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1. Inledning

Denna manual beskriver de administrativa rollernas Behorighetsadministrator,
Invanaradministratr och Dataadministrator och funktionerna som rollerna kan arbeta med.

2. Support vardpersonal

2.1.Patelefon
Vid problem, fragor eller synpunkter vander man sig till supporten som nas pa

telefonnummer 0771-25 10 10, alla dagar kl. 06.00 — 22.00.

2.2.Via formular
Du kan ocksa skicka en fraga till supporten via e-postformular.

® Ga in pa internet och skriv in webbadressen
www.inera.se/kundservice/formular/felanmalan-och-support/1177-vardguidens-e-

tjanster/
e Fyll i formularet, klicka pa Skicka.

3. Loggain och arbetai Stéd och behandling
Logga in via foljande adress:

https://personal.sob.1177.se

4. Behorighetsadministrator

4.1.Forutsattningar

e Vardgivaradministrator har startat enheten i Stod och behandling samt tilldelat rollen
behdrighetsadministrator till den/de som ska ha rollen pa enheten.

® Behdrighetsadministrator behéver SITHS-kort.

® Behorighetsadministrator maste finnas upplagd i HSA pa den enhet som ar aktiverad
i Stod och behandling samt ha ett medarbetaruppdrag kopplat till denna enhet i HSA.

4.2.0vergripande funktioner

Behorighetsadministratoren ar av verksamhetschef utsedd person som far rollen pa
aktiverad enhet i Stod och behandling.

Behorighetsadministratdren i Stdd och behandling kan:

® Ge vardpersonal pa enheten tillgang till Stéd och behandling.
e Tilldela vardpersonal roller i Stéd och behandling pa enhet.
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e Inaktivera roller hos vardpersonal i Stod och behandling.

Den roll/er som behdrighetsadministrator ger vardpersonal styr behorighet och rattigheter i
St6d och behandling inom enheten. En vardpersonal kan fa en eller flera roller tilldelad till

sig.

Roller som behdrighetsadministrator kan tilldela i Stod och behandling pa enhet och vad
de i stora drag kan genomfdra i Stod och behandling: (Stod- och behandlingsinnehall
refereras har till som Moment)

Roll Beskrivning

Invanaradministrator e Startar ett moment p& vardenhet som
vardgivaradministrator aktiverat pa enhet.

e Startar ett moment for en invanare genom att tilldela
Invanaren ett moment och en behandlare.

e Overblickar alla pdgdende moment pé enhet.
e Kan vid behov byta behandlare pa ett pagaende moment.

Behorighetsadministrator e Ger vardpersonal tillgang till Stod och behandling.

e Tilldelar vardpersonal roller i Stod och behandling.
e Inaktiverar roller for vardpersonal i Stod och behandling.
Benandlare * Startar ett moment for en invanare genom att tilldela
Invanaren ett moment och en behandlare.
® Bedriver moment med invanare pa enhet.
® Avslutar moment for en invanare som den ar ansvarig for.

Data-administrator e Exporterar invanaruppgifter frin moment pa enhet i Stod

och behandling for att anvéanda i uppféljningsverktyg.

e Gallrar invanaruppgifter pa avslutade moment for att leva
upp till avsedd anvandning av Stod och behandling.
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4 3. Startsida

® Nar du &r inloggad i Stdd och behandling ser du vid informationen Inloggad som:
Ditt namn, den enhet som du &r inloggad pa samt i det fall enheten kommer att
upphora sa visas dven detta datum.

® Som behorighetsadministrator har du tillgang till fliken Personal i Stod och
behandling.

4.4.Systemmeddelanden

Systemmeddelande &r ett meddelande som skrivs av vardgivaradministratoren och kan
visas upp for alla enheter som finns aktiverade hos din vardgivare. Meddelandet kan
regleras tidsmassigt i en gul banner som lagger sig hdgst upp sidan nar du ar inne i
Designverktyget.

Du kan stanga ner systemmeddelanden om du tagit del av dem och inte vill se meddelandet
nagot mer.

e Klicka pa det roda krysset bredvid systemmeddelandet for att stinga meddelandet

En gul liten ruta dyker upp under Logga ut med texten Visa systemmeddelanden.

e Klicka pa Visa systemmeddelade for att aterigen 6ppna alla stangda
systemmeddelanden

Madjligheten att kunna 6ppna upp systemmeddelandet igen kommer férsvinna nar
meddelandet upphdr och du loggat ut ur Stéd och behandling.

4.5.Lagga till personal i Stod och behandling pa enhet

e Gatill fliken Personal
® Skriv in HSA-id for den person som du vill ldgga till och S6k personal

Om den personal som du sokt pa har medarbetaruppdrag kopplat till enheten sa hamtas
personposten fran HSA.

Namnet for HSA-id visas samt titel om det har lagts till pa personposten i HSA.

® Valj den roll/er som personalen ska ha i Stod och behandling pa aktuell enhet
En personal kan ha flera roller:
> Behorighetsadmin
> Behandlare
> Invanaradmin
> Data-administrator
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e Klicka i checkbox dataadministrator
e Klicka Lagg till

4.5.1.Inget medarbetarbetaruppdrag

Om personal som du forsoker att 14gga till inte har ett medarbetaruppdrag kopplat till
enheten i HSA far du féljande varning:

” Anvindaren har inget medarbetaruppdrag och kan darfor inte laggas till”

Kontakta da er HSA-administrator for hjalp.

4.5.2. Tabort eller andra roller och inaktivera personal
e Gatill fliken Personal och Aktiva

Rubriken invanare visar antal invanare som personalen har kopplat till sig i pagaende
moment, det inkluderar inte invanare som kan befinna sig i en vidmakthallandefas.

Det hér &r en hjélp for att indikera att det inte gar att ta bort rollen behandlare eller
inaktivera personalen som har invanare kopplat till sig, utan att forst styra om ansvaret for
de invanarna till annan behandlare.

Invanaradministratoren pa enheten kan i sin roll styra om invanare till annan behandlare.
Dérefter gar det att ta bort rollen behandlare eller inaktivera personal.

Om en eller flera roll(er) ska tas bort fran personal:

e Kryssa ur den roll/er i for den personal som du avser att ta bort roller ifran.
e Klicka Spara.

Om en personal ska tillforas roll:
e Kryssa i for de roller som personal ska fa
e Klicka Spara

4.5.3.Se nar personal senast var inloggad i Stéd och behandling p& enheten

® Om du fér musen dver namnet pa personalen ser du datum for nar hen senast var
inloggade i Stod och behandling pa enheten.

® Star det inget datum sa har personen aldrig loggat in i Stéd och behandling pa
enheten.

4.5.4.Inaktivera personal

Du kan inaktivera personal i Stod och behandling om de exempelvis kommer att vara
tjdnstlediga sa att personen under den perioden inte har atkomst till Stod och
behandling. Nér personen ér tillbaka i sin anstdllning sa kan du “ateraktivera” personen
med de roller som den tidigare hade.
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® Vilj den person du vill inaktivera
e Klicka Inaktivera
Under fliken inaktiva ser du inaktiverad personal.

Nar personalen ska aktiveras igen:

e Klicka Aktivera
® Personal hamnar d& ater i fliken Aktiva

4.5.5.Inaktivera personal med rollen invanaradministrator

Om du forsoker inaktivera eller ta bort rollen invanaradministrator pa all personal sa
kommer du att fa en varning.

”Nagonting gick fel. Det maste finnas en invanaradministrator pa enheten”

En enhet maste ha personal med roll invanaradministrator da det ar denna roll som
mojliggor byte av behandlare for invanare.

5. Invanaradministrator

5.1.Forutsattningar
® Behdrighetsadministrator pa enheten har tilldelat rollen Invanaradministrator till
den/de personer som ska ha rollen pa enheten i Stod och behandling.
® |nvanaradministratér behéver SITHS-kort.

® Invanaradministrator maste finnas upplagd i HSA pa den enhet som ar aktiverad i
Stdd och behandling samt ha ett medarbetaruppdrag kopplat till denna enhet i HSA.

5.2.0vergripande funktioner

Av verksamhetschef utsedd person far rollen invanaradministratér pa aktiverad enhet i Stod
och behandling (en roll som behérighetsadministrator pa enheten tilldelar).

Inom verksamheten behGver man sakerstalla att det finns en invanaradministrator i tjanst
som har ett évergripande ansvar for att 6vervaka lista med moment/invanare/behandlare, t
ex att prioriterade flaggor tas om hand vid eventuell behandlarfranvaro genom att t ex byta
behandlare.

Invanaradministrator i Stod och behandling kan:

e Starta moment for en invanare genom att tilldela invanaren ett moment och en
behandlare.

e Tillgangliggdra moment for grupp av invanare.

e Skapa kategorier.
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e Skapa och spara s6kningar.
e Byta behandlare pa invanare i moment.

e Overvaka moment pé enhet, se samtliga prioriterade flaggor samt se antal
kommentarer i flaggor utan att 6ppna flaggor.

e Sevilka invanare som &r avslutade i moment.

e Lagga till administrativa meddelanden pa enhetsniva for personal respektive
invanare som grupp.

® Se innehallskatalogen.
® Godkénna eller neka dverlamningar av moment till dennes enhet.

5.3.Startsida

® Nérdu érinloggad i Stod och behandling ser du vid informationen ”Inloggad som”:
Ditt namn, den enhet som du &r inloggad pa samt ifall enheten kommer att upphora
sa visas dven detta datum (enligt HSA).

® Som invanaradministrator har du tillgang till flikarna:
> Alla
> Avslutade
> Personal (vy dver personal pa din enhet)
> Innehallskatalog
> Instéllningar
> Administration

5.4.Systemmeddelanden

Du kan stanga ner systemmeddelanden om du tagit del av dem och inte vill se meddelandet
nagot mer.

e Klicka pa det roda krysset bredvid systemmeddelandet for att stanga meddelandet

En gul liten ruta dyker upp under Logga ut med texten Visa systemmeddelanden.

e Klicka pa Visa systemmeddelade for att aterigen ppna alla stangda
systemmeddelanden

Madjligheten att kunna 6ppna upp systemmeddelandet igen kommer férsvinna nar
meddelandet upphdr och du loggat ut ur Stéd och behandling.

5.5.Starta moment pa en invanare
Som invanaradministrator kan du starta moment pa och tilldela invanare behandlare.

e Gatill Alla fliken
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e Klicka pa den blaa knappen hdogst upp till hdger med texten Starta nytt moment

e Skriv in invanarens personnummer i den modalruta som dyker upp och klicka pa
sokknappen bredvid

e Kilicka i rutan under Behandlare och vélj vilken behandlare som ska vara ansvarig
for momentet

e Kilicka i rutan under Moment och valj vilket moment du vill starta pa invanaren
e Kontrollera att alla uppgifter stammer

® Nar du valt moment dyker en gron konfirmationsruta upp langst ner till héger med
texten Starta nytt moment klicka dér om du vill starta momentet

e Kilicka pa Avbryt texten till vanster om du vill avbryta bytet
e Du far en bekréaftelse att momentet har startats
e Din vy under fliken Alla uppdateras

5.5.1.Kontroll av startat moment

Forsoker du starta exakt samma moment (moment och versionsnummer) pa en invanare
som momentet redan &r startat pa sa far du foljande meddelande:

”Kunde inte starta moment: Invanare med personnummer: XXXXXXXX-XXXX har redan
detta moment startat”

5.5.2.Invanaren har aldrig loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster
Invanare ndr ett startat moment i ’Stod och behandling” via 1177 Vardguidens
e-tjanster. Om du forsoker starta ett moment pa en invanare som aldrig har loggat in i 1177
Vardguidens e-tjanster sa kommer du att fa en varningstext som lyder “Invénaren du
forsoker légga till har aldrig varit inloggad i 1177 Vardguiden™.

Du kan fortfarande bekrafta och starta momentet men invanaren kommer inte paborja
momentet forran denne har loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster.

Du ser sedan i listan att invanare &r startad pa ett moment och har en réd symbol vid
invénarens namn, som visar texten invanaren har aldrig varit inloggad pa 1177
Vardguiden”

Denna information forsvinner nar invanaren har loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster.
Behandlaren far notis om att du startat en ny invanare och ser ocksa symbolen.

5.5.3.Invanare har varit inloggad i 1177 Vardguidens e-tjanster men har inte
avisering paslagen
Invanaren styr om den vill ha avisering paslagen och ocksa vilken typ av avisering

(SMS eller e-post) fran sin profilinstallning i 1177 Vardguidens e-tjanster. Det ar viktigt att
det fors en dialog med invanaren nar moment startar om avisering och hur de styr detta.

Om du forsoker starta ett moment pa en invanare som inte har avisering paslagen under sin
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profilinstélining s& kommer du att fa en varningstext med “Invanaren du forsoker lagga till
har inte stéllt in ndgon avisering i 1177 Vardguiden”.

Du kan fortfarande bekrafta och starta momentet for invanaren men diskutera med
invanaren om denne vill ha aviseringar i form av SMS och eller e-post under stdd- och
behandlingstiden.

5.5.4.Invanaren har skyddad identitet

Om invanaren har skyddad identitet sa visas invanarens namn tillsammans med en ikon (ett
hanglas) i granssnittet.

5.5.5.Invanare ar avliden

Om du soker pa ett personnummer for Invanare som ar avliden sa kommer du att fa en
varning och det ar inte mojligt att starta ett moment:

”Personen dr avregistrerad 1 PU Tjanst och gar ej att starta moment pa”
e Det finns dven andra orsaker till att en person kan vara avregistrerad an avliden.

5.5.6.Byta behandlare painvanare i moment

Om en behandlare av nagon anledning inte kan fullfélja momentet pa den invanare som den
ar ansvarig for (exempelvis sjuk, semester, slutar) kan du som invanaradministrator styra
om ansvaret till annan behandlare pa enhet. Detta galler &ven om invanaren &r under
vidmakthallandefas och nar invanares moment ska avslutas. Det ar bra om invanare som
har pagaende moment informeras om behandlarbytet.

e Gatill fliken Alla
e Leta upp det momentet som du vill byta behandlare pa
e Klicka pa den lilla pilikonen bredvid ansvarig behandlare ¥

Du far da upp ett nytt val med rubriken Byt behandlare

e Om det ar dig sjalv du vill tilldela momentet kan du klicka pa den blaa texten till
Tilldela mig

® Om det &r en annan behandlare som du ska tilldela momentet véljer du vem genom
att klicka i rutan under Behandlare

e Nar du valt vem den nya ansvariga behandlaren &r dyker en grén konfirmationsruta
upp langst ner till hdger med texten Byt behandlare klicka dar om du vill
genomfora bytet av behandlare.

e Klicka pa Avbryt texten till vanster om du vill avbryta bytet
e Kontrollera i Alla fliken att bytet av ansvarig behandlare genomforts.
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5.6.0Overvaka moment pé enhet

Som invanaradministrator kan du pa vyn under fliken Alla se alla handelser i invanares
pagdende moment pa enheten. P4 detta sétt kan du 6vervaka alla invanares handelser och
vara ett stod for flodet av invanare pa enheten. Du kan till exempel se antalet prioriterade
flaggor pa fliken. Du kan ocksa se dagens planerade videométen.

5.6.1.Titta pa flaggor
Du kan se om behandlare har skrivit kommentarer i en flagga genom att en pratbubbla visas
pa flaggan. Klicka pa flaggan for att lasa kommentaren. Du kan inte skriva eller
omhénderta flaggan.

5.6.2.Typer av flaggor i listan 6ver alla invanare
En designer sétter egenskaper ndr hen skapar ett moment, exempelvis om det ska vara
mdjligt att skicka meddelande och kommentarer i momentet. Det betyder darfor att alla
flaggor som listas i manualen kanske inte visas i momenten som du har aktiverat pa din
enhet i Stdd och behandling.

Under rubriken ”Flaggor” ser du hindelserna for respektive invanare. Flaggorna ser olika
ut beroende pa vilken handelse de ska uppmarksamma.

5.6.3.0Oversikt av flaggtyper

Detta &r en oversikt over vilka flaggtyper som finns, hur de ska hanteras av behandlaren
samt vilka ikoner som visas.

Flaggor baserat pa Funktion Hantering av flagga Ikon

moment (gors av
behandlare)

Paminnelse pa datum Flagga skapas vid  Klicka pa flaggan i
paminnelse till och vélj att aktivt ta ©
invanare eller bort den.
behandlare.

Invanare inaktivitet Flagga skapas da Inaktivitetsflaggan
en invanare inte forsvinner
varit aktiv pa X automatiskt nar
antal dagar. invanaren ar aktiv.

Startat moment Flagga skapas vid Klicka pa flaggan
start av moment. och vélj att aktivt ta

bort den.

Byte av behandlare Flagga skapas da Klicka pa flaggan
byte av ansvarig och valj att aktivt ta
behandlare skett. ~ bort den. i
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Moment snart slut

Flagga skapas da
det ar X dagar kvar
av rekommenderat
antal dagar for
momentet.

Klicka pa flaggan
och vélj att aktivt ta
bort den.

Nytt
meddelande/kommentar

Flagga skapas for
att visa att nytt

meddelande eller
kommentar finns.

Klicka pa flaggan
och folj lanken till
meddelandefliken.
Siffran raknas ner
nar meddelandet ar
last.

Alternativt klicka pa
meddelandefliken.

Flaggor baserat pa

formular

Funktion

Hantering av flagga

(gors av behandlare)

Uppmarksamma En flagga skapas da
resultat ett visst resultat
uppstar.
2 typer:

Prioriterad = rod
Ej prioriterad = gron

Klicka pa flaggan och valj
att aktivt ta bort den.

Formular sparat

En flagga skapas da
ett formular blir
sparat. Flaggan
innehdller en siffra
som motsvarar
antalet sparade och
ol&sta formulér.

Klicka pa flaggan och
lankas till den detaljerade
vyn for vald invanare och
moment.

I listan under Oléasta
formular finns alla
formular som ar oléasta.

Siffran réknas ned och
forsvinner automatiskt nar
alla formular ar lasta.

Om behandlaren véljer att
att olasa ett formular sa
raknas siffran upp i
flaggan pa nytt.
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Granska formular

En flagga skapas da
ett formulér som har
instéllning
Obligatoriskt + maste
godkannas blir
sparat. Flaggan
innehaller en siffra
som motsvarar
antalet sparade och
olésta formular som
ska granskas.

Klicka pa flaggan och
lankas till den detaljerade
vyn for vald invanare och
moment.

I listan under Oléasta
formular finns alla
formular som ar oléasta.

Tryck pa knappen
Markera som granskad i
respektive formular sa
réknas siffran ned och
forsvinner automatiskt nar
alla formular ar
granskade.

o
B

Formular i
matbatteri sparat

En flagga skapas da
ett formular som
ingar i ett matbatteri
blir

sparat. Flaggan
innehaller en siffra
som motsvarar
antalet sparade och
olasta formulér som
ingar i ett/flera
métbatterier.

Klicka pa flaggan och
lankas till den detaljerade
vyn for vald invanare och
moment.

I listan under Olasta
formular finns alla
formular som ingar i
matbatterier och som ar
olasta.

Siffran i flaggan raknas
ned och forsvinner
automatiskt nar alla
formuldr i respektive
matbatteri ar lasta.

Om behandlaren véljer att
att olasa ett formular sa
réknas siffran upp i
flaggan pa nytt.

%ﬁ

Aktivitet sparad

En flagga skapas da
ett aktivitetsformular
blir sparat. Flaggan
innehaller en siffra
som motsvarar
antalet sparade och

Klicka pa flaggan och
lankas till den detaljerade
vyn for vald invanare och
moment.

I listan under Oléasta
formular finns alla

sid 17 (28)



n77

BEHORIGHETSADMINISTRATOR INVANARADMINISTRATOR DATAADMINISTRATOR
VARDGUIDEN

SENAST ANDRAD: 2021-03-26

olasta aktiviteter. formular som ar
aktiviteter och som éar
olasta.

Siffran i flaggan réknas
ned och forsvinner
automatiskt nar alla
aktivitetsformular ar lasta.

Om behandlaren valjer att
att olésa ett
aktivitetsformular sa
réaknas siffran upp i
flaggan pé nytt.

Flaggor baserat pA  Funktion Hantering av

modul flagga

Paminnelse pa En flagga skapas da ~ Hanteras ej av
modul en ny modul startar behandlare, flaggan
alternativt ndr det & skickas till
X dagar kvar av det invanaren.
rekommenderade
antalet dagar for en
modul.

5.6.4. Dagens videomoéten

Pa Alla-listan visas vilka grupper av moment som har videométen i dag genom en rod
symbol som liknar en filmkamera.

5.7.Filtrera Alla-listan

Funktionen for att filtrera Alla-listan aterfinns hogst upp under fliken Alla.
Filtrerafunktionen har en gron panel med ett litet plustecken langst ut till hdger. Tryck pa
plustecknet for att 6ppna filtreringsfunktionen.

5.7.1.Utifrdn moment

Om listan av invanare blir lang sa kan du filtrera listan att endast visa ett moment i
taget om enheten har flera aktiva moment.

e Klicka pa listan under Visa Moment och vélj endast det moment som du vill se
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5.7.2.Utifran ansvarig behandlare

Om du vill se vilka invanare och moment som en specifik behandlare &r ansvarig for sa
kan du filtrera listan av invanare pa behandlarens namn. Denna funktion ar bra att
anvanda om du behdver styra om alla invanare fran en behandlare till en annan
behandlare.

e Kilicka pa listan under Visa ansvarig och valj den behandlare som du vill se en
oversikt for

5.7.3.Pa sokord

Du kan snabbt och enkelt soka i listan om du exempelvis har namn, personnummer
eller flaggtyp.

e Borja skriva i faltet under Filtrera invanarlista

5.7.4.Paflaggor

Du kan filtrera listan pa flaggtyper. De startade moment som innehaller den flaggtyp som
du har valt sammanstélls i listan. Tank pa att inte filtrera bort prioriterade flaggor om de
kan ha betydelse for patientsakerheten.

5.7.5.P& kategorier
Om du har skapat kategorier kan du aven filtrera listan pa kategorier.

5.8.Spara filter
Du kan spara ett filter genom att forst gora filterval.

e Vilj Spara aktuell filtrering
e Vilj sedan ett namn pa ditt filter

5.8.1.Rensa filter och ta bort sparat filter
Du kan rensa din filtrering genom att vélja “Rensa alla filter”. Du kan ta bort ett sparat filter
genom att klicka pa ”Andra” och sedan pa papperskorgen.

OBS! Du maste alltid vara uppmarksam pa att dina filter kan délja prioriterade flaggor!

5.9. Skriva informationsmeddelande till personal och
invanare
Invanaradministratoren kan skriva informationsmeddelanden till all personal och/eller alla
invanare inom enheten. Detta meddelande syns i granssnittet nar man loggar in i Stod och
behandling. Det ska vara tydligt for dig som invanaradministrator vilken typ av
meddelanden som ar avsedda att kommuniceras, i vilka situationer samt vilken information
som inte lampar sig att kommuniceras pa gruppniva. Aven hur man formulerar sig nar det
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galler att informera en stor grupp invanare &r viktigt att tinka pa. Du kan lagga in lankar
men du bor kontrollera att lanken fungerar och ar korrekt innan du lagger ut meddelandet.

Valj tid for aktivering och nar meddelandet ska upphora. Skriv ditt meddelande i faltet.

Exempel pa hur klockslag skall skrivas in for att ej ge felmeddelande: 0940, 1120

Alla meddelanden hamnar i en lista dar du kan redigera befintliga aktiverade meddelanden
genom att trycka pa pennan eller ta bort meddelande genom att trycka pa papperskorgen.

5.9.1.Meddelande till personal
Meddelandet visas i en gul banderoll hogst upp i granssnittet.

Det gar att klicka bort, men kommer tillbaka nésta gang personalen loggar in under den tid
som du har aktiverat meddelandet.

5.9.2.Meddelande till invanare
Meddelandet visas i en gul banderoll hdgst upp i granssnittet.

Det gar att klicka bort, men kommer tillbaka nésta gang invanaren loggar in under den tid
som du har aktiverat meddelandet.

5.10. Skapa kategorier
Du kan skapa kategorier for ett eller flera moment for att behandlare ska kunna sortera
pagaende moment. Det kan till exempel vara klara for bedomning, kallade till samtal etc.
e Vilj fliken Instéallningar
® Valj fliken Kategorier

e Vilj vilket eller vilka moment du vill skapa kategorier for genom att klicka i
checkboxarna

® | &gg till kategorier
® Tryck pa Spara

Du kan ta bort och skapa nya kategorier genom att anvénda papperskorgen eller ”Légg till”.

Det &r inte majligt att ta bort en kategori som finns pa sparade moment eller i sparade filter.

5.10.1. Lagga till kategorier i Alla-listan

e Gatill Alla fliken

o Ga till det moment du vill lagga kategorier pa

e Klicka pa pennan bredvid kolumnrubriken Kategorier

e Vilja vilken eller vilka kategorier du vill lagga pa

e Valj sedan vilka invanares moment du vill ldgga kategorin pa
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e Klicka pa den gréna Spara knappen hagst upp till hoger
® Om du vill avbryta klickar du pa krysset ovanfér Spara knappen
Den valda kategorin syns nu i bade Alla- och Mina listan (for behandlare).

5.11. Oppna moment

Invanaradministratoren kan ppna upp ett moment sa att det blir tillgangligt fér en grupp av
invanare. FOr att oppna ett moment maste designern av momentet gora en beskrivning av
momentet som visas for invanaren nér de har valt momentet i listan Gver Tillgangliga
moment.

For att Gppna momentet for en grupp invanare:

Gatill fliken Installningar

Vélj underfliken Oppna moment

Valj Nytt 6ppet moment

Valj moment som skall 6ppnas

Viélj behandlare (kom 6verens inom verksamheten)

Valj eventuellt 1an eller kommuner

Vilj eventuellt aldersspann for de som momentet skall Gppnas for
Valj kén hos de som momentet skall 6ppnas for (man/kvinna/alla)

Vlj Tillgangliggdr 6ppet moment for att 6ppna momentet, vélj Avbryt om du
angrar dig

Nar en invanare loggar in listas de 6ppna moment som matchar invanarens profil, dvs alder,
kon, 1an etc. Nar invanaren véljer moment visas designers beskrivning av momentet upp
och invanaren far valet att starta momentet sjalv.

5.11.1. Oppna moment som kan respektive inte kan startas av
invanaren

Som invanaradministrator kan du se vilka av enhetens 6ppna moment som kan respektive
inte kan startas av invanare.

o Gatill fliken Installningar

e Vilj underfliken Oppna moment

® [ listan ovanfor panelen "Moment som inte kan startas av invénaren” visas de
moment som kan startas av invanaren

® Klicka pa panelen "Moment som inte kan startas av invanaren” listan som
expanderas visar de moment som inte kan startas av invanaren.

5.11.2. Avsluta ett 6ppet moment
For att ta bort ett 6ppet moment maste invanaradministratoren ga till fliken Instéallningar:
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e Klicka pé underfliken Oppna moment

® Leta upp namnet pa det 6ppna momentet i listan

e Klicka pa den roda papperskorgen pa samma rad som och underfliken

e Klicka Ja om du vill ta bort det 6ppna momentet, klicka Nej om du angrar dig

Observera att nar ett 6ppet moment tagits bort och inte langre finns tillgangligt for
invanaren att starta sjal kan behandlare fortfarande starta momentet pa invanare sa lange
momentet finns aktiverat pa enheten. Det ar vardgivaradministratéren som aktiverar och
inaktiverar moment pa enheter, har du fragor eller funderingar kring det bor du kontakta
vardgivaradministratoren i forsta hand.

5.12. Avslutade moment

Under fliken avslutade finner du moment som &r avslutade av behandlare. De ar annu inte
gallrade av data-administrator.

5.13. Se innehallskatalogen
| fliken Innehallskatalog som du som invanaradministrator har tillgang till sa ser du alla
moment som utgivare har satt som publika i innehallskatalogen for Stéd och behandling.

Se det som ett skyltfonster att ta kontakt med din vardgivaradministratér om du ser moment
som skulle kunna vara intressant att starta med pa din enhet. Klicka pa Info for att fa mer
information om respektive moment.

5.14. Hantera 6verlamning av moment

Vid behov kan en invanares moment éverlamnas till en annan vardenhet. Overlamningen
initieras av en behandlare pa den enhet som momentet finns pa, invanaradministratoren pa
den mottagande enheten maste sedan godkéanna 6verlamningen innan sjdlva 6verlamnandet
sker.

OBS! Du maste som invanaradministrator kanna till verksamhetsrutinerna for 6verlamning
av moment innan du godkanner en éverlamning.

5.14.1. Godkéanna en dverlamning

Nar en 6verlamning initierats till den enhet som du ar invanaradministrator pa dyker en ny
flik upp vid namn Overlamningar. | den fliken listas de moment som har pagaende
overldamningar med din enhet som mottagande enhet.

For att godkanna en dverlamning:

® G in pa fliken Overldamningar
e Leta upp den aktuella invanarens moment och klicka pa momentets panel

Information om det aktuella momentet dyker upp. For att fortsatta dverlamningen:
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® Vilj Godkénn

En modalruta med majlighet att valja en ny behandlare pa din enhet dyker upp. For att
fortsétta Overlamningen:

® S¢k fram den behandlaren pa din enhet som ska vara ansvarig for momentet
® Valj tilldela behandlare.

Nér du tilldelat en behandlare till momentet kommer det forsvinna fran listan i fliken
Overlamning och istéllet tilldelas den nyvalda behandlaren. Momentet finns nu listat i
behandlarens Mina-flik samt i Alla-fliken.

5.14.2. Avbdja en dverlamning

Nar en dverlamning initierats till den enhet som du &r invanaradministrator pa dyker en ny
flik upp vid namn Overldamningar. | den fliken listas de moment som har pagaende
overldmningar med din enhet som mottagande enhet.

For att neka en éverlamning:

® G4 in pa fliken Overlamningar
e Leta upp den aktuella invanarens moment och klicka pa momentets panel

Information om det aktuella momentet dyker upp. For att neka dverlamningen:
e Vilj Avbgj

En modalruta dyker upp med en fraga for att forsakra sig om att du vill neka
overlamningen. For att fortsatta:

® Vilj Avbryt dverlamningen.

Listan i fliken Overlamningar uppdateras och det aktuella momentet finns inte langre kvar i
den. Behandlaren som initierat 6verldmningen informeras om att verlamningen nekats.

5.14.3. Pagaende dverlamningar syns i Mina- och Alla-fliken.

Nar en éverlamning ar pagaende syns det i Mina- och Alla fliken i en separat lista under
momentets namn.

6. Dataadministrator

6.1.FOrutsattningar
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e Dataadministratoren ar av verksamhetschef utsedd person som far rollen pa aktiverad
enhet i Stod och behandling, en roll som en behérighetsadministrator pa enhet
tilldelar.

e Dataadministratdr behdver SITHS-kort.

e Dataadministrator maste finnas upplagd i HSA pa den enhet som ar aktiverad i Stod
och behandling samt ha ett medarbetaruppdrag kopplat till denna enhet i HSA.

6.2.Overgripande funktioner
Dataadministrator i Stoéd och behandling kan:

e Exportera invanaruppgifter fran moment pa aktiv enhet i Stod och behandling.
e Se vilka invanare som ar avslutade av behandlare.

e Gallra invanaruppgifter fran Stod och behandling efter att invanarens moment ar
avslutade.

6.3. Startsida

Niér du ar inloggad i stod och behandling ser du vid informationen ”Inloggad som”: Ditt
namn, den enhet som du &r inloggad pa samt i det fall enheten kommer att upphora sa visas
aven detta datum (information fran HSA).

e Som Data-administrator har du tillgang till flikarna
> Export
> Avslutade
> Personal

6.4.Systemmeddelande

Systemmeddelande &r ett meddelande som skrivs av vardgivaradministratéren och kan
visas upp for alla enheter som finns aktiverade hos din vardgivare. Meddelandet kan
regleras tidsmassigt i en gul banner som lagger sig hogst upp sidan nér du ar inne i
Designverktyget.

Du kan stanga ner systemmeddelanden om du tagit del av dem och inte vill se meddelandet
nagot mer.

e Klicka pa det roda krysset bredvid systemmeddelandet for att stanga meddelandet

En gul liten ruta dyker upp under Logga ut med texten Visa systemmeddelanden.

e Klicka pa Visa systemmeddelade for att aterigen 6ppna alla stangda
systemmeddelanden

Madjligheten att kunna 6ppna upp systemmeddelandet igen kommer férsvinna nar
meddelandet upphor och du loggat ut ur Stdd och behandling.
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6.5.Exportera invanaruppgifter fran moment pa enhet

Du har i din roll mgjlighet att kunna ta ut data for verksamhetsuppféljning fran Stod och
behandling. Du gor det i tva steg, forst exporterar du momentet och sedan laddar du ner
momentet. Det gors under fliken Export. Ett eller fler moment kan exporteras till en XML
fil. XML-filen kan anvandas i din vardgivares uppféljningsverktyg.

Vid export kan all data eller delméngder av datat exporteras.

Observera! Att vardgivaren och du ar ansvariga for att rutiner tas fram for hur den
exporterade filen hanteras nér du laddar ned den.

Det gar att gora installningar i webblasaren for hur man ska spara ner filer sa att de inte
hamnar lokalt pa harddisken. Det ar dataadministratérens ansvar att vélja vilken mapp filen
ska laddas ned i och det gar aven att gora installningar i sin webblésare sa att dialogrutan
”Spara som” visas varje gang man laddar ner filer. Om man inte vet hur man gor
installningar i sin webbl&sare kan man kontakta lokal IT.

6.5.1.Exportera data p& pagaende eller avslutad behandling

e Gatill fliken Export
e Vilj om du vill exportera ett pagaende eller avslutat moment

e Klicka pa den vita rutan med texten Vélj momentmall. Valj vilket moment du vill
exportera i listan som dyker upp

e | den mellersta graa rutan véljer du om du vill exportera alla invanare, begransa med
kategorier eller begransa med personnummer. Du valjer &ven om du vill ta ut en
export inom ett specifikt tidsintervall.

e | den nedre graa rutan véljer du vad du vill ska inga i exporten
® Vilj Generera export.

En modal ruta med titeln Bekréafta export dyker upp. Den innehaller en siffra pa antal
moment som kommer exportera samt en informativ text samt information om att du efter
exporten aktivt maste ladda ner filen. Lés igenom noggrant.

® Valj Exportera om du vill exportera. Valj Avbryt om du angrar dig.

® En ruta langst ner till hoger med en lista pa exporter dyker upp. Exporter kan anta tre
statusar:

> Koar: innebdr att exporten &r satt i kd. Du kan exportera upp till tre exporter
samtidigt.

> Under arbete: exporten har paborijats. Du kan folja forloppen i
forloppsmataren bredvid namnet

> Klar for nedladdning: exporten & genomfor och nu klar for nedladdning.
Forloppsmataren har natt 100% och blivit gron. Ladda ned knappen ar nu
klickbar och har en rod cirkel pa sig for att markera att den &r
nedladdningsbar.
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® For att ladda ner exporten trycker du pa Ladda ned knappen bredvid momentets
namn.

® En modalruta dyker upp med information om hur méanga moment exporten
innehaller, namnet pa momentmallen, vilket format filen ar i samt en
observationstext.

e Klicka pa Ladda ned om du vill ladda ner exporten, klicka pa Avbryt om du angrar
dig.

Under tiden du exporterar moment kan dven ga till andra flikar. Exportlistan kommer félja
med i granssnittet under hela tiden. Nér en export ar fardig och klar for nedladdning dyker
aven ett informationsfalt upp hogst upp pa sida som meddelar att exporten ar klar samt
paminner om att filen annu inte ar nedladdad.

Observera: resultat som medfoljer XML:en dr enbart resultat som &r synliga for
behandlaren. Om designern eventuellt skapat resultat som ar synliga for enbart invanaren
kommer inte dessa resultat folja med i exporten.

6.5.2. Spara ditt valda urval for framtida exporter
Innan du genomfor din export av data kan du spara ditt filter for framtida exporter:

e Gatill fliken Export

e Fyll i din export enligt avsnitt 6.5.1 Exportera data pa pagaende eller avslutad
behandling. Vlj inte att Forbereda for export.

e Klicka pa den blaa knappen Spara urval hogt upp till hoger
® Skriv ett namn pa ditt filter i rutan som dyker upp
e Vilj Spara om du vill fortsatta, valj Avbryt om du angrar dig

Observera att filtret maste sparas innan exporten- Nar du valt att gora en export kommer
alla installningar for exporten rensas.

6.5.3. Anvand ditt sparade urval for export

Om du har sparat ett urval for export kan du anvéanda det igen vid en ny export om du
Onskar att gora en liknande export.

o Gatill fliken Export

e Till hoger finns en ruta med texten Vélj sparat urval, klicka pa den.

® En lista med sparade urval dyker upp

® Valj ditt urval i listan

e Kontrollera att urvalet du valt uppfyller dina 6nskemal for exporten

® Vilj Forbered export.
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En modal ruta med titeln Bekrafta export dyker upp. Den innehaller en siffra pa antal
moment som kommer att exporteras samt en informativ text. L&s igenom noggrant.

® Valj Exportera om du vill exportera. Valj Avbryt om du angrar dig.

6.5.4.Radera ett sparat urval for export

For att radera ett sparat urval vid export:

e Gatill fliken Export

o Till hoger finns en ruta med texten Valj sparat urval, klicka pa den

® En lista med sparade filter

® |eta upp det urvalet du vill radera, vélj den réda soptunnan bredvid namnet
e Vilj Ja om du vill fortsétta, vélj Nej om du angrar dig.

6.6.Gallra patientuppgifter fran Stod och behandling

Som data-administrator ska du slutligen gallra invanares avslutade moment fran Stéd och

behandling.
Observera! Kom ihag att nar du har gallrat s& ar all data borta fran Stéd och
behandling.

e Gatill fliken Avslutade

e Leta upp det moment du vill gallra en eller flera invanares moment fran

e Expandera momentet genom att klicka pa panelen eller plustecknet langst ut till

hoger

® Leta upp den invanaren vars moment du vill gallra

e Vilj den roda Gallra knappen langt ut till héger

[ J

Din lista uppdateras och invanaren som du just gallrat &r borta.

Om du inte gjort ndgon export av data for invanaren i momentet sa kommer du bli
informerad om detta. Om knappen Gallra &r gra sa finns det lankade moment som behdéver
gallras forst.
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Bilaga 1

Formatspecifiaktion - Exportformat 2.0

Mer information om Dataexport i formatet XML och CSV éterfinns pa
Forvaltningens informationssida.

https://invanartjanster.atlassian.net/wiki/spaces/OSOB/overview
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