¥ Region MANUAL 1(4)
¥ JBnkdpings lan

Comprima/Cosmic, bestalla journal fran Arkivet,
manual

Bestalla journal

For att bestilla en journal frin arkivet ska du skriva in korrekt personnummer i
Cosmic. G4 till Externa applikationer och klicka pd Comprima. Du kommer da
automatiskt till Comprimas huvudsida. Aktiverat personnummer i Cosmic foljer
med. Da Comprima Oppnas visar tréafflistan till vénster alla de enheter dir
patienten har skannade dokument och/ eller om det finns en pappersjournal eller
mikrofilmad journal pé patienten. (Obs! namn och personnummer pa bilden ar
fiktivt).
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Kontrollera om gammal pappersjournal finns

Kontrollera om patienten har en pappersjournal eller en mikrofilmad journal pa
aktuell enhet genom att markerar den aktuella enheten och dubbelklickar pa + -
knappen. Om pappersjournal och/ eller mikrofilmad journal finns syns en mapp
med Gammal Journal under enheten. Syns inte denna mapp sa finns det ingen
tidigare pappersjournal eller mikrofilm registrerad

Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-12-02
Innehallsansvarig Susann Meyner Version 8.0
Kapitel Dokument ID 147660



¥ Region MANUAL 2(4)
¥ JBnkdpings lan

e Vilj dokumentniva Gammal Journal i Organisationstrddet (du hamnar
automatiskt pd den klinik dérifran bestillningen sker).

o Ange Dokumenttyp Alla Klicka pa Sok.

e Efter sokning presenteras nu de pappersjournaler och mikrofilmer som
finns pa aktuell patient.

e Du ser om det finns MARK, PARK, GARK, SARK-journaler och ocksa
om det finns delvis inskannade journaler(se forklaring i slutet av
dokumentet)

e Markera ritt dokument (ett eller flera) 1 trafflistan.

e Kilicka pé knappen Bestdllning 1angst upp till vanster i verktygsraden.

e Ett nytt fonster 6ppnas med formuléret Bestdllning

Bestillning
Bestiliningen giller
mott Eks (231101)
Var ska bestillningen skickas? {Ange klinik och mottagare)
Mottagarens e-post

Mottagarens telefonnummer

MBestill dokument fran trifflistan

Fritext

oK Avbryt

o Filtet Bestdllningen giller &r forifyllt till den klinik dér dokumentet finns
registrerat.

o [ féltet Var ska bestdllningen skickas? anges vilken klinik och vem som
ska ta emot bestdllningen.

e Mottagarens e-post anvinds for att meddela nér bestéllningen behandlats 1
arkivet. (Observera att det maste vara en 1jl.se-adress.)

e Mottagarens telefonnummer &r valfritt och anvdnds om bestéllaren, av
ndgon anledning, 6nskar fi respons frén arkivet.

o Texten “Bestdll dokument fran trifflistan” anger att bestéllningen kopplas
till markerade dokument 1 trafflistan. Klicka ur bocken om 6nskat
dokument inte kunde s6kas fram men du vet att det ska finnas material att
bestélla pa angiven klinik.

e Fritext dr valfritt och kan fyllas i for att ge arkivpersonalen extra
information. Exempel pa detta kan vara att journalen ska inga i en studie.
Du kan ocksa ange om bestéllningen ér bradskande.

e Kilicka pa OK.

e Fonstret stings om bestillningen lyckades.
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o Klicka pd Avbryt eller krysset i Ovre hogra hornet for att avbryta
bestéllningen.

Svar fran arkivet

e Nir arkivpersonalen skickat ivdg journalen, skickas automatiskt ett mail
till den adress som dr ifylld i bestdllningen. Du kan inte svara pé detta
mail. Eventuella fragor far hanteras via telefonsamtal med
arkivpersonalen.

e Journalen skickas med internpost till den angivna adressen 1 bestéillningen.

e Om journalen inte finns 1 arkivet kontaktar arkivpersonalen bestéllaren via
mail eller telefon.

Vidareutlaning av journalen
e Om journalen ska vidareutlanas ska arkivet kontaktas sé att de kan
omregistrera utlaningsstille i Comprima. Detta medfor maojligt att spara
var utlinade journaler finns.

Aterlamning av journal
Da journalen dterlamnas till arkivet registreras den som aterldmnad i Comprima
av arkivpersonalen.

Gammal journal saknas

Om du vet att finns gammal journal som kan bestillas for en patient, men den
saknas i Comprima, kan den hir metoden anvindas. (Att material saknas innebar
att sokning pd Gammal Journal inte gav 6nskad traff eller att nivan Gammal
Journal saknas i Organisationstrédet.)

e Ange Onskat personnummer i Cosmic, ga in 1 Externa applikationer och
vilj Comprima.

e Du kommer automatiskt till Comprimas huvudsida.

e Vilj roten i1 organisationstridet

= L
| Ort mott
“ Journaler

e Klicka pé knappen Bestillning i verktygsraden.

e Ett nytt fonster 6ppnas med formuléret Bestdllning.

o Filtet Bestdllningen géller dr inte forifyllt. Ange den klinik journalen hor
till.

o [ faltet Var ska bestdllningen skickas? anges vilken klinik och vem som
ska ta emot bestéllningen.

e Mottagarens e-post anvdnds for att meddela nir bestillningen behandlats i
arkivet. (Observera att det méste vara en rjl.se-adress.)

e Mottagarens telefonnummer &r valfritt och anvénds om bestéllaren, av
nagon anledning, dnskar fi respons frén arkivet.
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e Fritext dr valfritt och kan fyllas i for att ge arkivpersonalen extra
information.

e Kilicka pa OK.

e Fonstret staings om bestédllningen lyckades.

e Klicka pd Avbryt eller krysset 1 Ovre hogra hornet for att avbryta
bestéllningen

Om aktuell patient inte finns med i Comprima, kontakta Arkivcentralen pa
ditt sjukhus. Endast Arkivcentralens medarbetare har behorighet att liigga
in namn och personnummer i Comprima. Du kan ocksa kontakta
Arkivcentralen via telefon om patientens personnummer inte ir kant vid
bestallning.

Forklaringar till de arkivtyper som anvands i Region
Jonkopings lan.
e MARK = Mikrofilmas journal
e GARK = Gallringsarkiv. Journaler som &r gallrade (>3 éar)
e PARK = Primérarkiv. Journaler som nyligen varit aktiva (inga journaler ar
uppréttade efter dvergdng till Cosmic)
e SARK = Sekundérarkiv. Journaler fran 1975-1777.
e Pappersjournal delvis inskannad = resterande pappersjournal = labb,
brev/intyg, remisser, omvardnadsdokumentation.
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