Valkommen som anvandare av

Riks#=Vaccin

... ett nationellt journalhanteringsprogram for rese-, bvc- och
skolvaccinationer men dven vaccination mot tbe, influensa,
livmoderhalscancer och nu ... COVID-19

RiksVaccin dr en nationell, webbaserad vaccinationsjournal med manga smarta funktioner for att forenkla arbetet gente-
mot resendrer och dvriga vaccinationskunder, men nedanstaende information &r helt och héllet fokuserad runt COVID-19.
Aven om vi under ménga &r har lagt ner mycket arbete pa anviindarvinlighet och funktionalitet, sker en kontinuerlig
utveckling av programmet. Dina synpunkter och 6nskemal &r dérfor alltid viktiga for oss, sé tveka inte att hora av dig om
det dr nagot du saknar, tycker kan goras béttre eller har anvandarfragor i dvrigt.

Steg 1 Registrera mottagningen

Vi anvénder tva versioner av RiksVaccin; en "skarp" version och en "dvningsversion". I den senare kommer du fa
mojlighet att 6va till dess att du och dina kollegor kédnner att ni 4r mogna for den "skarpa" versionen.

Borja darfor med att registrera mottagningen i "dvningsversionen" av programmet. Mer ska du inte géra just nu! Vi tar
istéllet kontakt med dig inom kort for att bestdimma en tidpunkt da vi kan demonstrera och ga igenom programmet pa
distans via vér dator till din dator. Inom kort kommer sjélvstudier pa video att presenteras.

Ga till webbsidan https:/test.riksvaccin.se/journal for att registrera dig for dvningversionen. Det &r enkelt att registrera
sig, men behdver du lite extra hjilp - se nésta sida! Vill du dessutom prova att fylla i den digitala hdlsodeklarationen - gor
det i dvningsversionen; https://test.riksvaccin.se

Steg 2 Demonstration och genomgang

Det dr ju betydligt léttare att 14ra sig ett program visuellt &n att ldsa sig till instruktioner. Under var genomgéng pa distans
har du dessutom mojlighet att fraga om nagot &r oklart. En demonstration och genomgéng av programmet tar en knapp
halvtimme. Den tiden brukar ricka for de allra flesta.

Steg 3 Ova pa egen hand

Efter genomgangen kan du och kollegorna dva pa egen hand. Boka tid pa test.riksvaccin.se och fyll i en eller flera
hilsodeklarationer. Starta journalen test.riksvaccin.se/journal, logga in och ga till rubriken "GRUPPVACCINATION".
Ova till dess att ni kiinner er bekvima med journalforingen i Svningsversionen. Bocka gérna av de olika moment som vi
listat langre fram i detta dokument. Dessa bor du ha full kontroll pa. Meddela oss nér du kénner att ni vill ga 6ver till den
skarpa versionen.

Kom ihag! Du kan alltid na oss for support per telefon: 070 - 511 10 10 eller via e-post: info@riksvaccin.se

Supporten har &ppet alla dagar 08.00 - 21.00.

Steg 4 Nu kor vi

Nu ér tidpunkten inne for att starta upp den "skarpa" versionen och pébdrja journalforingen "pa riktigt".

Vi gor om proceduren med registrering av mottagningen, men denna gang i den "skarpa" versionen av RiksVaccin-
journalen. Det gor du genom att gé till webbsidan https://riksvaccin.se/journal och klickar pa lanken "Hdr kan du registrera
dig som anvdindare av den “skarpa’ version (aktiv forst efter godkdnnande av oss)". Nar vi godkint din mottagning
(inom 24 timmar), dr det dags att 14gga in ndgra grundlaggande uppgifter; all personal som kommer journalfora, batch pa
vaccinet och den text som ska ga ut till kunderna vid paminnelse av vaccination.

Sedan dr du redo att borja journalforingen pa riktigt.
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Registrera kliniken, personal och vaccinuppgifter
i Ovningsversionen

Registrera kliniken

Surfa in pa https://test.riksvaccin.se/journal/registrera.html
Skriv in samtliga uppgifter i formuléret (se information avseende vissa rubriker nedan).

Speciellt:

Mottagningens namn
Vi réder dig att lagga till texten "TEST" fore eller efter mottagningsnamnet for att tydliggdra for anvéndaren att
detta ror sig om testversionen. Skriv t.ex. "VARDCENTRALEN I CENTRUM -- TEST"

For att kopiera "Besoksadress" till "Utdelningsadress' - klicka pa texten "Kopiera fran besdksadress"
For att kopiera "Utdelningsadress" till "Fakturaadress" - klicka pé texten "Kopiera frén utdelningsadress"

Arbetsplatskod
Kan du arbetsplatskoden for mottagningen anger du den med 7, 9 eller 13 siffror. Koden anges pé receptutskrifter.

Forskrivarkod
Har du valt "Yrke: Lékare" méste du ange din forskrivarkod (7 siffror). Kan du inte denna, skriv "1234567" sa
lange.

Signatur
Signaturen anvéinds av programmet for att visa vem som gjort anteckningar, ordinationer etc. Signaturen &r valfri
och bestar av tre tecken (bokstiver och/eller siffror i kombination). Anvind gérna versaler.

Anvindarnamn

Detta &r helt "unikt" och dérfor méste du vilja ett namn som inte redan ar upptaget av ndgon annan som anvénder
RiksVaccin i hela landet. Om du viljer ett redan upptaget anvandarnamn, kommer du upplysas om detta i samband
med att du sparar dina uppgifter. S& har far du vara lite "fyndig".

Losenord

Vilj helst ett [6senord som innehaller en kombination av stora och sma bokstaver samt specialtecken. Med tanke
pa sdkerheten - vilj inte for enkelt eller for kort 16senord. Anvénd girna specialtecken.

Bekrifta 16senordet i nésta rad.

Nir du fyllt i alla uppgifter - klicka pa "Spara" !
Du kommer da tillbaka till inloggningssidan, dar du nu loggar in med ditt anvindarnamn och 16senord.
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Lagg in ny personal

I den svarta rubrikraden - klicka pa "MIN MOTTAGNING" och sedan fliken "Personal"

I tabellen till hoger kan du redan nu se uppgifter om den person som registrerat programmet. Nu skall du komplettera med yt-
terligare en i personalen. Ar den forsta registrerade personen en likare, viljer du nu som omvixling en skdterska och vice versa.
Eftersom varje person har sin egen, specifika inloggning med anvidndarnamn och 16senord, skall dessa uppgifter ldggas upp av
den enskilde (men du kan ju vara behjélplig och bistd med "support" i detta lige).

Sétt cursorn i personnummerfaltet eller klicka pa "Ny / Sok anstilld"-knappen i botten pa formuldret och skriv in forsta
personens personnummer och kontaktuppgifter.

Yrke/titel: val av "ldkare" innebdr alltid ordinationsrétt. Val av "sjukskoterska” ger inte ordinationsrétt. En del sjuk-
skoterskor (distriktsskoterskor, skolskoterskor etc) har ju dock ordinationsritt av vissa vacciner. Kryssa i sddana fall i
rutan "Ordinationsratt".

Forskrivarkod: giller bara lékare och anvinds i samband med receptutskrift. Du kan skriva "1234567" sa lénge.

Signatur: &r valfri men far bara forekomma en gang pa en mottagning. Signaturen anvénds av programmet for att visa
vem som gjort anteckningar, ordinationer etc. Signaturen &r valfri och bestar av tre tecken (bokstéver och/eller siffror i
kombination). Anvénd gérna versaler.

Anvindarnamn: &r helt "unikt" och darfér maste du vélja ett namn som inte redan 4r upptaget av nagon annan som
anvénder RiksVaccin i hela landet. Om du viljer ett redan upptaget anvdndarnamn, kommer du upplysas om detta i
samband med att du sparar dina uppgifter. S& hér far du vara lite "fyndig".

Losenord: vilj helst ett I6senord som innehaller en kombination av stora och sma bokstéver samt specialtecken. Med
tanke pa sdkerheten - vilj inte for enkelt eller for kort 16senord. Anvénd gérna specialtecken.
Bekrifta 16senordet i ndsta rad.

Aktiv: bocka i detta alternativ for personal som arbetar pa mottagningen. Personal som slutar pa mottagningen kan inte
raderas fran registret. I stillet bockar du dé ur rutan "Aktiv".

Administratorsrittigheter: minst en person pa mottagningen skall ha administratrsréttigheter. Denna person har rétt att
bland annat titta i loggar, &ndra l6senord mm. Den som registrerade programmet far automatiskt administratorsréttigheter.

Nir du fyllt i alla uppgifter - klicka pa "Spara" !

Andra vaccinbatch, pris och lager vid leverans av vaccin

I det hir registret finns alla instéllningar for olika vacciner; intervall, administrationssatt, priser, lager etc.
Avskricks inte av alla uppgifter. Det enda du ska géra nu i "testversionen" &r att 1dgga in ett batchnr for t.ex. COVID-19-vaccinet.

I den svarta rubrikraden - vilj "VACCINER".
Scrolla ner pa sidan sd att du ser listan med alla tillgéngliga vacciner. m att klicka pa bocken langst ut till vanster.

« klicka pa ett vaccin i tabellen och samtliga data for det valda vaccinet syns i falten ovanfor tabellen.

« fyll i mottagningens "Forséljningspris" och ett (i testversionen pahittat) batchnummer i faltet "Batchnummer 1".

« fyll i antal doser du har tillgéngliga i "Aktuellt lager". Detta lager rdknas ner allt eftersom du vaccinerar.

Andra inga andra uppgifter i detta lige!

Nér du gjort dndringarna ovan - klicka pa ”Spara”!
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Foljande moment bor du behirska innan du
gar over till den skarpa versionen

Sjdlva utforandet har vi gétt igenom pa demonstrationen, s& hér hanvisar vi bara till platsen for momentet.
Har du négra fragor - tveka inte att kontakta oss! Supporten har dppet alla dagar kl 08 - 21.

Administrativa moment du ska beharska

d Logga in som ansvarig likare
For att fa ordinationen rétt, maste en ansvarig lakare vara inloggad pa klinikens journal.
Logga in pa https://test.riksvaccin.se/journal och klicka pa rubriken "Ansv. ordinator".

1 Ligg in ny personal
G4 till rubriken "MIN MOTTAGNING" och fliken "Personal" (se separat instruktion nedan)

O  Andra vaccinbatch, pris och lager vid leverans av vaccin (se separat instruktion nedan)
Ga till rubriken "VACCINER", vilj 6nskat vaccin i listan. Andra "Batchnummer 1", "Batchnummer 2",
"Ink&pspris", "Forsiljningspris", "Aktuellt lager", "Vid inkdp - lagg till" eller "Lagervarning vid".

[  Byte av forinlagd men viintande vaccinbatch
Ga till rubriken "VACCINER", vilj 6nskat vaccin i listan. Klicka p& grona uppatpilen efter
"Batchnummer 2".

O  Andra SMS- och epost-paminnelse
Ga till rubriken "PLAN/BEVAK". Andra sluttexten (men tag ALDRIG bort texten "Stoppa sms? Svara XX"

d Ligga upp nya, bokningsbara tider
Ga till rubriken "KAMPANIJ" och vilj aktuell kampanj (COVID-19). Klicka pa fliken "Platser och tider"
och vilj onskad plats i tabellen. Klicka pa knappen "Ny vaccinationstid" och vilj "Datum" samt forsta och
sista tid. Darefter véljer du hur ménga patienter du 6nskar ta emot per tidsenhet.
Kontrollera uppgifterna noggrant! Nér patienter vil borjat boka tider kan du inte 1dngre dndra dessa.

d Ordinera / signera inkomna hilsodeklarationer
G4 till rubriken "KAMPANIJ". Vilj aktuell kampanj (COVID-19). Klicka pa fliken "Platser och tider" och
vilj onskad plats i tabellen. Klicka pa fliken "Bokningar" och dérefter pa knappen "Visa hélsodeklarationer".
Har visas patienternas avgivna hélsodeklarationer i ordning efter bokat vaccinationsdatum.
"0" anger "inga problem". "X" och "i" anger att nagot skall uppméarksammas. Hall cursorn ver
information som patienten angett i anslutning till fragan.
Du kan nu skriva en kort kommentar till vaccinerande sjukskoterska och déreftera signera for ordination.

Hi"

for mer

L GRUPPVACCINATION
som &r det snabbare séttet att "massvaccinera" vid t.ex. en pandemi, da bara ett vaccin kommer ifraga.
Gruppvaccinationsfunktionen anvands enbart da patienten pa forhand fyllt i en hilsodeklaration, som
ordinerats / signerats av ldakare pa mottagningen.
I "popup"-fonstret véljer du 6nskat vaccin; i detta fall COVID-19.
Vid registrering av personnummer visas patientens kontaktuppgifter, hilsodeklaration, kommentar av
lakare i samband med ordinationen och &ven sjélva ordination pa en och samma skdrmbild. Personnumret
kan snabbast ldsas in med streckkodslédsare fran t.ex. korkort. Utford vaccination signeras med ett enda
klick. Med denna funktion kan stora befolkningsgrupper vacineras pa kort tid.

d Se antal planerade vaccinationer viss vecka
G4 till rubriken "PLAN/BEVAK" och fliken "Planerade vaccinationer".

[  SIi ut kassarapport
Ga till rubriken "EKONOMI". Vilj fliken "Kassarapport".
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Kan vara bra att kinna till;
patientrelaterade moment i den ordinarie vaccinationsjournalen

Normalt kommer du bara anvianda "GRUPPVACCINATION" i samband med COVID-19-vaccinationerna, men det
kan ocksd wvara bra att veta lite om den ordinarie journalfoéringen som anvédnds framfor allt vid reseprofylax. Har
kan du korrigera patientens kontaktuppgifter, &ndra malsmanrelation till barn, makulera en journalanteckning och
dndra planerad kallelsetid for kommande vaccinationer.

Q

Q

Registrera ny patient, vilja eller vilja bort sms / epost-paminnelse
Klicka antingen pa rubriken "PATIENTER" eller "Ny/Sok patient”.

Koppla minderariga barn till malsman

Tips! Skriv forst in malsmans kontaktuppgifter, darefter barnets kontaktuppgifter. Nér barnet nu ar registrerat;
leta upp barnets malsman i "Patienthistoriken" och klicka pa den lilla barn-malsman-symbolen till véanster
om forsta malsmans namn. Upprepa eventuellt for nésta mélsman.

Fylla i ny anamnes eller himta in en digitalt limnad héilsodeklaration
Efter att en patient valts, g4 till fliken "Anamnes". Finns en digital hidlsodeklaration syns detta dels som en
gron nedétpil pa fliken samt en gul knapp "Ny hilsodeklaration + datum".

Viilja ny vaccination, ordination eller rad
Vilj onskat datum eller planerat datum (ar-vecka), vaccinnummer, dos.

Andra uppgifter i ordinationsraden
Klicka pé 6nskad ordinationsrad och editera sedan uppgifterna pa raden underst.

Andra ett planerat datum for en vaccination till dagens datum och v.v.
Klicka antingen pa faltet under rubriken "Dagens ordination" eller "Plan (ar-vka)".

Skriva en kort kommentar i ordinationsraden for ett visst vaccin
Klicka pé 6nskad rad och skriv en kort kommentar (t.ex. PPD > 6 mm).

Skriva allmin kommentar angiende givna rekommendationer
Klicka pa grona knappen "Kommentarer". Bra att hér t.ex. skriva rekommenderade vacciner, men som ¢j
kunden vill ta.

Signering av ordination
Klicka pé grona knappen "Ordination". OBS! Ansvarig ldkare maste vara inloggad i journalen.

Signering av utforda vaccination
Klicka pé grona knappen "Utforda vaccinationer".

Skriva ut journalutskrift
Val av dag- eller komplett journal.

Skriva ut kassakvitto

Forsta funktionen med att samla en familjs vaccinationer pa ett kvitto.

Kunna vélja olika betalningssatt; kontant, swish, kort, rest, faktura.

Anviand "Parkera kvitto" om du oavsiktligt rakat fa tva personers uppgifter pa ett kvitto.

Skriva ut kopia pa kassakvitto
Vilj en patient och ga till fliken "Resmal / Vaccinationer). klicka pa kvittonumret.

Gaora en retur av Kkvitto
Vilj en patient och ga till fliken "Resmal / Vaccinationer). Klicka pa kvittonumret.
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