22021715:31 2017 utfird beroendeord annat
BB} HSL/LSS Daglg verksamhet 180205 - 220217/15:29 220217 utférd beroendeord annat
- P - 220217/15:25 220218 ordination - Beroendeord annat
Halso- och sjukvardsjournal 1612
g e 220216/15:00 220216 férd utredning kroppsfunktion/krog
Hlso- och sjukvardsjoumal 160114- 10 || 550716/14:10 20216 utférd Utredring kroppsfurktion/kror
B8 Halso- och sjukvardsjoumal 150528 - 11 220216/14:00 Smata
ﬁ Halso- och sjukvardsjoumal 150126 - 11 220216/14:00 220218 utredning - Kroppsfunktion/Kroppsst
P HSL joumal 140616 - 150126 220216/14:00 220218 ord/atg - Vard i livets slutskede v
e vl < >
< > 1
El Trad ¥ ] Lista q Qversikt
| Joumal 1
Arkiverade utskrifter
Mina sidor
% Rubriktrad 4 FKolumrlaoe £ Helskam

Sortera resultatet genom att klicka pa vald rubrik.

Nar fliken Oversikt ar vald behover stallningstagande tas om vilka journaler som ska visas.

[ Procapita YoO - 140222+ TF22 Test, Hagersten Liljeholmen

Arkiv  Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fanster Hijslp

LEEHX | S8a LRl (0@ 1 «|¢|»n

== i ‘ O @ m A E KB Dokumentation Plan \tfarda HSL Atgarder Joumalmapp Bedémningsinstrument  Infoga dokument

4 4 + » ¥

G

B ¥

HEr-
~

@ FKruUuae|=

| i= | dd P bk T EU P PP

== =& | || U Haleo- ooh siukeirdsiounal 20161207
() Pagdende joumaler
= 13 Joumal * | @ Pagdende och avslutads joumaler Likarkontakt
(23 Kontaki- och na 20141215 20141215 1. 14:01 Lindstedt Eva Leg sjukskéterska
5 (1 Vaming Handelsedatu... Avsiuts.. Rubrik ~ ||Kontakt pga dubbeldos , bt och puls &vervakning var tredje timme
A 180626 - 180626 180831/09:51 Kommunikation
A\ 1511185151127 160411/1445 160411 Kroppstemperatur
3 Se 1811071214 181107 Kroppstemperatur Likarkontakt
= ;"“a 1409151112 140915 Lakarkontakt 20151123 20151123 K 08:00 Lindstedt Eva Leg sjukskaterska
160524 - 161113 1412151346 141215 Lakarkontakt Telefonkontakt gillande oklar ordination av smértstillande, ny
(21 Observandum 141215/14:01 2 Lakarkontakt lakemedelstista faxas.
= C§ HsL 14121571402 141215 Lakarkontakt
BB} HSL/LSS Daglg verksamhet 10205 - 150831/15:04 150831 Lakarkontakt
- S ] 151028/1559 151028 | akarkontakt
Halso- och sjukvardsjoumal 161.
i — d 151123/02:00 151123 Lakarkontakt
P8 Halso- och sjukvardsjoumal 160114 - 11 vy e
I8} Halso- och siucvardsjoumal 150528 -1t 1601221200 160122 Lakarkortakt
P8 Halso- och sjukvardsjoumal 150126 - 11 160223/13:43 160223 Lakarkontakt
P HSL joumal 140616 - 150126 1602231343 160223 Lakarkontakt v
— h h < >
< >
Bl Tiad 1] Lista| @8 Oversikt
| Joumal
Arkiverade utskrifter
Mina sidor
\_\ Rubriktrad 4 Kolumnldge Helskarm
. o .
e Sortera resultatet genom att klicka pa vald rubrik.
o Kilicka pa textraden och texten visas i lasfonstret.
[ ]

For att vélja fler texter- hall tangenten Ctrl nere och klicka pa valda texter.

| 1asfonstret visas nu alla valda texter. Texterna kan skrivas ut via Direktutskrift.
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Lagg till bild

Méjlighet finns att lagga till bilder i Halso- och sjukvardsjournalen. Bilder kan laggas till fran
H:katalogen och 14ggs som en bilaga till en befintlig eller ny text.

Det ar endast mojligt att felmarkera journaltexten som bilden ar bilagd till. Bilden kan inte

felmarkeras eller tas bort fran journalen.

Observera att det ar viktigt ar att radera bilden p& H:katalogen da den inte raderas

automatiskt.

Arkiv  Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fénster Hjalp

lEEHX|G9E@R|4RBR|0@P| |1 ]|+|rn

Tk oPmAEKHdE Dokumertation Plan Utférda HSL Mtgirder  Joumalmapp Bedamningsinstument  Infoga dokument
LRI S & Fruelz:sEanvEgedupurure

: | — T
smon ! ~Tr22 il ) Trucksdr - kategori 1 sdrets lokalisatic | <hlla sokord>

w | U Halso- ach sjukvérdsioumnal 21

e
161207

_ oL B sdZZmwe 20170928 ki 16:31 Skapat: 20170928 K 1632
P Halso- och sjukcvirdsjoumnal 161207 {0l sd2Zmwe 20170928 K. 15:51 Skapat: 20170928 kI, 1553

P8} Halso- och sjukvérdsioumal 160114 - 1611 -4 sd22a0d1 20170602 k. 1415 Skapat: 20170602 K. 1420
P Halso- och sjukvardsjoumal 150528 - 1602 - 5d22ssh0 20170111 K. 11:12 Skapat: 20170111k 1114,
PR Halso- ach sjukvardsjoumal 150126 - 1601 | < i T Tty
PR HSL joumal 140616 - 150125 Hindelsedstum 220423 | Td 1145 Avutdsm | |
1 Plan
(3 Bedomningsinstrument B|Tisd [E]Lista | 4 Oversit
€ >
Joumal
Arkiverade utskrifter
Mina sidor
Rubriktrdd 4 Folumnlage Helskarm

<Typ av sdkord> | [<Sekords ~ Trycksér - kategori 1
= (3 Joumnal i sarets lokalisation: Hoger hal
(2] Kontakt- och narstaendeuppgifter -[8] Rorelserelaterade funktioner ~
= 3 Vaming =[@] Funktioner i huden och darmed relaterade strukturer
BN ] sd23eii 20220429 k. 11:45 Skapat: 20220429 kl. 11:46

A\ 180626 - 130626 sd2%li 20211027 kl. 11:58 Skapat: 20211027 k. 12:02

A\ 151118151127 sd22mwe5 20200622 kI 0800 Skapat: 20200622 k. 10:37
= 1 Smitta [ sd22sh2 20181107 1. 12.50 Skapat 20181107kl 12.52

& 1a0524- 161113 - sd22ali9 20180214 kl. 14:53 Skapat: 20180214 Kl. 1458

- - sd22nob 20180209 KI. 11:13 Skapat: 20180209k, 11:14
(13 Observandum - sd22mya 20180126 K. 09:30 Skapat: 20180126 k.. 13:10
= (1 HSL - fd sd22mya 20180126 K. 08:45 Skapat: 20180126 kl. 12:52

P8 HSL/LSS Daglg verksamhet 180205 - 180 sd2%na 20171017 kl. 08:00 Skapat: 20171018kl 10:48

storlek - langd: 30 mm, bredd48 mm

e Vilj sokord.

e  Skriv en text.

e Spara.

o Markera vald journaltext.

e Kilicka pa symbolen Légg till bild.
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Joumal

Arkiverade utskrifter

Mina sidor

(€ Procapita VoO - 140222+ TF22 Test, Hagersten Liljeholmen - O X
Arkiv Redigera Visa Funktion Format Verktyg Fonster Hialp
DEHX| S8R 4H0B|0@2 1 «|+]|rH
k2P EAZHDE cCIF = g = Infoga dokument
Oppna %
M4+ Ty
- Hemkatalog (H:) » My Pictures » Y10 [ saki My Pictures ¥
N - P S I R Sl I
Ordna > Nymapp =
= [ Joumnal § Namn - Senast andrad Tye A
(1 Kontakt- och nérstiendeuppgifter |~ Den har datom “ sol 2020-04-2911:49  JPG-fil nm
= (1 Vaming % qre e 2017-11-3016:28  JRG-Fil
) . yp: PG )
o\ 180626 - 180626 I IMGSa14 | T e 201711201620 JPGHil
A\ 1511184151127 =] IMG_9112 | Senast andrad: 2022-04-29 11:49 | 2016-08-01 14:04 JPG-fil o
= 2 Smitta < >
& 160524181113 —
& Filnamn: |so| | Bildfiler (JPEG) v
ST
P HSL/LSS Dagig 180205,
- - P sdZ2mwe 20770928 kl. 16:31 Skapat: 20770928 k. 16:32
F®) Halso- och sjukvardsjoumal 161207 EN
= ; o sd22mwe 20170328 Kl 15:51 Skapat: 20170928 K. 1553
P Halso- och sjukvardsjoumal 160114 - 1611 it sd22s0d1 20170602 Kl. 14:15 Skapat: 20170602 k. 14:20
P Halso- och sukvardsjoumal 150528 - 1602 o d225sh0 20170111 W - 20170111 K. 11
P Halso- och sjuicvardsjoumal 150126 - 1601 | < T : o
Dm HEL joumal 140616 - 150126 Handelsadatum 220429 | Td 1145 | puohtdtom [ |
Plan
(1 Bedomningsinstrument k| Tisd [T Lot | 4 Overct v

Helskam

Folmrizge

e Vilj H katalog.

e Vilj Bilder/My Pictures.

e Valj bild som ska l&ggas till texten.

e Klicka p& Oppna. Bilden l4ggs till under journaltexten.

(. Procapita VoO - 140222+ TF22 Test, Hagersten Liljeholmen

Arkiv  Redigera Visa Funktion Format

Verktyg  Fonster

Hislp

USHX|dEn|d Rl (0@ |¢]|rn

HlxoBmARDHDE

Dokumentation Plan

Utforda HSL Atgarder

Infoga dokumert

M 4 + » )

Y& F&U S|

[V A% s TEY P TP

Person

[z =] 4

| <Typ av sékord>

| | <Sékord>

= (3 Journal

(2 Kontakt- och narstaendeuppgifter

= (21 Vaming
A\ 180626 - 180626
A\ 151118151127

= (3 Smitta
& 160524161113

(X3 Observandum

= C HSL
P8 HL/L5S Daglg verksamhet 180205 - 130
& Halso- och sjukvardsjoumal 161207
P} Halso- och sukvrdsjoumal 160114 - 1611
P8 Halso- och sjukvandsjoumal 150528 - 1602
P8} Halso- och sukvardsjoumal 150126 - 1601
B HSL joumal 140616 - 150126

@ [ Plan

(23 Bedémningsinstrument

<

=z

Rorelserelaterade funktioner
ioner | at sty
£ 5023l 20220429 K. 11:45 Skapat: 20220429 k. 11:46

Handelsedatum 220423 Tid

& O CRTRT

o sd22mwe5 20200622 kl. 08:00 Skapat: 20200622 kl. 10:37

~haf sd22sh2 20181107 Kl. 12:50 Skapat: 20181107kl 12:52

50223019 20180214 K. 14:53 Skapat: 20180214 kI, 14:58
sd22nob 20180209 kl. 11:13 Skapat: 20180209 kI, 11:14
sd22myz 20180126 ki 09:30 Skapat: 20180126 k. 13:10
sd22mya 20180126 ki 08:45 Skapat: 20180126 k. 12:52
sd22fna 20171017 Id. 08:00 Skapat: 20171018k 10:48
sd22mwe 20170928 ki 16:31 Skapat: 20170928kl 16:32
sd22mwe 20170928 k. 15:51 Skapat: 20170928k, 15:53
sd22a0d1 20170602 Kl. 14:15 Skapat: 20170602 kI, 14:20
5d22ssh0 20170111 k. 11:12 Skapat: 20170111k 11:14

-4 Utforda bedémningar
@] KARTLAGT HALSOTILLSTAND

50| pveadatum [ |

sd22hso 20161227 - 20161227 kl. 04:08 Skapat: 201612271
) OMGNNINGSFAKTORER

B[ Tad | T Lista | @ Oversike

Tipeksd - kateger 1 sérets lokalsatic | <Alla stkord> | [U Halso- ach siukvérdsioumal 20161207-

-

@

Helskam

Kolumnlsge

< >
Joumal
Arkiverads utskrfter
Mina sider
sd23eli Leg.sjukskoterska Tryck F1 for hjalp

NUM
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Infoga dokument

Majlighet finns att infoga dokument i Halso- och sjukvardsjournalen. Dokumentet kan laggas
till fran H:katalogen och maste vara i PDF format.

Observera att det inte gar att forhandsgranska dokumentet innan det infogas och inte heller
radera det infogade dokumentet.

Det ar viktigt att darefter radera dokumentet pa H:katalogen da det inte raderas automatiskt.

lokumertation Flan Utférda HSL Atgarder Joumalmapp Beddmningsinstrument Infoga dokument
|8 W FAUo|E=S| MLV IERIETEN P =P
[| <tz sikards ||| U Haso- ach siukvardsioumnal 2061 207- v
Typ av sokord> ~ <Sokord:> -
@ Rost- ech talfunktioner A
(8] Hiart-karfunktion. blodbildni . och ar
R MbemSHine- ach 5 Strircech b dinnar neh o

¢ Kilicka pa fliken Infoga dokument.

L NN

10 e Dokumentation Plan Utforda HSL Atgarder  Joumaimapp Bedémningsinstumert  Infoga dokument

Dokument information

ftor Irfogade dokument

-1 Hlso- ach sjukvardsjournal Dokumentation Twp Datum Senast andrad Ay vem

e Kilicka pa Infoga.

L Oppna *

s « Hemkatalog (H:) » Dokument v
fad

e

56k 1 Dokument 2

Ordna - Ny mapp B ™ @

*  MNamn Senast andrad Typ

o Hemkatalog (1 FX Test av att infoga dokument I 2
I v = Hembkatalog (H:
- ’ Testnr2 2

Anpassade Off

143 Adobe Acrobat D...

43 Adobe Acrobat D...

Application Da
cfg

» Chrome
data
Desktop

» Dokument
Dokument

» . Favoriter
Groupwise

» * Hamtade filer

25 Kontakter v £ >

Filnamn: v| Adobe PDF Files (*.PDF) v

by

e Kilicka pa H:katalog.
e Kilicka pa valt PDF- dokument.
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Dokumentet laggs automatiskt under fliken Infoga dokument i Halso- och sjukvardsjournalen

Bedsmningsinstument  Infoga dokument

Dokumentation Plan \férda HSL Atgarder Joumalmapp

Benamning  [Test av att infoga dokument & Soarna 0 [rfags

rfogade dokument

f&] Halso- och sjukvardsjournal

i
180
07 o
il
302
01

[|~

For att infoga fler PDF dokument:

FIRIV] readigera  mjaip
N IEETELEY:
=z i | * 9 ’ = ﬂ @ m o g Dokumentation Plan Utforda HSL Atgarder Joumamapp

4 4 & » )
FEE =) & Benamning | & Scanna

= 3 Journal
= kt- och narstaendeuppgifter
D\’arrl'rg
22 smitta Dokumentation
(21 Observandum
LA

= [ HsL
B HSL/LSS Daglig verkcsamhet 180205 - 180

Beddmningsinstr

e Kilicka pa Ny.

e Kilicka pa Infoga.



Stockholms
stad

Lasa infogade dokument

Dokumentation Plan Utférda HSL Atgarder Bedamni 1t | Infoga dokument I
Benamning  [Test av at infoga dokument
Viogade dokument
EE Halso- och siukvardsiournal Dokumentation Ton Datum Senast andrad v vem
Test av alt infoga d 20220502

180
w07
il
302
01
>
8

e Klicka pa Fliken Infoga dokument.
o Markera valt dokument.
e Kilicka pa Visa.

Meddelande funktionen
Mojlighet finns att skicka meddelande till andra vodokanvéndare via funktionen Meddelande.

Arkiv Redigera Verktyg Fonster Hjalp
EE s IR
SR B:‘EI@ Aktuelt

Mandag 02 maj 2022

= (3 Mina sidor Kom ihag (0)
0 Atuelit
(23 Avvikelse Nya meddelanden (1)
(2 Delegering 220502 sa23ell Test avmeddslande

(21 Sammanstallningar
(11 Avsluta HSL Atgarder
(21 At géra lista

=] Sammanstallning - eget fonster Ej signerad dokumentation
Du har 2 g] signerade texter

Bevakningar (1)
220218 Atgard Manuell Test, Hagerstenilvsjd Uppféljning av ordinatio ...

Ny dokumentation pa mina patienter

Joumal

Arkiverade utskrifter

Mina sidor

Meddelande nés via:

e symbolen Mina meddelanden i verktygsfaltet
e genvagen Nya Meddelanden pa Mina sidor.
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Symboler for olika funktioner

= Mina Meddelanden

1 U PR aXE s RBEs LRy

Owversikt  |az Skriv

I verktygsraden finns foljande symboler :

© " Bliddra mellan meddelanden i t e x Inkorgen

Svara avsindare
2 Svara alla (avsiindare och andra mottagare)
- Vidarebefordra ett meddelande
M Nytt meddelande
=1 Skicka meddelande
“ Uppdatera, himta nya meddelande pa server
o

Franvaromeddelande

Hantera adressbok
For att kunna hantera adresser i Meddelandefunktionen behover fliken Skriv véljas.

= Mina Meddelanden — O >

«{H>» AR e XdlRBEo0Ry

Owersikt Laz Skriv ~
Mina mappar Mina meddelanden
% Inkorg Avsart Rubik
[ Skickad
ade 5220524 16:4956  Teamméte
D Z20502 14:24:02 Test av meddelande
W

£ >
Tryck F1 far hjalp




Stockholms
stad

Lagga till mottagare i Mina Adresser
Globala adresser &r alla anvandare i Vodok, mottagaren hittas utifran anvandarnamn som finns i
Paralnn eller Efternamn, Fornamn.

Det finns mojlighet att skapa egna adresslistor med valda mottagare (Mina Adresser) och
grupper (Globala Sandlistor). Dessa adresslistor véljs utifran Globala Adresser.

< AdressBok 7 >
Adressbocker

(®) Mina Adresser och Globala Sandiistor oK

(O Globala Adresser Avbryt

[ T—

o Vilj Mina Adresser och Globala Sandlistor.
e Klicka pa Administrera Mina Adresser.

—| [ 5] AdressBokiAdm ?

— | T551d MNamn -~ Lindstedt, Eva
— 5
i |

Mina sdndlistor

Globala Adresser Mina Adresser

sd14madl Bende-Rydzll, Maria

Spara Arerstall

e Vilj mottagare i listan.

# AdressBokAdm ? X

Mina adiesser Wina séndlistor

Globala Adresser Mina Adresser

~ Lindstedt. Eva
Tes M Namn Bende-Rydell. Maria
5d20mbz Bende Rydell, Maria

sd14madl Bende-Rydell, Maria

Spara Aterstall

e Valj fliken Mina Adresser.
e Klicka pa pil for att flytta adressen till mottagarlistan.
o Kilicka Spara.
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Skapa grupper

| AdressBokAdm

Mina adiesser |Mina sdndiistor

Mina Adresslistor

HSL personal enhet X <egen adresslista>
Nattpersonal <egen adresslista>

4 x
Skapa ny lista Spars lista Tz bort lista
Editera lista Angra
Namn p lista

|Prucess|sdare Vodok

Adresser

Mottagare

TS5 Id Namn

sd20mbz Bende Rydell, Maria
sd14mad| Bende-Rydell, Maria

I Bende-Rydell, Maria

I Global sandlista

e Vilj fliken Mina Sandlistor.

e Klicka pa Skapa ny lista.

e Fyll i Namn pa lista.

e Valj Adresser.

e Kilicka pa pil for att flytta adressen till mottagarlistan.
e Kilicka pa Spara lista.

Globala Adresser

|15

| Adressbok | |

= AdressBok

Adresshocker

(C) Mina Adresser och Globala Sandiistor

(®) Globala Adresser

| Administrera Mina Adresser

Adresser

QK

Pvbryt

Mottagare

|

e Klicka pa Globala Adresser.

o Vaélj adresser.

e Kilicka pa pil for att flytta adressen till mottagarlistan.
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Vélja mottagare

Handhavande ar samma for Mina adresser och Globala Sandlistor och Globala Adresser for att

vdlja mottagare.

| Adressbok | |
= AdressBok
| | Acressbcker
5 (C) Mina Adresser och Globala Sandiistor QK
"] | @ Globala Adresser Avbryt

| Administrera Mina Adresser

Adresser

Iaald Flamn

Mottagare

|

e Viilj vilken adressbok.
Vélj mottagare.

e Klicka pa pil for att flytta adressen till mottagarlistan.

e Kilicka OK.

Skriva och skicka meddelande

= Mina Meddelanden

Ta bart

Mottagare | || Laga til |

« @\ XS EREs @R
Qversikt i Skiv

Rubrikc Mottagare
|Test av meddelande |

[ Laskvitto - Adresshok : ]

T TimesMewFoman ~| 12~ &% F K| U o
—

ESREN . ekl

e Kilicka pa fliken Skriv.
o Fylli Rubrik.
e  Skriv meddelandet.

e Kilicka pa Adressbok for att valja mottagare.
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= Mina Meddelanden

£ = o @2

Owersikt Las Skriv

Rubrik Mottagare
|Test av meddelandefunktionen Bende-Rydell, Maria

Laskvitto Adressbok
Ta bort
Mottagare | | Lagatil |

T Times New Roman  ~| |12 v &4 F |k (U | &
Hir skriver man medddelandet.
Eva

FENE Rl

¢ Klicka pa Skicka meddelande.

Lasa meddelande
Avisering om nya meddelanden visas pa Mina sidor.

U T Lt e

Arkiv Redigera Verktyg Fonster Hjélp

@ | oy [#]@|@ e
== L E Atuell
Mandag 02 maj 2022

= (L1 Mina sidor

Kom ihag__(0)
(3 Aktueltt e
(13 Avvikelse Nya meddelanden (1
@ Delegering 220502 sd23eli Testavmed Lssa Meddelande ‘
(2 Sammanstaliningar Ta Bort Meddelande

Bevakningar (1)
220218 Atgard Manuell Test,

(20 Avsluta HSL Atgarder
(12 Aut géra lista

(1 Sammansiziining - eget fanster |Eisianerad dokumentation
Du har 2 e] signerade texter

Gppna Mina Meddelanden 200

Ny dok ion pa mina

Joumal

Adiverade utskrifter

Mina sidor

e Hogerklicka pa markerat meddelande for att vélja kommando.

Eller

e Oppna Meddelandefunktionen och klicka pé fliken Lasa.
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Franvaromeddelande
Mojlighet finns att skapa franvaromeddelanden.

W G RE X 4 3‘-@{"
Orversikt Las Skriv

Mina mappar Mina meddelanden
-] Inkorg Avsant Rubik Avsandare
=) Skickad

= =eac FE 220524 16:49:56  Teammots Lindstedt, Eva
(72220502 14:24:02 Test av meddelande Lindstedt, Eva
2110818 09:37:52 Aterkoppling MAr sd23ilk
(7 110526 15:03:24 - d23pf
(110524 16:39:20 Tk < Franvaromeddelande 7 X hd23pf
£2110524 163745 T4 4230

Cnos4ast 1 A F & Ba

valfors, Linnea

Hei! Jag har semester 220524 - 20530

e Klicka pa symbolen for Franvaromeddelande.
e  Skriv meddelandet.
e Klicka pa spara.

Nasta gang Mina Meddelande 6ppnas visas en dialogruta med information om att ett
franvaromeddelande finns.

- 5 5 X Alks 0P
Oversikt  L3:  Skiiv

Mina mappar Mina meddelanden

] Inkorg Avsant Rubik

| Skickad

] R 1 220524 164956  Teammite

i 220502 14:24:.02 Test av meddelande

171110818

23110526 Procapita *
(73110524

f_’: 110524 Du har et frdnvaromeddelande aktiverat Vil du ta bort meddelandet?
21110524

¥la | O N

e Vailj Ja for fortsatt aktivt franvaromeddelande

eller

o valj Nej for ta bort franvaromeddelandet.




