[ | Region REKOMMENDATION 1(3)
¥ JBnkdpings lan

Rekommenderat arbetssatt.
Spara formularsvar som bifogad fil in till Cosmic.

Detta rekommenderade arbetssétt giller i de fall en verksamhet anvinder 1177
formuldrtjanst for att skicka och ta emot digitala frigeformulér.

Nar de besvarade formuldren kommer tillbaka till verksamheten kan administrator
skriva ut dessa och sedan scanna till journalsystem pa sedvanligt sétt.

I de fall dir verksamheten onskar en digital 6verforing av formuldrsvar till
Cosmic kan funktionen bifoga fil anvéndas.

Detta arbetssitt forutsitter att verksamheten forst har skapat en last och
behorighetsstyrd mapp dit endast de personer som aktivt arbetar med
formuldrsvaren ges behorighet.

| Tjanstekatalogen
Verksamheten ansvarar for att bestilla sin behdrighetsstyrda mapp samt
behorigheter till berdrd personal via Tjénstekatalogen.

For att skapa mappen: Tjénstekatalogen -> IT och Telefoni -> Bestéllning ->
Behorigheter -~ Gemensamma mappar -> Gemensam mapp — ny eller borttag

[ filtet Vilj mappen primira sokvig vilj vart mappen ska skapas. I filtet Onskat
namn pé gemensam mapp vilj vad mappen ska heta.

For att dela ut behorighet: Tjénstekatalogen -> IT och Telefoni -> Bestéllning ->
Behorigheter -> Gemensamma mappar -> Behorighet till gemensamma mappar

I filtet Ange namn pa de gemensamma mapparna skriv in mappens namn
inklusive sokvig. Tryck pa knappen Byt anvédndare for varje person som ska
tilldelas behorighet.

1 1177 formulartjanst

Vid utskrift av formuldrsvar véljer administrator att skriva till PDF. I
utskriftsdialogen tryck pa Fler instéllningar. Under Alternativ bocka i rutan
Bakgrundgrafik. Under Skala (%) kan dokumentet skalas ned till 60-70% for att
minska antalet sidor.
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Farre installningar ~
Pappersformat

A4 v
Skala (%)
' :‘ Anpassa till utskriftsomrade

':‘ Faktisk storlek
O |=

Antal sidor per ark

1 v

Marginaler

Standard ~

Skriv ut ? Alternativ
Totalt: 4 pappersark [ sidhuvud och sidfot

Bakgrundsgrafik

Skrivare Skriv ut via systemdialogrutan... (Ctrl+Shift=P)

Filnamn: | [RELsENETEWT)

Filformat: PDF-dokument (*.pdf)

Microsoft Print to PDF ~

Tryck pé Skriv ut och spara filen som PDF 1 den behorighetsstyrda mappen. Dop
filen till formulérets namn.

| Cosmic
I berdrd persons journal 6ppna den journalmall dir formuléret ska bifogas. Vilj
sokordet Bifoga fil eller annat relevant skord och tryck pa gem-symbolen.

- Sokord

= uidynosiAalgdiua -
Sjukskrivning
Sjukskrivnings- och rehabiliteringsy
PR-team

Avstamningsmdte
Vard av barn

Brev ill

Brev fran
Remissbekraftelse
Remiss fran

#2 Remiss till

Remissvar till -

Remissvar
Remissvar klinisk fysiologi
Remissvar labb >
Remissvar patologi/cytologi
Remissvar rontgenundersdknini
Remissvar ovriga

Journalkopia fran

Journalkopia till

Samtycke till utldmnande avvardda

Bilder/Foto

{4 [D] Undersdkningar/atgarder

Lagag till sékord

[D] Ggon
[D] Bifogade filer v

Ta bort skord

(i) Bifogade filer

r Fastvarde
Namn Ja

Beskrivning

- Fritext

Vilj en ldmplig kategori for filen, vélj den behorighetsstyrda mappen och den fil

som innehaller patientens formulir. Vilj Oppna for att bifoga filen. Sting fonstret.
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Godkant av
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Oppna den bifogade filen genom att dubbelklicka pa den for att sikerstilla att det
ar ratt formuldr som bifogats i patientens journal.
{2 [D] Undersokningar/atgarder
[D] Ogon
‘ [D] Bifogade filer Ja Bifogade filei v
1 L3

= U irg

L3aga till sokord Ta bort sokord

For att minimera risk for sammanblandning rekommenderas att samtliga steg gors
1 en foljd. Ett formular 1 taget.

Galiring

Nar formuldrsvaren dr importerade till Cosmic ska PDF-filen omgéende rensas
frdn mappen och papperskorgen tommas. Kontrollera dven i mappen Hamtade
filer och gallra dven hdr om filen finns hir (beror pd webbldsarens instéllningar).

-+~ Himtade filer
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