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Lathund for personal om verktyget Mina vardkontakter

1177 Vardguidens e-tjanster ar ett sakert satt for invanare att kontakta varden
via webben. Du som vardpersonal svarar pa invanarens arende via verktyget
Mina vardkontakter. Det har dokumentet beskriver hur du loggar in, fordelar
ett arende, besvarar ett arende och andrar dina personliga installningar.

Loggain

e Sitt kortet i kortlasaren.

e Gatill www.minavardkontakter.se/personal Valj dér lanken Logga in uppe
till hoger. Eller ga direkt till inloggningssidan pa adressen
http://personal.minavardkontakter.se

e Vilj inloggningsalternativ E-tjanstekort for att logga in med SITHS-kort. Du
behdver dven den pin-kod du fatt till kortet.

e Du loggas in och ser mottagningar dar du har tilldelats behorighet. Klicka pa
mottagningens namn.

Beroende pa vilka behdrigheter du har syns olika menyalternativ. Du kan ha flera
behdrigheter samtidigt.

Behorigheten Arendemottagare: Fordelar mottagningens inkomna arenden. Ser
Mottagningens arenden i vanstermenyn. Dér kan du se samtliga inkomna, fordelade
och avslutade drenden pa mottagningen.

Behorigheten Vardgivare: Besvarar arenden. Ser Mina arenden i vanstermenyn.
Dér kan du 6ppna och besvara drenden som fordelats till dig.

Behdrigheten Administrator: Gor installningar for mottagningen. Har fliken
Administration. Lagger till/tar bort behorigheter for évrig personal.

Arende % Mina vardkontakter Administratér
mottagare BHTES. Vidcentra Krandehentering Sreron 3 —
ottagare

+ MOTTAGNINGENS ARCNDEN Du dr inloggad som: Olie Clascr e g 1 g S|

Inkomna &renden o

Datum & Tid Frin Personnummer Arendetyp

Vardgivare

2012-11-29, 16:33  Pettersson, Petter 19101112-1314 Bestill tid
2012-11-29, 16:33  Pettersson, Petter 19101112-1314 Bestill tid
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Fordela inkomna arenden

Logga in som vardpersonal och klicka pa den mottagning dér du ska fordela eller besvara
ett drende.

Fordela eller besvara ett inkommet arende:

1. | vénstermenyn ser du Mottagningens &renden. Valj Inkomna &renden. Har ser du
alla ofdrdelade &renden.

2. Valj det drende som ska fordelas genom att klicka pa raden med datum, patientens
namn, personnummer och drendets namn.

3. Lasigenom &rendet, du ser invanarens kontakuppgifter och meddelandet.
A) Vill du besvara arendet sjalv klickar du pa knappen Besvara

B) Vill du fordela drendet till ndgon annan véljer du bland namnen i rullningslisten
under menyn. Klicka pa knappen Fordela.

» Beswara direkt
Har firdelar du drendet till dig sjaly och besvarar direkt.
Firdela Férdela med delsvar
.._'-'-__
< Fredrik O, Tolvansson v
[ ——
Interna kommentarer (visas ej for inv3nare)

Omfordela ett redan fordelat arende:

1. I vénstermenyn ser du Mottagningens &renden. Valj Fordelade arenden. Dér ser du
samtliga fordelade arenden som annu inte blivit besvarade.

2. Valj det drende som ska omfordelas genom att klicka pa raden med datum,
patientens namn, personnnummer och &rendets namn.

3. Klicka pa knappen Omférdela. Valj namnet pa den nya personen som ska besvara
arendet.

Besvara arenden

Logga in som vardpersonal och klicka pa den mottagning dér du ska fordela eller besvara
ett drende. | vénstermenyn ser du Mina &renden. Vlj Tilldelade &renden. Valj det &rende
som ska besvaras genom att dubbelklicka pa arendet. Du kan vélja att Besvara drendet,
skicka Motfraga/delsvar, Avsluta utan svar eller Omfordela.

Besvara arendet (arendet avslutas)
1. Klicka pa fliken Besvara
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2. Besvara invanarens forfragan. Du kan markera ett fardigt svarsalternativ eller

skriva ett eget svar i rutan for Meddelande till invanaren.
3. Klicka p& Besvara. Arendets status dndras till avslutat.

—
C Beswvara ,ut‘fraqaﬁ:clswar Avsluta utan svar Omfardsla

{3 Du énskar ingen ny tid. Harmed bekriftas att din bokning 238 Juni 2012, klockan
1200 &¢ avbokad,

() Harmed bekriftas att din bolining 2@ Juni 2012, kleckan 1200 &r avbokad. Din nya

tid &r
Ar Manad Crag Tid
~-vilj-- W] | --valj-- ]| --valj-- i
() Annat

Maddalande till inv@naren (Frivilligt)

Lank Mamn

hitp:/fwww vardguiden.se y3rdguiden

Med wvanlg halsning
TOLVAN TOLVANSSON
LEG. SIUKSKOTERSEA
2012-05-04

Besvara

Skicka en motfraga eller ett delsvar till invanaren
1. Klicka pa fliken Motfraga/delsvar.

2. Fylli ditt meddelande. Valj om invanaren ska kunna besvara ditt meddelande

(Motfraga) eller inte (Delsvar). Klicka pa Skicka.

Besvara € Hutfréuafdeliuar___::).-zl..uta direkt Omfardela

wviljer du att imvdnaren ska kunna besvara frigan har hen/han 30 dagar pd sig att besvara frigan
annars avsiutas arendet automakhiskt.

ska invdnaren svara pd ditt drenda?
(% Ja (Motfriga)

() Nej (Delsvar)
Hej! Jag skulle behiva mer information aw dig for
att kunna besvara ditt Srende. Kan du beskriva hur

ofta du har huvudvark, samt em huvudvarken ar
ensidig eller dubbelsidig?

Om du skickar en motfraga flyttas arendet till Skickade fragor/Inkomna svar i menyn till
vanster. Om du skickar ett delsvar finns arendet kvar under Tilldelade arenden tills du

skickat ett slutgiltigt svar till patienten.
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Avsluta direkt (utan att skicka svar)

Om ett inkommet drende redan besvarats, till exempel via telefon, kan du vélja att avsluta
arendet direkt utan att skicka svar till invanarens inkorg.

1. Klicka pa fliken Avsluta utan svar.
2. Ange orsaken till att arendet kan avslutas utan svar via e-tjansten.
3. Klicka p& Avsluta. Inget svar skickas till Invanaren. Arendet &ndrar status till
Auvslutat.
——
Besvara rl-_:--:_'i;.:l delsvar Avsluta utan svar Cmtardela
Arendet avsiutas dirskt. InvBnaren far inget svar via Mina vardkontaktsr.
Ange orsak
Jag har ringt uppe patienten och |ost arendet via
telefon.

Avsluta

Andra dina personliga installningar

Logga in som vardpersonal och klicka pa din mottagning. Klicka pa Personliga
installningar som finns till hoger i listen hogst upp pa sidan.

Arendehantering

Du &r inloggad som: Tolvan Tolvansson

Andra tilltalsnamn

1.
2.

Namn hamtas upp fran HSA-katalogen. Andra om det behgvs.
Klicka pa Spara (langst ner)

Andra signatur

1.

Namn och titel &r standardsignatur, detta hamtas upp fran HSA-katalogen. Vill du
ha en annan signatur, fyll i det du vill ha istéllet, till exempel: Med vénliga
halsning, namn, titel, telefontider och telefonnummer.

Satt en bock i rutan for Ja.
Klicka pa Spara (langst ner)
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