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Systemavbrott Mitt Vaccin

e  Setill att alltid ha en aktuell hdlsodeklaration utskriven pa papper , dessa finns har: For dig som vaccinerar -

Samverkanswebben (regionsormland.se)
e  Vid avbrott, kopiera fran originalet

e  Vaccinera och dokumentera pa den utskrivna hilsodeklarationen. Dokumentera korrekt, Batch nummer,

stickstalle, och tydliga personuppgifter.
e  Registrera i Mitt vaccin ndr systemet ater &r i drift
e Arkivera halsodeklarationerna enligt Regionens/Kommunernas rutin



https://samverkan.regionsormland.se/for-vardgivare/for-dig-som-vaccinerar/
https://samverkan.regionsormland.se/for-vardgivare/for-dig-som-vaccinerar/
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Administration av behérigheter och konton

N&r ny personal borjar pa enheten ansvarar Administrator eller motsvarande for tilldelning av
behorighet genom att:

o Tilldela konto i de fall anvdandaren ska borja anvdnda meddelandehanteraren for forsta
gangen.
e Liggain anvandaren i enhetens adressbok.

Na&r personal slutar pa enheten ansvarar Vardsystemsamordnare eller motsvarande for att:

Anvandare som slutar eller for en tid ar ledig ska i forsta hand sjalv vidarebefordra meddelanden,
tomma sin inkorg, skickat och papperskorg samt skicka ivag meddelanden som ligger sparade i
utkast.

Den som avbestaller ett Cosmic- och Messengerkonto forvissar sig om att anvandaren har tomt sitt
Messenger. Om anvandaren haft tillgang till annans konto ska detta urval tas bort. Behorighet som
administrator ska avbestéllas och tas bort.

Bevakning av brevlador/konton

For funktionsbrevlador i Messenger ska ansvarig verksamhetschef sikerstalla att det finns rutiner for
att meddelanden kontinuerligt gas igenom fér att trygga en siker och effektiv verksamhet. For
funktionsbrevlada géller daglig bevakning vardagar.

Rensning av meddelanden

For att uppratthalla god prestanda ska manuell rensning av papperskorg, skickat, inkorg och mina
vanliga adresser ske regelbundet av anvandaren.

Utskrifter

Utskrift ska undvikas och om behov av utskrift finns (arbetsunderlag) ska underlaget destrueras nar
arendet ar avslutat. Ansvarig verksamhetschef ska sdkerstalla att det finns rutiner for destruktion.

| 6vrigt, se Region S6rmlands gemensamma rutiner och riktlinjer Varddokumentation — Utskrift och
aterlamnande av journalhandling.
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Franvarohantering

Satta eget franvaromeddelande

Alla anviandare av meddelandetjansten kan hantera sin egen franvaro.

1. Ga till korgen Egenskaper och fliken Franvaro.

2. Markera Skicka autosvar och eventuellt Skicka enbart under foljande period.

3. Skrivin meddelandet som ska skickas vid din franvaro och klicka pa Spara langst ner till hoger.

X

Inkorg (24)

1)

o

Utgdende

]
2
@ g m
&
w

Utkast (0)

=D

Papperskorg

&

Egenskaper

Egenskaper

Meddelanden Kolumner | Adressbok | Franvaro

O Skicka inte autosvar

®) Skicka autosvar

" Skicka enbart under féljande period

Startdatum:* 2{]1?_09_12:H 16:00 5

Shutdatum= 15017.09.25% | |08:002

Meddelande att inkludera i autosvar

Hej och tack for ditt meddelande!
Jag ar pa semester ach 4r Ater tillbaka den 25/9.
Vid braskade arende kontakta min kollega....

MVH
Jessica Andersson

Hantera andra anviandares franvaro

© Testsson Andersson, Jessica (6verldkare) <Lak.. Lékare

Til Har semester ach &r Ster tillbaka den 25/9.
| Wid braskande rende kontakta min kollega.... |
Kopia MYH

{1 Jessica

Administrator kan hantera andra anvandares franvaro via menyvalet Franvaroadministration.
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) Franvaroadministration

Ange anvandar-id eller namn
3Z7M Sk
Sokresultat

Mamn
Henriksson, Patrik (systemforvaltare) <3ZZM>

O Skicka inte autosvar

®) Skicka autosvar
% Skicka enbart under faljande period
Startdatum=* | 9047.09.14 2 8| |16:002
Slutdatum® |9017.0.95% B 08:00%

Meddelande att inkludera i autosvar

Hej och tack fér ditt meddelande!
Jag ar pa semester och Ater tillbaka den 25/9
Vid braskande drende kontakta min kollega

MVH
Patrik

| faltet Ange anvdndare-id eller namn rekommenderas att sdka pa anvandarens HSA-id for att vara

saker pa att fatt ratt anvandare.

Ta 6ver annan anvdndares inkorg

Administrator har behorighet att ge anvandare tillgang till annan persons inkorg vid franvaro. Detta
gors med menyvalet Tillgang till andra Messenger-konto (se manual for Lokal administration Cosmic).

Ditt eget namn finns alltid tillganglig i listan for att det ska vara enkelt att byta tillbaka till din egen

[Inkorg].

Vilj namnet pa den meddelandeanvandare vars inkorg du tillfalligt ska ta éver. Meddelande vaxlar
direkt fran din egen till kollegans inkorg.
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= Inkorg
Typ: ® Alla O Patientrelaterade Kategori | (Alla i urval) i Uppdatera
Inkorg (2)
O Icke patientrelaterade d [ Gruppera p kategori
L
E Nyt Svara Svara zlla Vidarebefordra Ta bort
Utgaende —
= 3 Y ] Amne Personnummer Kategori Fran Mottaget Mamn
= 3 Test 19 400208-7874 Bokning Arsenovic, Elina (laka... 2017-10-26 12:59 Bengt Nyberg
= 3 Test hog prio 19 680524.9288 Fraga Arsenovic, Elina (laka... 2017-10-26 12:57 Mia-Pia Fia-Lisa Jans..
Skickat (=] 3 Testarigen med norm... 19 680524-9288 Arsenovic, Elina (1akar.. 2017-09-26 18:29 Wia-Pia Fia-Lisa Jans
(=] 3 SV: TEsta aft skcika till .. 19.680524-8288 Testsson Anderssom. 2017-08-26 18:28 Mia-Pia Fia-Lisa Jans
@ =] 3 SV. TEsla alt skcika till ... 19 680524-0288 Arsenovic, Elina (1akar: 2017-09-26 18:24 Iia-Pia Fia-Lisa Jans...
Utkast (0} =4 - TEstaalt skeika tilf gru... 19680524-9288 Testsson Andersson, ... 2017-09-26 18:21 Mia-Pia Fia-Lisa Jans...
= 3 SV: Test 19 680524-9288 Testsson Andersson, ... 2017-09-26 17:58 Mia-Pia Fia-Lisa Jans.

ED

Papperskorg

&%

Egenskaper
Arsenovic, Elina (lakarsekreterare) <LakSekr23>
|L_Falk, Sven-Erik (overlakare) <Lakare(4>
— Gustavsson, Marika (| <LakSekr2¢=
Messenger-konto  Arsenovic, Elina (lakarsekreterare) <LakSekr23> i Stang

Obs! Meddelande-anvandare ar inte samma sak som Cosmic-anvandare.

”Overtagandet” giller tills du stinger [Inkorg], eller tills du véljer att byta tillbaka till din egen inkorg.
Inloggningen i Cosmic ar oforandrad vid évertagandet av en annan anvandares inkorg. Behorigheten
ar fortfarande kopplad till dig som ar inloggad. Det innebér att om din behorighet &r mer begransad
an hos den som &ger inkorgen, sa kanske du inte kan lasa journalanteckningar.

Du som tar éver en annan anvandares inkorg kan ocksa skicka meddelanden fran den inkorgen. For att
det tydligt ska framga vem som i praktiken skickar meddelandet kommer det att sta "Fran NN genom
XX” i dessa meddelanden. Du har &ven tillgang till 6vriga funktioner i den andra anvandarens
meddelandetjanst (Egenskaper mm).

Reservrutin

Vid driftstopp i Messenger langre an 24 timmar anvands telefon och fax.
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