Svensk Horsel

Leverantorernas forening

Horselvardsregistret

Manual Version 2011-06-21
Atgérd Normalférfarande Kommentarer och

Om det inte funkar
|n|0ggning Ga in via Svensk Horsels hemsida Registret bygger pa fyra hornstenar:

www.svenskhorsel.se , alt direktlank
http://horselvardsregistret2.svenskhors

el.se/login /

- person anstalld eller knuten till en
verksamhetsenhet inom svensk
horselvard,

- mejladress till varje person,

- personligt I6senord.

- Den fjarde hoérnstenen ar att varje
verksamhetsenhet ska ha en person
noterad som enhetsansvarig

Personer som i mer dn tva manader star
utan registeranknytning till en
verksamhetsenhet tas successivt bort ur
registret.

Detta galler aven verksamhetsenheter
som inte har nagon ansvarig person
noterad.

Om du inte har funnits med i

Horselvardsregistret tidigare sa mejla

till registeransvarig@svenskhorsel.se

och anmal dig med

- namn och

- den mejladress som ska sta och
anvandas for registret

- verksamhetsenhet till vilken du ar
knuten

- ort

Sedan kan du sjalv ga in och lagga in
dina uppgifter enligt "Forsta gangen".

Om du ar osdker pa om du finns med i

Horselvardsregistret eller vilken

mejladress du har sa kan du

- be en kollega som finns i registret,
eller

- den som ar noterad som Ansvarig for
verksamhetsenheten, eller

- verksamhetsenhetens
registeransvariga

att ga in och titta efter.

Enhetsansvarig och Registeransvarig
inom enheten kan ocksa hjilpa dig att
andra felaktiga uppgifter eller
komplettera dina uppgifter.
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Forsta
gangen

Inledningsvis nar nya
Horselvardsregistret publiceras sa har ju
ingen nagot l6senord. Da maste alla
tillampa proceduren med Glémt
lI6senord.

Glomt l6senord

| inloggningsrutan:

Klicka pa glomt I6senord sa sindes ett
kontrollmejl till din mejladress som du
har i registret

Det kan ta nagon minut.

Om du inte far ndgot mejl kan det bero
pa antingen att det hamnat i ditt spam-
filter, eller att

du inte uppdaterat inkorgen

Felmeddelande

Om du far meddelande att registret inte
kan hitta din mejladress, sa kan det
bero pa att du antingen skrivit in en
annan adress an den som finns i
registret, eller sa kan det vara nagot fel i
den adress som finns noterad i registret.

Var t ex. uppmarksam pa om det smugit
sig in ett blanksteg fore eller efter
mejladressen i registret. Det har
forekommit och da ingar blanksteget i
den adressrad som registret jamfor med
och kdnner igen.

Ta hjalp av kollega eller ansvariga inom
enheten for att kontrollera och ev. dndra
mejladressen.

Kontrollmejl Oppna kontrollmejlet i din Kontrollmejlet ar for att ingen annan ska
med lank mejlbrevldda: dar har du en lank for atti | kunna ga in och dndra ditt I6senord.
ett nytt mejl fa ett I6senord - klicka pa
lanken
Mejl med Oppna det nya mejlet som innehaller | och med att du fatt ett nytt I6senord sa
l6senord ett slumptalsgenererat l6senord och ar alla tidigare l6senord raderade och det
lank till inloggningsrutan ar bara det just 6versanda nya som
Kopiera eller memorera l6senordet och | giller.
klicka pa lanken till inloggningsrutan Det gar saledes inte att plotsligt erinra sig
sitt gamla I6senord och forsoka med det.
Inloggning I inloggningsrutan: Om du misslyckas med att kopiera och
Klistra eller skriv in det nya I6senordet | klistra in det nya I6senordet sa forsok
och den mejladress som du sen tidigare | med att memorera (skriva ner)
har noterad i registret. I6senordet och skriva in det manuellt i
Klicka pa Logga in inloggningsrutan. (Var uppmarksam pa
sa kommer du in pa sma och stora bokstaver.)
Horselvardsregistrets startsida.
Startsidan

Registerpolicy

Klicka pa lanken for att hamta en PDF-fil
med Svensk Horsels policy for
Horselvardsregistret.

Policyn har uppdaterats i samband med
den tekniska renoveringen av
Horselvardsregistret 2011
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Andra mina Ga in pa dndringssidan Du kan andra alla dina uppgifter sjalv,
uppgifter - via klick under rubriken Andra dina forutom anstallning eller borttagande
uppgifter, eller fran verksamhetsenheten. Det kan bara
- via Fliken 6verst pa sidan nast langst | goras av enhetsansvarig eller
till hoger, registeransvarig pa enheten.
Har kan du alltid valja ett nytt eget
|6senord och/eller dndra 6vriga Glom inte att spara annars registreras
uppgifter i registret inte de dndrade uppgifterna.
Spara-knappen ligger ldngst ner pa
sidan.
Mejladress Kontrollera eller andra den mejladress Det &r viktigt att mejladressen blir ratt, sa

som galler for dig och som du kommer
att anvanda dig av i dina kommande
inloggningar till registret.

var noggrann vid inskrivningen, annars
kan du fa svart att hantera proceduren
Glomt I6senord.

Nytt I6senord

Valj ditt eget |6senord och bekrafta det i
rutan under.

Det ar ingen person som kan se ditt
I6senord, inte ens du sjalv, sa det galler
att skriva ratt och komma ihag.

Horselnytt Utgangslaget ar att alla ar forkryssade Horselnytt ar Svensk Horsels nyhetsbrev
for mottagande av Horselnytt. till alla inom Horselvarden i Sverige.
Verksamhets- Har kan du redigera de kontaktuppgifter | Om du ska registreras in till en ny
enhet som géller for dig pa den verksamhetsenhet eller tas bort fran en
verksamhetsenhet som du ar knuten enhet sa kontakta enhets- eller
till. registeransvariga pa de
Om du ar verksam pa flera enheter ser | verksamhetsenheter det géller. Det &r
du dem i avsnitt efter varandra endast de som kan lagga till eller ta bort
”Arbetsplats 1, 2...osv personal fran sina enheter.
Du kan ange olika verksamhets- och
kontaktuppgifter for de olika
verksamhetsenheterna.
Arbetsomrade | Ett antal fasta alternativa De fasta alternativen ar gjorda for att

arbetsomraden finns angivna.

Du kan vélja ett eller flera omraden
som géller for dig pa den aktuella
verksamhetsenheten:

Markera verksamhetsomradet och
klicka pa rutan ”Lagg till arbetsomrade”.
Spara! Sedan kan du vélja ytterligare ett
omrade om da ar aktuellt.

Pa raderna under kan du kan se vilka
verksamhetsomraden som du ar
noterad for.

Déar kan du ocksa ta bort det som inte ar
aktuellt. For sdkerhets skull far du en

underlatta sokning och struktur pa
registret.

Om det &r nagot vasentligt arbetsomrade
som saknas och som ar generellt
tillampligt for horselvarden sa kontakta
registeransvarig@svenskhorsel.se .

Observera att just din verksamhet inom
enheten ocksa kan kompletteras som
fritext med dels uppgiften om
Titel/tjanst och

Specialitet/Ovriga upplysningar
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kontrollfraga innan det effektueras.

Titel/Tjanst

Har kan du skriva in med fritext din titel
eller tjanst.

Om du vill ha in flera uppgifter i denna
ruta, t ex VD, leg audionom sa gar det
bra, lagg garna ett komma emellan.

Obs. att uppgiften om leg. audionom ar
mycket intressant for alla aktorer inom
hérselvarden.

Direkttelefon

Avser det telefonnummer dar du sjalv

Fast normalt svarar pa verksamhetsenheten.
Mobil Det kan vara fast/och eller mobil
telefon.
Ange inklusive riktnummer.
Specialitet Rutan ger mojlighet att skriva in med
och/eller egen fritext det som ar av intresse att
Ovriga komplettera kontaktuppgifterna med, t

upplysningar

ex tjanstgoring vissa veckodagar,
superspecialisering o dyl.

Spara

Rutan langst ner pa sidan. Alla
dndringar maste sparas.

Det gar att lagga in flera dndringar
innan man sparar, men spara hellre en
gang for mycket.

Glomska att spara torde vara den allra
vanligaste orsaken till att det inte blir

som man tankt.

Spara innan du t ex gar 6ver till nagon
annan webbflik eller annat program

Om du t ex skrivit fel och inte vill spara sa
ga over till en annan flik i registret ett
ogonblick sa férsvinner andringarna och
de gamla uppgifterna star kvar.

Borttagande ur
Horselvards-
registret

Slutligt borttagande ur
Horselvardsregistret kan av
sakerhetsskal endast goras av Svensk
Horsels registeransvarige.

Sand ett mejl till
registeransvarig@svenskhorsel.se
med namn, mejladress och vilken
verksamhetsenhet som dittills gallt.
Ange anledningen.

Normalt bor det vara den berérda
personen sjalv som mejlar och begar
borttagning ur registret.

Ibland ar detta inte majligt och det kan
da vara Enhetsansvarig eller
Registeransvariga for enheten som
kontaktar Svensk Horsels
registeransvarige.

Denna manual

Om du finner felaktigheter eller
oklarheter i manualen ber vi dig
kontakta
registeransvarig@svenskhorsel.se
med papekanden, fragor eller tips.

Aktuell version av Manualen for
Horselvardsregistret finner du alltid pa
Svensk Horsels hemsida
www.svenskhorsel.se
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Egna noteringar:
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Svensk Horsel

Leverantorernas forening

Horselvardsregistret

Manual

Version 2011-06-15

For verksamhetens Enhetsansvariga eller Registeransvariga

Atgird Normalférfarande Kommentarer och
Om det inte funkar
Startsidan Omdu ar Avsikten ar att du som ansvarig ska

Ansvarig for verksamhetsenheten
och/eller

Registeransvarig for enheten

ser du pa startsidan vilken/vilka enheter
som du ar registrerad for.

Dér kan du ocksa ga in pa respektive
verksamhet och administrera personal
och kontaktuppgifter.

kunna ha kontroll 6ver dels
verksamhetsenhetens kontaktuppgifter,
dels noteringarna om
uppgiftsfordelningen fér den personal
som finns inom enheten och

se till/hjélpa till sa att personalens olika
uppgifter ar ratt i registret.

Du kan ocksa lagga till personal till den
egna enheten eller ta bort personal fran
enheten. (Men du kan inte ta bort
personal fran nagon annan
verksamhetsenhet.)

Sasom ansvarig for enheten tillkommer
dven ratten att gora etikettutskrifter och
exportera framsokta registeruppgifter till
t ex Excell.

Registerpolicy

Se manualavsnitten ovan.

Andra mina
uppgifter

Har kan du dndra dina personliga
inloggningsuppgifter och
kontaktuppgifter.

Se manualavsnitten ovan.
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Dina
verksamhetsen
heter

Har finner du samlat dels uppgift om
vilken/vilka verksamhetsenheter som
du star noterad for som antingen
enhetsansvarig eller som
registeransvarig inom enheten.

| sammanstallningen ser du ocksa vilka
personer som finns noterade som
anstallda/knutna till
verksamhetsenheten.

Klicka pa respektive verksamhetsenhet
for att komma till redigeringsavsnittet
for enheten.

Verksamhets-
enhetens namn

Skrives som fri text.

Detta ar en obligatorisk uppgift eftersom
det forutsattes att de personer som finns
i Horselvardsregistret har anstallning
eller nagon annan knytning till en
verksamhetsenhet inom horselvarden.
(Personer utan knytning till nagon
verksamhetsenhet kommer att tas bort
ur registret efter tvda manader.)

Verksamhets- Vilj ur den fasta alternativlistan genom | Svensk Horsel har sas mmanstillt ett antal
kategori att klicka pa den verksamhetskategori verksamhetskategorier som ska tacka
som stammer bast med din horselvarden och registrets inriktning,
verksamhetsenhet. Oka tydligheten och underlatta sékning
och anvandning av registret.
Om det &r nagon vasentlig
verksamhetskategori som saknas sa
mejla ett forslag till
registeransvarig@svenskhorsel.se .
Landsting Fast alternativlista 6ver Sveriges
landsting och regioner
Adress- Skrives in manuellt
uppgifter
Kontakt- Telefon Avser verksamhetsenhetens centrala
uppgifter Fax administration. Det kan vara reception
E-post eller nagon annan som fangar upp
Hemsida administrativa externa kontakter.

Basta tid for leverantorsbesok

Horselvardsregistret ar ett internt
register inom sektorn: Undvik att ange
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telefonnummer som gar till
patientmottagning eller dylikt.

Ansvars-
omraden

For varje funktionsruta kommer en lista
over all personal inom enheten. Klicka
pa den person som ska utova respektive
funktion.

Telefonnummer direkt till respektive
person skrives in manuellt, inkl. riktnr.

Spara

Ansvarig for
verksamhets-
enhet

Obligatorisk uppgift:

Alla verksamhetsenheter i
Hoérselvardsregistret forutsittes ha en
person noterad som ansvarig.

En enhet — en ansvarig.

En person kan vara ansvarig for flera
verksamhetsenheter men maste da
ocksa noteras som knuten till respektive
enhet och registreras som
enhetsansvarig.

Verksamhetsenheter som inte har nagon
person ansvarig for enheten kommer,
liksom personer som inte har nagon
tillhorighet till verksamhetsenhet, att tas
bort ur registret efter tva manader.

Ansvarig for
uppdatering av
Horselvards-

Om den ansvariga for
verksamhetsenheten inte sjalv dnskar
hantera registeradministrationen kan

Enhetsansvarig och Registeransvarig
inom enheten har lika rattigheter for
administration av horselvardsregistret:

registret man har klicka in en annan person som - Enhetens centrala adress- och
ska ha denna uppgift. Det kan ocksa kontaktuppgifter,
vara praktiskt att ha en registeransvarig - Personalens kontaktuppgifter,
inom enheten som kan hantera ansvarsomraden och
administrationen av kontaktfunktioner relativt
Horselvardsregistret och vara leverantorerna,
medarbetarna behjalpliga med - Lagga till och ta bort personer
registerandringar. till/fran den egna
verksamhetsenheten (men inte
ta bort personer fran nagon
annan enhet),
- Dra ut adressetiketter for riktade
utskick till framsokta grupper,
- Exportera framsokta
registeruppgifter for anvandning
i annat program, t ex Excel.
Anstéllda Visar lista 6ver alla personer som ar Ger Enhetsansvarig eller enhetens

anstallda eller knutna till
verksamhetsenheten.

Klicka pa ett namn sa kommer
redigeringssidan upp for respektive
person.

Registeransvariga 6verblick och mojlighet
att bista personalen sa att alla uppgifter
ar aktuella.

OBS 1. Mejladresserna ar viktiga for
mottagandet av viktig produkt-och
serviceinformation fran leverantdérerna
och Horselnytt fran Svensk Horsel.
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OBS 2. Den personliga inloggningskoden
till hérselvardsregistret kan bara dndras
av den enskilda personen sjalv.

Lagga till och ta
bort personer
ur
verksamhets-
enheten

Forutsattning:

For att du som Enhetsansvarig eller
verksamhetsenhetens registeransvariga
ska kunna lagga till eller ta bort en
person i verksamhetsenheten kravs att
personen redan finns med i
Horselvardsregistret.

Lagga till
person som
redan finns i
Horselvards-
registret

- Gain pa fliken Lista personer
och sok i fritext pa namnet pa
den person som ska laggas till.

- llistan over sokresultat finns
langst till vanster en kolumn
med klickruta for varje person.

- Klicka pa rutan for den person
som ska laggas till.

- Under listan 6ver sokresultaten
finns rutorna ”Lagg till i
verksamhetsenheten” samt
"Verksamhetsenheter”. Om du
ar ansvarig for flera
verksamhetsenheter valjer du
genom att klicka pa pilen som
Oppnar och visar vilka enheter
du har.

- Klicka pa den verksamhets-
enhet som det galler.

- Effektuera genom att Klicka pa
rutan ”Lagg till i
verksamhetsenheten”.

- Bekrafta genom att klicka ja i

den gula rutan som kommer

fram hogst upp pa sidan.
Det ar darmed sparat och klart.

Glom inte att bekrafta pa den gula raden
hogst upp.

Lagga till
person som
inte finns
tidigare i
Horselvards-
registret

Sand ett mejl till
registeransvarig@svenskhorsel.se

med namn, mejladress och vilken
verksamhetsenhet det géller for den
nya person som ska laggas in i registret.

Det ar endast Svensk Horsels
registeransvarige som har rattighet och
kan lagga till helt nya personer eller
slutligt ta bort personer ur registret.

(Samma sak géller for att lagga till helt
nya verksamhetsenheter eller slutligt ta
bort verksamhetsenheter ur registret)
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Ta bort person
ur
verksamhets-
enheten:

Ga in fran din egen startsida och klicka
pa den verksamhetsenhet det géller. Du
far da upp alla uppgifter som kan
redigeras for enheten.
- Markera i kryssrutan framfoér
personen i listan 6ver Anstallda
i verksamhetsenheten.
- Klicka pa rutan Ta bort
anstallda.
- Bekrafta genom att klicka ja i
den gula rutan som kommer
fram hogst upp pa sidan.

- Det ar darmed sparat och klart.

For den som ar ansvarig for
verksamhetsenheten finns ingen
kryssruta for borttagande eftersom det
ar obligatoriskt for varje enhet att ha en
ansvarig person noterad.

For att ta bort en enhetsansvarig sa
klicka forst in en annan person som
Ansvarig for verksamhetsenheten.
Darefter kan den nya ansvariga eller
enhetens registeransvariga ta bort den
gamla enhetsansvariga personen pa
vanligt satt.

Slutligt ta bort

Sand ett mejl till

Normalt bor det vara den berérda

person ur registeransvarig@svenskhorsel.se personen sjalv som mejlar och begar
Horselvards- med namn, mejladress och vilken borttagning ur registret.
registret verksamhetsenhet som dittills gallt for
den person som slutligt ska tas bort ur Ibland ar detta inte majligt och det kan
registret. Ange anledningen. da vara Enhetsansvarig eller
Registeransvariga for enheten som
kontaktar Svensk Horsels
registeransvarige.
Ovrigt Skrives in som fritext. Har anges sadant som &ar av intresse

utodver de fasta uppgifterna om
verksamhetsenheten.

Ovrigt redovisas efter personallistan nar
enheten presenteras i Oversiktslige

Denna manual

Om du finner felaktigheter eller
oklarheter i manualen ber vi dig
kontakta
registeransvarig@svenskhorsel.se
med papekanden, fragor eller tips.

Aktuell version av Manualen for
Horselvardsregistret finner du alltid pa
Svensk Horsels hemsida
www.svenskhorsel.se

Egna noteringar:

Horselvardsregistret Manual 2011-06-21

Sida 10



mailto:registeransvarig@svenskhorsel.se
mailto:registeransvarig@svenskhorsel.se
http://www.svenskhorsel.se/

