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Inledning

Mina Planer har nu forbittrat stod for sdker 6verforing av dokument. For att fa full tillging
till alla funktioner som beskrivs hir krévs installation av skrivardrivrutin. Denna process
skots av din IT-avdelning och beskrivs inte 1 denna manual.

Denna manual beskriver endast den funktionalitet som ar specifik for dokumentoverforing.
For en beskrivning av den generella funktionaliteten hos Mina Planer hénvisas till

anvdandarmanualen for hela systemet.

Observera att alla personnummer och anvandaruppgifter i denna manual ar fingerade.



Versionshistorik \

2023-09-14 5.0 Dokumentet skapat




1. Dokumentoverforing

Mina Planer har nu stéd for 6verforing av dokument innehallande patientinformation, till
exempel Epikris. Detta fungerar med alla program eller system som har en utskriftsfunktion,
sdsom Melior.

Tillvagagangssittet for att bifoga filer till meddelanden har ocksa uppdaterats.

1.1 Skriv ut till Mina Planer

For att skicka dokument med patientinformation till Mina Planer behover skrivardrivrutinen
vara installerad. Pabdrja en utskrift frdn det system eller program du vill skicka dokumentet
ifran. ”Skicka till Mina Planer” kommer dyka upp som en tillgdnglig skrivare i listan, vélj
den och klicka pé Skriv ut.

amz3osisieo0  MinaPlner

Admin Adminsson Skriv ut 1 pappersark

Destination % Skicka till Mina Planer

Anderberg, Anna Maria
19980817-2382

Carlstigen 2, 26193 SAXTORP :
Sidor

Utskrivning

Utskriven 2.0 ~ Admin Adminsson Exemplar

Farg
Datum for utskrivning/avslut
2023-09-05

Utskrivning eller avslut i fortid
Ueskrhundng Fler installningar

Utskriven till
Ordinért boende

Kommentar

Observera att bilden ovan bara dr ett exempel pa hur utskriftsfonstret kan se ut, det kan ha
olika utseende beroende pa vilket program du skriver ut ifran. Funktionaliteten ska dock vara
densamma oavsett.




1.1.1 ”’Skicka till Mina Planer”-fonstret

Ett nytt fonster med tva textfdlt kommer 6ppnas.

B | Skicka till Mina Planer x

Patientens personnummer
| 1

Titel
Mina Planer 2.

Avbryt | 3 4.| Skicka

1. Patientens personnummer
Fyll 1 patientens personnummer, 12 siffror med eller utan bindestreck (t.ex. 19280119-
9023 eller 192801199023).

2. Titel
Detta falt kommer fyllas 1 automatiskt baserat pa det du skriver ut. Om du till exempel
skriver ut ett Word-dokument kommer dess titel dyka upp hér. Alla program och system
ger inte ifran sig en hjdlpsam titel vid utskrift. I dessa fall fir du sjilv ge dokumentet ett
passande namn.

3. Avbryt
Om du angrar dig och inte vill skicka dokumentet klickar du pa Avbryt. Inget dokument
kommer skickas till Mina Planer.

4. Skicka
Nér du ar ndjd med titeln och har fyllt i ett giltigt personnummer klickar du pa Skicka
som tar dig vidare 1 flodet. Kontrollera att personnumret dr korrekt. Om du skickar stora
dokument kan det ta ndgra sekunder innan du kommer vidare.

B | Skicka till Mina Planer X

Patientens personnummer
19280119-9023

Titel
|Epikris |

———

Avbryt [ Skicka




1.1.2 Bekrafta dokument

Nar du klickar pé Skicka 1 foregidende steg 6ppnas Mina Planer i din webbldsare och du
ombeds att logga in. Detta behdver goras for att bekréfta skickandet av dokumentet och léter
Mina Planer veta vem som skickade det. Nér du loggat in hamnar du automatiskt pa den nya
patientoversikten som beskrivs nedan.

OBS. Du maste slutfora inloggningen inom ett par minuter for att bekrafta dokumentet,
annars kommer det rensas bort automatiskt och du fér skicka det pa nytt.

1.2 Patientoversikt

Tillsammans med den nya dokumentdverforingen finns dven en ny patientoversikt. Dar
samlas patientens planer och dokument pd en och samma sida.

Admin Adminsson

Start  Administration L Minaw Planer NO @ @ ik =

SKANE Likare internmedicin Landskrona

OIaUSSOH, Maja O Glasmastarevigen 10, 26021 BILLEBERGA
19280119-9023 @ 0702233445 (Telefon arbete)

Planer

Pagaende planer Arkiverade planer

Kallelse Kartlggning sip

Angnrao
oo D INDEED 0O -

230001 230023

Inskrivning  Beraknad ut.  Kartlaggning  Stallningst Utskrivning

9d 1h
Dokument

Skickat Ej aktuellt Ladda upp och dela dokument...

1.2.1 Planer

Denna sektion fungerar som startsidan, med undantaget att &ven planer som du inte ar
deltagare i visas.

Knapparna dverst anvénds for att vixla mellan visning av pdgaende och arkiverade planer.

Planer

Péigdende planer Arkiverade planer

Kallelse Kartlaggning Sip PO
(siP] 2022-09-22 .
8d 4h Endast lasbehorighet - X

= Inskrivning Beraknad ut Kartlaggning stallningst Utskrivning ot

2023-08-30
San e oo JNIND DD 0.0

230001 230023



Planer

Pagaende planer Arkiverade planer

Inskrivning Beraknad ut. Kartlaggning Staliningst. Utskrivning
SVU

Att gora
Arkiverad @ M
220914 220918 220914 a
Kontaktuppg. Bakgrund Aktuellt Meddelande fr akut Att gt
2023-07-28 - 2023-07-28 ]
Arkiverad Endast lashehdrighet @ Q¥
Kallelse Kartlaggning LPT/LRV e
LPT Att gdra
_ 20210122023 0920 ) ) .
Arkiverad o Y
Inskrivning Berdknad ut. Kartldggning Stallningst. Utskrivning Att g
SV J L\ e

Knappen Ny Plan anvinds for att skapa nya planer for patienten.

© Ny plan

Skapa ny LPT/LRV

1.2.2 Dokument

Nar du kommer till patientsidan efter att ha skrivit ut ett dokument kommer du se en ruta som
beréttar att ditt dokument bearbetas. Detta ska bara ta nagon sekund.

Dokument

skickat Ej aktuellt [ () Ditt dokument bearbetas, detta kan ta nagra sekunder ]

Inga dokument mottagna for din enhet



Nar bearbetningen ér klar syns knappen Dela dokument. Klicka pa den for att 6ppna fonstret

for att dela dokument.

Dokument

Skickat £j aktuellt ] Det finns 1 dokument redo att delas  [EEEEL LI

1.2.3 ”"Dela dokument”-fonstret
Pet hir ar sista steget for att dela dokument. Fonstret dr uppdelat i olika sektioner.

Dela dokument

Titel Plan
vilj ett gemensamt namn far dokumenten valj den plan som dekumenten hor till. Enbart planer
som din enhet &r deltagare i visas

Epikris |

° @

Dokument
vilj ett eller flera dokument som ska skickas. Endast stod for PDF-filer

[ Epikris.pdf Admin Adminsson 2023-09-21 |

@ Draenfil hit eller vilj en fil

Giltighetstid Kvittens Samtycke

Hur lange dokumentet &r ldsbart Vilka enheter kvitterar dokumentet. Aven deltagare Samma som for vald plan
som inte kvitterar kan lasa dokument kopplade till

Giltighetstid ar kopplad till planen planen Samtycke

o Samtycke registrerat
vl alla

-

e Titel — En titel for samlingen dokument du vill dela. Obligatoriskt.

e Plan - Vilj vilken plan dokumenten ska kopplas till. Planens deltagare kommer kunna ldsa
dokumenten. Obligatoriskt.

e Dokument — Hér syns alla dokument som skickats till Mina Planer av din enhet men
som dnnu inte delats. Bocka for de dokument du vill dela just nu. Du kan &ven ladda upp
ytterligare PDF-filer direkt hérifrén eller radera dokument som du inte ldngre vill skicka.
OBS! Dokument med patientinformation ska bara delas vid utskrift, inte direkt uppladdning.

Dokument
Vilj ett eller flera dokument som ska skickas. Endast stéd for PDF-filer

O (R testpdf Admin Adminsson 2023-09-21

B Epikris.pdf Admin Adminsson 2023-09-21 W

& Draenfil hiteller valj en fil




Giltighetstid Kvittens Samtycke

Hur lange dokumentet ar lasbart vilka enheter kvitterar dokumentet. Aven deltagare Samma som for vald plan
som inte kvitterar kan I&sa dokument kopplade till
Giltighetstid 4r kopplad till planen planen Samtycke

o Samtycke registrerat
valj alla

Q Vardcentralen Centrum

o Mottagningsteamet

e Giltighetstid — Dokumentets giltighetstid &r kopplad till planen. Inget val behdver goras hér.

e Kbvittens — Vilj vilka mottagare som ska kvittera dokumentet nér det delats.

e Samtycke — Visar planens samtycke. Samtycke behovs for att dela dokument férutom for
LPT/LRV.

L\Iéir du valt en titel, plan och dokument kan du klicka pa Dela.

Dela dokument x
N
Titel Plan
vilj ett gemensamt namn for dokumenten valj den plan som dokumenten hor till. Enbart planer

som din enhet &r deltagare i visas

| Epikris |
®
Dokument
Vélj ett eller flera dokument som ska skickas. Endast stod for PDF-filer
O B testpdf Admin Adminsson 2023-09-21 W

[B Epikris.pdf Admin Adminsson 2023-09-21 W

& Draenfil hit eller vlj en fil

Giltighetstid Kvittens Samtycke
Hur lange dokumentet &r ldsbart Vilka enheter kvitterar dokumentet. Aven deltagare Samma som for vald plan
som inte kvitterar kan lasa dokument kopplade till
Giltighetstid &r kopplad till planen planen Samtycke -

1.2.4 Dokumentlistan

I dokumentlistan kan du se mottagna och skickade dokument. Under Ej aktuellt kan du se
arkiverade och makulerade dokument. Véxla mellan olika vyer med knapparna hogst upp.
Dokumenten &r sorterade efter nir de skickades, nyast forst.

Dokument
Mottaget Skickat Ej aktuellt Ladda upp och dela dokument...
SIP Meny v
ileri ® Epikris.pdf
Eplkl’ls © Kvittens begard
© Likare internmedicin Landskrona Admin Adminsson 2023-00-21 10:48 Detaljer v

10




Det hér ar informationen som visas for delade dokument.
@ !
Epikris 2 4. B Epikris.pdf
3.

© Likare internmedicin Landskrona Admin Adminsson 2023-09-21 10:48

Dokumentsamlingens namn
Avsindaren

el S

det.

5. Meny ~

/'-—-'\_
6 [ € Kvittens begérd )
N A

7. Detaljer v

Den typ av plan som dokumenten tillhor. Klicka for att komma direkt till planen.

Dokumenten som ingar i den hir samlingen. Klicka pa dokumentnamnet for att ldsa

5. Om din enhet ér avsdndare for dokumenten finns en meny dir du kan makulera

dokumentet.

Meny +

' K Makulera

6. Status for kvittens. For musen over texten for att se mer information

Har kvitterat

Vardcentralen Centrum
Elin Karlsson, 2023-09-21 11:45

N

(O Mottagningsteamet

=

7. Klicka hér for att visa mottagarna for dokumenten.

© Likare internmedicin Landskrona Admin Adminsson 2023-09-21 10:48

Mottagare

() Vérdcentralen Centrum
@ Mottagningsteamet

Detaljer ~

Dokument som du dr mottagare for kommer synas under Mottaget. Eventuella kvittenser som

forvintas visas ocksa. Klicka pd Kvittera for att bekréfta att du har tagit del av dokumentets

innehall.
Dokument

1
Skickat Ej aktuellt

SIP

_—— 2 Epikris.pdf
Epikris

© Likare internmedicin Landskrona Admin Adminsson 2023-09-21 10:48

Ladda upp och dela dokument...

Detaljer v

11



1.2.5 Makulera dokument

Nir ett dokument makuleras ska mottagarna kvittera detta. Ett makulerat dokument kan inte
langre ldsas.

Dokument

Mottaget Skickat W Ladda upp och dela dokument...
@ Epikris.pdf

Epikris

Makulerad

© Likare internmedicin Landskrona Admin Adminsson 2023-09-21 10:48 Detaljer v

1.3 Visning av dokument pa planen
Dokument som tillhor en plan syns dven pa den planen.

Elin Karlsson

Start {" me’PW NPO @ @  Lskere =

SKANE Vérdcentralen Centrum

< Till patients 6versiktssida

@ Carlstigen 9, 26193 SAXTORP Meddelanden

Andersson, Fl‘lda Q 0418122334 (Telefon hem)
19480519-2749 2023-09-21 10:48
Dokument delats av Lakare
Kallelse Kartléggning sip Att gora m internmedicin Landskrona.
(sip) ® Samordningsansvarig behdver registreras. B Epikris.pdf
[o Ett eller flera dokument behover kvitteras. ] . .
Admin Adminsson, Likare
© Likare internmedicin Land
“ Kartldggning Samordnad individuell plan
Kallelse till SIP 5
Utkast 2.3 v Cdmin Adminsson
aaaaa
Lakare internmedicin Landskrona

Utkast Skriv meddelande

[L & Dela dokument... W]

Typ av kallelse *
@® Nyplan (O Uppfdlining .

e Kvittenser visas som en “att géra”-notis.

e Delade dokument dyker upp i meddelande-fliken. Har kan man dven ldsa dokumenten
genom att klicka pa namnet. Observera att kvittens och makulering av dokument inte
gors via detta meddelande.

e Bifogande av fil till meddelande har dndrats jamfort med tidigare version av Mina
Planer. Nu anvdnds samma ”Dela dokument”-fénster som beskrivits tidigare i detta
dokument.

12



Det finns aven en ny flik for planens dokument. Har syns alla aktiva dokument for
planen. Du kan lasa, kvittera och makulera dokument harifran och dven dela nya
dokument.

Aktuella dokument

Epikris
B  Epikris.pdf

© Lakare internmedicin Landskrona

& Dela dokument...

< Till dokumentéversikten

1.4 Lasa dokument

Nar du laser ett dokument som har delats pa Mina Planer 6ppnas det i ett nytt fonster. Det
laddas inte ner till din dator.

Test X
2023-09-21 11:54

2023.00.21 153
Elin Karlsson

Andersson, Frida
19480519-2749
¢ Carlstigen 9, 26193 SAXTORP 0418122334 (Telefon hem)

Tid for utskrivning

Publicerad 1.0
20211025 1420

Berdknat datum
2021-10-26

Anvind knapparna i mitten for att zooma in och ut. Klicka pa knappen till hoger for att skriva
ut dokumentet.
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