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Saker for dig att gora samt sakerstalla infér uppdragsstart

1. Byt ditt I6senord, minst sju tecken, en siffra, en stor bokstav. Du behéver ha ett I6senord i
Webdoc for att kunna signera dina journaler. Loésenordet kan du sedan anvanda i samband
med inloggning.

Anvdndaruppgifter 2 Kontoinstdllningar = Uppgifter (se bild nedan)

Kontoinstidllningar

Uppgifter | F Bokningsinstd Kort installningar ~ Ovriga instéliningar

— Instéliningar: |

Titel: ‘administratﬁr
L8ng titel: S rE———————
HIE Bl ‘ ‘ E-post: caroline.hassel@bonliva.
Personnummer: . .___ -__.
Mobiltelefon: 0760002757
Férnamn: \Caroline \ Lésenord: ]
Eftenamn:  [Kallstrom Hassel ] my
Adress: g gt —m | Losenord tomt
Postnummer: \
Postort: ;N..wv \
!
Spara |

2. Stall in frasbibliotek (om du sa 6nskar)

Lagg in en forkortning och ett textforslag. Forkortningen kan anvandas i exempelvis journalen
genom att skriva forkortningen + mellanslag.

Anvédndaruppgifter 2 Kontoinstdllningar 2 Frasbibliotek

3. Sok pa patient
Du kan hitta en patient genom funktionen ”Sok patient”hdgst upp i vanstra hérnet. Lattast ar

att soka pa namn eller (delar av) personnumret. Du hittar dina tio senaste sokningar under
"Historik”.



4. Stallin dina bokningsinstallningar enligt nedan.

—| Bokningsinstéllningar: |

Intervallangd*: \15 Vansterklicka pa tider*: Oppna bokning v
Visa ldkarnamn vid vald lakare*: ‘Jajl Farga hela bokningen*: ‘E
Forvald typ vid avbokning:*: v Vardgivare*: Fullstandigt namn V‘
Visa helger*: ‘73;777\7‘ Forvald typ vid flytt*: 76?6?‘3'}5;';:1”77*;
Sglr(ir\:i:;s‘l)izg:f?e tider i @ Standardkalender*:
Lanka personnummer i kalendern*: ‘Jajl Visa bokningstyp som text*: ‘Jaiv
Visningsordning i kalendern*: ‘ Namn/Personnummer V} Fetmarkera namn*: Ja Vv
Skapa nya tider i kalender*: ‘Jaiv‘ Bokningsbekraftelser*: Ja v
Forvald typ vid ny tid*: Forvald langd p& nya tider*: ‘Fi
Hogerklicka pa tider*: ‘ Ja V‘ Andra pd tider i kalender*: ‘Jaiv‘
Flytta med bokningstyp*: ‘Jajl {Sj;é:)rr\‘%sztientvyn néar bokningen ‘E
Visa ankomna i receptionsvy*: ‘,,NEJ: v‘ S(ejﬁéfta skapande/borttagande av ‘,?,a,,,, v‘
Standardvy*: b{eggg: Flervalsalternativ*: |Ja V|
Starttid*: l08:0d| Sluttid*:

Spara

OBS! Ar du likare sa viljer du ”Likarbesok” under “Férvald typ vid ny tid*“.

5. Registrera besok
Detta behoéver du ALLTID gora. Hogerklicka pa “Bokning” och valj Registrera patient. Du
kommer da till Kassa-bilden. Vélj Journalformulir i steg 1 och Atgdrdskod i steg 2. Tryck
darefter pa Spara. Gor darefter inget mer géllande betalning utan tryck endast pa Spara.
Sekreterare ansvarar for att ta betalt fran patienter/vardnadshavare. Det ar viktigt att du
alltid registrerar besoket sa sekreteraren med sikerhet vet att patienten dykt upp och inte
behover placeras pa vintelista. Registreras inte besoket finns det risk att patienten blir
feldebiterad eller bortglémd.

6. Sen avboking/Uteblivet besok
Klicka pa bokingen = Bokningstyp (i topplisten) = Andra bokningstyp till Sent dterbud eller
Utebliven = Spara

Darefter hogerklickar du pa bokningen = Registera besok = Spara

Nu kan du skriva en journalanteckning genom att klicka pa den réda anteckningen i
journalvyn. Kom ih3ag att signeral

7. Lagga in ny bokingsbartid, exempelvis Psykologbesdk, Intervju eller Atergivning
Sakerstall att du ar inloggad pa ratt enhet/mottagning. Ga in i Bokning (i topplisten) 2>
markera datum och langd pa besék = Skapa ny tid: JA >



8. Boka patientbesok/ Atgarder
For att boka en patient pa en besokstid ska du ha patienten uppe (namn, journal osv syns i
vansterspalten) i Webdoc, darefter klickar du pa den aktuella tiden i kalendern dar du vill
boka in patienten. Klicka pa Himta dppna patient, nadr patientens personnummer hamtats
klickar du pa Fortsdtt. Du har nu rutan med sjdlva bokningsinformationen framfér dig. Dar
klickar du i remisskod barn alternativt vuxen, remisskod: 6vrigt och samtycke sms: JA. Ska
patienten/familjen narvar vid besoket klickar du dven i bekraftelse-sms och sms-paminnelse.

Galler bokningen en skolatergivning eller t.ex. diagnostisk konferens mellan er kliniker, och
patient/familj inte ska narvara ska SMS-bekraftelse och paminnelse-SMS INTE vara i-klickat.

OBS! Viktigt att bokningstypen ar ratt installd innan bokningen goérs da alla bokningstyper har

en specifikt SMS-mall kopplad och patienten maste fa ratt sms skickat till sig. Du kan alltid ga
in pa SMS-ikonen om du vill dubbelkolla vilken information som gatt ut till patient.

Se langst ner i dokumnetet vilka bokningstyper som finns och vilka som ansvands pa
respektive mottagning.

9. Journalfor besok/atgarder
Klicka pa datumet for besoket/atgarden under Journaler och anteckningar i patientens
journal. Dokumentera i journalmallen. For att byta journalmall eller datum for insatsen,
klicka pa dollartecknet. Det gar dock inte att andra mall/formular om du redan borjat
dokumentera. Spara och signera, alternativt spara. Om ingen signering sker har, hamnar
anteckningen pa Osignerat-listan (syns pa startsidan).

10. Skicka ett internmeddelande till kollegor
Har kan du skicka meddelande till anvandarna som finns inlagda i Bonliva Cares Webdoc-
profil, det vill sdga kliniker och administrativ personal. En och en maste valjas om du vill
forfatta ett meddelande till flera personer.

Anvédndaruppgifter (i topplisten) = Internmeddelanden =2 Nytt internmeddelande 2 Vid
behov kan du bifoga patientlénk

Indikation om meddelande finns under Internmeddelanden samt pa startsidan nar du loggat
in.

11. Hitta kollegors kontaktuppgifter

Om du behoéver komma i kontakt med en kliniker utanfor Webdoc finner du mailadress samt

telefonnummer.

Andvdndaruppgifter (i topplisten) = Adresser



12. Deadline for utredningsinsats
For att ta reda pa sista datum for nar utredningen behdéver vara remittent tillhanda, gar du in
pa inremisser.

Dokumnet (i topplisten) = Uppféljningar > Vilj fliken Inremisser = Sok patient med fyra
sista siffrorna i personnummret i 6vre hégra hérnet. Under Kommentar star datum for nar
utredningen ska vara remittenten tillhanda. Detta innebér att Bonliva Care behover fa
information ca 1 vecka innan sista remissvarsdatum for att remissvar ska hinna skickas ut i
tid.

Genvagar

Skriv en anteckning (ej kopplat till besok)
For att skriva en anteckning som inte ar kopplat till ett besok, klicka pa
ikonen Anteckning och valj journalformular i rullistan. Anteckning

Ladda upp en fil

For att ladda upp en fil som finns pa datorn, klicka pa ikonen Ladda upp 2> 4+
klicka pa Vdlj fil for att hamta den fran datorn - Namnge dokumentet > e
Spara

Ladda upp

Filen sparas i patientens journal under rubriken Filer samt i dokumentodversikten under
ikonen Dokument.

Skriv ut forsattsblad med patientens uppgifter
Klicka pa ikonen Patientkort nar du ar inne pa en patient. Valj sedan vilket
blad du vill skriva ut. Patientkort

Skicka ett fritext-sms

Klicka pa ikonen SMS. Funktionen krédver att ett mobilnummer lagts in i
patientinformationen. Skriv ditt SMS och klicka pa Skicka. OBS! Meddelandet

signeras automatiskt med Hdlsningar Bonliva Care, detta sms kan ej besvaras! SMs

Skriv ett brev/intyg

Klicka pa Brev. Vilj om du vill skriva ett Konsultbrev, Patientbrev eller
Remissvar under Typ av brev. Valj brevmall under Vilj mall att hdmta och
klicka pa Visa mall. Redigera i texten, klicka pa forhandsgranska och skicka

Brev
alternativt skriv ut. Du kan bifoga journalkopior under Bifoga journalkopior.
Las patientens journalsammanfattning
Klicka pa Journal, i denna vy gar det bland annat att filtrera journalen. g
Journal

Makulera en journalhdndelse
For att kunna makulera en anteckning maste den vara 6ppen och osignerad

(rod). Klicka pa ikonen Makulera och vilj sedan vilken typ av handelse du vill ol



ta bort. Klicka pa soptunnan och fyll i I6senord fran Webdoc.

Skriv ett intyg (blankett)

Klicka pa ikonen Blankett for att skriva ett intyg och vélj bland de blanketter

som finns tillgangliga. Fyll i, spara och skriv ut. L
Satt en varning

Klicka pa ikonen Varning. Valj om varningen ar normal eller om den endast
ska synas internt, klicka pa spara. OBS! Normala varningar syns pa utskrifter. Varning

Paminnelse

Klicka pa Paminnelse-ikonen om du vill skicka en paminnelse till sekreterare
eller kliniker géllande en specifik patient. Kom ihag att valja ratt vardgivare som
ska motta paminnelsen.

Paminnelse

Funktionen kan exempelvis anvandas om du 6nskar att sekreterarna dubbelkollar
om patienten planerar att dyka upp pa kommande besok efter flera tidigare uteblivna
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