Formular

- en e-tjanst for dig som ar verksam inom svensk halso- och sjukvard.
Du nar tjansterna via ditt eTjanstekort.

N

Design

O

Utskick

Uppfdljning

Har utformar du formularmallar och Ett formular kan skickas till enskild Har kan du som har medarbetar-

anger hur de far anvandas. Du kan invanare eller till hel mottagarlista. uppdraget Vard och behandling eller
dela dem med andra vardenheter eller Utskicken av formular kan géras av Kvalitetsregister se besvarade
lata invanargrupper sjélva initiera en dig som har medarbetaruppdraget formulér, skicka paminnelser samt
vardkontakt. Vard och behandling eller exportera besvarade formular.
Kvalitetsregister.

nvandarstod 1177
ormularhantering
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Oversikt

Om anvandarstodet och annat supportmaterial

Syftet med anvandarstodet ar att beskriva hur man skickar och tar del av besvarade
formuldr i e-tjansten Formulérhantering. Mer information om tjansten, manualer med mera
finnas pa sidan https://www.vgregion.se/formularhantering pa vardgivarwebben. Nedan
foljer forst en beskrivning av hur man loggar in i en av de tva vyerna: Utskick (skicka
formular) respektive Uppfoljning. Darefter foljer en kort beskrivning av de tva vyerna.

Not. Som komplement/alternativ till att skicka formuldr till utvalda personer (vyn Utskick)
sa kan regional samordnare dven skapa en lank till formularet. Lanken kan laggas pa en
valfri webbsida eller delas via sms (kan skickas via Outlook/e-post) eller pa annat satt
(notera att man med denna lésning inte har kontroll 6ver vilka som besvarar formuléret).

Logga in

1. Satt in ditt eTjanstekort (SITHS-kort) i datorn. Hoppa éver detta steg om du vill
legitimera dig med SITHS elD.

2. Logga in via inloggningssidan https://personal.formular.1177.se/

« Du kan ga till inloggningssidan via
https://www.vgregion.se/formularhantering och Logga in som
vardpersonal.

Klicka pa Utskick (skicka formular) eller Uppféljning (folj upp svaren).

4. Modalrutan Valj certifikat for autentisering visas. Klicka pa knappen OK. Ibland
kan du komma direkt till nasta steg utan att denna ruta visas. | de flesta fall kommer
du nu till den vy du har valt och inloggningen &r klar. Forsta gangen du loggar in
kan det vara nagra fler steg. Sa ar det &ven om du har medarbetaruppdrag pa flera
enheter. Folj da stegen nedan:

5. Om du far upp en ruta med rubriken Valj medarbetaruppdrag sa klickar du pa
raden som har namnet pa din vardenhet/verksamhet i kolumnen "Vardenhet". |
kolumnen "Syfte" ska det std "Vard och behandling" (i vissa fall kan det vara
Kvalitetsregister). Har du flera medarbetaruppdrag sa visas en rad per
medarbetaruppdrag. Du loggas in pa den verksamhet du valjer.

6. En del verksamheter har kopplade enheter. Arbetar du vid en sddan verksamhet
(t.ex. sjukhus) sa far du, forsta gangen du loggar in, vélja den enhet som du vill
arbeta med i en rullgardinsmeny. Andra verksamheter (t.ex. vardcentraler) har inga
kopplade enheter och da behdver man inte vélja enhet.

« Nasta gang du loggar in sa kommer du direkt till den enhet du valde senast.
Vill du byta enhet till en annan inom samma verksamhet sa klickar du
pa Byt enhet uppe till htger. Om du loggar ut sa far du vélja
medarbetaruppdrag och verksamhet igen (steg 5).

7. Nu visas vyn Utskick eller Uppféljning beroende pa vad du valde i steg 3.

e Tips. Du kan byta mellan vyerna Utskick och Uppfdljning genom menyn
(tre streck) uppe till vanster. Notera att detta kraver att du har fatt
behdrighet till bada vyerna.

w
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Utskick

Klicka pa Utskick nar du ska skicka ett formulér till en eller flera invanare.

A\ OX

Design Utskick Uppfdljning

Har kan du som har medarbetar-
uppdraget Vard och behandling eller
Kvalitetsregister se besvarade
formulér, skicka paminnelser samt
exportera besvarade formulr.

Ett formular kan skickas till enskild
invanare eller till hel mottagarlista.
Utskicken av formul&r kan goras av
dig som har medarbetaruppdraget
Vard och behandling eller
Kvalitetsregister.

Har utformar du formuldrmallar och
anger hur de far anvandas. Du kan
dela dem med andra vardenheter eller
|3ta invanargrupper sjalva initiera en
vardkontakt.

Fortsatt p Fortsatt  »

Sidan ”’Skicka formulér” 6ppnas.

Valj formularmall

I rullgardinsmenyn, valj den “formul&rmall”, alltsa det formuldr som du vill skicka. Klicka
pa faltet for att valja. Om enheten har manga formular kan du bérja skriva in
formul&rnamnet:

Valj formularmall

Uppfélining efter covid-19 X -

Mottagarlista

Lagg till en mottagare/invanare genom att skriva in dennes personnummer och tryck sedan
pa plus-tecknet. Upprepa om du vill lagga till flera invanare i samma utskick. Det gar
ocksa att lagga till mottagare via funktionen Importera fran fil.
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Mottagarlista

Lagg till mottagare har (AAAAMMDD-X00XX)

Personnummer Namn Avisering via 1177

Inga mottagare inlagda an

Nér du lagt till en mottagare visas personnumret och namnet i mottagarlistan:

MOttagar“Sta [ sENEEY S Importera fran fil

Lagg till mottagare har (AAAAMMDD-X00XX) (+)
Personnummer Namn Avisering via 1177
1oz Tolvan Tolvansson E-post, SMS

Har kan du &ven se om invanaren har avisering via 1177 aktiverat. Om invanaren inte har
aviseringar aktiverade sa kommer denne inte fa ndgon avisering (sms eller e-post) om att
formularet har skickats. Om invanaren inte har aviseringar paslagna sa du ta bort hen fran
mottagarlistan genom att trycka pa papperskorgen och évervaga att kontakta invanaren pa
annat satt.

Mottagarlista

187706232382

Invénaren har skyddad identitet

Observera rader med rod text nedan

Personnummer Namn Avizering
N2 TOLVANSSOMN TOLVANG E-past, SMS
192205209246 Britta Ovare :‘:: by sakner konto
188803099368 Agda Anderssan SMS

194911172296 Sven Sturesson :::::;Z’;:‘:;:Lgm
195510101076 Bengt Gunnarsson 5MmS

195911172939 #ron LAB Nilsson SMS

201001011236 Tian Tolvansson SMmS
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Utskickets giltighetstid
Utskickets giltighetstid

Besvaras senast Gallras efter

2024-11-26 2024-12-26

Ange datum for nér formuléret ska besvaras senast och datum for nér det ska gallras efter
(tas bort). Gallring bor ske inom tre manader och senast ett ar fran utskicksdatumet. De
forvalda datumen ar att formularet ska besvaras senast inom ett ar och gallras efter ett ar
och en manad. OBS! Formular som skickas fran Utskick maste gallras manuellt i vyn
Uppfoljning. | vissa fall kan formuldr som besvaras via formuldrlank gallras automatiskt. |
vyn Uppfodljning gar det att lagga till ett extra filter s& att man lattare kan hitta de formular
som ska gallras (klicka pa ”’Visa/dolj filter” uppe till hoger, och satt en bock i rutan
”Gallras efter” for att visa detta filter).

Inkorgsmeddelande hos 1177
Inkorgmeddelande hos 1177

Skapa Inkorgsmeddelande

Lat denna vara iklickad. Om du klickar ur den sa behdver du meddela mottagaren péa annat
sétt att hen fatt ett formulér.

Vid behov, &ndra det forvalda inkorgsmeddelandet.

Det finns ocksa en maéjlighet att skapa ett formularmeddelande. Meddelandet visas Gverst
i formuldret, ovanfor rubriken. Ld&mna féltet tomt om du inte behdver uppmarksamma
invanaren pa nagot sarskilt.

Skicka formular

Nar du ar klar, klicka pa knappen Skicka formular langst upp pa sidan.
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Uppfoljning

Se till att ditt eTjanstekort sitter i datorn och klicka pa vyn Utskick nar du ska ta del av

besvarade formular:

N

Design

v

Har utformar du formuldrmallar och
anger hur de far anvéndas. Du kan
dela dem med andra vardenheter eller
|ata invanargrupper sjélva initiera en
vardkontakt.

Utskick

Ett formular kan skickas till enskild
invanare eller till hel mottagarlista.
Utskicken av formul&r kan géras av
dig som har medarbetaruppdraget
Viard och behandling eller

O

Uppféljning

Har kan du som har medarbetar-
uppdraget Vard och behandling eller
Kvalitetsregister se besvarade
formulér, skicka paminnelser samt
exportera besvarade formular.

Kvalitetsregister.

Nar du loggat in ser du en lista pa alla formular som skickats ut pa din enhet:

25 w |Firsta|Firegaende | 131

[C] Personnummer = Namn Formuldr =

[ 191212121212 Tolvan Tolvansson Uppfdljining efter covid-19 v.2

[ 191212121212 Tolvan Tolvansson Uppfdljining efter covid-19 v.2

[ 191212121212 Tolvan Tolvansson Uppfdljining efter covid-19 v.2

I listan langre till hoger kan du dven se vem som skickat ut formuléret, nar det skickats ut
samt formulé&rets formularstatus:

Utskickad / initierad av Utskickad & Formulidrstatus

Pernilla Persson 10mar 2021 13:31  Utskickad
Pernilla Persson 10 mar 2021 1310 Utskickad

Pernilla Persson 4 mar 2021 13:05 Besvarad
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Formuléarstatus kan ha féljande fyra varden (fler kan tillkomma efter énskemal):

e Skickad - utskickat men ej annu besvarat

e Paborjad - invanaren har borjat svara pa ett formular men ej avslutat det

e Kiar, ej inskickad — invanaren har besvarat alla fragor men ej skickat in formularet
e annu

e Besvarad - inskickat och besvarat formular

Via falten langst upp pa sidan kan du sortera formularen efter exempelvis namn pa
formularet, formularstatus, vem som skickat ut formularet, invanarens personnummer och
nar formuléret skickades ut:

Alla formular Paminnelser Formuldr markerade fér gallring
Formular Formularstatus
Utskickad / initierad av Utskickad (AAAA-MM-DD
= | Pernilla Persson From Tom

For att se invanarens svar valjer du ett formular med formularstatus Besvarad och klickar
nagonstans pa raden. Om formularet ar besvarat kommer det lysa med en orange farg nar du
for muspekaren éver raden:

[ Personnummer Namn Formular & Utskickad / initierad av

Efter att du klickat pa det besvarade formularet visas invanarens svar. Innehaller formularet
nagra berakningar (summor etc.) sa visas en forklarande text till vanster och poangen till
hdger.

Sedan visas en sammanstallning med invanarens svar pa alla fragor i formularet. De
alternativ som invanaren valt ar markerade med en stark farg (de andra alternativen &r gra).

Det gar det att lagga till ett extra filter sa att man lattare kan hitta de formular som ska

gallras efter det datum som sattes nar man gjorde ett utskick: Klicka pa ”Visa/dolj filter”
uppe till hoger, och sitt en bock i rutan “Gallras efter”).

Koncernstab digitalisering | Anvandarstéd 1177 formularhantering | 2023-11-26



—

Visa/dolj filter Stang

Har kan du valja vilka filter du vill se.

Formular
Formulirstatus
Vardstatus
Personnummer
Utskickad / initierad av
Utskickad
Formuldrstatus datum
Vérdstatus datum

[ Exporterad av

[J Exportdatum

[J Besvaras senast /’/
Gallras efter .

[ Formularmall id/version
U Formularets id

—

Gallra formularsvar

Besvarade formular bor gallras inom tre manader och senast ett ar fran utskicksdatumet. Gor
sa har:

e Gatill vyn Uppféljning (om du inte redan &r dar).
e Markera eller filtrera fram de formularsvar du vill gallra.

o For att markera sa bockar du for formularsvaren langst till vanster. Om du
klickar pa den tomma rutan langst till vanster i menyraden s& markeras alla
svar som visas pa sidan (férvalt varde &r att max 25 st visas, du kan andra
detta till 100 om du vill f& med flera samtidigt). Har du manga formular att
gallra s& kan det ga snabbast genom att anvanda filter istallet.

o For att filtrera anvander filtreringsfalten dverst pa sidan. Om du vill sa kan du
till exempel forst filtrera pa 6nskat formular och sedan markera formularsvar
(rader).

e  Om du har markerat formularsvaren sa klickar du sedan pa Gallra markerade.
e Om du bara anvant filter sa klickar du pa Gallra baserat pa filter.
e En pop up-ruta (dialogruta) visas. Bekrafta att du vill gallra markerade.

Formular markerade for gallring forsvinner helt fran tjansten kommande natt kl. 00:30. Om
du angrar dig innan dess sa kan du ga till fliken Formular markerade for gallring och
aterta formuldrsvaren.

Notifieringar

Du kan stélla in att fa en notifiering till angiven e-postadress nar formular besvaras. Detta
gor du via menyvalet Notifieringar. Notifieringsmailet skickas ut cirka kl 8.00 enligt
angivet intervall.
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e . Enhet enligt eTjdnstekort:  Testenhet A )
K Notifieringar Vald enhel:  TestenhetA Byt enhe Pernilla Persson

Utskick Enheter Intervall Mottagare av notifieringen
Uppféljning
Ta bort (0)
Design s kopplade enheter.

Administrera anvéndare

Instéliningar Enheter Intervall Mottagare av notifieringen

Hjélp ;5. Namn pd SE160000000-AJ747 (SE160000000-AJ74..  En gdng i veckan simon.hagstrom@inera se ]
Invanaren sjalv {via Erbjuden E-Tjanst) Namn p& SE160000000-AJ747 (SE160000000-A747)  En géng i veckan simon | i e, jenny weijnitz eltes@ w
Pemilla Persson (SE2321000016-1V7F) Namn p& SE160000000-AJ747 (SE160000000-A747)  En géng i veckan simon hagstrom@inera se w

Skapa ny notifieringsinstallning
Har visas befintliga notifieringsinstallningar och du kan skapa nya. Du anger intervall for

notifieringen, vem som gjort utskicket, vilken enhet samt till vilken e-postadress du vill ska
vara mottagare av notifieringen.

— Notifieringar

Skapa ny notifieringsinstallning

Utskickad / initierad av *
Om du valjer enskilda medsrbetare kan du endast vilja bland medarbetare som redan har skickat ut formulér

Enheter *

Intervall *

En gdng | veckan ssmmanstalier besvarade formular frin farepdende vacks, mandag k! 0.00-a8ndeg 2359,
En gdng om dagen sar &ler b de farmulér frén firegdende dag, kf 0. 00-23 59,

Mottagare av notifieringen *

Utskickad / initierad av

Har kan du ange att ta emot notifieringar for utskick som gjorts av en eller flera
medarbetare. Du kan ocksa valja att ta emot notifieringar for besvarade formular dar
invanaren sjélv har initierat formuléarflodet, d.v.s besvarat formular som publicerats via
Erbjuden e-tjanst/Oppet formular.

Om du véljer enskilda medarbetare kan du endast vélja bland medarbetare som redan har
skickat ut formular.
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— Notifieringar

' Skapa ny notifieringsinstallning

| /Utskickadf initierad av * A
Ovm du waljer enskilda medsrbetare kan du endast valja bland medarbetare som redan har skickat ut formulér
I
Alla medarbetare
Pemilla Persson (SE2321000016-1V7F)
Lena Bergquist (SE2321000016-E5) j‘

Mottagare av notifieringen *

Enheter
Ange en eller flera enheter som du dnskar ta emot notifieringar fran.

Intervall
Har kan du valja att ta emot notifieringen en gang per dag eller en gang per vecka.

En gang i veckan sammanstaller besvarade formular fran féregaende vecka, mandag kl 0.00-
sondag 23.59

En gang om dagen sammanstéller besvarade formular fran foregaende dag, kl 0.00-23.59.

Mottagare av notifieringen
Har anger du en eller flera e-postadresser. Det gar ocksa bra att ange e-postadress till en
funktionsbrevlada.
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Support

* Du hittar manualer via sidan https://www.vgregion.se/formularhantering

« Kor du fast s be garna forst en kollega om hjélp.

* Hittar du inte svar i manualerna eller anvandarstodet eller kan fa hjalp fran en
kollega sa kontaktar du den regionala forvaltningens funktionsbrevlada pa
1177 .formularhantering@varegion.se

« Ibland kan du fa hjélp snabbare om du bifogar en skarmbild. Anvéand
programmet Klipp & skissa (kortkommando: Windowstangenten + Shift + S),
eller programmet Skarmklippverktyget eller for att ta skarmbilder. Tank pa
tacka/mala 6ver eventuella personuppgifter i bilden. Det kan du enkelt gora med
programmet Klipp & skissa.

« Om den regionala forvaltningen inte kan lésa problemet sa skickas drendet vidare
till den nationella forvaltningen.

Tips vid inloggningsproblem

+ Se till att eTjanstekortet sitter i datorn. Ta ut och stryk av det och stoppa in igen
(kan avhjalpa om Net iD har svart att hitta kortet).

+ Starta om webblédsaren.
+ Prova att logga in med en annan webblasare eller pa en dator.
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