Besdkshantering Manual - Sjalvregistreringsmodul

Sjalvregistreringsmodulen ar en modul fran vilken man som besdkare kan registrera sig och far en
namnskylt utskriven. Nar besdkaren fyllt i de uppgifter som efterfragas och slutfort registreringen
skickas ett mail till den vard som gasten ska traffa. Varden far meddelande om att de har besék som

vantar i entrén.

Vid behov av Anvindarstod/support kontakta VGR IT Service Desk som du nar via Serviceportalen.
Ange att ditt drende avser Besokshantering.

1. Startsida

Sa har ser skarmen ut for besdkaren i forsta skedet

For att synliggora skrivbordet klicka/markera pa skarmen.
Det ar obligatoriskt att fylla i de falt som ar markerade med *
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2. Registreringsvy inkl. tangentbord

Sa har ser skarmen ut nar besokaren markerat ett falt

Markera faltet Ditt- fér och efternamn och fyll sedan i efterfragad information (detta falt ar
obligatoriskt).

Markera féltet Vard och s6k fram den vard du ska traffa via rullgardinsmenyn. Skriv de forsta
bokstdverna i vardens namn sa filtreras ratt vard fram (detta falt ar obligatoriskt).
Vérdelistan visar Namn + titel + ort.

*Hittar man inte vérd i rullgardinsmenyn alternativt om det inte dr noterat titel och- eller ort
dr det bra att veta att vdrdelistan hdmtar personuppagifter fran KIV:
http://sokikiv.vgregion.se/sokikiv/index.jsp

Dubbelkolla hur det ser ut i KIV, saknas nedan uppgifter dven ddr sG hénvisa till ansvarig KIV-

administrator fér att korrigera.

Markera faltet Foretag/Organisation och fyll sedan i efterfragad information (ej
obligatoriskt).

Klicka pa Registrera for att slutféra registreringen och skriva ut namnskylt.

Blir nagot i falten felaktigt klicka pa knappen Rensa félt sa rensas alla falten.
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3. Ej korrekt ifyllda falt

Sa har ser skarmen ut nar gasten inte fyllt i de
obligatoriska falten: For- och efternamn och- eller vard.

Ogiltiga falt
Faljande har inte angetts korrekt:
Ward

9

4. Registrering slutford

Sa har ser skarmen ut nar gasten fyllt i alla falt korrekt

Nér registrering ar slutford skickas ett mail till varden som moter upp i entrén/receptionen.
Det ar mojligt att registrera flera gaster till samma mote som tidigare gast angett.

Klicka pa knappen + Registrera fler personer for att pa sa vis komma till vy 2 dar det i faltet
vard och eventuellt foretag (om det fyllt i) redan ar forifyllt.
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Tack, ditt besok &r registrerat.

Vaniigen ta ditt bestkskort

=+ Registrera fler personer
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