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LATHUND – Påminnelse remissbekräftelse/remissvar till 

extern mottagare utanför Millennium  

När remiss skickats till en extern mottagare utanför Millennium behöver remittent ändra status manuellt. 

Detta betyder även att remittent behöver bevaka att remissen kommit fram. Detta görs som tidigare 

genom att skicka Påminnelse remissbekräftelse-/remissvarsbrev via manuell posthantering.  

1. Gå till remisshanteraren och öppna aktuell remiss som påminnelse ska skickas för. 

2. I remissen under fliken Dokument, klicka på den grå fyrkanten till höger om Bifogade 

dokument.  

 

Figur 1. 1: Fliken Dokument. 2: Grå fyrkant.  

3. I vyn Skapa brev kommer mottagaren av remissen upp automatiskt som mottagare av brevet du 

håller på att skapa.  

4. Efter rubriken Ämne väljer du Påminnelse remissbekräftelse/Påminnelse remissvar i 

rullgardinslistan.  

5. Då sparas brevet med den rubrik du valt och kommer synas i Dokument i Blå menyn.  

6. Vill du bifoga något till brevet klickar du på Sök dokument.  

 
Figur 1. 1: Ämne: Påminnelse remissbekräftelse. 2: Sök dokument.  

 

 

1

2

 
2

1



2 av 3 

 

7. I fritextrutan skriv en punkt följt av de tre första bokstäverna i Påminnelse. Det är viktigt att första 

bokstaven är en versal.  

8. En lista kommer upp med val och markerar det första alternativet.  

9. Välj det brev du vill skapa och antingen klicka på ordet eller tryck Enter på tangentbordet.  

10. Klicka även Enter för att få radavstånd mellan den texten du infogat och Remissinformation.  

 

Figur 2. Påm. remissbekräftelse.  

11. Markera rubriken Påminnelse remissbekräftelse och ändra storlek på texten till teckenstorlek 

14.   

12. Klicka på Förhandsgranska för att se hur brevet kommer att se ut.  

13. Har du bifogat ett dokument hamnar dokumentet på nästa sida när du skrollar ner. När du är klar 

med granskningen klickar du på Avbryt och därefter Ok i rutan Skapa brev.  

 

Figur 3. Förhandsgranskning av brev.  
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14. En automatisk ruta kommer upp vid val av extern mottagare till brevet som frågar om du vill skriva 

ut. Klicka på Skriv ut och skicka brevet med posten.   

15. Vid svar från extern mottagare, ändra status i remissen manuellt.  

16. I remissen under fliken Kommentar, skriv att du skickat en påminnelse och Spara.  

17. Under fliken dokument, Lägg till ditt Påminnelse remissbekräftelsebrev till Bifogade 

dokument.  

a. Detta gör att när du skickar påminnelse remissbekräftelsebrev nummer två så finns tidigare 

påminnelse med för att visa att det inte är första gången du skickar en påminnelse.   

b. Du kan även hitta samma brev när du klickar på patientens namn och går in på Dokumentation 

via Blå menyn till vänster. 

Figur 4. Dokumentation i Blå menyn.  


