Utbildning Millennium

Meddelandecenter, hantera delad inkorg

Riktar sig till de som ska lagga till och ta bort personer i delade inkorgar.

Delade inkorgar

Information:

e En delad inkorg kan 6ppnas av alla anvindare som adr medlemmar i den
delade inkorgen.

e Alla medlemmar i den delade inkorgen kan se inkorgens innehall, men
endast en person behover atgiarda ett objekt for att det objektet ska anses
vara slutfort.

e Funktionerna for delade inkorgar gor att vardpersonalen kan samarbeta
och dela ansvaret for att hantera resultat, dokument och meddelanden
for en grupp patienter.

Viktigt:

o Listan over tillgiangliga delade inkorgar beror pa din organisation.
e Attlagga till och ta bort personer fran delade inkorgar ar begransat till
utsedda positioner.

Andra medlemskap i delade inkorgar

1. Navigera till Meddelandecenter.

2. Iverktygsfiltet, klicka pa Inkorg. Vilj Hantera delade inkorgar for att 6ppna
ett fonster med instillningar i fliken Hantera delade inkorgar.
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Figur 1. 1: Inkorg. 2: Hantera delade inkorgar.
3. Markera en delad inkorg i rutan Tillgdngliga delade inkorgar. Klicka pa
Information.
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Figur 2. 1: Markering av delad inkorg. 2: Knappen Information.

4. Rutan Information om delad inkorg 6ppnas. Sok efter nya medlemmar eller
klicka pa Ta bort for att ta bort befintliga medlemmar. Klicka pa Verkstall.

Fonstret stangs.
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 Information om delad inkorg

Medlemsalternativ

1
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Figur 3. 1: SOk efter medlem. 2: Lagg till. 3: Ta bort. 4: Verkstall.

5. Klicka pa OK for att spara andringarna.

Viktigt:

e Om knappen Information inte ar klickbar har du inte behorighet att
utfora uppgiften.

Lagga till eller ta bort sig sjalv i delade inkorgar.

Information:

e Du kan inte ta bort dig sjdlv som medlem i en delad inkorg om du ar
gruppledare.

» Gruppledare utses nir den delade inkorgen skapas. En administrator
maste konfigurera en annan gruppledare innan du kan ta bort dig sjalv
som medlem i den delade inkorgen.

6. Navigera till Meddelandecenter.
7. Vilj fliken Delade inkorgar i Inkorgsoversikt.
8. Klicka pa knappen Hantera for att oppna ett fonster med instéllningar i fliken

Hantera delade inkorgar.
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Figur 4. 1: Delade inkorgar. 2: Hantera.

9. Lagg till dig sjalv som medlem i en delad inkorg genom att vilja en delad
inkorg i fonstret Tillgdngliga delade inkorgar och klicka p4 Anmal dig. Den
delade inkorgen flyttas over till rutan Mina delade inkorgar.
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Figur 5. 1: Val av delad inkorg. 2: Anmal dig.

10. Ta bort dig sjalv som medlem i en delad inkorg genom att vélja en delad
inkorg i fonstret Mina delade inkorgar och klicka pa Avanmal dig.
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Figur 6. Avanmal dig.
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