
Utbildning Millennium  

Meddelandecenter, allmänna funktioner 

Riktar sig till alla användare. 

Skapa och skicka meddelande: 
1. För att skapa ett meddelande, navigera till verktygsfältet och klicka på 

Kommunicera och välj Meddelande. 

 
Figur 1. 1: Kommunicera. 2: Meddelande. 

2. Ett nytt meddelande öppnas upp där du kan fylla i nödvändig information. 

Klicka på kikaren bredvid sökfältet för att söka upp och välja rätt patient. Du 

kan också skapa ett meddelande direkt från patientens journal för att få med 

dig patientuppgifter.  

3. För att lägga till mottagare kan du välja mottagare från din personliga 

adressbok, skriva direkt i fältet Till, eller klicka på kikaren för att söka upp 

den du vill skicka meddelandet till. Du kan lägga till flera mottagare på 

samma meddelande, eller skicka till en delad inkorg 
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Figur 2. 1: Sök patient. 2: Sök mottagare. 

4. Klicka på kikaren och sök efter mottagarens namn. Markera mottagarens 

namn och klicka på Lägg till. Klicka på OK. Fönstret stängs. 

 
Figur 3. 1: Val av mottagare. 2: Lägg till. 3: OK. 

5. I ämnesraden, skriv in valfri fritext. Skriv ditt meddelande i meddelandefältet. 
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6. I nedre högra hörnet kan du sätta påminnelse- och förfallodatum på 

meddelandet. Fyll i rutan för Påminn. Gör val i rullgardinsmenyn, vilket 

automatiskt uppdaterar fälten datum och tid. Gör samma sak i rutan Förfaller 

för att sätta ett förfallodatum.  

7. För att ange Hög prioritet, klicka på knappen längst upp i det vänstra hörnet. 

Du kan även få aviseringar om mottagaren har öppnat meddelandet. I övre 

vänstra hörnet, klicka på Avisera. Ett nytt fönster öppnas. 

 
Figur 4. 1: Ämnesrad. 2: Meddelande. 3: Påminn/Förfaller. 4: Hög prioritet. 5: 

Avisera. 

8. Markera att du vill bli aviserad när meddelandet är öppnat. Klicka på OK. 

Fönstret stängs. 

  
Figur 5. 1: Markering att avisering sker när meddelandet är öppnat. 2: OK. 

9. Klicka på Skicka för att skicka meddelandet. 

 
Figur 6. Knappen Skicka. 
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10. Meddelandet syns nu i mottagarens inkorg. Eftersom meddelandet markerats 

som Hög prioritet, finns meddelandet under Prioritetsobjekt.  

 
Figur 7. 1: Inkorg. 2: Prioritetsobjekt. 

Svara på meddelande 
11. För att svara på ett meddelande som du fått skickat till dig, klicka på Svara. 

Du kan även välja Svara alla för att skicka till flera personer, Vidarebefordra 

eller Ta bort meddelande. 

 
Figur 8. Val för meddelande. 

12. Skriv ditt svar i fritextfältet. Notera att när du svarar på ett meddelande finns 

alternativet Ta bort i nedre högre hörnet, då raderar du meddelandet i din 

! 
Information: 

• I ämnesraden väljer du typ av meddelande i rullgardinsmenyn. Vissa 
meddelandetyper genererar förvald text i meddelandefältet. Du kan 
även skriva med fritext i ämnesraden. 

• Autotext går att använda i meddelanden.  
• Om meddelandet ska sparas i patientens journal, markera rutan 

bredvid Spara i journalen.  
• Det går att bifoga bilagor till meddelandet. 
• Hög prioritet används vid meddelanden som behöver snabb hantering. 
• Välj Inkludera mig om du även vill att meddelandet hamnar i din egen 

inkorg.  
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inkorg. Det går att markera och avmarkera rutan beroende på om du vill ta 

bort meddelandet direkt eller behålla det. Klicka på Skicka. 

 
Figur 9. 1: Ta bort. 2: Skicka. 

Översiktsvy 
13. Navigera till Meddelandecenter och öppna ett meddelande som är 

patientrelaterat. Via knappen Översiktsvy får du tillgång till patientens 

journal i Hemvyn. 

! Viktigt: 

• Om du svarar på ett meddelande som är sparat till patientens journal 
uppdateras det i journalen så att konversationen kan följas.  
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Figur 10. Knappen Översiktsvy. 

14. När du öppnat journalen via Översiktsvy ser du patientens journal i den 

vårdhändelse som ärendet i Meddelandecenter kommer från. Du ska bara 

läsa i denna vy, då eventuell dokumentation eller nya ordinationer ska göras i 

den för situationen aktuella vårdhändelsen. För att stänga Översiktsvyn och 

gå tillbaka till meddelandet, klicka på Inkorgsvy. 

 
Figur 11. Knappen Inkorgsvy. 

Frånvaromeddelande 
15. För att ställa in ett frånvaromeddelande, navigera till Meddelandecenter. 

Klicka på Inkorg i verktygsfältet. I listan som öppnas, klicka på Hantera 

frånvaromeddelande. 
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Figur 12. 1: Inkorg. 2: Hantera frånvaromeddelande. 

16. Välj alternativ Jag är frånvarande och återkommer. Fyll i ett datum i 

datumfältet. Klicka på OK. Fönstret stängs. 

 
Figur 13. 1: Jag är frånvarande och återkommer. 2: Datumfält. 3: OK. 

17. Klicka åter på Inkorg i verktygsfältet. I listan som öppnas, klicka på Hantera 

frånvaromeddelande. Välj alternativ Jag är på mottagningen och klicka på 

OK. 

 
Figur 14. 1: Jag är på mottagningen. 2: OK. 

! 
Information: 

• Om ett meddelande eller objekt skickas till en mottagare som har ställt 
in frånvaromeddelande får avsändaren följande avisering med relevant 
datum: Giltiga mottagare som är frånvarande.  

• Alternativet Skicka ändå är förvalt och gäller alla mottagare av objektet 
som är frånvarande. Om du avmarkerar alternativet tas mottagarna i 
avsnittet Frånvarande bort från listan Till. 
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Personalbrev 

Dokument  
Dokument innehåller dokument att signera eller granska. Granska innehåller 

sådant som skickas för kännedom och som du behöver läsa. Signera innehåller 

exempelvis studenters anteckningar. För primärvården landar här även 

inkommande pappersdokument, exempelvis vissa analysresultat som skannats 

till journalen. 

Signera dokument  

Utför följande steg för att signera: 

18. Öppna avsnittet Dokument och gå till mappen Signera.  

 
Figur 15. 1: Avsnittet Dokument. 2: Mappen Signera. 

19. Dubbelklicka på ett dokument eller markera det och klicka på Öppna. 

! Viktigt: 

• Personalbrev är en funktionalitet som enbart är konfigurerad att 
användas för remissbrev som skrivs ut och skickas till externa 
mottagare. 



  Sida 9/19 
 

 
Figur 16. Öppna dokument. 

20. I Åtgärdsrutan längst ner, välj Signera. Klicka på OK och stäng. 

 
Figur 17. 1: Signera. 2: OK och stäng. 

Granska dokument 

Utför följande steg för att markera ett dokument som granskat: 

21. Öppna avsnittet Dokument och gå till mappen Granska. 
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Figur 18. 1: Avsnittet Dokument. 2: Mappen Granska. 

22. Dubbelklicka på ett dokument eller markera det, högerklicka och klicka på 

Öppna. 

23. Granska dokumentet och se till att alternativet Granska är förifyllt, alternativt 

välj Granska i Åtgärdsrutan längst ned. Klicka på OK och stäng. 

 
Figur 19. 1: Alternativet Granska 2: OK och stäng. 

Avvisa dokument 

Om du inte är rätt mottagare av ett dokument kan du skicka det till någon annan 

genom att avvisa det. Utför följande steg för att avvisa ett dokument: 
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24. Dubbelklicka på dokumentet eller markera det, högerklicka och klicka på 

Öppna. 

25. Välj alternativet Avvisa i Åtgärdsrutan längst ned. Välj en Orsak till att du 

avvisar dokumentet. Kommentarsfältet är valfritt att fylla i så vidare inte en 

orsak har valts som kräver att en kommentar läggs till. 

26. Markera kryssrutan Ytterligare åtgärd, välj åtgärden Signera eller Granska i 

motsvarande rullgardinsmeny och välj mottagare i fältet Till.  

27. Klicka på OK och stäng. 

 
Figur 20. 1:Avvisa. 2: Rullgardinsmeny Orsak. 3: Kryssruta Ytterligare åtgärd. 4: 

Rullgardinsmeny för ytterligare åtgärd. 5: Mottagare. 6: Kommentar. 7: OK och stäng. 

Arbetsobjekt  
I Meddelandecenter hittar du Osignerad dynamisk dokumentation och 

Påminnelser under Arbetsobjekt. När du påbörjat en anteckning och väljer att 

spara, hittar du anteckningen under Arbetsobjekt och kan fortsätta din 

dokumentation därifrån. 

! 
Information: 

• Du kan göra ändringar i dokumentet innan du signerar dem 
• Valfri möjlighet att lämna en kommentar i kommentarsrutan 
• Beroende på den lokala konfigurationen kan du signera eller granska 

flera dokument på samma gång 
• Vid behov finns det möjlighet att ytterligare vidarebefordra. Markera 

då kryssrutan Ytterligare åtgärd, välj åtgärden Signera eller Granska, 
och välj mottagare i rutan Till. 
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Figur 21. 1: Arbetsobjekt.2: Osignerad dynamisk dokumentation. 3: Påminnelser. 

28. Klicka på Osignerad dynamisk dokumentation. 

29. För att öppna din anteckning kan du dubbelklicka på anteckningen, eller 

markera anteckningen, högerklicka och klicka på Öppna. 

 
Figur 22. Osignerad dynamisk dokumentation. 

30. Din anteckning öppnas och du kan färdigställa anteckningen. Vid behov kan 

mer information om patienten hittas via den tillgängliga Översiktsvyn.  

31. Du kan också öppna patientens journal genom att klicka på patientens namn i 

övre högra hörnet. 

 
Figur 23. 1: Översiktsvy. 2: Patientens namn. 

32. När du är klar, klicka på OK och stäng för att signera och stänga din 

anteckning. Säkerställ att anteckningen nu har försvunnit från Sparade 

dokument efter signering. 
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Påminnelse  
Påminnelser hjälper till att säkerställa att vårdaktiviteter för en specifik patient 

utförs. Påminnelser ska endast skapas till dig själv för att påminna dig om 

aktiviteter du ska utföra. 

Utför följande steg för att skapa en ny påminnelse: 

33. I verktygsfältet, klicka på pilen bredvid Kommunicera och välj Påminnelse. 

 
Figur 24. Påminnelse. 

34. Fönstret Ny påminnelse/uppgift öppnas. 

! 
Information: 

• Fältet för signering är förifyllt när du öppnar din anteckning via 
Sparade dokument. 

• Så länge anteckningen inte är signerad, finns den kvar under Sparade 
dokument, men går även att öppna från Dokument. 

! Viktigt: 

• Formulär som är sparade men inte signerade återfinns inte under 
sparade dokument. 
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Figur 25. Ny påminnelse/uppgift. 

35. Sök fram patient. Markera rutan Inkludera mig för att få påminnelsen skickad 

till din egen inkorg i mappen Påminnelser under Arbetsobjekt. Välj eller ange 

ett ämne i rullgardinsmenyn Ämne. 

 
Figur 26. 1: Val av mottagare. 2: Kryssrutan Inkludera mig. 3: Val av Ämne i 

rullgardinsmeny. 

! 
Viktigt: 

• Se till att du väljer korrekt vårdhändelse när du söker efter en patient. 
• Är du inne i en patients journal läggs automatiskt samma patient till i 

fältet Patient och du behöver ej ange eller söka fram det. 
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36. Ange datum och tid för påminnelsen i fälten Visas om och Förfaller. 

37. Klicka på Skicka. Påminnelsen skickas och fönstret för påminnelsen stängs. 

 
Figur 27. 1: Fälten Visas om/Förfaller. 2: Skicka. 

Att arbeta som ombud i Meddelandecenter 
38. Navigera till Meddelandecenter. 

39. Klicka på fliken Ombud i Inkorgsöversikten. Markera namnet på den 

användare vars inkorg du ska öppna i rullgardinsmenyn Ombud. Du kan nu 

utföra alla uppgifter som du har fått behörighet som ombud för. 

  
Figur 28. 1: Fliken Ombud. 2: Rullgardinsmenyn Ombud. 

! 
Information: 

• Påminnelsen kan indikeras med Hög prioritet och hamnar då i 
Meddelandecenter under Prioritetsobjekt. Även påminnelser som 
inte skickats med Hög prioritet hamnar under Prioritetsobjekt om 
förfallodatum överskridits. 

• Bilagor går att bifoga vid behov. 

• Autotext går att använda i Påminnelser. 
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! 
Information: 

• Som ombud har du tillgång till de mappar och funktioner som du 
beviljats åtkomst till. Den inkorg du har åtkomst till som ombud ser ut 
och fungerar på samma sätt som din egen, förutom att du utför alla 
åtgärder i egenskap av ombud för en annan användare. 

• Som ombud kan du utföra alla åtgärder som du har behörighet till, 
exempelvis signera, avvisa och vidarebefordra meddelanden och 
resultat. 

• Observera att alla åtgärder du utför som ombud loggas. 
• Sluttid för åtkomst är definierad och ställs in när behörigheten ges. 

 

! 
Viktigt: 

• Om du signerar ett inkorgsobjekt som ombud visar signaturen att du 
har signerat för den person vars inkorg du har öppnat som ombud. Det 
försvinner ur inkorgen när du signerat.  

• Om du granskar ett objekt och vill att det ska finnas kvar så att den 
ursprungliga vårdpersonalen också kan granska det, stänger du 
meddelandet eller går till nästa inkorgsobjekt. Meddelandet ska då inte 
signeras, avvisas eller vidarebefordras.  

Att arbeta som medlem i en delad inkorg i 

Meddelandecenter 

40. Klicka på fliken Delade inkorgar i inkorgsöversikten. Välj den delade inkorg 

som du vill komma åt i rullgardinsmenyn Delade inkorgar. 

! 
Information: 

• En delad inkorg kan öppnas av alla användare som är medlemmar i den 
delade inkorgen.  

• Alla medlemmar i den delade inkorgen kan se inkorgens innehåll, men 
endast en person behöver åtgärda ett objekt för att det objektet ska anses 
vara slutfört.  

• Funktionerna för delade inkorgar gör att vårdpersonalen kan samarbeta 
och dela ansvaret för att hantera resultat, dokument och meddelanden 
för en grupp patienter. 
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Figur 29. 1: Fliken Delade inkorgar i Inkorgsöversikt. 2: Rullgardinsmenyn Delad 

inkorg. 

41. Välj ett datumintervall. 

 
Figur 30. Val av datumintervall. 

42. Minska om nödvändigt antalet meddelanden som visas genom att välja ett 

alternativ i rullgardinsmenyn Filter. 
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Figur 31. Rullgardinsmenyn Filter. 

43. Klicka på en mapp för att visa objekten i den kategorin. Dubbelklicka på 

objektet eller markera det, högerklicka och välj Öppna för att visa objektet. 

 
Figur 32. Öppna valt objekt. 

44. Om du vill tilldela ett objekt till dig själv högerklickar du på objektet och 

väljer Tilldela objekt. Detta är grunden för att kunna använda 

filtreringsfunktionen och filtrera på Tilldelning. Ta bort objektstilldelning vid 

behov. 
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Figur 33. Tilldela objekt. 

 
Figur 34. 1: Filter valt på Tilldelad. 2: Tilldelat objekt visas. 

! 
Information: 

• Om ett meddelande skickats från en delad inkorg skickas svaret tillbaka 

till den delade inkorgen. 

 


