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Comprima 3.7 webb, Skanning, manual

Generellt patientflode

>
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Remiss Remiss bedéms och | Tidbokning | Registrering i Besok vardgivare Besvara remiss
anlander | accepteras Kallelse kassan Vardtillfille Skicka remiss
| | Inskrivning |
Remiss I I Vérdadministrationl Vardbegdran I
Remiss Vdrddokumentation | Resurs- Vardadministration | Vdrddokumentation | Vérd-
planering Resursplanering Vérdbegdiran dokumentation
Likemedel
>

Nar ska man skanna?

Dokument som det inte finns mallar eller blanketter for 1 Cosmic samt inkomna
handlingar till enheten kan skannas in mot sokord i Cosmic for att goras
tillgingliga direkt via Cosmicjournalen.

Déaremot ska man inte skanna in inkommande handlingar som utférdats i Cosmic
och som alltsd redan finns dér 1 original.

Brev finns i Cosmic hos den som dokumenterat och om kopior skickats kan man
hénvisa till originalanteckning i Cosmic och dérefter gallra det inkomna
pappersdokumentet.

Det finns t ex ett frasminne att anvdnda ndr man goér en journalanteckning for att
registrera inkommen handling som utférdats frdn annan Cosmic-enhet.

Frasminne brevinkom = Brev/blankett daterad. . angdende. . Har inkommit
frén. . Var god se journalvyn Blanketter.

Gallras vid inaktualitet.

Under Allmén administrativ verksamhet/ Handlingar som kan gallras vid
inaktualitet finns flera punkter som man anger om handling bor skannas eller inte
om den inkomna handlingen &r utfardad i Cosmic. Se exempel:

e Interna meddelanden, intern information och intern korrespondens som
tillkommit uteslutande for att underldtta myndighetens/forvaltningens
arbete och som inte har egenvirde.

e Avskrifter, kopior, utdrag, dubbletter och dverexemplar som inkommit
endast som information och som inte foranlett ndgon atgard.

e Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.
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e Inkomna eller expedierade framstdllningar, forfrdgningar och
meddelanden av tillféllig betydelse eller rutinmassig karaktar.

e Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har foranlett
ndgon dtgird, om de dven &r av ringa betydelse.

Se 1 6vrigt Rutiner {or skanning for anvisning om skanningsrutiner och
Forteckning sokord/index for tydliggorande av vilket sokord som ska anvédndas
for olika dokument samt hur det ska indexeras. Du hittar detta via Manualer och
rutiner/Varddokumentation.

Ta del av det skannade dokumentet

Centralt skannade journaler
Journaler och dokument som dr daterade innan enheten gick over till Cosmic har

skannats/skannas in centralt av Arkivcentral enligt faststélld struktur 1 Comprima.
Comprima 6ppnar du via Externa applikationer 1 Cosmic.

Bifogade filer

Har aterfinns dokument som skannas in lokalt efter att enheten gétt dver till
Cosmicdrift. Det kan vara brev frén patient, forsékringsbolag, Forsiakringskassa,
remissvar etc. Det kan ocksa vara enhetens egna dokument som inte ryms inom
Cosmics ramar.

Namn och personnummer pa bilderna ir fiktiva

lournalvyn Bifogade filer

Skannade dokument dterfinns de under denna vy. Hégerklicka fér att dppna dokumentet,

Du kan ocksa ldsa inskannade bilagor direkt fran journalen i Cosmic.

I kanten pé sdkordet finns ett gem som symbol.
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Hogerklicka pé sokordet med gemet och vilj Bifogade filer si far du upp det
inskannade dokumentet och kan ldsa det i Comprima

Mottagnings k 2019-02-26 09:44

Ort A Ortopedi Jkp

Kontaktorsak

Cornpr -
I-cannat Bilder/Foto

Omsignera markerat sokord...

Diktat [&] - Sppna bifogad fi  11:09
. j 4C DLM

Referens Kopiera varde

Journalanteckningen &r dikterad. Andra vardkontakt...

/
Bifogad fil i lournalen \ /

sokordsinformation

w

Yis
Vis

Visa anteckningsinformation

Skanna in stora mangder dokument

Vid behov att skanna in 30 dokument eller mer, exempelvis journalkopior fran
andra regioner, bor detta ske i etapper med mindre méngd dokument i varje.
Anledningen till detta dr att det l4tt blir problem med stora méngder dokument
som skannas in via Cosmic, varfor denna arbetsrutin reckommenderas. Detta kunde
man tidigare fi hjdlp med via Arkivcentralen, men det dr tyvérr inte langre
mojligt.

Skanna in dokument

I samband med postoppning pa enheten ansvarar vardadministrator for att
registrera inkommande patientbunden post i Cosmic.

Oppna mallen Administrativ virdkontakt.

Om ingen aktuell vardkontakt finns att skanna dokumentet emot sé fa du
vélja Ingen i vardkontaktviljaren.

Séakerstill att dokument som ska skannas in har korrekt namn och
personnummer synligt.

Lagg dokumentet 1 skannern

Vilj s6kordet t ex sokordet Brev fran, skriv in vem brevet kommer ifrén.
Klicka pa symbolen med ett gem bredvid aktuellt skord.

Vilj Skanna in dokument
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SIgnernngsnsta lakemeadel
Signeringslista omvardnadsatgarder
SDQ-Sve
Bedomningsinstrument
Behandlingsdiagnos/atgard
Om\.rérdnadsdiagnos/ﬁtg'&ird
Diagnos/Atgard
Sjukskrivning
Sjukskrivnings- och rehabiliteringsplan
PR-team
Avstamningsmdte
Vard av barn

Brev till

@ EBrev fran |

Signeringslista omvardnadsatgérder
SDQ-Sve
Beddmningsinstrument
Behandlingsdiagnos/atgérd
omvardnadsdiagnos/Atgérd
Diagnos/Atgard
Sjukskrivning
Sjukskrivnings- och rehabiliteringsplan
PR-team
Avstdmningsmote
Vard av barn
Brev till

& Brev fran |

Brev fran @m@

4(22)

Brev fran férsakringsbolag

Remisshekraftelse

Remiss fran

Brev fran €9 [ @
Brev fran fors: B Lagatill i

[n Skanna in dokument ]

Remisshekriftelse

Remiss fran

Du f&r upp en Varningsruta med texten — Vardgivarens namn, virdenhet och datum
far inte andras. Vill du fortsatta? Svara Ja hér.

Godkant av
Innehallsansvarig
Kapitel

e Du fir nu upp en Dialog for Comprima — Ange dokumenttyp.
e Vilj aktuell dokumenttyp (terminologin hér dr densamma som 1

Comprima).
e [ detta fall véljer du Brev/Intyg.
e Klicka péa Skanna

Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
Susann Meyner Version 11.0
Dokument ID 148498




N Region

¥ JBnkdpings lan

Godkant av
Innehallsansvarig
Kapitel

MANUAL

5(22)

-
— Comprimac 1¢

Skaana

valj Ratt dokumenttyp. Fortsétt genom att klicka pd knappen Skanna

Dialog for Comprima kommer upp — har valjer du symbolen fér Skanna. Klicka pa aktuell symbol.

Cormprira lImpartControl

Susann Meyner
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1 —
e
Comprima ImpartControl

.
bz Color Defauit -] JE
boc: Current Setting
Pol: BE&W Default

02 Color Default

(s (e J[ o [ e ]

1§ -

- s
Utskriftsdialogen fér skannern kommer upp. Vilj Color Default

Vid Paper source vilj ritt alternativ for aktuell skanning, i detta fall Feeder (Both
sides) Klicka sedan pa Scan.

- |

-
Comprima ImportContral
|

Y

Compnma ImporiContiod

[ Ek’ipefitmm I® lﬁ(.eam - fi-6130d] [
002{Color Defautt | El 2 o
i i —
Papek Source: | Feeder (Both Sides) -
Feeder (Front Side) '
Feeder (Back Side)
{ Scan Assisted Scan Close J [ Reset ]
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.olor Default

Skanning pagar

PS PaperStream lj

002: Color Default

Paper Source: IFeedu (Both Sides)

o ) e

Save the current

|

Klicka pa Close
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Kontrollera inskannad bild

Kontrollera inskannade bilder. Ar det mer &n en hild kan du farflytta dig mellan bilderna med
pilknapparna framat och bakat

Comprima ImportControl "k;"_:‘“—-\_.__\__\__\_
—

Comprima ImportControl
P e - e e Bows
Sanas! vald skannes i

1| Floters motsals 1

—*—I 1

L

b

|
Om hilden blivit felvdnd kan du rotera den genom a!:t klicka pa Rote

ra mot- eller medsdull's. Vill duta
bort ett inskannat dokumentet klicka oa det Soptunnan. for alla inskannade det Réda krvsset.

Registrera dokument i Comprima

Compnma ImponCentrel

Klicka pa symbolen med den grona bocken for att registrera dokumentet 1

Comprima.
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Comprims Importontrol

Cnmprrma impontContsd

Nir registreringen r klar syn denna ruta Import OK. Klicka pa OK.

Jag har tagit del av bifogade filer | Spara Spara och stang Klar Att signera

Den som ska signera kommer nu att kunna fylla i rutan: ”Jag har tagit del av
bifogat dokument”, vid signering.

Bekralta signering ay anteckning

Ar gy s3kar pa 3f du il slgnera markerad ameckning?

Hanaeisedalurm 2025-03-24 13:49
Widimerare ingsn) T

] Jag har tagit del av bifogade Sier

43 M) &by

OBS! Glom inte att liigga journalanteckningen som Klar for signering
alternativt Spara/Signera!

Du kommer nu tillbaka till Journalens ldslage.

Observera att det skannade dokumentet bor sparas i minst 10 dagar, innan
det forstors, ”tuggas”.

Denna grins har vi satt for att man ska ha mojlighet att plocka fram originalet om
det ar problem med att l4sa inskannade dokument frdn Comprima.

Bifoga ett digitalt dokument eller bilder/foto
Observera att foto av patient inte ska lagras i Comprima. De ska forvaras i
Picsara, da bildkvaliteten idr mycket béttre dar.

Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
Innehallsansvarig Susann Meyner Version 11.0
Kapitel Dokument ID 148498



¥ Region MANUAL 10(22)
¥ JBnkdpings lan

Att spara ett digitalt ankommet dokument fungerar pa samma sitt som att skanna
in ett dokument.

e Klicka pd symbolen med ett gem bredvid aktuellt sdkord.
e Klicka péd Lagg till fil.

signeringslisia lakemedel

Signeringslista omvardnadsatgarder

Brev fran @m@

SDQ-s 0 g O
Q-Sve Brev fran farsakringsbolag

Beddmningsinstrument

Behandlingsdiagnos/atgard

omvardnadsdiagnos/Atgard

Diagnos;’ﬁtgérd
Sjukskrivning Remissbhekriftelse
Sjukskrivnings- och rehabiliteringsplan

PR-team

Avstdmningsmdte

vard av barn

Brev till
@ Brev fran | Remiss fran

Signeringslista omvardnadséatgérder .
e ! Brevfran © [ ®
3DQ-Sve

e in et
Lagg till fil
Beddmningsinstrument m

Behandlingsdiagnos/atgérd @ Skanna in dokument

omvardnadsdiagnos/Atgérd

Diagnos/Atgard
= L Remissbekriftelse
Sjukskrivnings- och rehabiliteringsplan

PR-team

Avstamningsmaodte

Vard av barn

Brev till

& Brev fran | Remiss fran

Héamta sedan dokumentet fran aktuell katalog och vilj dokumenttyp och fortsatt
pa samma sitt som vid skanning.

Nér du tryckt pa gemet visas denna dialogruta. Klicka pa JA.
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Varning

Vardpersonalens namn, vardenhet och datum far ej dndras efter bifogar fil har utférts. Vill du forteatta?

Ja Mej

Valj 6nskad dokumenttyp och klicka pa Bifoga fil.

o I B

Klicka pa Bifogad fil. En notifiering visas ett dialogfonster. Du kan upprepa detta
steg om flera filer ska bifogas.
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Markera aktuell fil i utforskaren. Klicka pa Oppna.

T omprmimportondy AN —————
"1 = Oppns \ \ i
i @CJ'I Low Ebholel:\{ Eider » Esemnpelbilder \ w [ 4 || 5ok i Evempeibiicer P

Ordna = Ry mapp o —
* Favartes *  Bibjiotek: Bilder o
& Himitade files Exernpyfibildes

M Sirivbord

3 Tidigare platser S e
i Biblictek ¥ I

b Bilder

*| Dekument E Enaniamim Herendiag Mariet Eoals Fy Parigvanid

B Faenes

J‘ Mlusik - o]

& osDiskic)

T
o Gemangam [k =

O pilgu 0 jlepused
i Natverk =
o D woor

v -
Comprima ImportControl
| Duheurnant ko negratrena pd nid med i 30

En dialogruta blir synlig med frigan: Ar dokumentet sekretessklassat? Om Ja,
klicka i rutan till hoger om texten ”Dokumentet éir sekretessklassat” och sedan

OK, annars klicka direkt pa OK.
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c g T T

R T

Klicka sedan pa Sténg. —

Du ser nu den bifogade filen i Cosmic

vardbegiran <0 | &
Remiss infar operation/stralning Remiss vid graviditet Owrigt

Komimentar

B Skannat - Bilder/Foto 27 %
Mottagningsbestk 202503-1015:36

Grénna VC DLM

Halsosamtal

vardbegaran @ Skannat - Bilder/Foto 27

Ta del av skannat eller bifogat dokument
For att ta del av skannat dokument markera gemsymbolen och hogerklicka.

Vilj Bifogade filer. Du kommer da till Comprima och kan ldsa dokumentet dar
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Mottagningsbesdk 2019-02-26 09:44

Ort A Ortopedi Jkp
Kontaktorsak
Comprima _
# Bkannat - Bilder/Foto

Omsignera markerat stkord...

Diktat El _ . Oppna bifogad fi 411:09
. ; VC DLM

Referens Kopiera varde

Journalanteckningen &r dikterad. Andra vardkontakt

Visa sGkordsinformation

Visa anteckningsinformation

Den inskannade bilagan syns ocksé under Bifogade filer i Journalvyn

Anteckningen och den bifogade filen hamnar nu i signeringslistan.

Makulera skannade dokument
Om skannat dokument behdver makuleras gors det i tvA moment:

Makulera sokordet alternativt makulera journalanteckningen i Cosmic.

1. Hogerklicka pa aktuellt sokord alternativt pa anteckningshuvudet och vilj
Makulera, da makuleras sokordet/ anteckningen. Om rétt dokument behdver
skannas in, hogerklicka pa gemet och vilj ”Ta bort dokument”. Spara
anteckningen. G4 in 1 anteckningen igen och skanna in det korrekta
dokumentet.

2. Anmalan gors via kundtjinst IT-centrum om att makulering ska goras i
Comprima.

Om inte dessa steg sker blir det en felaktig journalreferens till det borttagna
dokumentet.

Skanna eller bifoga sekretessklassade dokument i Cosmic
Det finns mojlighet att sekretessklassa bifogade dokument i Cosmic.

Ett dokument kan markeras som sekretessklassat vid skanning eller som bifogad
fil fran Cosmic. Ett sekretessklassat dokument kan endast 6ppnas genom att man
anger orsak. Detta gors i Comprima dér loggning ocksé sker av hindelsen.

Sekretessklassa dokumentet i samband med skanning

I skanningsrutan finns en Skold till hoger i verktygsraden i skanningsfonstret. Da
man klickar pa den skdlden innan skanning kommer det inskannade dokumentet
att bli sekretessklassat. Skanning sker sedan precis som vanligt.
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Innehallsansvarig Susann Meyner Version 11.0
Kapitel Dokument ID 148498



¥ Region MANUAL 15(22)
¥ JBnkdpings lan

Coanprima ImponConine

: :
Serss! vald skarmar

Observera att det, precis som tidigare, inte ricker att anvinda dokumentationsmallen fér
Kéinslig och Extra kénslig information i Cosmic for att det inskannade dokumentet ska bli

sekretessklassat. Instruktion enligt ovan maste féljas.

Tips: Sekretesskydda inte dokument slentrianmassigt utan ténk efter om det verkligen ska vara
sekretesskyddat!

Sekretessklassa bifogad fil
Mojlighet finns ocksa att sekretessklassa en fil som bifogas en journalanteckning.
Folj manual: Bifoga ett digitalt dokument eller bilder/foto

e Klicka pa gemet bredvid aktuellt sokord och vilj Bifoga fil

e Vilj Dokumenttyp och Bifoga fil

e Du kommer till utforskaren och viéljer aktuellt dokument

e Dubbelklicka pa aktuell fil alternativt klicka pa filen och sedan pd Oppna
Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
Innehallsansvarig Susann Meyner Version 11.0

Kapitel Dokument ID 148498



¥ Region MANUAL 16(22)
¥ JBnkdpings lan

Signeringslista omvardnadsatgarder .
S 2 Brev fran <9 [ ®
SD0-Sve

Brev fran férs: r—
Lagg till fil
Beddmningsinstrument

Behandlingsdiagnos/atgérd @ Skannain dokument

Om\.rérdnadsdiagnos,fﬂ’[géird

Diagnos/Atgard
SRR e Remissbekraftelse
Sjukskrivnings- och rehabiliteringsplan

PR-team

Avstamningsmate

vard av barn

Brev till
@ Brev fran | Remiss fran
Bilder/Foto v Bifoga fil

Du kommer till utforskaren och véljer aktuellt dokument. Dubbelklicka pa aktuell
fil. En ruta med texten ’Sekretessklassat dokument?” dyker upp.

Ar dokumentet sekretessklassat? @

[7] Dokumentet ar sekretessklassat

Om dokumentet ska sekretessklassas, klicka i rutan vid Dokumentet ar
sekretessklassat. Klicka sedan pa OK. Om dokumentet inte ska sekretessklassas,
klicka direkt pa OK. Klicka sedan pa Sting

Du kan nu se den bifogade filen i Cosmic.

vardbegiran 40 ] O
Remiss infar operation/stralning Remiss vid graviditet Owrigt
Kommentar
B Skannat - Bilder/Foto 27 ¢
Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
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Presentation av sekretessklassade dokument i Cosmic

Ett sekretessklassat dokument presenteras pa samma sétt som andra inskannade
dokument 1 Cosmic. Om man vill att det ska synas i journalen att dokumentet
ar sekretessklassat miste man skriva in det i fritextfiltet i samband med
skanning.

2019-03-21 0941 Kanslio information
d Qsignerad

] I—Uélrdhegaran Testar och testar och testar och testar
Bifogade filer Skannat - Bilder/Foto

Sekretesklassat dokument presenteras pd samma sitt som andra bifogade
dokument 1 journalen

Oppna sekretessklassat dokument
1. Hogerklicka péd den bifogade filen
2. Vilj Oppna bifogad fil
3. Comprima &ppnas

Mottagningshesok
@ gning

1

Joumalkopia till

Andra
@ Administrativ var{ Radera
S&tt som 'Ej klar for signering
. Signera
Brev fran _ -
Signera med vidimerare...
Administrativ var|©ppna bifogad fil
@
Kopiera varde
l
Brev fran "| Andra vérdkonta kt, datum och tid

Visa sokordsinformation

@ Administrativ varn visa anteckningsinformation

T Med r
Sok sekretessklassat dokument i Cosmic/Comprima
Da ett dokument sekretessklassas i samband med inskanningen 6ppnas det inte
direkt, istdllet kommer en tréafflista upp.

Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
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Fiktiv

Ferna W

Edogada fier

Sxarnat - BiderFoin T

Senste e

Klicka pa Stiing i dialogrutan for Bifogade filer. Ange om sa onskas,
besoksdatum for inskannat dokument. Klicka pa Skélden och direfter pd Sok

Bestallning \

i Sak
i
-

Drobumenttyp
| I=_|| Bilder/Foto
Fritext

Rensa

Ursak

Test av funktion

Godkant a

[Testgrupper'l

— IFylli orsak till/ Godkdnt av. Detta loggas.

Nér man fyllt i Orsak och Godkéint av kommer valt dokument visas som vanligt

1 Comprima.

Loggning sker i Comprima.

Sok sekretessklassat dokument i Comprima via Externa applikationer
Att soka sekretessklassade dokument via Cosmic Externa applikationer
fungerar pa samma sétt som ovan.

Godkant av Susann Meyner
Innehallsansvarig Susann Meyner
Kapitel
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For att de sekretessklassade dokumenten ska visas méste man ocksa hér klicka pa
den Skoélden sé den blir rod samt darefter pa Sok.

Fensa E

Fyll dérefter i Orsak och Godkdnt av innan dokumenten visas. Sokningen loggas
1 Comprima.

i
g Tips: Las vidare i "Lathund for skanning av dokument” far att fa hjalp med hur olika dokument
ska kopplas till sdkord i journalen.

Utskrift fran Comprima via Cosmic
Hogerklicka pé Bifogade filer i Cosmic och 6ppna dokumentet.

Utskrift om enstaka dokument ar inskannat
Om det ir ett enstaka dokument 6ppnas det i helbild och du maste stinga ner det
med lilla krysset langst till hoger

Namn och personnummer pa bilderna ir fiktiva

| o T —— — =

([T o} P @ Aspansateecd - @ | lE = DELD OO DR

fl\l"'lf"’ﬂ ™ R =as s

Da ligger denna bild bakom
Markera raden och klicka péd Utskrift

Bestallning | Visa miniafyrer  Gearka alla markerade dokument | ™ Utshrift
- | Awdelning Senatte besdk Dokumenttyp
1"' U 20190402 Bi
i Poyk avd H Jip M| 4{1) k||H Antslparsids 20 ¥
Renza ks Sok
Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
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Godkant av
Innehallsansvarig
Kapitel

Utskrift om flera dokument ar inskannade
Om det ar fler dokument som é&r inskannade kommer ovanstaende bild upp direkt.
Klicka da pa Visa miniatyrer for att se vilka dokument som finns tillgdngliga.

[ —

Fiktiv

Pak i M i 2590313 Kapis

Pk e H Sz i3 Rapeor
Py el M g 0000 Kafaos
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MES0313 Knpior

Fab L] Kapior
0550313 Eipain

Markera de dokument som ska skrivas ut.

For att markera flera dokument hall nere Ctrl-knappen och klicka

Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
Susann Meyner Version 11.0
Dokument ID 148498



P .
IR?_eglf)n_ ) MANUAL 21(22)
¥ JBnkdpings lan

Q' Joumalreferens
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Bestalining | Visa lsta Gransks alls markerade dakument | ‘I Utskrift I

- Stk Avdelning
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- | 2019-04-02
= rn:t-n:.r
i
ent-i 114056894

Registreringstid  2019-04-02 14:37
Senaste besdk Sekretesskdaszad  Normalt
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Dokurmnenttyp

I= | Kopior

Fritext

L= ]

20190321
Kopuor

114058756
2019-03-21 08:16

Naormalt

Klicka pa "Utskrift"

20190321
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114058755
2019-03-21 0&:16

Utskrift 2019-04-04 13:37 av meysu gallande patient .  190000-0000
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Klicka pa Print Image
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Ange utskriftsorsak, till vem kopiorna ska skickas/lamnas till och vem som
godként utskriften. Om du inte fyller i aktuella filt visas dialogrutan med
markering som i exempel ned. Klicka péa Skriv ut

~ Ange utskriftsorsak

Utskriftsorsak \ ;5’//
| N A

Till vem \\\

Godké&nt av \\\\\

m Avbryt |

I ———

Almart | Atemativ

Walj skrivare
¥% pylIPrint pa safecompl2
f @ Skicka till OneMote 2010

| Status: Klar [ Sheriv il fi

Plats:
Kommentar:  Dubbelsidig utskrift i svartvit A4 med option for f: Sk skrivare...

|| Sidinterval
| @ Ala Antal exemplar; 1
Markering Aluell sida

) Sidor: 1 Sorters k13| 13
228 42

Skriv antingen in et sidnummer eller et
sidintervall, t ex 5-12

Ak

Siivet || Avbnt || versal

Vilj skrivare och klicka pa Skriv ut

OBS! Glom inte gora en journalanteckning om att kopior &r utskrivna och till vem
dessa skickats/limnats under sokordet Journalkopia till i Cosmic.

Godkant av Susann Meyner Galler fran 2025-04-16
Innehallsansvarig Susann Meyner Version 11.0
Kapitel Dokument ID 148498
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