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Syfte och omfattning

COSMIC Messenger hanterar meddelanden inom och mellan olika enheter pa ett
sjukhus eller vardcentral.

Anvandare kan skicka och lasa meddelanden i fonstret Inkorg likval som fran andra
fonster i COSMIC.

Det gar att skicka meddelanden med eller utan patientrelaterad information. De kan
ocksa skickas som paminnelser till sig sjalv eller kollegor.

Viktigt att folja de riktlinjer som ar framtagna for Messenger. Lank till regelverket.
Cosmic - Anvandning av messenger, riktlinje
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Beskrivning

1 Cosmic Messenger

Klicka pa kuvertet ner till vanster i Cosmic for att komma till inkorgen for Messenger.

B Behall fonster

=
O 49 << a

1.1 Fonstret Inkorg

Fonstret Inkorg ar karnan i Messenger. Har kan meddelanden av olika typer skickas
och lasas.

10660412-2796
10560412.2796

-

nnnnnnnn

0B D DD DD DD DD DD OE

Fonstret bestar av foljande vyer:

e Inkorg

e Utgaende

e Skickat

e Utkast

e Papperskorg
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Egenskaper

e Egenskaper
e Nar vyerna 6ppnas har de har olika farg for att tydliggora i vilken vy man
befinner sig.

e Vyn Inkorg - visar alla meddelanden som har inkommit. Ett Patientrelaterat
meddelande har gron farg. Ett last meddelande kan andras till olast via
hogerklick pa meddelandet och valet Satt som oléast.

e Vyn Utgaende - visar meddelanden som har sparats och ska skickas senare
vid ett angivet tillfalle. Har finns t ex meddelanden som ska skickas som
paminnelser.

e Vyn Skickat - visar meddelanden som har skickats. Genom att satta
muspekaren pa gula brevet pa vanstra sidan visas information om och nar
meddelanden har lasts av mottagaren.

e Vyn Utkast - visar meddelanden som har sparats men inte skickats.

e Vyn Papperskorg - visar meddelanden som har tagits bort frdn nagon av de
dvriga vyerna.

e Vyn Egenskaper — har ar det mojligt att bl.a. skapa en egen grupplista.

1.2 Sortera och filtrera vyer

Alla vyer kan sorteras och filtreras och det &r det mdjligt att:

e Visa alla meddelanden

e Visa endast icke patientrelaterade meddelanden

e Visa endast patientrelaterade meddelanden

e Visa endast meddelanden som galler vald patient i Patientlisten
e Sortera pa kategori t ex journal.

e Gruppera kategorierna for presentation per kategori.

Inkorg

Typ: * Alla Patientrelaterade Kategori |(Alla i urval) -

Icke patientrelaterade Endast relaterade fill vald patient Gruppera pa kategori
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Gruppera pa kategori

Inkorg
Typ: Alla ) Patientrelaterade Kategori |(Allaiurval) - Uppdatera
Icke patientrelaterade Endast relaterade till vald patient v*| Gruppera pa kategori
Myt Svara || Svaraalla || Vidarebefordra Ta bort

= + @ Amne Personnummer Namn Fran Mottaget
Journal [2]

=] 19 220625-9190 Plansson, Vard Evald, Lena, Central adm... 2014-03-26 15:59

9 18540321-520D Test, Overfaring Evald, Lena, Central adm... 2014-03-10 10:39
Lakemedel [1]

=] 19540321-5200 Test, Overforing Evald, Lena, Central adm... 2014-03-07 16:30
Tidbok [1]

) test 18 220625-9190 Plansson, Vard Evald, Lena, Central adm... 2014-03-26 14:37

1.3 Skicka meddelande

1. Valj Messenger, Nytt meddelande alternativt Inkorg i meny.
2. Klicka pa knappen Nytt nar Inkorgen Gppnats.

3. Valj om meddelandet ska vara patientrelaterat eller inte (vald fran Patientlisten
eller hdmta en annan).

4. Valj eventuellt prioritet for hur meddelandet ska visas fér mottagaren.
Se avsnitt 1.12 om prioritet.

5. | faltet Till, valj den person eller grupp som meddelandet ska skickas till.
Se avsnitt 1.14 om adresslistor. FOr egen bevakning se avsnitt 1.7.

6. Valj eventuellt Kategori.
Se avsnitt 1.13 om att kategorisera meddelanden.

7. Fyllifaltet Amne och skriv meddelandet i rutan under.

8. Valj Skicka for att skicka meddelandet direkt.
Se alternativ i avsnitt 1.5 och 1.6.
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1.4 Spara meddelande

1. Valj Spara for att spara meddelandet som ett utkast. Det finns da i vyn Utkast.

1.5 Skicka meddelande senare

1. Valj Skicka senare vilket gor det mojligt att valja dag och tid for nar
meddelandet ska komma till Inkorgen. Meddelandet finns da i vyn Utgaende.

Skicka senare

Skicka meddelandet senare

Specifikt datum O Imorgon QO Om Minut({er)

Avbryt

2. Nar angivet datum och tid intraffat finns meddelandet i vyn Skickat.
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1.6 Skicka paminnelse till mig sjalv

1. I meddelanderutan, bocka i rutan fér Mig sjalv.

2. Valj att Skicka eller Skicka senare.

Typ ® Ingenpatient O Vald patient Hamta en patient. & &
Till... [Andersson. Ingela. administratér central<ani001= 5
w1 Mig sjalv
Kopia ‘ =
Kategori: Allmant v
Amne [Tester]
Halsningar

Ingela Andersson

Handlaggare IT, EPJftrvaltningen
Landstingets resurscentrum
Landstinget i Uppsala lan
018-611 9613

Spara Skicka sena... Skicka Stang

1.7 Skicka meddelande fran annan funktion i Cosmic

For att stodja arbetsflodet kan meddelande skickas direkt fran nedanstaende
funktioner i Cosmic:

Journalanteckning

Recept

Ordinationslista

Lakemedelslista

Tidbok

Inkorg svar

Bestallningsstatus

Bestallning provbundna analyser/undersdkningar
Inkommande vardbegaran
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1. Fréan aktuellt fénster — markera det som ska skickas t ex en journalanteckning.

2. Hogerklicka och vélj Nytt meddelande i snabbmenyn.

3. Fortsatt registrera enligt punkt 4 i avsnitt 1.4.

O o
[ o

€ Nytt Meddelande : 19650827-460J * IA SAGA IA INSKRIVNING - 0OX
Typ O Ingen patient ~ © Vald patient Hamta en annan patient... & &
j 19650827460J |A SAGA IA INSKRIVNING
Till... [ B
[ Mig sialv
Kopia... | :
Kategori: (Ingen) v
Amne
Lank: Journalanteckning Ta bort
Spara Skicka sena Skicka Stang

| fonstret Bestallning provbundna analyser/undersékningar 6ppnas
meddelanderutan via det gula brevet i fénstrets nedre del.

Laga till Tabort | | &

= Fensa Kopiera...
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Nar ett patientrelaterat meddelande skickas fran nagot av dessa fénster bifogas
information om exempelvis ett specifikt recept eller en journalanteckning som en lank
i meddelandet. Det ar sedan majligt att via lanken komma tillbaka till samma
recept/journalanteckning.

1.8 Lasa och/eller besvara meddelande

Nar det finns olasta meddelanden visas de direkt i fonstret Olasta meddelanden efter
inloggningen i Cosmic. Har kan meddelanden dppnas och besvaras direkt.

1. Markera ett meddelande i listan.

2. Valj Las for att 6ppna meddelandet.

Olista meddelanden

Du har 46 Olasta meddelanden

[#] Fran Amne Kategori
Mess3, Messtest3, . [SV: utan mig sjalvi grup... .

Andersson, Ingela, ...

utan mig sjalvi gruppen

Mess3, Messtest3, ..

SV test mott grupp

Andersson, Ingela, ...

test mott grupp

Andersson, Ingela, ...

Mottagargrupper

Andersson, Ingela, ...

Hej mottagargr

Mess3, Messtest3, ..

SV: grupp hemsjukvard ...

Andersson, Ingela, ...

grupp hemsjukvard me...

% |Mess3, Messtest3,

Mess3, Messtest3, ..

Mess4, Messtestd, .. Forka...

% |Mess4, Messtestd, . [test Forka...

4 |Mess4, Messtestd, .. Forka...
Messd, Messtestd, ... |dfdasd Forka...
Mess4d Messtestd, . [schedling2 Diktat .

Inkarg Las Stang

Om meddelandet inte 6ppnas i detta fonster finns det som olast i vyn Inkorg.

3. Valj Svara alternativt Svara alla for att besvara meddelandet.

Cosmic - Messenger, manual

DocPlus-ID: DocPIlusSTYR-27638
Version: 4
Handlingstyp: Instruktion/Rutin

Sidan 9 av 21



= 1401C = Le Hansson, Le B il
Swvara Swara alla Vidarebefordra Skriv ut Ta bort 4 Lo

Fran Evald, Lena, Administratar Datum: fredag 27 juni 2014 1

Till: Evald, Lena, Administrator

3 Amne: Testar Kategor:  [oumal |~
3

Patient 19630506-401C L

Hej,
Testar Messenger..

Mvh Lena

Har kan meddelandet ocksa tas bort direkt via knappen Ta bort.

Ett last meddelande indikeras av ett 6ppet brev

1.8.1 Lasa bekraftelse
Lasa bekraftelse for att se att nagon har éppnat meddelande som hade skickats.

Som avsandare kan du i vyn Skickat hogerklicka pa ett skickat meddelande och vélja
Lasa bekraftelse.

Region Uppsala Version LUL 8.3 01_00X

* 19650827-460J, 1A SAGA IA INSKRIVNING, 56 &r 9

NVAGAR © mhory
Kategon (Ala)
i gatant eatersse
= 3 * ] Amne Personmmmtr Kategon ™ Namn
= .
s (~]
‘v — -
" 2
: S 3 ooons e pries e
o a2 At
ill
P o) Widiesateds —
x Tatea
Equnsiaper
2
C 3 198403273189 At
= 3 19370117-401G Joumal
3 196400273168 At
e A n
=] 5 ' Andersson, Pia, Admin EP,
=] 3
(=] 3 :
a 3 o Asmant
=) 3 ] Uessenger rbn Inkom._ 190 10300-400K Ln Karin Ln Kartssn
2 somand
e Amaok
2 s v Messenge: 30 4 "
=) 3 ] sima tecapt 10000216411 Laremesu Anceesson, inpela, Adminisatte, 2 y 1A J3K0D W ASSaCs 50
e V. Testar Atmant Hetskom Masa, 3am a0
d & 3 SV Testita TESTMA Uana aamicesyar, L1 Marta L MatacsRer
e B =) 3 ' sv Angerszon, Pa, Admin EP) n1ga 2n Hosswom
a 3 st soumat Andersson, Inpeta, Administatte 51315 A iy tar A Rumessen
L] = =)
~ = o .
Messengerxsato Andersson, Ingela, Adm
®aa e
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For att se om meddelandet har dppnats och av vem och nar meddelandet 6ppnades.

Lasa bekraftelse

Det har meddelandet har oppnats av

Oppnad av Oppnad (tid)
Andersson, Ingela, Administratdr, | 2021-08-07 08:10
Hellstrom, Maria, administratar, 2021-09-07 10:13

Stang

Oppnad (tid) andras inte om den som har last satter meddelande tillbaka till olast.

Ar meddelande inte last kommer detta meddelande upp.

Meddelande

I Detta ar ett oldst meddelande

oK

1.8.2 Satta som olast
Vid behov kan ett last meddelande markeras som olast, genom att hdgerklicka pa
meddelandet och vélja Satt som olast.

Meddelande indikeras darefter av ett stangt brev

Q Inkorg —
=< Inkorg
o T ® Ala O Patientrelaterade Kategari |(Alla) v Uppdatera
_ O Icke patientelaterade (] Gruppera pa kategori
@ Nytt Svara || Svaraalla | | Vidarebefordra Ta bort Visar 26126 meddelanden
Utgaende _
= + [} Amne Personnummer Kategori Fran Wottaget Namn
=] test h Allmént Mess3, Messtest3, sjukskdterska, 2021-00-24 11:43
=) fdas Gppna Almant Mess3, Messtest3, siukskiterska, 2021-09-24 11:32
st =) — Hellstrom, Maria, administiator,  2021-09-08 09:55
@ [=] SV: Last meddelande Allmant Hellstrom, Maria, administrator,  2021-09-08 09:5¢.
[=] Last meddelande ligg Svara alla Allmant Andersson, Ingela, Administratdr, 2021-09-08 09:18
Utkast (2) & sv: . Almant Andersson, Ingela, Administrator, 2021-09-07 09:10
[=] Allmant Hellstrdm, Maria, administratér,  2021-09-07 09:06
ﬁ =] VB: 8V: fr mess il fun| T3 Dort (Andersson, Ingela, Administrator... 2021-05-21 09:26
pperskorg & skicka senarer patent 1272247 Journal Andersson, Ingela, Administitdr, 2021-05-18 1145 1A Baroro 1A Andersson
=) SV: Skickar til min gn Allmant Mess3, Messtest3, siukskoterska, 2021-05-05 13:50
X =) SV: utan mig sfalvi g Mess3, Messtest3, siukskterska, 2021-03-3110:34
Egenskaper =) SV:{eStMO OrUPD | Laea bekrafilae Mess3, Messtest3, siukskoterska, 2021-03-3110:33
[=] testmott grupp Andersson, Ingels, Administrator, 2021-03-311032
=] SV: Skickar frén Ingela SV Ut Mess3, Messtest3, sjukskoterska, 2021-02-24 13:30
(=) SV: Testar 10640327-3160 Allmant Andersson, Ingela, Administratér, 2021-01-26 11:36 Testpersond Uppsala
=] Testar 19 640327-3160 Allmént Hellstrém, Maria, administratér, ~ 2021-01-26 1135 Testpersond Uppsala
(=] + TestMia 19760910-410J Almant Hellstrom, Maria, administiator,  2017-12-18 09:23 Ll Matta Lil Martadotter
& + Tactitia Bamiss ach avar Ualleirim aria adminishatr 90171518 0010
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1.9 Funktionsbrevlada

1.9.1 Ratt avsandare

Nar ett meddelande ska skickas fran en funktionsbreviada, kontrollera alltid att ratt
funktionsbrevlidda ar vald. Detta for att ratt funktionsbreviada ska bli avsandaren.

Inkorg

.
Inkorg ®

- |

o Hia

Y icke patientrelaterade

O Patientrelaterade

=

© Namnios Meddelande

2

3

(@

s (ED

Egenskaper

+

Ty

il

Kopia

Kategori

Amne

IMessenger—kumn Medicinavd 1 LE, Funktionsbreviada, , smess0012= v

Kategori | (Alla) v Uppdatera
(0] Gruppera pé kategori
_Ox Visar 0/0 meddelanden
Frin Mofiaget Namn
® Ingenpatient O Valdpatient | Hamta en patient % &
[Grsundsbro vardcentral <mess0011>
[0 Mig sjalv
(ingen)
Sp Skick Skick Sting
Sting

Cosmic - Messenger, manual

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-27638

Version: 4

Handlingstyp: Instruktion/Rutin

Sidan 12 av 21



1.9.2 Bevakning inkommande meddelanden till en

funktionsbreviada

Nar inkommande meddelanden till en funktionsbreviada ska bevakas, kontrollera
alltid att ratt funktionsbreviada ar vald for att kunna ta del av aktuell mottagares nya
meddelanden.

© Inkorg — [ X
= Inkorg
nkorg T ® Ala O Patientrelaterade Kategori |(Alla) v Uppdatera
_ O Icke patientrelaterade [0 Gruppera pa kategori
i 9 ] Nyt Svara | | Svaraalia | | Vidarebefordra Tabort Visar 16/16 meddelanden
dende

© = * + Amne Personnummer Kategori Fran Mottaget Namn

[=] SV: utan mig sjalv i gruppen Mess3, Messtest3, sjukskoterska, 2021-03-31 10:34
=] SV: test mot grupp Mess3, Messtest3, siukskoterska, 2021-03-31 10:33

Skickat =} testmott grupp Andersson, Ingela, Administratér, 2021-03-31 10:32

@ & SV: Skickar fran Ingela Andersso. Mess3, Messtest3, sjukskoterska, 2021-02-24 13:30
& 3 SV: Testar 19 640327-3169 Almant Andersson, Ingela, Administiater,  2021-01-26 11:36 Testpersond Uppsala

Utkast (2) = 3 * Testar 19 640327-3169 Allmant Hellstrom, Maria, administrater, — 2021-01-26 11:35 Testperson4 Uppsala

(=) ® Testlia 19760910-4101 TESTIA Hellstrom, Maria, aoministratr,  2017-12-18 09:23 Lil Warta LIl Martadotter

@ =] * Testhia TESTIA Hellstrom, Maria, administratr,  2017-12-18 09:19

P (=) 3 su 10560412-2795 Andersson, Ingela, Administrater,  2017-12-15 12:37 Pa Johan Sven Ludvika Pa Larss.
(=] 3 10560412-2795 Andereson, Pia, Admin EPJ, 20171214 1519 Pa Johan Sven Ludvika Pa Larss.

X =] Andersson, Ingela, Administratér, 2017-09-21 15:20
=) % Akut Almant Mess3, Messtest3, sjukskdterska, 2017-00-18 13:27
=) Skicka senare Journal Anderssan, Ingela, Administrater, 2017-08-18 13:26
=) %+ Akut medgelande Almant Andersson, Ingela, Administrater,  2017-09-18 13:22
(=) Skicka senare 19980202-4011 Almant Andersson, Ingela, Administrator,  2017-09-08 15:37 1A Serb IALand Serb
=] Skicka senare Almant Andersson, Ingela, Administiator,  2017-09-07 08:58

IMessengeFKuMu Andersson, Ingela, Administrator, <AdminlA>

Stang

Sa lange fonstret Inkorg inte stangs, visas notifieringar direkt nar nya
meddelanden/svar inkommer till funktionsbreviadan. Annars maste Messenger, dvs
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Inkorg och kontot for funktionsbreviadan déppnas/véljas igen for att kunna se om nya
meddelanden inkommit.

1.10 Avisering om nytt meddelande

Nar man &r inloggad visas en avisering nar ett nytt meddelande inkommer. Det
aviseras pa olika satt beroende pa vilken prioritet det meddelandet som kommer har,
samt hur man sjalv valt att f4 aviseringen. Se avsnitt 1.12 om prioritet samt 1.16 om
personliga installningar.

Mottagaren aviseras om att ett meddelande mottagits pa foljande satt:

Pop-up fonster i mitten av sk&rmen — hog prioritet.

Nytt meddelande ( till Lena Evald)

Du har ett nylt meddelande

Fran : Evald, Lena, Administratar
Amne : Testprio

Kategori

Prioritet ;4

Las

Pop-up fonster i skarmens nedre hogra horn, visas i 10 sekunder — normal prioritet.

S Tommiial] | & At ararsdomrot rirsrvsiae LUL__ Gy Abliv vttt Larvirags iUt Lare | ORBn2) |

Kuveret i nedre delen av fonstret blinkar till och siffran uppdateras, exempelvis
Olast(44). | siffran for antal ingar alla olasta meddelanden oavsett prioritet.

Visas meddelandet som ett pop-up fonster kan meddelandet Iasas direkt via knappen
Las.

Nar meddelandet ar patientrelaterat ar bakgrunden pa pop-up fonstret gront.
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1.11 Valja patient i meddelandet — sa har fungerar
det

Nar det finns en patient vald i Patientlisten &r det den patienten som automatiskt valjs
nar man paborjar skrivandet av ett patientrelaterat meddelande.

Nar en annan patient valjs i meddelandet, andras aven patienten i Patientlisten till
den patient som &r vald i meddelandet. Det ar alltsa alltid samma patient vald i
Patientlisten som i meddelandet, detta for att inte riskera patientvaxling.

Nar ett meddelande skickas fran en annan funktion i Cosmic, exempelvis journal s
kommer meddelandet automatiskt vara kopplat till den patient som journalen géaller
for.

1.12 Prioritera meddelanden

Vid klick pa pilen upp blir pilen réd och arendet far hog prioritet. Vid klick pa pilen ned
blir pilen bla och arendet far |ag prioritet. Nar ingen prioritet anges skickas alltid
meddelandet med normal prioritet.

+ | ¥

Prioriteten pa ett meddelande avgor hur ett nytt meddelande aviseras men det beror
ocksa pa om mottagande anvandare andrat aviseringssattet i vyn Egenskaper.

1.13 Kategorisera meddelanden

Ett meddelande kan markas med en viss kategori t ex Lakemedel. Vilka kategorier
som ska finnas tillgangliga beslutas av verksamheten.

Ett meddelande kan markas med en kategori nar det ska skickas, men det ar ocksa
mojligt att méarka mottagna meddelanden med en kategori eller dndra till en annan
kategori.

1.14 Om Adresshodckerna

| Adressboken man har tillgang till:

e Arbetsenhetens adresslista V)
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e Mina vanligaste adresser ?
e Global adresslista
e Min grupplista ¥

N&r man gor en sokning i en adresslista kan man direkt se om den framsdkta
anvandaren for tillfallet ar tillganglig eller inte (online i Cosmic). Den "boll" som finns
framfér namnet ar da gron.

D Arbetsenhetens adresslista skapas inom den egna verksamheten.
2 Mina vanligaste adresser skapas av systemet som "kanner av” de mest anvanda

adresserna och hamtar in dem nar Mina vanligaste adresser véljs. Antal adresser
som kan finnas i listan konfigureras i vyn Egenskaper, flik Adressbok.

Meddelanden Kolumner | Adressbok

Mina vanligaste adresser

s

Antal adresser i "Mina vanligaste adresser™ 10

*

%) | den globala adresslistan visas de personer som har ett Messengerkonto.

4 Min grupplista skapar man sjalv; se avsnitt 1.15.

1.15 Skapa egen grupplista

| vyn Egenskaper, flik Adressbok:
1. Klicka pa knappen Lagg till i rutan for Grupp.

2. Skriv 6nskat namn pa gruppen i det markerade faltet Gruppnamn.

3. Klicka pa knappen L&agg till i rutan for Medlemmar.
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B Cambio COSMIC, Lena Evald, (milD01)

Hamta._ || Rensa [19

=4
Ay Administratic Patien Journa Lakermeds Oversikt Akutliggar Remiss ach s Resursplaneri Tidbokning M\ Operatia Regisireravh Obstelri Beldggnin Bevaknin Messengs Digital dikterii KoVis Externa applixatio Eonste Hisip

fe >

[ inkorg — =X
||Eg-n|k:por
Meddelanden Kolumner  Adressbok
Inkorg (0)
Mina vanbgaste

[-'Ev Antal acresser i"Mina vanligaste adresser”: | 305

Utgdends

= thina

ol Finer Groppintormation

Shickat Gruppnamn Grupgnamn

Testgrupp EPJ| 2

@I —— || Beskiming

Uticast .

ﬁ Sakresultat-

Gruppler)
Foepeey
Wediemmar

S — =S pr—

Egenskaper
Spara
Massenge Evald, Lena, © 001 <mi001=] sting
Milio: Dift | 4 Aktiv i cenalL ) Landstinget Unpsala Lan

4. Sok fram medlemmar fran dnskad adresslista och for 6ver dem till hogra sidan

med hjéalp av pilen.

Val} en medlem
Ange anvandar-id eller namn

Valj namn fran

|Arbetsenhetens adresslista |V|

Sdkresultat

MNamn

Evald, Lena, Central administratér mil001 <

2 EpJ-forvaltningen/projekt

Schénberg, Christina, Central administratdr scc001

Andersson, Ingela, Central administratér anil01 <an

Andersson, Pia, Central administratdr anp005 <anp!
Elem, Susanne, Central administratdr bls007 <bls00

Qstros. Susanne, Central administrator oss004 <oss|

milD01=

5. Klicka OK nar listan ar klar.

6. Spara.

Valda objekt:

-E"- Evald, Lena, Central administratér mild01 <mil001=

Avbryt
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[@ Cambio COSMIC. Lena Evald. (mil001)

= B4

Arkiv Agministratic Patien Journa Lakemed: Oversikts Akutigga Remiss och s1 Resursplaneri Tidbokning M) Operatio Registrerava Obstetri Balaggnin Bevaknin Messeng: Digital dikeril Kovis Externa applikatio Eonste HislE

Hamta. Rensa [[19 [ [ Sok ‘ P C
[® Inkorg - BX
8 Egenskaper
Meddelanden Kolumner | Adressbok
Inkorg (0)
Mina vanligast:
@ Azl adresser i ‘Mina vanligaste adresser | 3013]
Utgaende
Mina
Skickat Gruppnamn Gruppnamn
] [Tesigrupp EPJ
@ Beskrivning
Utkcast S0k,
= |
m Grupp(er)
Papperskors
Medlemmar
S{ Namn Anvandamamn Arbetsenhet
Egenskaper Schonberg, Christina, Central administrator scc001 scc001 Landstingeti Uppsala Lan
Blom, Susanne, Central administratér bls001 bls001 Landstingeti Uppsala Lan
Evald, Lena, Central administratér mil001 miloo1 Landstingeti Uppsala Lan
Andersson, Ingela, Central administratér anio0 1 anioo 1 Landstingeti Uppsala Lan
Lagg tll | [ Ta bort Laggtill || Tabort
Spara
Messenger-konto [Evald, Lena, Central administratdr mil001 <mildo1>] v Stang
‘ Milja: Drift ‘ A Aktiv anvandarroll: Administrator Central Landstinget Uppsalalan ) Aktiv arbetsenhet: Landstinget i Uppsala Lan
Adreszsbok -
.
Skriv ett namn eller valj ett fran listan Valj namn fran:
|| | ||'v'|||"| grupplista |'| Avancerad sdkning
MNamn Yrkeskategori Enhet

&% Testgrupp EP.J

1.16 Franvaro

Franvaro styr automatiserade svar. Nar ett automatiskt svar ar aktiverat visas det pa ikonen
for Messenger och bredvid listrutan Messenger-konto.

1.17 Aktivera Autosvar

I vyn Egenskaper, flik Franvaro ar det mojligt att aktivera ett automatiskt svar vid franvaro.

For att aktivera ett automatiskt svar:
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1. Valj Skicka autosvar.

2. Valj Skicka enbart under féljande period och datum om det automatiska svaret ska
skickas under en begransad period. Om man inte valjer detta alternativ kommer

meddelandet att skickas tills vidare.
3. Skriv text.
4. Klicka pa Spara nere till hoger.

5. FOr att avaktivera; se avsnitt 1.18.

Egenskaper

Meddelanden | Kolumner Adressbok | Frémvar
Skicka nte autosvar
) Skicka autosvar
/| Skicka enbart under ljande period
Stndatm: 2017-01-08]2| [ | [1325°
Studatum*  2017-01-08{=] T | [14:25%

Meddelande at inkludera i autosvar

onto [Andersson, Ingels, Central administratsr ani001 <ani01>| v | Frdnvare skiiverat

sting

Den som skickar till en person som har aktiverat franvaro far information om detta.

[® Namnlos Meddelande

Typ 0 Ingen patient | I Vald patient Hamta en patient...

Andersson. Ingela. Admini... =): Franvaro: Har semester och kommer att svara pa meddelande nar jag ar tillbaka.

@ Franvaro: TEST N i
Svara Svara alla Vidarebefordra Skriv ut Ta hort
Frin:  Andersson, Ingela, Administrator Datum: tisdag 03 januari 2017 11:15
Till: Mess3, Messtest3,
Amne: Franvaro: TEST Kategori:  |(Ingen) |v|
Har semester och kommer att svara pa meddelande nér jag ar tillbaka.
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1.18 Avaktivera autosvar

For att avaktivera ett automatiskt svar:
1. Valj Skicka inte autosvar.

2. Klicka pa Spara.

1.19 Personliga instéallningar

| vyn Egenskaper, flik Meddelanden &r det mojligt att:

e Skapa en signatur att anvanda i meddelanden. Signaturen visas sist i varje
meddelande.

e Valja om nytt meddelande ska vara forvalt som patientrelaterat eller inte.
e Valja hur man sjalv ska bli aviserad nar ett meddelande har skickats med hog,

normal respektive 1ag prioritet. Rekommendationen &r att ha géllande
grundinstéllning.

| vyn Egenskaper, flik Kolumner ar det mojligt att:
e Valja vilka kolumner som ska visas i vyerna Inkorg, Utgaende och Skickat.
e | vilken ordning kolumnerna ska visas.

e Hur breda kolumnerna ska vara.
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1.20 Ikoner | Messenger

Ikon I Beskrivning
j Patientrelaterat meddelande
@ - Meddelandet innehaller en link till patientrelaterad information
* - Lagprioriterat meddelande
* Hégprioriterat meddelande
= - Olast meddelande
=) Liast meddelande
= Amvindaren har ett akbverat autosvar.
Forfattare

Ingela Andersson
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