MEDDELANDECENTER - administrering av delade
inkorgar

Delade inkorgar finns i tvd varianter organisationsknutna inkorgar och
funktionsknutna inkorgar.

Organisationsknutna inkorgar

Tva typer &r skapade pa enhetsniva knutna till HSA-strukturen i KiV (motsvarande niva 5 i
HSA). De &r namnsatta utifr@n en standard som ska géra det enklare att séka fram aktuell
inkorg.

Fér enheter utanfér sjukhus s bdrjar namnet alltid med enheten, organisationen och sedan
vilket typ av inkorg det ar

Exempelvis

Fristad vdrdcentral Narhalsan Meddelande

Fristad vdrdcentral Narh&lsan Samverkan

For enheter pd sjukhus sd bérjar namnet med sjukhus (férkortning), enhet och typ.
Exempelvis

SASB Lungmottagning Meddelande

SASB Lungmottagning Samverkan

Det ar dessa korgar som kommer vara aktuella vid foérsta driftstart. Eventuella behov av
justeringar av dessa ska bestadllas i serviceportalen som en standardandringar.

Meddelande

Inkorgarna for meddelanden ska framfér allt anvandas om kommunikation behdver ske
mellan eller inom enheter nér det inte finns andra fléden fér kommunikationen (exempel pa
dgmnen som inte ska g& i meddelandecenter ar uppféljningsbegéaran, bestélining av
provtagning, konsulter)

Samverkan
Denna inkorg anvands for samverkan mellan olika aktérer i regionen och kommuner och
kommer vara aktuell nar kommunerna anvander Millennium fér samverkan

Rekommenderade medlemmar i enheters inkorg
Primarvard/regionhélsan: Alla medarbetare pa aktuell enhet

Sjukhus vardavdelning: Alla medarbetare pa aktuell enhet, exklusive ldkare
Mottagning: Alla medarbetare pa aktuell enhet, inklusive likare

Funktionsknutna inkorgar
Funktionsknutna inkorgar ar till for specifika floden, framfér allt inom sjukhusen, som ofta
ar knutna till ordinationer och regler. De ar skapade for funktioner som

lavh



planeringskoordinatorer, konsulter och multidisciplinara konferenser. De ar namnsatta
utifrdn den funktion de har exempelvis:

SASB Konsult Reumatologi

Konsulter

Dessa inkorgar anvands for ta emot sjukhusinterna konsultordinationer. Rekommenderade
medlemmar ar den profession som ska hantera konsulterna, ofta lakare men det kan aven
vara andra professioner om relevant. Vi rekommenderar aven att medicinska sekreterare
har tillgéng till och bevakar dessa inkorgar

Planeringskoordinatorer

Dessa inkorgar anvands av en grupp anvandare som behdver fora dialog kring planering
infor operationer eller andra ingrepp, darfér behdver medlemmarna anpassad utifran vilka
som arbetar med det i aktuell verksamhet.

MDK

Inkorgar for MDK &gs av en verksamhet men all de som &r involverade i aktuell typ av MDK
ska ha tillgang till den delade inkorgen. Det kan vara olika professioner och fran olika
verksamheter. Den som ager inkorgen ansvara for att ratt personer far tillgdng. Har kan det
kontinuerligt behdva laggas till och tas bort medlemmar vid behov

Har hittar du de delade inkorgar de kan hantera
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Figur 1. 1: Inkorg. 2: Hantera delade inkorgar.
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Hantering av delade inkorgar

Alla delade inkorgar behdver en gruppledare eller administratér. Endast en person kan vara
gruppledare at gédngen. Vi planerad franvaro ska gruppledaren utse en annan medlem till
gruppledare. Vid oplanerad franvaro och behov av annan gruppledare maste supporten
kontaktas

Det ar gruppledaren som kan lagga till och ta bort medlemmar. Nar en person bdrjar ska
den laggas till aktuella inkorgar och nér ndgon slutar ska den tas bort.

I millenium utbildningen fér Medicinska sekreterare och vdrdadministratérer aterfinns dessa
steg under rubriken Meddelandecenter

Instruktion for hur medlemmar och gruppledare ldggs till for delade inkorgar

1. Valj "Hantera delade inkorgar”.

(8] Konfigurationsverktyg for inkorg

Uppaift
Program: Funktionsroll: Anvandare: I:l 4|| Delad inkorg: l:l
i % Checka in ¥ Angra | ¥ Ta bort

Konfiguration Anpassade instéllningar Hantera delade inkorgar Hantera ombud  Prenumeration, bevakade resultat Distributionslista

Tillgéngliga delade inkorgar I:l

Lagg till Information Ta bort

Sida 3/5



2. For att fa fram alla delade inkorgar, skriv * och tryck sedan pa férstoringsglaset.

=) wuimanTus

[®7] Konfigurationsverktyg for inkorg

i Uppgift

fpogam [ V]| funkwonsrote [ ]| \

i % Checkain | w3 Angra | 3 Ta bart

||| Celad inkorg: =L ]

Konfiguration Anpassade installnia

lantera delade inkorgar Hantera ombud i resultat  Di:

Lagg till | [ information | [ Ta bort

3. Markera den delade inkorgen som du vill hantera och valj darefter information.

[ Konfigurationsverktyg for inkorg

i Uppgift

Program: ﬁ F i A {— 4|/ Delad inkorg: ] 2
i % Checkain | ¥1Angra | % Ta bort

Konfiguration Anpasadeirstal(ningariﬂlntc'ndailnl;orﬂr Hantera ombud  Pr i resultat  Di

Ti iga delade inkorgar | Sasb I

SASB AK-mottagning Meddelande SASB Barn- och ungdomsmedicin dagvard Samverkan SASB Diabetes- och i i ing A
SASB AK-mottagning Samverkan M SASB Diabetes- och i i gning S:
SASB ing bam och icin A SASB Bamn- och icil ing S SASB Di ing Boras

SASB ing barn och icin S SASB Barnavd. oppenvard/Barn- och SASB Di ing Bords S

SASB ing BUP SASB Barnavd. 6p ard/Barn- och S SASB Di iskt centrum

SASB Akutmottagning BUP Samverkan SASB BB avdelning Meddelande SASB Diagnostiskt centrum Samverkan

SASB Akutmottagning Meddelande SASB BB avdelning Samverkan SASB Dialysmottagning Meddelande

SASB gning psykiatri SASB Bryggareg aning SASB Dialy ing S

SASB Al ing psykiatri SASB Bryggareg ing SASB Dieti ing diabetes \

SASB Akutmottagning Samverkan SASB BUP Akutavdelning Meddelande SASB Dieti ing di S

SASB Allergimottagning Meddelande SASB BUP Akutavdelning Samverkan SASB i i gning

SASB Allergimottagning Samverkan SASB BUP Akutmottagning Meddelande SASB Ei i i ing S

SASB Andningsresursteam Meddelande SASB BUP Akutmottagning Samverkan SASB Endoskopimottagning

SASB Andningsresursteam Samverkan

SASB A gning
SASB Antenatalmottagning Samverkan
SASB Arbets o fysi i rehab

SASB Arbets o fysioterapimott rehab Samverkan
SASB Arbets- och fysioterapimott Meddelande
SASB Arbets- och fysioterapimott Samverkan
SASB i ing Rehab

SASB A i ing Rehab S

SASB Barn- och ungdomsavdelning Meddelande
SASB Barn- och ungdomsavdelning Samverkan
SASB Barn- och icin dagvard

<

SASB BUP DBT-mottagning Meddelande
SASB BUP DBT-mottagning Samverkan
SASB BUP ing Alingsis

SASB BUP mottagning Alingsas Samverkan
SASB BUP mottagning Bords Meddelande
SASB BUP mottagning Boras Samverkan

ghing

SASB BUP jatri
SASB BUP i

SASB Central arbetsterapi Meddelande
SASB Central arbetsterapi Samverkan
SASB Central fysioterapi Meddelande
SASB Central fysioterapi Samverkan

SASB Flimmermottagning Meddelande
SASB Flimmermottagning Samverkan

SASB Fysi i ing rehab

SASB Fysi gning rehab S
SASB Forlossning Meddelande

SASB Forlossning Samverkan

SASB Gynekologi dagvérd Meddelande
SASB Gynekologi dagvard Samverkan

SASB Gy g g

SASB Gynekologiavdelning Samverkan

SASB i ing Bords

SASB i ing Boras S
Information Tabort |
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4. Information om den delade inkorgen visas. Skriv in efternamn i rutan fér "s6k efter medlem”
(om inte medlemmen redan finns med i rutan fér medlemmar)

Anpassaue nmurgs s Ui

J R —
Tillgangliga delade inkorgar | <35 Y

SASB Andningsresurstaam Meddelande SASE Arbets o fysioterapimott rehab Meddelande: SASE Arbetsterapimottagning Rehab Meddelande 5458 Bamn- och ungdomsmedicin dagvard Meddelande SASB Bamavd. op

SASB Andningsresursteam Samverkan SASE Arbets o fysioterapimatt rehab Samwerkan SASE Arbetsterapimottagning Rehab Samuerkan SASE Barn- och ungdomsmedicin dagvard Samverkan SASB Barmavd. ap

SASB Antenatalmottagning Meddelande SASE Arbets- ach fysioterapimott Meddelande 558 Barn- och ungdamsavdelning Meddelande SAs8 Ban- och ungdomsmedicinmottagning Meddelande SASB B8 avdelnins

SASB Antenataimottagning Samverkan SASE Arbets- och fysioterapimett Samverkan SASE Barn- och ungdamsavdelning Samverkan SASE Ban- och ungdomsmedicinmottagning Samverkan SASB BB avdelnins

< >
Lagg til Information Ta bort

Information om delad inkorg

Medlemsalternativ
| SASB Barn- ach ungdomsmedicinmottagning Meddelande |

[ Tillat anw. att utse sig sjdiv till gruppledare

Besirivning

[ITiltdt anv. att valjayvalja bort medlemskap

Tilldt anv. u. ankn. att visa delad inkorg
Gruppledare

Tillat anv. u. ankn. att vidarebefordra till delad inkorg
| Caminia Johansson (camjo43) ]

v Gor tll gruppledare
Medlemmar Organisationer
Anna Bergman (annbe214) USK A .interface - Sodra Alvsborgs Sjukhus
> " Lagg till >
L80a U= | anna Bjork (annbe187) Almasgymnasiet EM/Bords stad
Anna ) Arendolf (annard3) Almasoymnasiet EPY/Bors stad
<Tabort  |Asta K Andersson (astii) - Altorpskalan EMI/Herrljunga kommun v | <Tabor
Realer Verkstall Avoryt

5. Tryck pa checka in uppe i vanstra hérnet och svara ja pa fragan om du vill spara dndringarna.

Om medlemmen ska var gruppledare gor aven detta steg innan du checkar in:

6. Markera medlemmens namn och valj “Gér till gruppledare”. Tryck darefter pd verkstall langst
ner till hoger.

i1 Konfigurationsverktyg fér inkorg

- a x
i Uppaift
{ program: | ~|| Funktionsrol: ‘ v| Amandare: [ |4 Delad inkorg: sok
i $Checkain | ¥ Angra | X Ta bort
Anpassade i Hantera Hantera ombud
| Tillgiingliga delade inkorgar
Tillgangliga delade inkorgar |s3sb LY 2
SASE Andningsresursteam Meddelande SASE Arbets 6 fysioterapimott rehab Meddelande SASE Artetsterapimottagning Rehab Meddelande SASB Bam- och ungdomsmedicin dagvird Meddelande SAS8 Bamavd. op
SASE Andningsresursteam Samwerkan SASE Arbets o fysioterapimott rehab Samverkan SASB Arbetsterapimottagning Rehab Samverkan SASE Bam- och ungdomsmedicin dagvird Samverkan SASE Bamavd. op’
SASE Antenatalmattagning Meddelande SASB Arbets- och fysioterapimott Meddelande SASB Bam- och ungdomsavdelning Meddelande SASE Bam- och ungdomsmedicinmottagning Meddelande SASE BB avdelnin
SASB Antenatalmattagning Samverkan SASB Arbets- ach fysioterapimott Samverkan SASB Bam- och ungdomsaudelning Samverkan SASB Bam- och ungdomsmedicinmottagning Samverkan SASB BB avdelniny
< >
Lagg till Information Tabort -
 Information om delad inkorg
Mediemsalternativ ~
| sas@ Barn- i
I Tillt anw. att utse sig sjalv till gruppledare
Beskrivning
[sAsa B . [ Tillat anv. att valja/valia bort mediemskap
Tilldt anv. u, ankn. att visa delad inkorg
Sok efter mediern Gruppledare [] Tillt anw. u. ankn. att vidarebefordra till delad inkorg
) [ Camilla Jonanssan (camjod3) |
Impartera personalarupp
= Gor till gruppledare
Medlemmar Organisationer
A 214) USK A .interface ~ - Sodra Alvsborgs Sjukhus
> Lagg till
L899 8= | Anna Bjori (annbe187) Almasgymnasiet EMI/Bords stad e
Anna J Arendolf (annar43) Almasgymnasiet EPI/Bards stad
<Tobort | |Asta K Andersson (asti) & Altorpskolan EMI/Herrjunga kommun | I
T Verkstall Avbryt v
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