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Avsedd användning 

 
Instruktioner för användning finns tillgänglig på följande språk: Svenska. 

Avsedd användning 

Melior är enbart en programvara avsedd för att tillhandahålla aktuella och historiska patientuppgifter på 
ett kliniskt meningsfullt sätt inom ramen för lagstadgade krav och användas för att fatta beslut rörande 
diagnos, prognos och behandling. Observationer och resultat kan anges och vårdtjänster kan ordineras i 
syfte att ställa diagnos och tillhandahålla behandling på sjukhus.  

Integration med tredjepartssystem kan tillhandahållas för utbyte av kliniska och administrativa data.  

Melior är avsett att användas av utbildad vårdpersonal för att visa, ange och komplettera patientuppgifter. 
Arbetslistor kan användas i programmet för att utföra kliniska uppgifter och samarbeta med andra 
befattningar och vårdavdelningar. Melior hjälper vårdpersonal att hålla sig informerad om relevanta 
resultat, läkemedel och behandling för patienten under beslutsprocessen. 

Indikationer för användning 
Melior rekommenderas för följande användningsområden: 

¶ Ordination och rapportering av vårdtjänster. 

¶ Förskrivning, administrering och hantering av läkemedel. 

¶ Datautbyte med tredjepartssystem. 

Säkerhetsinformation 

Tänk på att information som inte sparas inte kommer att sparas automatiskt. 

Tänk på att maxdos gällande läkemedelsordinationer endast är information till vårdgivare och patient. 
Ingen koppling till kontroll eller varningsfunktion finns. 

Tänk på att läkemedel från Lokalt varuregister inte kontrolleras mot interaktionsregistret. 

För kombinationspreparat med olika verksamma substanser och därmed olika ATC-koder måste 
överkänslighet registeras per substans annars är risken att varningarna inte är heltäckande. 

Tänk på att om utsättningen tas bort alternativt ändras till annan utsättningsorsak i Ordinationsöversikten 
eller Aktuella ordinationer så måste man manuellt ta bort/makulera registreringen av 
läkemedelsöverkänslighet i funktionen Läkemedelsöverkänslighet eftersom detta inte sker automatiskt. 
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Beskrivning av moduler 

Allmänna funktioner 

Inloggning 

Inloggning sker antingen med användarnamn och lösenord, eller med HSA-ID (tjänstekort). 

 

Välja mapp 

En elektronisk patientjournal kan hämtas på olika sätt. Användaren kan använda sökfunktionen för att 
hämta i Melior registrerade patientjournaler, oavsett om patienten för närvarande är inskriven på en 
avdelning eller ej. 

Sökning kan också göras genom att klicka på Historik-knappen som visar de senaste aktiverade 
patientjournalerna. Journalmappen är en dialogruta som ger åtkomst till informationen som finns i de 
olika delarna av patientjournalen. 

 

Begränsningar och åtkomst till patientuppgifter 

Vårdkontaktsfilter: Enligt Patientdatalagen (PDL) måste det finnas begränsningar för hur patientuppgifter 
visas. De första uppgifterna som visas tillhör den inloggade användarens vårdenhet. Användaren kan 
sedan få ytterligare åtkomst genom aktiva val och åtgärder. 

Uppgifter som användaren har begränsad åtkomst till eller uppgifter som patienten har spärrat markeras 
med en röd informationsknapp eller en hänglåsikon på journalmappen samt i Meliors olika moduler. 

På journalmappen och i dokumentationsmodulen finns det en ikon för filtrering av vårdkontakter. 
Symbolen är en mapp med ett grönt minustecken, vilket signalerar att alla vårdkontakter visas, eller ett 
rött plustecken, vilket signalerar att det finns vårdkontakter på andra vårdenheter än den inloggade 
användarens vårdenhet. 

 

Personliga inställningar  

Under Mina inställningar kan användaren ange standardinställningar för vårdenhet, roll och 
personalkategorier. Här kan användaren bland annat byta lösenord. 

 

Patientregistrering 

Registrering av alla patienter, både i öppenvård och slutenvård. 
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Uppmärksamhetsinformation 

Uppmärksamhetsinformation för en patient registreras i Melior. Denna information innefattar bland annat 
läkemedelsöverkänslighet, allergier, infektionssjukdomar och vårdbegränsning. 

 

Arbetslistor  

Det finns flera separata arbetslistor: aktiviteter som ska skrivas, aktiviteter som ska signeras och 
aktiviteter som ska bevakas (Skrivkorgen, Signeringskorgen och Bevakningskorgen). 

Användare kan lägga till aktiviteter för att bevaka sina egna uppgifter (det vill säga den inloggade 
användarens uppgifter) och kan vidarebefordra bevakningar till andra användare. 

 

Rapporter 

Det är möjligt att skapa enkla rapporter, till exempel för sängplatshistorik. 

 

Läkemedel 

Ordinationer 

I Läkemedelsmodulen finns det två arbetsvyer: Aktuella ordinationer och Ordinationsöversikten. 

Aktuella ordinationer är en översikt över en patients alla förskrivna läkemedel, recept och handelsvaror. 
Den här arbetsvyn används främst inom öppenvården i samband med förskrivning av läkemedel och 
utfärdande av recept. 

Ordinationsöversikten används främst inom slutenvården men också för öppenvården i de fall då 
läkemedel ska administreras. Administreringstillfällen skapas för varje ordination, det vill säga angivelse 
av dos vid specifika tidpunkter. 

 

Administrering/utdelning av läkemedel 

Det finns två vyer, en för den aktuella patienten (patientcentrerad vy) och en för vårdavdelningen 
(avdelningscentrerad vy). 

I den patientcentrerade vyn visas tider för läkemedelsutdelning till aktuella patienter. Användaren kan 
bland annat signera och kommentera enskilda utdelningstillfällen. Det är också möjligt att skriva ut 
läkemedelsetiketter som ska fästas på infusionspåsar, sprutor och läkemedelsförpackningar. 

I den avdelningscentrerade vyn visas patienter på en specifik vårdavdelning med respektive 
utdelningstillfällen. För att få åtkomst till den här menyn ska ingen individuell mapp först väljas. 

Huvudfunktionerna i Läkemedelsmodulen är ordination och utdelning. Ett urval av tjänster från Sil 
(Svenska informationstjänster för läkemedel) används av läkemedelsmodulen. Exempel på tjänster är 
interaktionskontroll, Rekommenderade läkemedel samt max o min doser för barn. 
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Lab 

Beställningar 

I modulen Lab ord skapas labbeställningar. Här ger man också beställningarna prioritet och anger 
planerad provtagningstid. Användare kan även skriva frågor till labbet. 

 

Provtagning 

Under menyval Provtagning visas labbeställningar för en viss vårdavdelning i en vy. Användaren får 
information om analysen, vilket rör som ska användas, om etiketten har skrivits ut och information om 
den planerade provtagningstiden. Användaren kan också se om analysen kräver att en 
provtagningsperiod och uppsamlingsvolym anges. Här kan labbkommentarer anges. 

 

Provsvar 

I modulen Lablist visas patientens labsvar och huruvida svaret är utanför referensvärden eller inte. I den 
här vyn kan användaren signera provsvar. 

 

Ej inkomna labsvar 

Under menyval Ej inkomna labsvar visas alla obesvarade labbeställningar samt om provet är skickat eller 
ej och vilket lab som provet skickats till. 

 

Remisser 

Det här är en funktion för hantering av både interna och externa remisser. För att skicka externa remisser 
måste ett EDI-meddelande skapas och skickas via en växel som skickar remissen till korrekt mottagare 
(annan databas/annat system). 

 

Klinisk dokumentation 

Klinisk dokumentation görs i dokumentationsmodulen som finns under fliken Journal. 

Modulen är den vy där användare läser, skriver och söker information. 

Dokumentationsmodulen innehåller journalanteckningar från alla personalkategorier och automatiskt 
genererade länkar från aktiviteter som skapats i andra delar av journalen, till exempel brev och recept. 
Informationen visas i en trädstruktur. 

 

Skriva ut 

Vid utskrift på papper skrivs de anteckningar som visas på läsytan ut. 
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Signera 

Signering kan göras av hel journalanteckning med alla sökord eller av enstaka sökord i en anteckning. 
Användare kan signera direkt när de har skrivit klart en anteckning eller hämta osignerade anteckningar 
från signeringskorgen. En osignerad anteckning har ett vertikalt blått streck i kanten. 

 

Översikt 

I modulen Översikt kan användare läsa information på vissa sökord som finns lagrade i olika översikter. 
Följande översikter finns: Personliga, Kategori, Gemensamma och Alla. 

 

Korrespondens och intyg 

Det här är funktionen för att läsa och skriva mallbaserade brev och intyg. Det finns två sätt att använda 
den här funktionen: i Microsoft Word eller HighEdit. 

 

Systemadministration 

Systemadministration i Melior 

Används för att hantera bland annat inställningar, personal, behörigheter, villkor och vårdenheter. 

 

Systemadministration för Melior Lab 

Inställningar för lab, analyser, lablistor, beställare. 

 

Granskningslogg i Melior 

SysLog är ett administratörsprogram som används för att extrahera Meliorspecifika databasloggar. Det 
möjliggör rapporter av loggar som rör ex utskrifter, öppnande av olika moduler (journal, läkemedel, lab 
etc), byte av personnummer samt ändrade roller. 
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Användarinstruktioner/riktlinjer 

Melior är en applikation som består av ett flertal moduler anpassade för att stödja slutanvändaren i sin 
verksamhetsutövning. Olika verksamheter har möjlighet att anpassa systemet genom 
systemkonfiguration och användare kan dessutom anpassa systemet individuellt genom att sätta 
personliga preferenser. 

Användare kommer åt Melior via en klientapplikation installerad på datorn. För att använda Melior krävs 
en lyckad användarautentisering som kan ske antingen via kortinloggning eller via inloggning med 
kombinationen av användar-id och lösenord. 

Användargränssnittet är huvudsakligen organiserat inom tre olika delar av skärmen: 
1. Sidhuvud, innehåller bland annat en menyrad som ger åtkomst till interna funktioner och Melior 

komponenter. 

2. Sidfot visar information om domänen (databasen), information om aktuell användare samt roll. 

3. Arbetsvy: Detta är den del av gränssnittet där vyer som stödjer användaren i arbetsflödet visas 

och användaren integrerar med systemet. Arbetsvyn kan exempelvis utgöras av Journalmappen 

som är startsidan för vald patients journal. Journalmappen innehåller länkar till olika delar av 

patientens journal. 

Generellt i programmet fungerar Windows-standard när det gäller att bläddra, öppna och stänga fönster. 
Melior använder kortkommandon i alla moduler och dessa finns beskrivna i manualen. 

Sidhuvudet innehåller en menyrad med fem funktionsknappar och ett urvalsfält den så kallade 
journalvagnen, vilken innehåller inskrivna slutenvårdspatienter samt eventuella öppenvårdspatienter. 

Till höger i sidhuvudet och längst ner till höger (sidfot) visas i vilken databas användaren är inloggad 
samt signatur och eventuell roll för den som är inloggad. När användaren har bytt till en annan databas 
visas en ikon i form av ett hus i sidhuvudet. 

En patientjournal nås på olika sätt via menyradens funktionsknappar. Genom sökfunktionen kan 
användaren hämta alla patientjournaler som är registrerade i Melior, oavsett om patienten är inskriven på 
avdelning eller ej. Sökning kan också göras genom att klicka på Historikknappen som visar de senaste 
aktiverade patientjournalerna. 

När en patient är vald visas journalmappen upp i arbetsvyn. På en patients journalmapp kan olika 
symboler visas för att uppmärksamma användaren på olika registreringar som är gjorda på patienten. 
Dessa kan exempelvis utgöra personnummerbyten, läkemedelsvarningar, observationer, att patienten 
har spärrad information m m. 

Via journalmappen kan användaren välja olika knappar för att nå patientinformation från olika moduler 
med bibehållen patient- och användarkontext. 

I dokumentationsmodulen dokumenteras samt presenteras sökord och mallar. I gränssnittet visas om 
journaltext redigerats, signerats tillsammans med eventuell historik. Modulen kan i hög grad anpassas 
efter verksamhetensbehov med lokal uppbyggnad av mallar och sökord. Användaren kan filtrera ut 
information med hjälp av funktionen Journalfilter. 

Modulen Korrespondens och Intyg används för att skriva mallbaserade brev och annan korrespondens. 

Modulen Lab presenterar bland annat analyssvar i Lab-listan och med hjälp av olika färger och symboler 
definieras svarets olika egenskaper. När ändring görs av en analys sparas det tidigare värdet som 
historik. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Avsedd användning 
 Sida 28 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

Läkemedelsmodulen har två arbetsvyer tillgängliga, Aktuella ordinationer samt Ordinationsöversikten.  
Aktuella ordinationer är en översikt över en patients alla förskrivna läkemedel, recept och handelsvaror 
och denna arbetsvy används främst inom öppenvården i samband med förskrivning av läkemedel och 
utfärdande av recept. 

Ordinationsöversikten (fliken Läkemedel) används främst inom slutenvård men också för öppenvården i 
de fall då läkemedel ska administreras. Denna arbetsvy visualiseras i form av en tabell baserad på datum 
och i denna tabell skapas utdelningstillfällen för varje ordination. Symboler i datumcellerna anger vad 
som gäller för en viss dag. Datumcellen innehåller dosordination samt färgmarkeringar som indikerar om 
det finns ytterligare information kring ordinationen eller utdelningen (dessa nås via höger musklick). 
Läkemedel i läkemedelslistan kan sorteras men oavsett sortering kommer läkemedel ur ATC-kodsgrupp 
B01AA (t ex Waran), B01AE och B01AF alltid att presenteras överst i Ordinationsöversikten i 
kombination med rött utropstecken framför läkemedelsnamnet. 

Vid ordination av läkemedel (gäller båda vyer: Aktuella ordinationer samt Ordinationsöversikt) visas 
meddelande vid eventuella konflikter. En konflikt kan exempelvis uppkomma om det finns registrerad 
läkemedelsöverkänslighet, om läkemedlet är noll-rekommenderat, om läkemedlet interagerar med annat 
redan insatt läkemedel samt ifall preparatet redan är insatt, är insatt i annan form/styrka eller är insatt 
som synonym. Vid insättning finns även ett flertal symboler och bokstäver kopplade till läkemedlet som 
vardera har olika innebörd. (Se manual för mer ingående information) 

Nedstängning av applikationen sker via krysset längst till höger i sidhuvudet eller genom menyvalet 
Logga ut. 

Klinisk verksamhetsnytta 

Melior presenterar historiska och aktuella kliniska data på ett överskådligt sätt vilket kan bidra till att 
slutsatser dras tillförlitligt och minskar risken för fel. 

Läkemedelsmodulen i Melior består av tre delar som är integrerade med varandra, Ordinationsöversikt, 
Utdelningslista och Aktuella ordinationer. Detta ger en samlad bild av patientens läkemedelsbehandling 
och stödjer aktuell läkemedelsförfattning samt medför att risken för felmedicinering och onödig eller 
fördröjd behandling kan minskas.  
Ytterligare positiva funktioner är elektronisk receptförskrivning, dosdispensering och informationsutbyte. 

Melior presenterar kliniska data och innehåller gränssnitt till tredjepartssystem vilket innebär att utbyte av 
klinisk och administrativ information kan ske för alla användare samtidigt och i realtid. I och med detta 
kan olika kliniska situationer hanteras utifrån korrekt och aktuell information. 
 
Melior är avsett att användas av utbildad hälso- och sjukvårdspersonal för exempelvis dokumentation av 
observationer och resultat samt att kliniska undersökningar kan beställas för diagnos och behandling. 
Arbetslistor och andra funktioner tillhandahålls för utförande av kliniska uppgifter och därmed tillgodoses 
samarbetsbehov mellan olika personalkategorier och verksamheter. Detta kan bidra till att användare 
görs medvetna om kritiska och relevanta resultat under beslutsprocessen. 
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Residualrisker 

Observera att följande risker kvarstår för Melior, trots noggrann riskanalys och fullständig implementering 
av riskbegränsning för kod, samt korrekt märkning.  

Systemets avsedda användning och systemkrav ska följas för att systemet ska fungera på ett optimalt 
och patientsäkert sätt exempelvis vid fel skärmupplösning kan information gå förlorad. 

Systemet innehåller funktioner för att tillhandahålla redundans för att reducera risken för driftavbrott. Det 
är dock varje vårdgivares ansvar att det upprättas en lokal rutin för att användas vid driftavbrott. Rutinen 
ska vara känd och etablerad hos berörd personal. 

Generella risker för elektroniska journalsystem: 

Var uppmärksam så att förväxling av patienter och patientdata inte kan ske. 

Var noga med att upprätthålla säker läkemedelshantering. 

Var noga med att patientintegritet upprätthålls. 

Var noga med att skydda dina användaruppgifter genom att logga ur applikationen när du lämnar din 
arbetsstation. 

Underhåll 

Nödvändiga mindre och större paket för Melior levereras enligt överenskommelse med kunderna. 

Distributionen av Melior hanteras av Cerners europeiska konsultorganisation (ECP, European Consulting 
Practice), som levererar releaser till kund.  

Information om produkter som är avsedda för användning med Melior  

¶ Svenska informationstjänster för läkemedel ï Sil version 6.0. 

¶ eRecept 1.7.0.200 eller version kompatibel med denna. 

¶ STS-Security Token Service 1.1.1.400 eller version kompatibel med denna. 

¶ Net iD enterprise 6.8 eller version kompatibel med denna. 

¶ Infektionsverktyget 1.2.0.300 eller version kompatibel med denna. 

¶ SIE 2.0.5.100 eller version kompatibel med denna. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Avsedd användning 
 Sida 30 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

Definition av symboler och färger för identifiering 

 

 
Arkivsökning = funktion för att söka journal i arkivet. 

 
Historik foldrar = visar de senast aktiverade foldrarna. Förvalt antal 

foldrar som visas är 15, men kan ändras i systemadministrationen. 

Journalmappen kan aktiveras härifrån. 

 
Skrivkorgen = kom-ihåg-funktion för oskrivna epikriser, ordinerade men 

ej skrivna remisser, planerade aktiviteter eller ej avslutade åtgärder. 

 
Signeringskorgen = funktion för osignerade anteckningar/fakta. 

 
Bevakning foldrar = visar patientjournaler under bevakning. 

Journalmappen kan aktiveras härifrån. Bevakningar kan även 

avaktiveras via denna knapp. 

 
Då en ny ej läst bevakning finns i bevakningskorgen rödmarkeras 

symbolen som tecken på ny/ej läst bevakning.  

 

Utropstecken - Indikerar allmän överkänslighet. 

 

Blå ring - Indikerar en observation av något slag. 

 

Varningstriangel - Indikerar läkemedelsöverkänslighet. 

 

Dosikonen indikerar att patienten har dosförpackade läkemedel i 

hemmet. 

 
Indikerar att patienten gjort ett personnummerbyte. 

 
Indikerar spärrad information eller information som användaren har 

begränsad åtkomst till (EJ behörig). 

 
När information, där användaren är ej behörig, har forcerats så blir 
informationsknappen vit under giltighetstiden för den användare som 
har forcerat. När tidpunkt för forceringstid har passerats blir knappen 
åter röd. Informationsknappen kan även bli röd/vit vilket indikerar att 
delar av informationen är forcerad men att det även finns information 
som är spärrad och inte kan forceras.  

 
Indikerar att patient spärrat någon information i journalen. 

 

Spärrinformationen är otillgänglig. 
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Funktionen Journalfilter är till för att kunna filtrera ut den information 
som användaren anser sig behöva. 

 
Indikerar obligatoriskt sökord. 

 

 

Historiklogg. 

 
När ett dokument skrivits ut i modulen korrespondens och intyg skapas 
en post i Historiken och historik-knappen gulmarkeras. Den ändrar 
även färg från grått till gult om en ändring har gjorts på aktuellt 
dokument. 

 

Det går att skriva en kommentar till dokumenten i modulen 
korrespondens och intyg. En noteringsknapp upp till höger i listen 
ändrar färg från grått till rött om en kommentar har skrivits. 

 

En analys som ändrats har en grön markering i övre högra hörnet av 
cellen. 

En röd markering i nedre högra hörnet av en cell visar att det finns en 
kommentar till provsvaret.  

En blå markering i nedre vänstra hörnet av en cell visar att den är 
osignerad. 

Ĕ U ¹ (Ĕ) 
 

Ordinationsöversikt. 

Ĕ = fortsätt samma ordination 

X = tillfälligt uppehåll av ordination 

¹ = utsättning av ordination 

(Ĕ) = fortsätt ordinationen utan att utdelningstillfällen skapas 

 

Om någon typ av utdelningsinformation registrerats på något 
utdelningstillfälle ett visst datum, i Ordinationsöversikten, så visas detta 
med en lila triangel i övre högra hörnet i aktuell datumcell.  

En osignerad ordination, i Ordinationsöversikten, visas med en blå 
triangel i nedre vänstra hörnet i datumcellen. 

Finns en anvisning, i Ordinationsöversikten, visas med en liten röd 
triangel i det nedre högra hörnet i aktuell datumcell. 

Lilafärgad cell betyder att verklig dos avviker från ordinerad dos. 
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Kategorier/ikoner som kan visas för Fosterpåverkan i Melior är: 

Fosterpåverkan klass 3 (röd ikon) = Läkemedlet kan eller misstänks 
kunna medföra betydande risker för fostret vid användning under 
graviditeten 

Fosterpåverkan klass ? (gul ikon) = Inte bedömd i Janusmed 
fosterpåverkan 

Fosterpåverkan klass 2 (gul ikon) = Det finns viktig information att ta del 
av om det här läkemedlet under graviditeten 

Fosterpåverkan klass 1 (grön ikon) = Läkemedlet kan användas under 
graviditet utan ökad risk för fostret 

Kategorier/ikoner som kan visas för Amning i Melior är: 

Amning klass 3 (röd ikon) = Amning avrådes 

Amning klass ? (gul ikon) = Inte bedömd i Janusmed amning 

Amning klass 2 (gul ikon) = Särskilda överväganden och/eller med 
förbehåll 

Amning klass 1 (grön ikon) = Förenligt med amning 

För patienter som ej är kvinnor mellan 13 och 55 år samt på patienter 
med reservnummer alternativt samordningsnummer där födelsedatum 
ej finns, visas i stället gråa ikoner med tooltip om att 
informationen/kunskapsstödet sannolikt inte är aktuell för den här 
patienten. Det är dock möjligt att klicka på de gråa ikonerna och då 
öppnas fönstret Fosterpåverkan och amning, där mer information finns. 

De rekommendationsnivåer som kan förekomma är ï (ospecificerad,  
d v s ingen rekommendation är angiven), 0 (nollrekommenderat, d v s. 
bör undvikas), 1 (i första hand), 2 (i andra hand) samt 3 (i tredje hand). 

D, R; Ƹ,U 
D = Läkemedel som hanteras via dosmaskin 

R = Rekommenderade läkemedel (baslista), ikonerna visas med grön 
färg 

U = Upphandlade/utvalda läkemedel (sjukhuslista, upphandlade 
läkemedel, barnlista), ikonerna visas med grå färg 

Ƹ= Utºkad ºvervakning  

0 = Symbolen 0 visas både för listan Undvik för äldre samt för 
läkemedel där alla förpackningar är nollrekommenderade 

 

 

Utdelningslista visar symbolen N för notering och symbolen frågetecken 
(?) då det finns ordinationer med utdelningstillfälle som är ofullständiga. 

 

Vitt papper: Ordination med dosering PM, Vb eller d-metod med Skapa 
utdelning från första administrering. 

 

 

Gubbar: Osignerad utdelning, för infusion: ingen insättningstid finns 
registrerad. 
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Medicinmugg: Iordningställande är dokumenterat. 

 

Två händer (handskakning): Överlämnande till annan personal är 
dokumenterat. 

 

Blå droppe: Insättningstid finns angiven för infusion. Visar att infusionen 
pågår, osignerad utdelning. 

 

Två händer (handskakning) + grön bock: Överlämnande till patient är 
dokumenterat och därmed signerat (sker automatiskt). 

 

Grön bock: Signerad utdelning. 

 

Blå droppe + grön bock: Insättningstid finns angiven och utdelning är 
signerad (gäller infusioner). Alternativt att utdelning är signerad för 
infusioner (insättningstiden sätts då automatiskt till den ordinerade 
tiden).  

Symbolen visar att infusionen fortfarande pågår, men att utdelningen är 
signerad. När Infusionsslut anges ändras symbolen istället till en grön 
bock. 

 
S= Ett läkemedel som är ordinerat på eller nedhämtat till en 
slutenvårdskontakt i Ordinationsöversikten. 

 

P= Ett läkemedel som är ordinerat på en planerad vårdkontakt (som 
inte är nedhämtad) 

 

Ö= Ett läkemedel som är ordinerat på eller nedhämtat till en 
öppenvårdskontakt i Ordinationsöversikten. 

 

 

U= Ett läkemedel som finns på en avslutad slutenvårdskontakt. 

 

    
A= Ett läkemedel som är ordinerat i Aktuella ordinationer eller ett 
läkemedel som har haft symbolen Ö, U eller A och har ändrats i 
Aktuella ordinationer. 

 

Tillsats till en infusionsbas. 

 

 

Invärde i Vätskebalans. 
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Utvärde i Vätskebalans. 

 

Deaktiverat värde i Vätskebalans. 

 

Maskinvara och andra krav 

Kunddator 

¶ Processor: Intel Core I3 eller motsvarande  

¶ RAM: 4 GB eller mer 

¶ Hårddiskutrymme: 500 MB ledigt utrymme före installation 

¶ Grafisk upplösning: 1280 lateralt och minst 768 vertikalt 96 DPI 

¶ Nätverk: Mindre än 10 ms svarstid/latens mellan kund och program-/databasservrar 
rekommenderas 

¶ Operativsystem: Microsoft Windows 10 64-bitars (Melior är en 32-bitars process) 

¶ Tangentbord och mus: Melior stödjer de vanligaste tangentborden. Svenskt tangentbord krävs. 
Det ska gå att högerklicka och vänsterklicka med musen. Melior stödjer även scrollning med mus 
som har scrollhjul samt scrollning med pekplatta/touchpad. 

¶ Kortläsare: Krävs för användning av tjänstekort. 

¶ IT-säkerhetsåtgärder: Antivirusskydd krävs. 

¶ Skydd mot obehörig åtkomst: Windows Administrator-konton ska inte användas i produktion. 
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IT Säkerhet 

¶ Patientdata är känsliga uppgifter och för att kunna komma åt informationen skall användare vara 
starkt autentiserade. Via systemkonfiguration är det dock möjligt att tillåta inloggning med 
användarnamn/lösenord. 

¶ Inloggning utan kort är bara tänkt att användas i en övergångsfas till dess att kortinloggning är 
breddinfört.  

¶ All kommunikation mellan Melior och databas samt Melior och dess tjänster är säkrad med SSL 
och lösningen bygger på erkända standarder. Krav ställs på autentisering med giltig SAML-token 
och standarden för kommunikationssäkerhet är TransportWithMessageCredential. Detta är en 
säkerhetsinställning i WCF som innebär att både transportlagret och meddelandelagret är 
krypterade. Kommunikation är också signerad vilket motverkar förvanskning av informationen. 

¶ All åtkomst till data loggas i applikationen. Loggning sker av användarens åtkomst till 
patientjournal och vilka verktyg som har öppnats. Utskrifter, personnummerbyte på patient, 
filtrering av vårdkontakt (aktivt val), forcering av spärrar samt rollbyte för användare loggas 
också. Dessa loggar kan granskas i administrationsverktyget SysLog. 

Åtgärd vid allvarliga incidenter 

Användaren ska rapportera allvarliga incidenter som rör denna medicintekniska produkt till Cerner och 
Läkemedelsverket. 

Easit kontaktinformation: 
Telefon: 0771-25 00 00 
E-post: info@easit.se 

Upphovsrättsinformation 
© 2022 Cerner Corporation och Cerner Ireland Limited (gemensamt ñCernerò). Alla rªttigheter 
förbehålles. Detta dokument innehåller konfidentiell och/eller på annat vis skyddad information 
tillkommande Cerner Corporation, Cerner Ireland Limited och/eller dess närstående bolag runt om i 
världen och får inte mångfaldigas eller överföras i någon form eller på något sätt utan uttryckligt skriftligt 
godkännande från Cerner. 
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Grundläggande funktioner 

 

Melior är ett mjukvarubaserat journalsystem som används i öppen- och slutenvård för att dokumentera 
utförd och planerad vård. Information i systemet används som beslutsunderlag vid diagnos och 
behandling. 

Systemet innehåller ingen hårdvara. 

Vårdmottagaren är vem som helst som är i behov av vård, inklusive akut-, intensiv- och primärvård. 

Systemet används av vårdpersonal på alla typer av kliniker och vårdinrättningar. Vårdpersonalen måste 
genomgå relevant användarutbildning för att kunna använda systemet på ett säkert sätt. 

Systemets CE-märkning gäller under förutsättning att systemkravspecifikationen uppfylls. 

Systemets huvudsakliga funktioner är: 

Journalföring 
Dokumentationsmodulen används för att på ett strukturerat sätt journalföra klinisk dokumentation av 
patientens vård. Klinisk dokumentation utgår från mallar vilka innehåller termer/stödord som användaren 
kan ha som stöd vid dokumentation. Mallarna definieras av systemförvaltare/systemadministratör. 
Diagnoskoder och operations/åtgärdskoder kan registreras i dokumentationsmodulen. Möjlighet finns att 
ta ut statistikrapporter med hjälp av statistikverktyg. 

Läkemedelshantering 
Meliors läkemedelsmodul består av tre delar som är integrerade med varandra. Ordinationsöversikt, 
Utdelningslista och Aktuella ordinationer.  

Ordinationsöversikt 
Ordinationsöversikten är den del som ordinatören, vanligtvis läkare, använder för att ordinera 
läkemedel för slutenvårdspatienter eller patienter inom öppenvård då det krävs ett utdelningstillfälle. De 
läkemedel som ingår i ordinationen väljs från varuregistret VARA. Melior använder tjänster från Sil 
(Svenska informationstjänster för läkemedel). 

Utdelningslista 
Utdelningslistan är en översikt över de läkemedel som ordinerats per avdelning/enhet och patient. Här 
sköter vanligtvis sjuksköterskan dokumentationen kring läkemedlets administrering och intag. Dessutom 
har annan personal (med personlig behörighet) möjlighet att dokumentera iordningställande, 
överlämnande samt administrering av läkemedel. 
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Aktuella ordinationer 
Aktuella ordinationer är en översikt över en patients alla ordinerade läkemedel, recept och 
handelsvaror. Filter finns för exempelvis pågående ordinationer och utsatta ordinationer. I öppenvården 
då utdelningstillfälle i Melior ej krävs, ordineras läkemedel direkt i Aktuella ordinationer. Aktuella 
ordinationer använder sig av samma tjänster som Ordinationsöversikten.  

Receptförskrivning sker antingen från Ordinationsöversikten eller Aktuella ordinationer. Oavsett vilket 
finns en gemensam receptförteckning i Aktuella ordinationer. Härifrån kan recept skrivas ut som 
pappersrecept eller skickas som e-recept samt förnyas. 

Förskrivning av handelsvaror sker från Aktuella ordinationer. Härifrån kan förskrivningar skrivas ut som 
pappersrecept eller skickas som e-recept samt förnyas. 

Remisshantering (inkl lab) 
Remissen består av fråga och svar och modulerna används för att på ett strukturerat sätt skicka fråga, 
hantera fråga och skicka tillbaka alternativt läsa in svar samt ha övervakning över remissen i dess 
hantering. Systemförvaltaren definierar vilka slags remisser som skall gå att skicka och vart de skall gå 
att skicka.  

Korrespondens och intyg 
Korrespondans och intygsmodulen används för att skriva olika typer av brev och intyg, t ex ett brev till 
patient eller ett friskintyg. Mallar för olika typer av brev och intyg kan sparas som dokumentmallar. 
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Snabbval i Melior 

Alternativ vid val/start av funktioner i Melior 

Generellt i programmet fungerar Windows-standard när det gäller att bläddra, öppna och stänga 
fönster 

¶ ALT + understruken bokstav  

¶ Peka med musen och klicka 

¶ Trycka TAB tills dess önskad funktionsknapp är markerad och därefter ENTER alternativt 
mellanslagstangenten 

¶ I många fall är den knapp man oftast använder i ett visst fönster aktivt från början, då räcker 
det med ENTER alternativt mellanslagstangenten för att aktivera denna funktion. 

 

Flytta framåt mellan fält och funktionstangenter 

¶ TAB-tangenten 

¶ Peka med musen och klicka 

 

Backa tillbaka mellan fält och funktionstangenter 

¶ SHIFT + TAB 

 

Skifta mellan menyrad och journalmapp/öppnade journaldelar (verktyg)  

¶ CTRL + TAB 

¶ Peka med musen och klicka 

 

Skifta mellan olika öppna program/fönster  

¶ ALT + TAB 

¶ Peka med musen och klicka 
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Öppna/stänga listboxar 

¶ ALT + PIL UPP/PIL NER när den har fokus 

¶ I vissa listboxar räcker PIL NER när den har fokus 

¶ Peka på boxen och klicka 

 

Markera och välja i listboxar  

¶ Öppna en lista med ALT + PIL NER 

¶ Gå med PIL (på tangentbordet) tills alternativet blir markerat och tryck TAB och bekräfta med 
ALT + O 

¶ Skriva första bokstaven i alternativet, så att alternativet blir markerat, tryck TAB och bekräfta 
med ALT + O 

¶ Peka och klicka  

 

Markera/avmarkera kryssrutor och radioknappar 

¶ Mellanslagstangenten 

 

Markera flera rader i listor, t ex Utdelningslistan 

¶ Markera flera rader efter varandra genom att hålla nere SHIFT och stega med 
piltangenterna. 

¶ Markera olika rader vilka inte ligger bredvid varandra genom att hålla nere CTRL, stega med 
piltangenterna, aktivera aktuella rader med musen och markera med mellanslag. 

 

Kopiera text 

¶ Dubbelklicka på det sökord från vilken kopiering skall ske, markera önskad text och tryck 
CTRL+C. Dubbelklicka på det sökord där texten skall kopieras in och tryck CTRL+V 

 

Klippa ut/flytta text 

¶ Dubbelklicka på det sökord från vilken du skall klippa ut text, markera önskad text och tryck 
CTRL+X. Klicka/dubbelklicka på det sökord där texten skall klistras in och tryck CTRL+V 

 

Journalvagnen 

¶ PIL NER för att öppna när journalvagnen är markerad 

¶ PIL NER till aktuell patient, ENTER för att välja 

¶ För att stänga journalvagnen: ENTER eller HOME + ENTER om man förflyttat sig ner i listan, 
ESC eller SHIFT + TAB 
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Markera huvudmenyn från alla verktyg utom dokumentationsmodulen och Aktuella ordinationer 

¶ QTRL + Q 

Funktionstangenterna  via menyval 

¶ ALT+v för Avdelning och därefter  

¶ a för Arkivsökning 

¶ s för Skrivkorg 

¶ g för Signeringskorg 

¶ f för Historik foldrar 

¶ k för Bevakning foldrar 

 

Kortkommando för varningsknapparna 

Fungerar även då domänvarning används 

¶   ALT + ô (apostrof) 

¶   ALT + ,  (kommatecken) 

¶   ALT + .  (punkt) 

 

Logga in i Melior 

¶ ALT + A + ENTER 

¶ ALT + A + L 

 

Låsa Melior efter inloggning med användarid 

¶ ALT + A (Menyn Arkiv) och valet Lås klient (L) 

¶ CTRL + ALT + END 

 

 

Låsa Melior efter inloggning med tjänstekort 

¶ Dra tjänstekortet 
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Logga ut från Melior 

¶ ALT + A + ENTER 

¶ ALT + A + A 

¶ Krysset uppe till höger 

 

Avsluta Melior 

¶ ALT + A + ENTER (Logga ut) och sedan ALT + A + A (Avsluta) 

¶ Krysset uppe till höger 

 

Kortkommando för att fortsätta ordination i Ordinationsöversikten (Läkemedel) 

I stället för att högerklicka med musen kan nedanstående symboler väljas via tangentbordet: 

¶ Ĕ = bindestreck (-) 

¶ X = bokstaven x 

¶ ¹ = siffran 0 

¶ (Ĕ) = samma tangent som början på parentes, d.v.s 8 

 

Ny ordination i Aktuella ordinationer 

¶ Flik Namnsökning ALT + 1 

¶ Flik Favoriter ALT + 2 

¶ Flik Lokalt varuregister ALT + 3 

¶ Flik ATC-träd ALT + 4 

¶ Flik Terapiträd ALT + 5 

¶ Flik Ordinationsmallar ALT + 6 

 

Ordinationsdetaljer i Aktuella ordinationer 

¶ ALT + L För att komma till markerat läkemedel i Ordinationsöversikten från Aktuella 
ordinationer. 

¶ ALT + R Spara 

¶ ALT + B Ta bort 

Kortkommando för Varning, Observandum och Läkemedelsöverkänslighet, se avsnittet 
Kortkommando för varningsknapparna. 
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Övriga kortkommandon i Aktuella ordinationer 

¶ För att växla mellan flikarna Ordinationer, Recept och Handelsvaror ALT + 2 respektive 3 

¶ Flikarna Patient och Detaljer är förvalt maximerade. För att minimera och låsa dem i 
minimerat läge CTRL + J för både Detaljer och Patient. Enbart fliken patient CTRL + P. 
Upprepas kortkommandot då flikarna är minimerade så maximeras dessa och låses i 
maximerat läge. 
Fliken Historik är förvalt minimerad. För att maximera och låsa i maximerat läge CTRL + H. 
Upprepas kortkommandot då fliken är maximerad så minimeras den och låses i minimerat 
läge. 

¶ När Ordinationsdetaljer är aktivt kan ALT + 0 eller ALT + SHIFT + = användas för att öppna 
dosdialogen för en = ordination 

¶ Rader som innehåller ett plustecken öppnas med piltangent till höger. Rader som innehåller 
ett minustecken stängs med piltangent till vänster. Under Läkemedelskontroll och 
Konfliktdialogen i Aktuella ordinationer stöds inte denna funktionalitet. 

¶ Övriga menyer ALT + understruken bokstav 

 

Kortkommando i lablistan 

¶ Flytta fokus från listrutorna till vänster (Vårdkontakter m fl) till lablistan CTRL+PIL HÖGER 

¶ Flytta fokus från lablistan till listrutorna till vänster (Vårdkontakter m fl) CTRL+PIL 
VÄNSTER 

¶ Öppna en cell för registrering av värde INSERT 

 

 

Information gällande understruken bokstav för snabbval 

Om bokstav för snabbval visas understruken eller inte beror på en inställning på datorn. 

 

Flerbokstavssökning enligt Windows standard 

I fºnster utvecklade i òny teknikò fungerar flerbokstavssºkning enligt Windows standard vilket innebªr att 
när flera bokstäver anges snabbt så tolkas dessa som början av ett ord.  
Detta gäller både i Melior och i systemadministrationen. 

Exempel: 

Antag att det finns tre anteckningar börjar på n: Nutrition, Nybesök, och Nytt status. 

Fºr att snabbt komma till òNytt statusò ange ònytò i snabb fºljd. 
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Dokumentationsdelen med trädstruktur 

Navigationsytan ï fokus måste vara i trädet 

¶ PIL UPP/NER bläddrar mellan journalanteckningar och mappar i trädet, på läsytan visas 
den/de journalanteckning/-ar som är i fokus.  

¶ TAB flyttar fokus ner till val av Visa vårdkontakter och till valen för visningsläget i 
journalträdet. Markera dina val med mellanslagstangenten.  

¶ ALT + P alternativt klicka med musen för att minimera/expandera rutan personalkategori. 
Navigera med PIL UPP/NER (behöver trycka på TAB-tangenten en gång först) och markera 
med mellanslagstangenten. Efter detta hamnar fokus åter i trädet. 

¶ Observera 
Det är rekommenderat att signeringsrutan är expanderad. 

¶ ALT + S alternativt klicka med musen på knappen för att signera. 
Ifall lösenord krävs vid signering (beroende till inställning i systemadministrationen), ange 
lösenord och bekräfta med enter. 

¶ ALT + E öppnar markerad anteckning / mapp i externt fönster. Stäng det externa fönstret 
med ALT + F4 

¶ ALT + SHIFT + L öppnar markerad aktivitet från annan journaldel 

¶ ALT + R för att ändra datum på markerad vårdkontakt 

¶ ALT + T för att ta bort markerad vårdkontakt (endast tom vårdkontakt kan tas bort) 

 

Läsa en journal, fokus måste vara på läsytan 

¶ PAGE UP/PAGE DOWN bläddrar en sida i taget 

¶ CTRL + PIL NER/UPP alternativt PIL NER/UPP bläddrar ett sökord i taget. Scrollmus 
fungerar i journalfönstret när man är i läsläge 

¶ När skrivfönstret är öppet används ALT -/+ för att bläddra i läsytan 

Sök i läsytan (förutsätter att Sök i läsyta är aktiverat under Inställningar och att läsfönstret är 
aktivt) 

¶ ALT + Ö aktiverar sökrutan och när man har skrivit text sker sökningen med ENTER-
knappen 

 

Växla fokus från journalträd till läsyta 

¶ SHIFT + TAB (flyttar fokus direkt från trädet till läsytan) 

 

Växla fokus från läsyta till journalträd 

¶ TAB. TAB flera ggr Ą fokus flyttas för ett fält i taget. 
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Öppna automatgenererad länk (t ex remiss, korr/intyg) från journalen 

¶ Länken markerad i trädet, ALT + SHIFT + L alternativt högerklicka och tryck öppna länk   

¶ Länken markerad i läsytan CTRL + ENTER alternativt högerklicka på aktiviteten och tryck 
öppna länk eller dubbelklicka på aktiviteten. 

Information 
Länkning direkt från journalträdet förutsätter att länkningen ligger på själva aktivitetshuvudet. För 
aktiviteter där länkningen görs från ett sökord behöver aktiviteten öppnas för att länk-sökordet skall 
kunna aktiveras. (Gäller t ex remisser skapade via plugin eller ifall en aktivitet är skapad från ett annat 
system genom en integration till Melior.) 

 

Skriva en journalanteckning 

¶ ALT + N för att skapa en Ny anteckning, alternativt klicka med musen på knappen Ny 
anteckning. 

¶ Välj anteckning genom PIL NER och bekräfta med TAB, fokus hamnar på högersidan i 
fönstret till det fält användaren förväntas ange något. TAB för att förflytta dig mellan de olika 
fälten i fönstret Ny anteckning 

¶ ALT + O för att bekräfta anteckningen (du kommer då till skrivläge). TAB förflyttar markören 
mellan de olika fälten i ett sökord, t ex mellan enval och ner till fritextrutan 

¶ ALT + O för att spara 

¶ ALT + F tar bort tomma fakta 

 

Markera/avmarkera alternativ i sökord enval 

¶ Öppna en lista med ALT + PIL NER 

¶ Gå med PIL (på tangentbordet) tills alternativet blir markerat och tryck TAB och bekräfta med 
ALT + O 

¶ Skriva första bokstaven i alternativet, så att alternativet blir markerat, tryck TAB och bekräfta 
med ALT + O 

¶ Peka och klicka 

 

Markera/avmarkera alternativ i sökord flerval 

¶ Förlytta dig mellan alternativen med pil ner/upp  

¶ Markera/avmarkera med mellanslagstangenten 

¶ För att skriva tilläggstext, aktivera beskrivningsfältet med ALT + PIL höger eller endast PIL 
höger 

¶ Avsluta beskrivningsfältet med ALT + PIL NER för att komma direkt till nästa rad eller backa 
med eller ALT + vänster eller ALT + pil upp 

¶ Förflyttning till fritextrutan med TAB-tangenten 
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Bläddra i läsytan i aktivt skrivläge 

¶ CTRL + PAGE UP/PAGE DOWN för att bläddra sidvis på läsytan 

¶ CTRL + PIL UPP/PIL NER ner för att bläddra ett sökord i taget på läsytan 

¶ CTRL + ENTER för att aktivera ett sökord  

 

Ta fram sökordslista 

¶ ALT+ Y alternativt funktionstangenten Nytt när skrivfönstret är öppet 

 

Välja sökord i sökordslista 

¶ Skriv första bokstaven så att du kommer fram till rätt sökord, aktivera med ENTER eller ALT 
+ O 

 

Stänga sökordslista 

¶ ESC-tangenten stänger sökordslistan 

¶ Sökordslistan stängs även automatiskt då man avbryter skrivfönstret med ALT + A 

 

Zooma 

¶ ALT + Z aktiverar zoomafönster när fakta (fritext) är i fokus 

 

Journalfilter 

¶ ALT + F öppnar journalfiltret 

¶ Mellanslagstangenten bockar i/ur den rad med aktiviteter som är i fokus. När man kommer in 
i journalfiltret är knappen Ok i fokus även om den översta aktiviteten är blåmarkerad. Tryck 
på TAB 2 gånger för att få fokus i listan med aktiviteter. 

¶ CTRL + A bockar i/ur kryssrutan uppe till vänster så att alla rader markeras/avmarkeras, men 
man behöver först ha fokus i listan med aktiviteter. 

 

Uppdatera journalen 

¶ ALT + D alternativt tryck med musen på knappen uppdatera 
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Visa makuleringsorsak 

¶ ALT + M när fokus ligger på en makulerad anteckning i journalträdet 

 

Information 
Dokumentationsfönstret är uppbyggt av flera delar med olika fºnster. Ibland kan det vara ett òfºnster i 
fºnstretò fast det fºr anvªndaren ser ut som ett fºnster. För att ett kortkommando skall fungera krävs att 
fokus ligger i den del som aktuell knapp eller funktion finns i. 
Att en del är i fokus indikeras av en ram med prickar, heldragen ramlinje eller fetmarkering av text. 

 

Exempel: 

När fokus ligger på vänstersidan 

Pil ner så flyttas markören i journalträdet 

ALT + P så öppnas/stängs personalkategorirutan 

När fokus ligger på högersidan (i läsfönstret eller skrivfönstret)  

Pil ner så flyttas fokus mellan olika sökord/anteckningar 

ALT + P i detta läge påverkar inte personalkategorirutan 

 

I Melior finns flera sätt att använda kortkommandot ALT + A. Vad ALT + A innebär beror på vilken del av 
journalen som är i fokus.  

Är man inne i dokumentationsdelen och fokus är i exempelvis journalträdet eller på ett sökord så innebär 
ALT+A att dokumentationsdelen avslutas. 

Om skrivfönstret är öppet så innebär ALT + A att skrivfönstret stängs. 

Om däremot fokus är i menyraden så innebär ALT + A att man kommer till Arkivmenyn/Logga ut. 
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Allmänt 

Beskrivning av funktioner 

När kommandon beskrivs i manualtexten anges t ex Välj Avbryt. Det är därefter upp till användaren att 
välja på vilket sätt man vill aktivera funktionen. 

Tangentbordsknappar skrivs med versaler, knappar i applikationen med första bokstaven versal och 
resten gemener, undantag från detta är knappen OK som alltid skrivs enbart med versaler. 

Funktionerna i Melior fungerar i stort på samma sätt som i övriga windowsbaserade program. I de flesta 
fall kan användaren välja mellan att använda mus eller tangentbord. 

Nedan följer en kort beskrivning över några vanliga kommandon (för mer komplett förteckning se 
dokument òSnabbval i Meliorò): 

TAB används för att flytta fokus framåt mellan inmatningsfält eller funktionstangenter. Det fält som har 
fokus (är aktivt) markeras genom att en blinkande markören syns där. På en funktionstangent som har 
fokus markeras i stället ramen runt tangenten. 

SHIFT + TAB används för att flytta fokus bakåt mellan inmatningsfält eller funktionstangenter. 

ALT + TAB används för att bläddra mellan aktiva Windows-program. 

CTRL + TAB används för att växla mellan aktiva fönster inom samma patient samt mellan menyrad och 
journalmapp. 

ALT + PIL-tangent öppnar den listbox som har fokus, alternativt enbart PIL-tangent ner. 

PIL-tangent ner/upp flyttar fokus i en öppen lista. 

ALT + PIL ner i datumfält öppnar almanacksfunktion  

Endast PIL NER i datumfält stegar 1 dag tillbaka och PIL UPP stegar 1 dag framåt utifrån dagens 
datum.  

ALT + Understruken bokstav aktiverar vald funktion. Gäller alla menyval och funktionstangenter där 
texten innehåller en understruken bokstav.  

Understruken bokstav aktiverar undermenyer. 

ENTER aktiverar den funktion som har fokus. 

Mellanslagstangenten används för att markera/avmarkera radioknappar och kryssrutor samt vid val ur 
listor, t ex en/flervalstermer, diagnos/operationskoder. 
Vissa funktionsknappar kan även aktiveras med mellanslagstangenten. 
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CTRL + ENTER för att göra radbrytning i vissa fält, ex bevakningskommentar och kommentar i 
patientuppgifter eller för att öppna ett sökord till skrivläge. 

Avbryt stänger pågående funktion. 

OK bekräftar och sparar inmatad data.  
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Starta programmet 

Inloggning Melior 

1. Välj Melior för att starta programmet. 

2. Dialogrutan Logga in öppnas. 

3. Beroende på hur den senaste inloggningen skedde så visas antingen Användarnamn/lösenord 
eller Tjänstekort förvalt. 

4. Välj antingen Användarnamn/lösenord eller Tjänstekort ï se nedan hur inloggning går till för 
respektive inloggningssätt. 

 

5. Efter inloggning så kan det eventuellt visas ett meddelande beroende på konfiguration i 
systemadministrationen. Beroende på inställning i systemadministrationen så kan det vara 
möjligt att inte behöva se meddelandet vid varje inloggning genom att markera kryssrutan òVisa 
ej det hªr meddelandet igenò. 

¶ Läs det eventuella inloggningsmeddelandet och bekräfta med OK. 
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Inloggning med användarid 

1. Välj Användarnamn/lösenord i fältet Autentisering. 

2. Ange användarid i fältet Användar ID. 

3. Ange lösenord i fältet Lösenord. 

4. Fältet Certifikat är tomt och inaktivt. 

5. Ändra Enhet om det är aktuellt. 

6. Vid val av knappen Avbryt så stängs dialogrutan Logga in. 

7. Välj knappen Logga in - inloggning sker om användaren är behörig, annars visas ett 
meddelande. 
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Inloggning med tjänstekort 

1. Se till att tjänstekortet sitter i kortläsaren. 

2. Välj Tjänstekort i fältet Autentisering. 

3. Fälten Användar ID och Lösenord är tomma och inaktiva. 

4. I fältet Certifikat visas namnet på användaren som är knuten till tjänstekortet. 

5. Ändra Enhet om det är aktuellt. 

6. Vid val av knappen Avbryt så stängs dialogrutan Logga in. 
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7. Välj knappen Logga in. 

a. Om användaren inte är behörig visas ett meddelande. 

b. Om Tjänstekort väljs utan att ett tjänstekort sitter i kortläsaren så visas ett meddelande 
om att inget certifikat är valt. 

 

8. Nu öppnas en ny dialogruta. 
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9. Ange pinkod för tjänstekortet och sedan knappen OK. 

a. Vid val av knappen Avbryt så stängs dialogrutan och ett meddelande om att 
inloggningen misslyckades visas. 
 

 

10. Inloggning sker. 

a. När inloggning har skett med tjänstekort dras det ur kortläsaren för att låsa Melior. Om 
tjänstekortet dras ur kortläsaren när användaren är inloggad visas ett meddelande. 
Knappen Lås upp är inaktiv så länge inte tjänstekortet sitter i, men det går att avsluta 
Melior via knappen Avsluta Melior.  
 
Om användaren sätter i tjänstekortet igen blir knappen Lås upp aktiv. Om en annan 
användare sätter i sitt kort aktiveras inte knappen Lås upp, i detta fall behöver den nya 
användaren välja Avsluta Melior för att sedan kunna logga in. 
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Första gången inloggning sker med tjänstekort 

Om det är första gången en användare skall logga in i någon Meliorapplikation med tjänstekort visas ett 
meddelande om att lösenordet för Melior behöver anges.  

Efter att lösenordet har angivits och knappen OK valts så sker inloggning. 

 

Fler konton kopplat till tjänstekort 

Om fler än ett Meliorkonto skulle vara kopplat till aktuellt tjänstekort visas dialogrutan Välj användare, 
här måste ett val göras av aktuell användare samt knappen OK innan inloggning sker. 
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Krav på inloggning med tjänstekort 

I systemadministrationen finns möjlighet att kryssa i en ruta om att aktuell användare endast skall kunna 
logga in med tjänstekort och inte med användarid/lösenord. 

Vid försök att logga in med Användarid/Lösenord visas då ett meddelande. 

 

 

Information om inloggning med tjänstekort 

¶ Då inloggning har skett med tjänstekort behöver inte pinkod anges vid signering och byte av roll. 

¶ Vid byte av lösenord i Melior behöver man inte ange sitt gamla lösenord om man har loggat in 
med tjänstekort. 

¶ Vid uthopp till annat externt program/modul kommer ingen skillnad att märkas för användaren. I 
de fall där det är konfigurerat att Melior skickar med användarnamn och lösenord till det externa 
programmet, kommer användaren direkt in utan att logga in. Om programmet skulle kräva 
inloggning sker detta med samma användarnamn och lösenord som tidigare. 
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Roller vid inloggning 

Om roller används på kliniken måste du vid inloggning välja den roll som skall användas. Har man endast 
en roll tilldelad så väljs den automatiskt, d v s du behöver inte göra något val, har du fler roller måste 
någon av dem väljas. En roll kan vara förvald, vilket ger en automatisk markering av just den rollen. 

 

¶ markera en annan roll om den markerade inte skall användas och välj OK 
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Datumfält i Melior 

I Melior finns olika typer av datumfält. Vissa hanterar enbart datum, andra både datum och klockslag. 

När det gäller att använda kortkommandon i dessa fält skiljer sig funktionen åt beroende på vilken sorts 
datumfält det är, vilket beskrivs ytterligare nedan. 

Hantering av sekel i datumfält 

I flertalet datumfält i Melior kan användaren ange datum och tid med eller utan sekel (eller endast 
datum). Efter tryck på TAB-tangenten visas datum med sekel samt tid med timme, minut och sekund ifall 
detta är aktuellt. 

Visning av datum och tid 

Exempel i Dokumentationsdelen: 

Val av Ny anteckning och angivande av datum 190101 (1 januari 2019 utan sekel).  

 

Efter tryck på TAB-tangenten visas 2019-01-01 00:00:00. 

 
 

Visning av datum och tid som infaller mellan år 2001 och 2012 

Exempel i Dokumentationsdelen: 

Val av Ny anteckning och angivande av datum mellan år 2001 och 2012, exempelvis 20120101. 

 

Efter tryck på TAB-tangenten visas 2020-12-01 01:00:00. D v s sekel läggs till och de sista två siffrorna 
tolkas som timme. 

 

I de fall användaren verkligen vill ange ett datum som infaller mellan år 2001 och 2012 och därefter 
använda TAB-tangenten finns två scenario.  

Ange datum utan sekel, exempelvis 120101. 
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Efter tryck på TAB-tangenten visas nu 2012-01-01 00:00:00. 

 

Alternativt går det att manuellt, efter att TAB-tryckning har skett, justera i fältet för att önskat datum skall 
visas. 

 

Visning av datum i Aktuella ordinationer 

Exempel i Aktuella ordinationer: 

Vid ordination av läkemedel och angivande av datum 190101 (1 januari 2019 utan sekel).  

 

Efter tryck på TAB-tangenten visas 2019-01-01. 

 
 

Accepterade datumformat i Aktuella ordinationer är enligt nedan;  

¶ ÅÅMMDD  

¶ ÅÅÅÅMMDD 

¶ ÅÅ-MM-DD 

¶ ÅÅÅÅ-MM-DD 

Om andra format anges visas en meddelanderuta om detta. 
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Kortkommandon i datumfält 

I de flesta datumfält i Melior kan användaren ange datum med kortkommando alternativt välja datum i en 
kalender.  

Kortkommandon i fält med datum och tid 

¶ Vid angivande av bokstaven òiò + TAB visas automatiskt dagens datum och aktuellt klockslag. 

¶ Vid angivande av bokstaven òmò + TAB visas automatiskt morgondagens datum och aktuellt 
klockslag. 

¶ Vid angivande av dagens datum t ex 190429 + TAB visas automatiskt aktuellt klockslag. 

¶ Vid angivande av annat datum än dagens, tex 190207 + TAB visas automatiskt klockslaget 
00:00:00. 

¶ Vid angivande av klockslag t ex 11 alternativt 1130 + TAB visas automatiskt dagens datum samt 
angiven tid. 

¶ Vid angivande av datum och klockslag i en följd t ex 1904020730 + TAB visas  
2019-04-02 07:30:00. 

¶ Förvalt föreslås dagens datum och aktuellt klockslag. 

¶ För att välja datum via kalenderfunktionen:  
öppna kalendern med ALT + PIL NER, navigera i almanacksdialogen med piltangenterna och 
bekräfta ett datum med ENTER eller CTRL + ENTER eller ALT + ENTER. 
 

 

Observera 
Efter byte av datum i kalenderfunktionen kan klockslag 00:00:00 visas. Kontrollera därför att rätt 
klockslag visas i datumfältet (endast datum kan anges i kalenderfunktionen). 

 

Kortkommandon i fält med datum (Aktuella ordinationer) 

¶ Vid angivande av bokstaven òiò + TAB visas automatiskt dagens datum. 

¶ Vid angivande av bokstaven òmò + TAB visas automatiskt morgondagens datum. 

¶ Förvalt föreslås dagens datum. 

¶ För att välja datum via kalenderfunktionen:  
öppna kalendern med ALT + PIL NER, navigera i almanacksdialogen med piltangenterna och 
bekräfta ett datum med ALT + ENTER. 
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Kortkommandon i fält med endast kalenderfunktion (t ex Vätskebalans) 

¶ I kalenderfunktionen kan årtal, månad, dag och klockslag blåmarkeras i tidsfältet genom att 
òhoppaò med piltangenterna, därefter är det möjligt att ändra värdena med piltangenterna. 

¶ För att välja datum via kalenderfunktionen:  
öppna kalendern med ALT + PIL NER och navigera i almanacksdialogen med piltangenterna. 
När ett datum markeras visas detta direkt i tidsfältet. Bekräfta ett datum och stäng 
kalenderfunktionen med ENTER. Det finns även möjlighet att använda CTRL + ENTER 
alternativt ALT för att bekräfta ett datum och stänga kalenderfunktionen. 
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Hjälpfunktion 

Under menyvalet Hjälp visas den elektroniska användarhandboken (s k hjälpfiler) efter val av Melior 
hjälp.  

 

Aktivera hjälpfunktionen genom att välja menyn Hjälp följt av Melior hjälp. Hjälpen öppnas i 
webbläsaren och till vänster visas innehållsförteckningen. 
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Inom ett hjälpavsnitt kan det finnas ett eller flera underavsnitt. Om ett hjälpavsnitt innehåller 
underavsnitt visas det i innehållsförteckningen genom en ikon med en plussymbol. Klicka på 
plussymbolen för att visa underavsnitten, nu visas istället en minussymbol.  
För avsnitt utan underavsnitt visas en dokumentsymbol. 

Efter markering av aktuellt hjälpavsnitt i innehållsförteckningen visas en större yta till höger med 
hjälptexten. 

  

 

 Innehållsförteckning 

 Sök. Det går att söka i hjälpen genom att klicka på knappen med symbolen. Skriv in ordet och 
klicka på Sök. Klicka sedan p¬ ºnskat avsnitt. Nªr rutan òMarkera sºktrªffarò ªr ibockad ªr sºkordet 
markerat i läsytan. 

 Skriv ut. Skriver ut det avsnitt som är markerat i innehållsförteckningen och därmed visas på 
läsytan. 

 Pil vänster/höger ï med dessa knappar stegar man uppåt och nedåt bland hjälpavsnitten i 
innehållsförteckningen. 

Stäng Melior Hjälp 

För att stänga hjälpfunktionen stänger man webbläsaren eller den aktuella fliken i webbläsaren. 
Om Melior tas fram igen utan att aktivt stänga hjälpen ligger den kvar i bakgrunden och kan tas fram med 
tangenterna ALT + Tab. 
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Startbilden efter inloggning 

 

Överst finns en menyrad med fem funktionsknappar och en listbox den s.k. journalvagnen, vilken 
innehåller inskrivna slutenvårdspatienter samt eventuella öppenvårdspatienter, vilka lagts till i 
journalvagnen.  

Antal menyalternativ kan variera mellan olika installationer beroende på vilka menyer som skapats för 
exempelvis Externa program. 

 

Uppe till höger och längst ner till höger visas på vilken databas man är inloggad samt signatur och 
eventuell roll för den som är inloggad. 

 

Arkivsökning = funktion för att söka journal i arkivet. 

 

Historik foldrar = visar de senast aktiverade foldrarna. Förvalt antal foldrar som visas är 15, men kan 
ändras i systemadministrationen. Journalmappen kan aktiveras härifrån. 

 

Skrivkorgen = kom-ihåg-funktion för oskrivna epikriser, ordinerade men ej skrivna remisser, planerade 
aktiviteter eller ej avslutade åtgärder. 

 

Signeringskorgen = funktion för osignerade anteckningar/fakta. 

 

Bevakning foldrar = visar foldrar under bevakning. Journalmappen kan aktiveras härifrån. Från samma 
bild tar du bort bevakning. 

Dessa knappar kan allihop öppnas genom att använda kortkommando ALT + V (menyvalet Avdelning 
öppnas) och därefter understruken bokstav för respektive funktion (a = arkiv, f = historik foldrar, s = 
skrivkorg, g = signeringskorg, k = bevakning foldrar). 

Till höger om bevakningsknappen finns en listbox den s.k. journalvagnen med de på avdelningen 
inskrivna patienterna samt eventuella öppenvårdspatienter vilka lagts i journalvagnen. Förvald avdelning 
ªr anvªndarens s.k. òhemavdelningò, dvs. den avdelning en viss anvªndare automatiskt kommer till vid 
inloggning. För att få fram journalvagnen från annan avdelning gå till menyvalet Avdelning/Byt avdelning. 
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Listboxen, den s.k. Journalvagnen öppnas med ALT+PIL NED eller genom att klicka på den nedåtriktade 
pilen på listboxen. 

Patienterna syns i patientlistan först när inskrivning till slutenvård skett via Patientregistrering eller då en 
öppenvårdspatient lagts till i journalvagn. 

Slutenvårdspatienter har alltid en sängplats, vilken står före patientens personnummer. 

Slutenvårdspatienter är sorterade baserat på sängnummer.  

Öppenvårdspatienter vilka kan ha lagts till i Journalvagnen ligger i nedre delen i patientlistan. 
Öppenvårdspatienter i patientlistan är som standard inbördes sorterade på personnummer.  

 

Varje patient på listan har en journalmapp/folder, vilken innehåller medicinska fakta, d v s patientens 
journal. 

Genom högerklick på journalvagnen kan man byta sorteringsordning.  

 

 

Följande sorteringsordning är möjlig: 

Standard Slutenvårdspatienter överst i sängplatsordning 
Öppenvårdspatienter nederst sorterade på personnummer 

Personnummerordning Alla typer av patienter sorterade på personnr. (Äldsta patienten 
överst i listan) 

Inläggningstid Alla typer av patienter sorterade på tid. (Vdk med äldsta 
startdatum överst i listan) 

Bokstavsordning Alla typer av patienter sorterade på efternamn i fallande ordning. 
(A överst i listan) 
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Det är konfigurerbart i systemadministrationen huruvida det är möjligt eller inte, att lägga till 
öppenvårdspatienter i journalvagnen. 
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Byt vårdenhet/vårdgrupp 

Varje användare av journalsystemet tilldelas behörighet att arbeta på en eller flera vårdenheter 
(avdelningar) och dess vårdgrupper. 

Användaren har en förvald vårdenhet (hemavdelning) dit användaren alltid kommer vid inloggning, denna 
kan bytas från journalen. 

En vårdavdelning kan vara uppdelad i flera vårdgrupper, t ex A- och B-sida. 

Journalvagnen visar aktuell vårdgrupp. 

 

1. Välj menyvalet Avdelning i programmenyn. 

2. Välj menyvalet Byt vårdenhet/vårdgrupp så visas dialogrutan där man byter till en annan 
avdelnings/vårdgrupps journaler. 

¶ om man vill att en annan vårdenhet skall vara förvald vårdenhet (hemavdelning) under en 
längre period anges detta via menyvalet Mina inställningar/Byt förvald 
vårdenhet/vårdgrupp 

3. Navigera till önskad avdelning eller mottagning i organisationsträdet och markera önskad 
avdelning/mottagning 

4. Öppna listboxen Ny förvald vårdgrupp, markera en grupp och välj OK 
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Journalmappen 

Journalmappen är en dialogruta från vilken man kan nå all information som finns i de olika delarna av 
patientens journal.  

 

Journalmappen används även som bläddringsverktyg, d v s som hopp mellan journalens olika delar. 

I dialogrutans namnlist visas patientens personnummer och namn. 

På vänster sida finns ett fält där man ser alla vårdkontakter. Om patienten har en pågående 
slutenvårdskontakt är det denna kontakt som är förvald oavsett om patienten skulle ha en nyare 
öppenvårdskontakt registrerad. I annat fall är det den senaste kontakten som är förvald. Ändrar man 
filtreringen så kan den förvalda kontakten ändras beroende om det finns en pågående slutenvårdskontakt 
eller i andra hand en senare kontakt. 

Namn på avdelning/mottagning visas i klartext följt av vårdenhetens kod (max 6 tkn) inom parentes.  
Ifall avdelningens namn är samma som avdelningskoden så visas enbart avdelningskoden (max 6 tkn). 

Fria Aktiviteter visas högst upp på journalmappen.  

En pågående slutenvårdkontakt markeras med inskrivningsdatum följt av ett bindestreck. 

En avslutad slutenvårdskontakt markeras med inskrivningsdatum och utskrivningsdatum förbundet med 
ett bindestreck. 

En öppenvårdskontakt markeras med kontaktdatum. 
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En avslutad öppenvårdskontakt, t ex en begränsad behandlingsperiod markeras med startdatum och 
slutdatum förbundet med ett snedstreck. 
(Avslutat kan finnas beroende på inställning i systemadministrationen). 

En pågående öppenvårdskontakt visas med snedstreck efter datum. (Möjlighet till markering av 
pågående öppenvårdskontakt beror på inställning i systemadministrationen). 

Uppe till höger kan finnas knappar med 3 olika varningssymboler. 

¶ Utropstecken -Indikerar allmän överkänslighet 

¶ Blå ring -Indikerar en observation av något slag 

¶ Varningstriangel -Indikerar läkemedelsöverkänslighet 

 

Dessa varningsknappar syns endast om patienten har en överkänslighet, observation eller 
läkemedelsallergi registrerad. 

Se även Varnings- och observationsmarkeringar 

 

På patientens journalmapp samt inne i journalen finns ikon för filtrering av vårdkontakter, med en symbol 
med en mapp med ett grönt minustecken eller ett rött plustecken. Se avsnittet Filtrering av vårdkontakt. 

På journalmappen och i dokumentationsmodulen kan det finnas en informationsikon med en symbol 
som bokstaven i. 

 

Informationsikonen kan vara vit, röd eller röd/vit. 

En röd informationsikon är synlig om det finns information där användaren Ej är behörig och/eller 
Spärrad (hanterat via Meliors systemadministration). 

En vit informationsikon är synlig ifall byte av personnummer eller sammanslagning av foldrar skett på 
aktuell spärrad patient eller när användaren har forcerat information där man är Ej behörig.  

¶ En röd/vit informationsikon är synlig om det finns både forcerad och spärrad information. Vid 
forcering uppdateras status från Ej behörig till Forcerad i dialogen, den information som har 
status Spärrad går inte att forcera och förblir spärrad. 
 
Observera 
Information om att personnummerbyte skett och information som användaren har begränsad 
åtkomst till ligger under samma Informationsikon. Det innebär att ifall en röd info-ikon visas som 
indikation på att det finns information som användaren har begränsad åtkomst till så kan det 
även finnas information om att personnummerbyte är utfört. 

Det finns även möjlighet att i Melior visa upp en ikon som indikerar att patienten har dosdispenserade 
läkemedel i hemmet. 
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Den visas på patientens journalmapp bredvid övriga ikoner såsom Varning, Observandum m fl, men 
även i övriga delar av patientens journal där de andra varningsikonerna finns (t ex Dokumentationsdelen 

och Ordinationsöversikten . Se avsnittet Dosmarkering för patienter med dosläkemedel i hemmet 
(Pascal). 
 
Om det finns en ikon som ser ut som ett hänglås innebär det att patienten har begärt spärr av 
journalinformation antingen på vårdenhets- eller vårdgivarnivå i enlighet med Patientdatalagen (PDL). 

 

Om användaren i Melior väljer hänglåsikonen så öppnas dialogrutan Aktuella patientspärrar och där 
visas information om vilka spärrar som finns registrerade samt att det bl a går att häva patientspärrar 
tillfälligt. 

Beroende av hur databasen är konfigurerad kan det dessutom förekomma en hänglåsikon med ett rött 

streck över  ifall spärrinformationen skulle vara otillgänglig. Knappen har en tooltip som visar 
Spärrtjänst otillgänglig. Eventuell spärrad information visas. Vid klick på ikonen visas meddelanderutan 
Varning med texten Eventuell spärrad information visas. Hänglåsikonen med ett rött streck över visas i 
så fall på alla patienter även om patientspärr är satt eller inte. 

Se avsnitten Spärrhantering i Melior samt Aktuella patientspärrar för ytterligare information. 

På höger sida finns det ett antal knappar,s k flikar, vilka motsvarar journalens olika delar. Genom att 
trycka på en knapp kommer man till denna del i journalen. En knapp kan exempelvis kopplas till listan för 
Aktuella Ordinationer.  

Det går att ange i systemadministrationen vilken bokstav som skall kunna användas vid kortkommando. 
T ex ALT + J tar dig till journalens del för dokumentation ifall J aktiverats som snabbvalsbokstav.  

Text på eventuellt Tooltip för knappen anges i systemadministrationen. 

På journalmappens nedre del finns det fem knappar. 

Domän - sökning i domänarkiv, kräver speciell behörighet. 

Bevaka ï mapp läggs upp för bevakning. En kommentar kan skrivas med obegränsat antal tecken. 
Manuella radbrytningar görs i fältet med ENTER-knappen. 

Fakta ï visar info om vem som skapat/avslutat en vdk, gäller ej vdk skapade före version 205. 

Registrera vårdkontakt - Öppnar upp Patientregistreringen, patientens personnummer följer med och 
de adressuppgifter som finns lagrade i databasens arkiv läggs fram. 

¶ Vid pågående slutenvårdskontakt och val av knappen Registrera vårdkontakt visas ett 
meddelande med en fråga om man verkligen vill skapa en öppenvårdskontakt. Vid val av Ja är 
kryssrutan Registrera patient för öppenvård förvald och fältet Inskr/Besök Datum är i fokus. Vid 
val av Nej stängs dialogrutan Patientregistrering. 
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Se även rubriken Patientregistrering under kapitlet Patiendadministration. 

Avbryt - lägger tillbaka mappen i arkivet eller journalvagnen. 

 

När en journalmapp tas fram visas en knapp med patientens personnummer till höger om journalvagnen. 

 

Via personnummerknappen kan man ta fram patientens journalmapp även om man befinner sig inne i 
någon del av journalen.  

När en Journal är öppen kan journalmappen aktiveras med Ctrl + 1 

Av patientsäkerhetsskäl går det endast att ha en journal öppen åt gången. 

Vid försök att ta fram ytterligare journalmapp får man meddelande om att det inte går utan att först stänga 
en tidigare framtagen journal. 

Filtrering av vårdkontakt 

Enligt PDL (Patientdatalagen) skall det förvalt enbart visas information från den vårdenhet inloggad 
användare tillhör. Med aktiva val skall man kunna utöka sin sökning. 

Den förvalda filtreringen på journalmapp sker utifrån inloggad användares vårdenhet och dess tillhörighet 
i en gruppering, utifrån den organisationsstruktur som finns uppbyggd. En användare inloggad på 
vårdenhet Med4, vilken tillhör gruppen MEDICIN tillsammans med Med1, Med2 och MAVA, får på 
journalmappen förvalda vårdkontakter från Med1, Med2, Med4 och MAVA. 

Via knapp ges möjlighet att genom aktivt val utöka filtreringen till område/avdelning utanför användarens 
inloggade enhet. På patientens journalmapp samt inne i journalen finns en ikon. Visar ikonen en mapp 

med ett grönt minustecken  så visas samtliga vårdkontakter. Finns vårdkontakter på andra 

vårdenheter utanför användarens inloggade enhet indikeras detta med ett rött plustecken . 
Användaren har tillgång till organisationsstrukturen via denna knapp för att ändra filtrering av vårdenhet.  

Utökning av filtrering loggas. 

Om patientspärr är satt kan det finnas scenarion där användaren behöver gå till hänglåsikonen  och 
tillfälligt häva spärr för att vara säker på att all information skall bli synlig. Se avsnitten Spärrhantering i 
Melior samt Aktuella patientspärrar för ytterligare information om detta.  
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1. För att ändra alternativt utöka filtreringen välj att klicka på knappen för filtrering av vårdkontakter 

 

2. Markera en enskild enhet eller en annan nod för att se vårdkontakter från andra enheter. Markera 
den högsta noden för att se samtliga vårdkontakter 

3. Välj OK. En pågående slutenvårdskontakt markeras i första hand, annars den senaste 

Vårdkontakt på vårdenhet samt fria aktiviteter där användare saknar behörighet visas på journalmapp 
markerade med (Ej behörig) och måste forceras för att läsas. 

I dokumentationsmodulen visas en vårdkontakt eller fri aktivitet i journalträdet med nedtonad grå färg om 
användaren har begränsad behörighet (Ej behörig) att läsa informationen och måste forceras för att 
läsas. 

Om istället den begränsade behörigheten är Spärrad (hanterat via Meliors systemadministration) visas 
inte vårdkontakt och/eller fria aktiviteter på journalmappen eller i dokumentationsmodulen. Dessa går inte 
att forcera. 

Finns det information som användaren har begränsad åtkomst till d v s EJ behörig eller Spärrad (hanterat 

via Meliors systemadministration) visas en röd informationsknapp  på journalmappen samt inne i 
journalen. 
 
Det kan också finnas en ikon som ser ut som ett hänglås vilket innebär att patienten har begärt spärr av 
journalinformation antingen på vårdenhets- eller vårdgivarnivå i enlighet med Patientdatalagen (PDL). 
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Om användaren i Melior väljer hänglåsikonen så öppnas dialogrutan Aktuella patientspärrar och där 
visas information om vilka spärrar som finns registrerade samt att det bl a går att häva patientspärrar 
tillfälligt. Se avsnitten Spärrhantering i Melior samt Aktuella patientspärrar för ytterligare information. 
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Begränsad behörighet till patientinformation 

I Melior kan det finnas två olika ikoner där begränsning av åtkomst till patientens journalinformation kan 
visas, informationsikon och hänglåsikon. 

Spärrad information eller information som användaren har begränsad åtkomst till (hanterat via Meliors 

systemadministration) indikeras av en röd informationsikon  på journalmappen och i 
Dokumentationsmodulen. Knappen har en tooltip som visar Visa info samt kortkommando (Alt + <). 

När det gäller informationsikonen är det vårdgivaren, och inte patienten, som avgör att begränsad 
åtkomst skall ske till journalinformation på vissa vårdenheter. Funktionen kan även användas för 
patienter med reservnummer eftersom de inte omfattas av Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen). 

 

Det kan också finnas en ikon som ser ut som ett hänglås  vilket innebär att patienten har begärt 
spärr av journalinformation antingen på vårdenhets- eller vårdgivarnivå i enlighet med Patientdatalagen 
(PDL). Knappen har en tooltip som visar Spärrad information samt kortkommando (Alt + 8). 
 

Det kan förekomma att båda ikonerna visas samtidigt. Detta innebär att patienter har begärt spärr av 
journalinformation och att användaren har begränsad åtkomst via Meliors behörighetssystem (ett 
exempel kan vara att användaren är Ej behörig att läsa information på en specifik enhet i Melior). 
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Beroende av hur databasen är konfigurerad kan det dessutom förekomma en hänglåsikon med ett rött 

streck över  ifall spärrinformationen skulle vara otillgänglig av någon anledning. Ett exempel är att 
knappen har en tooltip som visar Spärrtjänst otillgänglig. Eventuell spärrad information visas. Vid klick på 
ikonen visas meddelanderutan Varning med texten Eventuell spärrad information visas. Hänglåsikonen 
med ett rött streck över visas i så fall på alla patienter även om patientspärr är satt eller inte. 
 
Förutom på journalmappen och i Dokumentationsmodulen visas hänglåsikonen i Översikt, 
Remisser, Korr/Intyg, Aktuella ordinationer, Läkemedel, Labordination, Lablista, EDI-remisser, 
Domänvarning och Utdelningslista. 

Om användaren i Melior väljer hänglåsikonen så öppnas dialogrutan Aktuella patientspärrar och där 
visas information om vilka spärrar som finns registrerade samt att det bl a går att häva patientspärrar 
tillfälligt. 

Information 
Notera att allt i kapitlet som vi befinner oss i nu, handlar om Begränsad behörighet till 
patientinformation (informationsikonen). 

Se avsnitten Spärrhantering i Melior samt Aktuella patientspärrar för ytterligare information om hur 
funktionalitet som är knuten till hänglåsikonen fungerar. 

Nedan finns två bilder med exempel på funktionalitet gällande patient med informationsikon (där 
vårdgivaren begärt begränsad åtkomst; hanterat via Meliors systemadministration) samt patient med 
hänglåsikon (där patienten själv har begärt patientspärr). 

Informationsikon  
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Hänglåsikon  

 

Inledning 

Efter val av informationsikonen öppnas dialogrutan Info med fliken Information behörighet i fokus. 

Om användaren skulle vara behörig (d v s inga spärrar finns gjorda) och informationsikonen ändå visas 
(vitmarkerad) p g a att personnummerbyte har gjorts på patienten, så visas en infotext längst ned i 
dialogrutan när fliken Information behörighet är rmarkerad. 

 

Om en eller flera spärrar skulle finnas via Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen) så visas infotexten 
Observera att det finns patientspärr. För ytterligare information se Aktuella patientspärrar (Hänglås-ikon) 
längst ned i dialogrutan. 
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I kolumnen Status behörighet kan tre typer visas: 

¶ Ej behörig ï användaren är inte behörig till informationen, men den går att forcera för att läsas 

¶ Spärrad ï användaren är inte behörig till informationen och den går inte att forcera för att kunna 
läsas 

¶ Forcerad ï användaren har forcerat information och har tillgång till den (Se kapitlet Åtkomst till 
spärrad information och information där användaren är Ej behörig) 
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I kolumnen Orsak står det orsaken till den begränsade åtkomsten till informationen: 

¶ Vårdkontakt ï användaren har inte behörighet till patientens vårdkontakt 

¶ Vårdkontakts avdelning ï användaren har inte behörighet till avdelningen som vårdkontakten 
tillhör 

¶ Antecknings term ï användaren har inte behörighet till en särskild anteckning i en vårdkontakt, 
men kan komma åt resterande information på vårdkontakten. Namnet på anteckningen visas 
med XXXX  

¶ Fri Aktivitets term ï användaren har inte behörighet till en särskild anteckning, som är en fri 
aktivitet. Namnet på anteckningen visas med XXXX 

¶ Fri aktivitets avdelning ï användaren har inte behörighet till den avdelning som den fria 
aktiviteten tillhör. Namnet på anteckningen visas 
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Åtkomst till spärrad information och information där användaren är Ej 
behörig 

Information med status Spärrad kan inte forceras. 

Om det endast finns information med status Spärrad så visas infotexten Information kopplad till spärrad 
behörighet kan inte forceras längst ned i dialogrutan. 

 

Information med status Ej behörig kan forceras efter samtycke eller med nödåtkomst. 

 

Meddelande som visas vid Meliorbegränsad behörighet 

¶ Meddelandet Med inloggad roll har du inte behörighet att läsa aktuell vårdkontakt. Informationen 
är spärrad alternativt kan vårdkontakten tillhöra en annan vårdgivare. Byt roll via menyraden eller 
vid synnerliga skäl forcera via infoknappen. visas vid val av v¬rdkontakt dªr òEj behºrigò visas p¬ 
journalmappen. 
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Forcera spärrad information eller forcera information med status Ej behörig  

Välj den röda informationsikonen på journalmappen alternativt i dokumentationsmodulen. 

1. Klicka på knappen Forcera nere till vänster i dialogfönstret. 

¶ Dialogfönstret Forcera visas. 

 

 

2. Ange orsak till att forcering görs. Orsak att forcering görs loggas. 

3. Bekräfta med OK 

¶ Knappen Forcera ändrar namn till Ändra. Giltighetsdatum kan nu ändras för hur länge 
forceringen ska gälla (för information som har forcerats med samtycke). Det är obligatoriskt 
att ange en kommentar till varför giltightstiden ändras. 
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Observera 
Information med status Spärrad kan inte forceras. 

Ifall behörighet saknas visas följande meddelande vid forcering av Meliorbehörighet Ej behörig: 
Skrivbehörighet saknas för vårdkontakt alternativt Skrivbehörighet saknas för vårdkontaktens avdelning. 

Forcering med samtycke är valbart för alla användare. 

Vid forcering med samtycke visas förvalt dagens datum i fältet Slutdatum och forceringen gäller fram till 
midnatt. Giltighetstiden för forcering med samtycke kan utökas enligt överenskommelse med patienten 
och anges då i datumfältet. 

Forcering med nödåkomst är endast valbart för dem vilka tilldelats särskild behörighet för det. Ifall 
användaren har valt att forcera med nödåtkomst är knappen Ändra inaktiv och därmed kan inte 
giltighetstiden ändras. 

Giltighetstiden för nödåtkomst beror på inställning i systemadministrationen. 

När information där användaren är Ej behörig har forcerats så blir informationsikonen vit under 
giltighetstiden för den användare som har forcerat. När tidpunkt för forceringstid har passerats blir ikonen 
åter röd. Informationsikonen kan även bli röd/vit vilket indikerar att delar av informationen är forcerad 

men att det även finns information som är spärrad och inte kan forceras.  
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Observera 
Det går endast att läsa när forcering har gjorts. 

När forcering görs så forceras endast information med status Ej behörig i den enhetsdatabas man är 
inloggad i. 

Det loggas vem som har gjort forcering, när forcering gjordes, typ av forcering samt orsak till att forcering 
har gjorts. Dessutom loggas ifall ändring görs av giltighetsdatum för forcering. 

Forcera folder där användaren Ej är behörig 

¶ Om använden är Ej behörig på en hel folder visas en dialog med möjlighet att forcera via 
arkivsökning. 

 

¶ Välj akivsökning och sök patient 

¶ En dialog med möjlighet att forcera visas 
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¶ Välj Forcera i meddelandedialogen. 

¶ Ange orsak till att forcering gºrs i dialogfºnstret òForceraò. 

 

Forcera folder där användaren är spärrad 

¶ Om en hel folder är spärrad visas ett meddelande om att patientfolder är spärrad och forcering 
kan inte ske. 
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Hantering av patientspärrar 

I Melior kan det finnas två olika ikoner där begränsning av åtkomst till patientens journalinformation kan 
visas, informationsikon och hänglåsikon. 

 
 

Spärrad information eller information som användaren har begränsad åtkomst till (hanterat via Meliors 

systemadministration) indikeras av en röd informationsikon  på journalmappen och i 
Dokumentationsmodulen. Knappen har en tooltip som visar Visa info samt kortkommando (Alt + <). 

När det gäller informationsikonen är det vårdgivaren, och inte patienten, som avgör att begränsad 
åtkomst skall ske till journalinformation på vissa vårdenheter. Funktionen kan även användas för 
patienter med reservnummer som inte omfattas av Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen). 

Efter val av informationsikonen öppnas dialogrutan Info med fliken Information behörighet i fokus. 

Om användaren skulle vara behörig (d v s inga spärrar finns gjorda) och informationsikonen ändå visas  
p g a att personnummerbyte har gjorts på patienten, så visas en infotext längst ned i dialogrutan när 
fliken Information behörighet är rmarkerad. 
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Om en eller flera spärrar skulle finnas via Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen) så visas infotexten 
Observera att det finns patientspärr. För ytterligare information se Aktuella patientspärrar (Hänglås-ikon) 
längst ned i dialogrutan. 

 

 

 

Om patienten har begärt spärr av journalinformation antingen på vårdenhets- eller vårdgivarnivå i 

enlighet med Patientdatalagen (PDL) så visas en ikon som ser ut som ett hänglås.  Knappen har en 
tooltip som visar Spärrad information samt kortkommando (Alt + 8). 

Beroende av hur databasen är konfigurerad kan det dessutom förekomma en hänglåsikon med ett rött 

streck över  ifall spärrinformationen skulle vara otillgänglig av någon anledning. Ett exempel är att 
knappen har en tooltip som visar Spärrtjänst otillgänglig. Eventuell spärrad information visas. Vid klick på 
ikonen visas meddelanderutan Varning med texten Eventuell spärrad information visas. Hänglåsikonen 
med ett rött streck över visas i så fall på alla patienter även om patientspärr är satt eller inte. 

Förutom på journalmappen och i Dokumentationsmodulen visas hänglåsikonen i Översikt, 
Remisser, Korr/Intyg, Aktuella ordinationer, Läkemedel, Labordination, Lablista, EDI-remisser, 
Domänvarning och Utdelningslista. 
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Hªngl¬sikonen ªr alltid svart och òl¬stò, den ändrar aldrig varken färg eller utseende. 

Hänglåset visas oavsett om spärren är aktiv eller om en, flera eller alla spärrar är tillfälligt hävda. 

Vid aktiv patientspärr och tillfälligt hävd patientspärr kan användaren inte flytta information genom val av 
Flytta information från vårdkontakt under menyn Patientadm. I så fall visas meddelandet Du saknar 
behörighet till den vårdkontakt du valt att flytta informationen till. Det är inte tillåtet att flytta information till 
spärrad vårdkontakt. 

Vid aktiv patientspärr och tillfälligt hävd patientspärr kan användaren inte ändra vårdkontakt i skrivfönstret 
(Dokumentationsmodulen). I så fall visas meddelandet Skrivbehörighet saknas för vårdkontaktens 
avdelning. 

I Aktuella patientspärrar hanteras endast patienter med svenska personnummer samt 
samordningsnummer. Patienter med reservnummer hanteras således inte i Aktuella patientspärrar, 
men reservnummerpatienter kan hanteras under informationsikonen (via Meliors 
systemadministration). 

Patienter med Avliden-markering i Melior hanteras på samma sätt som övriga patienter när det gäller 
aktuella patientspärrar. Detta innebär att om det finns registrerade spärrar så visas dessa fortfarande 
under Aktuella patientspärrar. 

Vid val av hänglåset öppnas Aktuella patientspärrar och där visas information om vilka spärrar som 
finns registrerade samt att det bl a går att häva patientspärrar tillfälligt. 

Se avsnittet Aktuella patientspärrar för ytterligare information om funktionaliteten. 

Det kan förekomma att båda ikonerna visas samtidigt. Detta innebär att patienter har begärt spärr av 
journalinformation och att användaren har begränsad åtkomst via Meliors behörighetssystem (ett 
exempel kan vara att användaren är Ej behörig att läsa information på en specifik enhet i Melior). 
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Nedan finns två bilder med exempel på funktionalitet gällande patient med informationsikon (där 
vårdgivaren begärt begränsad åtkomst; hanterat via Meliors systemadministration) samt patient med 
hänglåsikon (där patienten själv har begärt patientspärr). 

Informationsikon  

 

 

Hänglåsikon  
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Spärr i Melior 

Spärrfunktionaliteten skiljer sig något åt mellan Meliors olika moduler, se separata avsnitt om detta 
nedan. 

I Melior innebär patientspärr på en vårdenhet inom en vårdgivare att spärren omfattar: 

Å Vårdenhet (t ex Medicin).  

Å Vårdenhetens underliggande avdelningar/enheter/mottagning (t ex 33med, medmott).  

Å Vårdkontakter som är kopplade till vårdenhetens avdelningar/enheter/mottagningar. 
 

Spärr på vårdenhet där användaren arbetar 

När patientspärr finns på samma vårdenhet som användaren befinner sig på (d v s journalvagnen visas 
för en avdelning som tillhör den spärrade vårdenheten) är spärrad information tillgänglig för användaren. 
Användaren har då både läs- och skrivbehörighet på vårdenheten som omfattas av spärr. 

I bilden nedan visas ett exempel; vårdenheten Kirurgi omfattas av spärr och avdelning 42 tillhör den 
vårdenheten och därmed är spärrad information tillgänglig. 

 

 

Spärr på annan vårdenhet inom samma vårdgivare (s k Inre spärr) 

När patientspärr finns på annan vårdenhet än den som användaren befinner sig på (d v s journalvagnen 
visas inte för en avdelning som tillhör den spärrade vårdenheten) är spärrad information inte tillgänglig för 
användaren. Detta skiljer sig något åt mellan Meliors olika moduler, men se separata avsnitt om detta 
nedan.  

Tillfällig hävning av spärr gör att informationen blir tillgänglig för användaren, men endast med 
läsbehörighet. Se avsnittet Aktuella patientspärrar för ytterligare information om hur tillfällig hävning går 
till. 

I bilden nedan visas ett exempel; vårdenheten Kirurgi omfattas av spärr dit avdelning 42 tillhör, men 
användaren befinner sig på avdelning 33 som tillhör vårdenheten Medicin den vårdenheten. Därmed är 
spärrad information otillgänglig. 
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Spärr på annan vårdgivare (s k Yttre spärr) 

När patientspärr finns på annan vårdgivare är spärrad information inte tillgänglig för användaren. 
Användaren kan inte tillfälligt häva spärr på annan vårdgivare. I Aktuella patientspärrar (d v s under 

hänglåsikonen)  visas att spärr finns på annan vårdgivare (se avsnittet Aktuella patientspärrar för 
ytterligare information om hur detta ser ut), men kontakt med vårdgivaren krävs för att användaren ska få 
tillgång till den spärrade informationen.  

Information 
Notera att allt i kapitlet som vi befinner oss i nu handlar om Spärrhantering i Melior. Se även avsnittet 
Aktuella patientspärrar för ytterligare information. 

Se avsnittet Begränsad behörighet till patientinformation för ytterligare information om hur 

funktionalitet som är knuten till informationsikonen fungerar.  
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Filtrering vårdkontakter 

Om användaren skall vara säker på att all information blir synlig är det säkrast att börja med att gå till 
hänglåsikonen och där eventuellt göra en tillfällig hävning. Annars finns det scenarion där information kan 
missas p g a av att vårdenheter filtreras bort när patienspärr är satt. 

I bilder/text nedan visas några olika scenario gällande filtrering av vårdkontakter och patientspärr. 

 

 

 

Patient med spärr på egen och annan vårdgivare. Spärrar hos den egna vårdgivaren är tillfälligt 

hävda. Filtrering av vårdenhet/vårdkontakter (+) visar att det finns mer information. 
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Patient med spärr på vårdenhet/er inom egen vårdgivare, t ex spärr på vårdenhet Medicin (denna 

vårdenhet syns INTE i dialogrutan Filtrering vårdkontakter utan endast i Aktuella patientspärrar under 

hänglåsikonen).  

Filtrering av vårdenhet/vårdkontakter (-) indikerar att användaren ser all information men användaren 

måste även göra en tillfällig hävning i Aktuella patientspärrar för att kunna vara säker på att ha 

tillgång till all information. 
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Patient med två spärrar på egen vårdgivare (ingen vårdkontakt eller spärr på annan vårdgivare).  

Båda spärrar på egen vårdgivare hävda (Psykiatri och Medicin). 

Filtrering vårdkontakt (-) indikerar att all information visas. 
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Patient med två spärrar på egen vårdgivare (ingen vårdkontakt eller patientspärr hos annan 

vårdgivare). 

En av två spärrar på egna vårdgivaren hävs tillfälligt (Psykiatri hävd, Medicin ej hävd). 

Filtrering vårdkontakt (-) indikerar att all information visas, vårdkontakt på Medicin visas dock inte. 
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Dokumentationsmodulen 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 

 

Vårdkontakter som omfattas av spärr syns inte i journalträdet eller på läsytan. 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr visas informationen och användaren ges endast 
läsbehörighet i Dokumentationsmodulen. 

Vid aktiv patientspärr filtreras patientinformation bort och visas inte i dialogrutan Journalfilter. 

¶ I dialogrutan Journalfilter innebär tillfällig hävning av patientspärr att anteckningar som 
tillhör vårdkontakter på vårdenhet med aktiv spärr, anteckningar stämplade på vårdenhet 
med aktiv spärr och fria aktiviteter stämplade på vårdenhet med aktiv spärr visas. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Allmänt 
 Sida 95 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

När användaren skapar ny anteckning (eller lägger till sökord i befintlig anteckning) som innehåller 
kopielänkar hämtas inte information från termer som omfattas av spärr. 

Vårdenheter som omfattas av spärr visas inte under knappen med +-tecken (Filtrera vårdkontakter) i 
Dokumentationsmodulen. 

Alla fria aktiviter undantas från patientspärr, vilket innebär att de INTE filtreras bort på journalmapp eller i 
dokumentationsmodul. 

Det som visas på läsytan är det som kommer med vid utskrift vilket innebär att spärrad information inte 
kommer med (om inte tillfällig hävning har gjorts). 

När användaren från dialogrutan Domänvarning (flikarna Varning/Observandum) klickar på ett sökord 
för att öppna Dokumentationsmodulen visas meddelandet Patienten har en eller flera patientspärrar. För 
att göra informationen tillgänglig för läsning behöver tillfällig hävning göras i Aktuella patientspärrar 
(hänglåsikonen). 

¶ Vid tillfälligt hävd spärr kan användaren öppna dokumentationsdelen från dialogrutan 
Domänvarning. 
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Översikten 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 

Fakta syns i Översikten, vid dubbelklick på sökord kommer användaren vidare till 
Dokumentationsmodulen. 

 

Vid patientspärr syns inte informationen på sökorden från vårdkontakten som omfattas av spärr. 
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Korr/Intyg 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 

 

Vid aktiv patientspärr filtreras patientinformation bort och visas inte i Korr/Intyg. 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr visas informationen och användaren ges endast 
läsbehörighet i Korr/Intyg. 
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¶ Vid försök att skriva på korr/intyg som tillhör tillfälligt hävd spärr visas meddelandet Tillfälligt 
hävd patientspärr ger enbart läsrättighet. Skrivrättighet finns endast inom patientspärrens 
vårdenhet. 

Läkemedelsmodulen 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

Ordinationsöversikten 
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Vårdkontakter som omfattas av spärr syns i listboxen. Vid val av vårdkontakt (dubbelklick) som hör till 
patientspärrad vårdenhet visas meddelandet Patienten har en eller flera patientspärrar. För att göra 
informationen tillgänglig för läsning behöver tillfällig hävning göras i Aktuella patientspärrar 
(hänglåsikonen). 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr ges användaren både läs- och skrivbehörighet i 
Ordinationsöversikten. 

Det går att hämta/aktivera läkemedel från spärrad avdelning till ej spärrad avdelnings vårdkontakt. 

Interaktionskontroll/konfliktvarning påverkas inte av spärr. 

Läkemedelsordinationer som är gjorda på vårdkontakt som omfattas av spärr syns även som utgråade 
ordinationer (inaktiva ordinationer). 

 

Aktuella ordinationer 

 

 

Aktuella ordinationer är undantaget patientspärr vilket innebär att inga läkemedel filtreras bort. Om man 
däremot i Aktuella ordinationer markerar ett läkemedel som tillhör patientspärrad vårdkontakt och väljer 
knappen Läkemedel så kommer man till Ordinationsöversikten.  

Dock visas meddelandet Patienten har en eller flera patientspärrar. För att göra informationen tillgänglig 
för läsning behöver hävning göras i Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen). 
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Mätvärden 

 

Mätvärden (under huvudmenyn Läkemedel och därefter menyvalet Mätvärden) är undantaget 
patientspärr vilket innebär att det visas information som tillhör spärrad vårdgivare eller vårdenhet i 
mätvärdesdialogen.  
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Remisser 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 

 

Ordinerad remiss, Ej besvarad remiss samt Besvarad remiss visas inte på vårdkontakt som omfattas av 
spärr. Länkar syns heller inte i Dokumentationsmodulen. 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr visas Ordinerad remiss, Ej besvarad remiss och 
Besvarad remiss. 
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EDI-remisser 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 

 

Vid patientspärr filtreras vårdkontakter bort i listboxen. 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr visas poster som omfattas av patientspärr. Vid försök 
att skriva på befintlig EDI-remiss eller skapa ny EDI-remiss som tillhör tillfälligt hävd spärr 
visas meddelandet Tillfälligt hävd patientspärr ger enbart läsrättighet. Skrivrättighet finns 
endast inom patientspärrens vårdenhet. 
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Labmodulen 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 

Lab ï Ordination 

 

 

 

 

Vårdkontakter visas i listboxen, däremot visas inte labbeställningar med tillhörande analyser. 
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När en vårdkontakt är vald i listboxen och användaren klickar på knappen Ny visas meddelandet 
Patienten har en eller flera patientspärrar. För att göra informationen tillgänglig för läsning behöver 
tillfällig hävning göras i Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen). 

När användaren skapar labordination utan att vårdkontakt/fri aktivitet är vald (t ex p g a att vårdkontakt på 
journalmapp är bortfiltrerad) visas dialogrutan Koppla till vårdkontakt. Det går då även att välja och 
koppla till vårdkontakt med spärr. 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr visas spärrad information med läsbehörighet. När 
användaren har en vårdkontakt vald i listboxen och klickar på Ny visas meddelandet  
Tillfälligt hävd patientspärr ger enbart läsrättighet. Skrivrättighet finns endast inom 
patientspärrens vårdenhet. Om patienten inte har någon vårdkontakt utan t ex bara fria 
aktiviteter sker kontrollen vid tryck på knappen OK. 

 

Lab ï Lablista 
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Vårdkontakter som omfattas av spärr syns i listboxen, men Labbeställningar, Remisser, Rör och 
Provsvar filtreras bort. 

Vid val av vårdkontakt (dubbelklick) som hör till patientspärrad vårdenhet visas meddelandet Patienten 
har en eller flera patientspärrar. För att göra informationen tillgänglig för läsning behöver tillfällig hävning 
göras i Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen). 

Provsvar från vårdkontakt som omfattas av spärr visas vid klick på knappen Alla (beroende på inställning 
i databasen). Vid högerklick på provsvar visas en informationsruta med olika uppgifter  
(bl a Melioranalyskommentar). 

¶ Efter tillfällig hävning av patientspärr visas spärrad information (prover) med läsbehörighet. 
När användaren klickar på Ny (för att en ny labordination) visas meddelandet Tillfälligt hävd 
patientspärr ger enbart läsrättighet. Skrivrättighet finns endast inom patientspärrens 
vårdenhet. Samma meddelande visas vid försök till editering av provsvar. 
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Meliorkorgar vid patientspärr ï Signeringskorg, Skrivkorg, Kemlab, 
Remisser 

I bilder/text nedan visas skillnaden gällande information som är synlig utan och med aktiv patientspärr. 

 
 

Ingen information filteras bort i Meliors korgar (Signeringskorg, Skrivkorg, Kemlab och Remisser). 

Om aktiv patientspärr finns visas meddelandet Patienten har en eller flera patientspärrar. För att göra 
informationen tillgänglig för läsning behöver tillfällig hävning göras i Aktuella patientspärrar 
(hänglåsikonen). Detta innebär att användaren inte kan gå vidare från de olika korgarna, t ex 
Signeringskorgen. 

¶ Signeringskorg:  
Efter tillfällig hävning av patientspärr kommer användaren vidare in i aktuell modul som 
signeringsposten tillhör, men kan endast läsa och ej signera. Meddelandet Tillfälligt hävd 
patientspärr ger enbart läsrättighet. Skrivrättighet finns endast inom patientspärrens 
vårdenhet. 

¶ Skrivkorg:  
Efter tillfällig hävning av patientspärr kommer användaren vidare till respektive modul där 
post skall skrivas men posten är inte redigerbar i modulen. 

 

När en användare öppnar Ej signerade remissvar, Inkomna remissvar, Bevakning utgående 
remisser visas remissvar/remisser som omfattas av spärr. Vid dubbelklick på remissvar för patient med 
aktiv patientspärr kommer användaren inte vidare till modulen EDI-remisser. Meddelandet Patienten har 
en eller flera patientspärrar. För att göra informationen tillgänglig för läsning behöver tillfällig hävning 
göras i Aktuella patientspärrar (hänglåsikonen) visas. 

¶ Efter tillfälligt hävd spärr kommer användaren vidare till modulen EDI-remisser efter 
dubbelklick på remissvar/remiss. Vid försök att ändra visas meddelande att användaren 
endast har läsrättigheter. Detta gäller även då användaren befinner sig på annan vårdenhet 
än vårdenhet som omfattas av spärr. 
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När en användare öppnar Remisser/Svar -> Kemlab -> Provtagning (oavsett med vald patient eller ej) 
visas spärrade labbeställningar. I det fall användaren väljer att filtrera på Alla avdelningar kan 
användaren även se labbeställning från spärrad vårdkontakt. 

När en användaren öppnar Labsvar (via meny Remisser/Svar -> Kemlab) visas endast labsvar för 
inloggad avdelning. Om användaren väljer att filtrera på Alla avdelningar visas även labsvar från 
patientspärrad avdelning. 

När en användare öppnar Remisser/Svar -> Kemlab -> Labsvar domän (för vald patient) visas alla 
labsvar inom domänen inklusive de som tillhör spärrad vårdenhet. 

När en användare öppnar Ej inkomna labsvar (via meny Remisser/Svar -> Kemlab) visas endast 
planerade analyser för inloggad avdelning (förvalt). Om en spärrad avdelning väljs i listan under 
Avdelning så visas planerade analyser som tillhör patienten.  
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Aktuella patientspärrar 

Patienten kan begära att spärra journalinformation, antingen på vårdenhets- eller vårdgivarnivå, i enlighet 
med Patientdatalagen (PDL). Om patientspärr är satt så visas (i Melior) en ikon som ser ut som ett 
hänglås.  

 Se avsnittet Spärrhantering i Melior för ytterligare beskrivning av hänglåsikonen. 

En spärr omfattar EN patient samt vårdenhet eller vårdgivare och nekar åtkomst till patientuppgifter för 
användare som arbetar utanför spärrad vårdenhet eller vårdgivare. 

Hänglåset visas oavsett om spärren är aktiv eller om en, flera eller alla spärrar är tillfälligt hävda (d v s 
oberoende av status). 

Vid val av hänglåset öppnas Aktuella patientspärrar (som är en webbdialog) och där visas information 
om vilka spärrar som finns registrerade samt att det bl a går att häva patientspärrar tillfälligt. 

Dialogrutan g¬r att fºrstora/fºrminska genom att òdra med musenò och om ej hela inneh¬llet syns visas 
en scrollist. 

Spärrarna sorteras alfabetiskt. 

Knappen Stäng har fokus efter inloggning och dialogrutan kan därmed stängas med Esc alternativt 
Enter. För att få fokus inne i själva dialogrutan behöver klick ske med musen, vid Tab dªrefter òg¬sò de 
spärrar som finns igenom.  
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I Aktuella patientspärrar hanteras endast patienter med svenska personnummer samt 
samordningsnummer. Patienter med reservnummer hanteras således inte i Aktuella patientspärrar, 

men reservnummerpatienter kan hanteras under informationsikonen  (via Meliors 
systemadministration). 

Loggning sker då användaren öppnar och stänger Aktuella patientspärrar. 

För att kunna öppna Aktuella patientspärrar krävs:  

Å Att Meliordatabasen är konfigurerad för detta. 

Å Inloggning med tjänstekort (antingen att användaren har loggat in i Melior med tjänstekort 
alternativt behöver tjänstekortet sättas i samt pinkod anges vid val av hänglåsikonen). 

Å Giltigt medarbetaruppdrag med syfte Vård och behandling (inom egen vårdgivare). 

Å Att Melior-användaren och användaren på tjänstekortet matchar (d v s har samma HSAid). Om 
det inte skulle stämma överens visas meddelandet Felaktig inloggning: Inloggad användare är 
inte samma som på tjänstekortet. Du måste logga in med giltigt tjänstekort. 
Om HSAid skulle saknas i Melior visas meddelandet HSAId saknas för användaren, kontakta 
systemadministrationen. 
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Om tjänstekortet dras när Aktuella patientspärrar är öppet visas ett meddelande om detta. Om kortet 
sätts i igen öppnas Aktuella patientspärrar utan att pinkod behöver anges igen. 
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I Aktuella patientspärrar finns funktionalitet för att visa spärrar, registrera tillfällig hävning samt återkalla 
tillfällig hävning av spärrar (se ytterligare beskrivning nedan). 
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En spärr omfattar EN patient och vårdenhet eller vårdgivare och förhindrar åtkomst till patientuppgifter för 

användare som arbetar utanför spärrad vårdenhet eller vårdgivare. 

 

Överst i Aktuella patientspärrar visas patientens personnummer. 

Därefter listas spärrar inom inloggad användares vårdgivare, så kallad Inre spärr. Checkboxen 
Vårdenheter med patientspärrar bockas i för att markera alla spärrar inom vårdgivaren. Dessa spärrar är 
möjliga att häva tillfälligt. Informationen visas i kolumner med namn på aktuell vårdenhet med spärr, 
eventuellt spärrdatum och status som kan vara Aktiv eller Tillfälligt hävd. Beroende på konfiguration inom 
respektive region visas aktuellt spärrdatum eller inte. 

Å Om det finns spärr på aktuell vårdenhet (där användaren befinner sig) visas en informationsikon 
med tooltip framför vårdenheten. 

 

Å Meddelandet Det finns inga registrerade spärrar som visas i bilden nedan innebär att ingen spärr 
finns för den egna vårdgivaren, men minst en spärr finns för annan vårdgivare.

 

Därunder listas spärrar för andra vårdgivare, d v s UTOM inloggad användares vårdgivare, så kallad 
Yttre spärr. Här visas endast namnet på aktuell vårdgivare. Spärrad vårdenhet på annan vårdgivare visas 
endast med namn på vårgivare eftersom en spärrad vårdenhets identitet inte får visas. Yttre spärr kan 
INTE hävas. 
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Häv spärr tillfälligt 

Framför raderna med spärrar inom inloggad användares vårdgivare finns rutor att bocka i för att välja en 
eller flera spärrar. Det finns dessutom en ruta, Vårdenheter med patientspärrar, som kan bockas i för 
att markera alla spärrar inom vårdgivaren. 

 

Spärrarna inom inloggad användares vårdgivare är möjliga att häva tillfälligt. Knappen Häv spärr 
tillfälligt blir aktiv när en eller flera spärrar bockas i. Knappen är aktiv även om alla spärrar är hävda  
p g a att ändring skall kunna ske. 

Tryck ENTER eller klicka på knappen Häv spärr tillfälligt för att komma till nästa vy. 

Å Tryck på ESC eller klicka på knappen Avbryt för att ta bort alla markeringar och stanna kvar i 
samma vy. 
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Nu öppnas en dialogruta med fliken Patientens samtycke i fokus, men även fliken Nödöppning visas. 

Därunder visas namn på inloggad användare (d v s användaren som hävningen gäller för) och aktuell 
tidpunkt. Om en kollega behöver åtkomst till samma spärrade information behöver de själva tillfälligt häva 
spärren.  

Startdatum och klockslag skapas automatiskt och motsvarar tiden då användaren öppnade Aktuella 
Patientspärrar, detta är inte redigerbart.  
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Det är förvalt att hävningen skall gälla ett dygn framåt, det går att ändra till maximalt 7 dagar. I fältet 
Kommentar står texten Patienten ger sitt samtycke förvalt, men texten går att redigera. Det går att ange 
maximalt 200 tecken.  

 

 

För fliken Nödöppning är det förvalt att hävningen skall gälla en timme, detta är INTE redigerbart. I fältet 
Kommentar står texten Nödsituation föreligger. Patienten kan inte ge sitt samtycke förvalt, men texten 
går att redigera. Det går att ange maximalt 200 tecken. 

 

Under fältet Kommentar visas vilka vårdenheter som berörs av den tillfälliga hävningen av spärren.  

Vid val av knappen Registrera hävning stängs fliken Patientens samtycke och status i spärrlistan har 
nu uppdaterats till Hävd. När tiden för den tillfälliga hävningen har löpt ut återgår status till Aktiv. När 
Aktuella patientspärrar stängs har nu information kopplat till aktuell spärr filtrerats bort i Melior. 

Loggning sker vid tillfällig hävning av spärrar. 
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Om man istället för knappen Registrera hävning väljer Avbryt så sker ingen hävning och fliken 
Patientens samtycke stängs ner, men dialogrutan Aktuella patientspärrar är fortfarande öppen. 

Om knappen Stäng skulle väljas så stängs hela dialogrutan Aktuella patientspärrar ner utan att någon 
hävning har skett. 

 

Stäng dialogrutan Aktuella Patientspärrar med knappen Stäng eller X, nu visas Melior igen. 
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Återkalla tillfälliga hävningar 

Det finns möjlighet att återkalla tillfälliga hävningar av spärr (status Hävd) markeras de spärrar som skall 
återkallas. Endast tillfälliga hävningar registrerade på användarens HSA-id med samma 
medarbetaruppdrag kan återkallas i Aktuella Patientspärrar. 

 

Välj knappen Återkalla tillfälliga hävningar för att registrera återkallandet i nästa vy. 
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Nu öppnas en dialogruta med rubriken Återkalla tillfälliga hävningar.  

Därunder visas ett kommentarsfält  med texten Orsak till återkallning..., men när fältet markeras 
försvinner texten och det är obligatoriskt att ange en kommentar till varför hävningen återkallas  
(exempelvis om tillfällig hävning skulle ha skett på fel patient). Det går maximalt att ange 200 tecken.   

Under kommentarsfältet visas alla spärrar med status Hävd som valdes i föregående dialogruta och 
datum/tidpunkt, d v s hur länge spärren är hävd. 

Knappen Återkalla tillfälliga hävningar blir aktiv när orsak har angivits i kommentarsfältet. Välj knappen 
för att registreringen av återkallandet skall ske. Nu stängs Återkalla tillfälliga hävningar och status i 
spärrlistan har nu uppdaterats till Aktiv. 

Loggning sker vid återkallande av tillfälliga hävningar. 

Om man istället för knappen Registrera hävning väljer Avbryt så sker ingen hävning och fliken 
Patientens samtycke stängs ner, men dialogrutan Aktuella patientspärrar är fortfarande öppen. 

Om knappen Stäng skulle väljas så stängs hela dialogrutan Aktuella patientspärrar ner utan att någon 
hävning har skett. 

 

Stäng dialogrutan Aktuella Patientspärrar med knappen Stäng eller X, nu visas Melior igen. 
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Varnings- och observationsmarkeringar 

Om patienten har en allergi/överkänslighet av allvarlig art bör det noteras speciellt i journalen. 

Gäller ett särskilt observandum på patienten kan även det noteras speciellt. 

Överkänslighet mot läkemedel registreras alltid i läkemedelsdelen.  
Se även Läkemedelsöverkänslighet. 

Överkänslighet och annan observation registreras i journalen på sökord som är av typ enval eller flerval 
och länkade till varning/observandum. Dessa sökord kan definieras per enhet. 

Väljer man alternativ två och uppåt på ett sökord tillhörande kategorin Varning och Observation 
aktiveras särskilda knappar som då blir synliga överst på journalmappen samt i alla andra delar av 
journalen. 

  

Det går även att skapa sökord med objektstyp Datum och via länkning till Varning eller Observation få en 
tidsbegränsad varning/observation. Den aktuella texten tas bort från varningsdialogen vid angivet 
slutdatum och om det inte finns ytterligare information under knapparna Varning/Observation tas även 
knapparna bort. 

Beroende på inställning i systemadministrationen visas det antingen ett dialogfönster med tre olika flikar 
för de olika typerna av varningar alternativt så kan respektive typ av varning visas i separata fönster. 

Varningsdialogen nås från varningsikonerna (utropstecknet, blå ringen eller varningstriangeln). Beroende 
på vilken ikon (knapp) som använts och man kommer in på rätt flik utifrån vilken ikon som har aktiverats. 

 Läkemedelsöverkänslighet går att nå från ikonen med varningstriangel och går också att nå från 
menyn Läkemedel, vid utsättning p g a läkemedelsöverkänslighet och från signeringskorgen vid signering 
av läkemedelsöverkänslighet. 

Varningsdialogen kan ha information under tre olika flikar. 

1. Varning 

2. Observandum 

3. Läkemedelsöverkänslighet 
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Navigera mellan de tre flikarna med hjälp av kortkommando ALT+1, ALT+2 respektive ALT+3. 

 

Tillfällig ändring av sortering kan göras genom att klicka på ett kolumnhuvud. 

Endast knappar vilka man har möjlighet att använda är aktiva. I annat fall är knappen utgråad 

Varningsfönstret fungerar som ett verktyg. Det vill säga det går att växla mellan det och 
journalmappen/andra öppna verktyg med CTRL+TAB. Det går också att göra Visa/Dela. 

 

1. Klicka på Varnings-knappen;  eller Observera-knappen; , ett dialogfönster visas där 
allt som skrivits på sökord länkade till dessa knappar är listat i datum- och tidsföljd. 

2. Navigera mellan de tre flikarna med hjälp av kortkommando ALT+1, ALT+2 respektive ALT+3 

3. För att skriva ut varningsinformation välj Skriv Ut. 

4. För att dölja signaturer avmarkera Visa signaturer. 

5. Stäng fönstret med Avbryt eller Escape-tangenten. 
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Flikarna 1. Varning och 2. Observandum 

Knappar i gränssnittet på flikarna 1. Varning och 2. Observandum 

 

Uppdatera Ny hämtning görs i databasen så att eventuellt nytillkomna varningar visas 

Skriv ut Anropar rapportutskrift (varningar från aktuell flik kan sedan skrivas ut) 

Journal Från en varning registrerad i den databas man befinner sig på kan man genom att 
markera raden och välja knappen Journal komma in till Journalen med aktuellt 
sökord markerat. Det är även möjligt att länka sig till motsvarande anteckning 
genom dubbelklick på aktuell rad.  
Det är inte möjligt att länka sig till varning i en annan enhetsdatabas varför knappen 
då är utgråad. 

Avbryt Stänger fönstret 

 

Observera 
Eventuell historik visas inne i journalen och eventuella referenser till historik kan därför inte komma med 
på utskrift från varningsverktyget. 

Ifall man behöver ha en utskrift innehållande historik på varningar kan dessa aktiviteter sökas fram i 
Journalfiltret i respektive enhetsdatabas. Därefter kan man skriva ut dessa varningar tillsammans med 
sin aktivitet som helhet från vanliga läsfönstret. 

Ifall en inställning i systemadministrationen är satt att presentera de olika typerna av varningar i separata 
dialoger så behöver användaren aktivera de olika varningsikonerna var för sig. 
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Flik 3. Läkemedelsöverkänslighet 

 Läkemedelsöverkänslighet går också att nå från menyn Läkemedel, vid utsättning p g a 
läkemedelsöverkänslighet och från signeringskorgen vid signering av läkemedelsöverkänslighet. 
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Knappar i gränssnittet på fliken 3. Läkemedelsöverkänslighet 

 

Uppdatera Ny hämtning görs i databasen så att eventuellt nytillkomna varningar visas 

Lªgg tillé Öppnar fönster i vilket man kan lägga till ny läkemedelsöverkänslighet 

Skriv ut Anropar rapportutskrift (varningar från aktuell flik kan sedan skrivas ut) 

Överkänslig Kontroll görs ifall patienten har en pågående ordination innehållande ATC-
kod motsvarande den substans som markerad rad hör ihop med. Då 
läkemedelsöverkänslighet över domän listas, hämtas även 
varningsmeddelanden baserade på berörda enhetsdatabaser. 

Avbryt Stänger fönstret 

Zooma Zooma knappen är aktiv då en varning är registrerad i den databas där 
användaren är inloggad i. Denna öppnar ett skrivfönster där kommentar text 
kan ändras. 

Makulera Makulera knappen är aktiv då en varning är registrerad i den databas där 
användaren är inloggad i. Användaren måste vid makulering av en signerad 
läkemedelsöverkänslighet ange en orsak till varför makulering sker. 
Makulerad överkänslighet listas med ikon rött kryss istället för varningsikon. 

Ta bort Osignerad överkänslighet kan tas bort utan kommentar och försvinner då 
helt. 

Signera Möjlighet att signera markerad läkemedelsöverkänslighet vilken är registrerad 
i den databas där användaren är inloggad i. 
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Domänvarning  

Varningar, Observandum och Läkemedelsöverkänslighet 

Om patienten har en allergi/överkänslighet av allvarlig art bör det noteras speciellt i journalen.  

Det finns möjlighet att Varningar, Observandum och Läkemedelsöverkänslighet är insamlade från 
hela eller delar av domänen beroende på vilken konfiguration som är gjord i systemadministrationen. 

Fönstret för att visa varningar över domän har tre flikar:  

1. Varning 

2. Observandum 

3. Läkemedelsöverkänslighet 

Notera att dialogfönstret med tre flikar i samma verktyg kan aktiveras oberoende av ifall varningar skall 
samlas in över domän och visas från alla databaser eller endast skall visas från aktuell databas, d v s 
den enhet där man arbetar just nu. 

I kolumnen till höger i varningsdialogen visas namnet på den databas där varningsregistreringen är 
dokumenterad. 

 

De tre varningsikonerna aktiveras samt presenteras på samma sätt som tidigare och dialogen nås från 
vilken som av varningsikonerna och man kommer då in på rätt flik utifrån vilken ikon som använts.  



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Allmänt 
 Sida 125 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

Från en varning registrerad i den databas man befinner sig på kan man genom att markera raden och 
välja knappen Journal komma in till Journalen med aktuellt sökord markerat. Det är även möjligt att länka 
sig till motsvarande anteckning genom dubbelklick på aktuell rad.  

Det är inte möjligt att länka sig till varning i en annan enhetsdatabas varför knappen Journal då är 
utgråad. 

Observera 
Varningar från egna databasen visas alltid. Varningar från andra databaser inom domänen visas 
beroende på konfiguration i systemadministrationen. 
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Ta fram journalmapp/folder 

En journal kan hämtas på olika sätt. 

En journalmapp skapas via Patientregistreringen. 

Ta fram journal på inneliggande patient 

Patienten måste först vara inskriven på en avdelning eller enhet i patientregistreringen. 

1. Öppna listboxen (journalvagnen) med ALT+PIL NED eller genom att klicka på den nedåtriktade 
pilen. 

2. Klicka på aktuell patient vars journalmapp du vill ta fram eller markera med PIL UPP eller PIL 
NED och tryck ENTER när patienten är markerad. 

¶ Patientens journalmapp visas. 

 

¶ Patientens faktiska ålder visas i en textbox efter personnummerknappen i menyraden på 
patienter med både riktiga personnummer samt på reservnummer ifall det finns ett angivet 
födelsedatum under Patientadm/Patientuppgifter.  

 

Patientens ålder räknas ut beroende på födelsedatum och visas enligt nedan; 

* För patienter mer än 1 år upp till 2 år visas år + månad  
* För patienter under 1 år visas antal månader  
* För patienter under 1 månad visas antal dagar 
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Söka patient  

Via arkivsökningsfunktionen kan du hämta fram alla patientjournaler som finns registrerade i Melior 
oavsett om patienten för tillfället är inlagd på någon avdelning eller ej. 

Beroende på behörighet kan man söka enbart i den egna klinikens arkiv (Enhet) eller i hela 
sjukhusarkivet på samtliga kliniker (Domän). 

Klicka på arkivsökningsknappen  

Dialogrutan Arkivsökning visas där journal kan sökas bland alla patienter i enhetens (den enhetdatabas 
du är inloggad i) eller i domänets arkiv. Det går att söka på både personnummer och namn. 

 

Söka på personnummer i enhetens arkiv 

1. I Enhet föreslås automatiskt det egna arkivet. 

2. Vilket århundrade som skall vara förvalt i Sekel är en inställning i systemadministrationen. Ifall 
Sekel 19 är förvalt men patienten är född på 1800-talet eller 2000-talet ändra till 18 respektive 20 
i fältet. 

3. Skriv hela personnumret i fältet Personnummer om detta är känt. Det går även att söka på delar 
av personnummer t ex födelseår och månad, 3409 (september 1934). 

4. Välj Sök i Arkiv. Patienten visas med personnummer och namn i listan Patienter. Om 
sökvillkoret ej är rätt visas meddelandet: "Hittar inga patienter med vald selektering!". Ändra då 
sökvillkoret eller välj Avbryt. 
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¶ Det finns även möjlighet att från denna bild patientregistrera via knappen Registrera 
vårdkontakt. 
Vid pågående slutenvårdskontakt och val av knappen Registrera vårdkontakt visas ett 
meddelande med en fråga om man verkligen vill skapa en öppenvårdskontakt. Vid val av Ja är 
kryssrutan Registrera patient för öppenvård förvald och fältet Inskr/Besök Datum är i fokus. Vid 
val av Nej stängs dialogrutan Patientregistrering. 
 

 
Se även rubriken Patientregistrering under kapitlet Patiendadministration. 

5. Dubbelklicka på önskad patient eller Markera namnet och välj funktionstangenten Välj för att ta 
fram journalen. Markera och trycka ENTER går också bra. 

Observera 
För att få träff vid domänsökning krävs att replikering har skett. 

Söka på tidigare personnummer i enhetens arkiv 

1. Skriv hela personnumret/reservnumret i fältet Personnummer  

2. Markera kryssrutan Sök även efter tidigare personnummer.  

¶ Ange det tidigare personnumret/reservnumret (d v s innan personnummerbytet gjordes) i 
fältet Personnummer. 

3.  Välj Sök i Arkiv. 

¶ Patienten visas med Personnummer (personnumret efter bytet), Patientnamn och Tidigare 
personnummer (personnumret innan bytet). 

¶ Kolumnen Databas längst till höger visar vilken enhetsdatabas eventuellt tidigare 
personnumret finns i. För att tidigare personnummer/resrvnummer skall visas krävs att 
personnummerbyte alternativt sammanslagning av foldrar har skett. 

¶ Det rekommenderas att alltid ange hela personnumret/reservnumret vid sökning på tidigare 
personnummer. 

¶ Det går även att söka på delar av tidigare personnummer men om söksträngen då stämmer 
överens med både tidigare och nuvarande personnummer visas endast aktuellt 
personnummer.  

Exempel: Patienten har bytt pnr från 340102-00C2 till 340102-xxxx. 

Ifall man då bara söker på 19 3401 så blir det träff både på det riktiga och tidigare och då 
visas endast det riktiga.  

Ifall man däremot söker på hela det tidigare numret dvs. anger 340102-00C2 i söksträngen 
så är det unikt och då visas tidigare personnummer ihop med nuvarande personnummer. 
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Söka på namn i arkiv 

1. I Enhet föreslås automatiskt det egna arkivet. 

2. Vilket århundrade som skall vara förvalt i Sekel är en inställning i systemadministrationen. Ifall 
Sekel 19 är förvalt men patienten är född på 1800-talet eller 2000-talet ändra till 18 respektive 20 
i fältet. 

3. I fältet Namn: Skriv patientens namn/del av namn, efternamnet först om det är det format som 
används för att ange patienter. 

¶ Sökning på delar av namn t ex om namnet börjar med And; skriv And%. %-tecknet ersätter 
alla andra tecken efter And i databasen. Det kan sättas upp i databasen om skillnad skall 
göras vid sökning med versaler eller gemener. 

¶ Vid sökning på förnamn: Skriv tecknet % och namnet, t ex %Anders 

4. Välj Sök i Arkiv.  

¶ Patienten/patienterna visas med personnummer och namn i listan Patienter. Om sökvillkoret 
ej är rätt visas meddelandet: "Hittar inga patienter med vald selektering!" Ändra då 
sökvillkoret eller välj Avbryt. 

¶ Det finns även möjlighet att från denna bild patientregistrera via knappen Registrera 
vårdkontakt. Se även rubriken Patientregistrering under kapitlet Patiendadministration. 

5. Dubbelklicka på önskad patient eller Markera namnet och välj funktionstangenten Välj för att ta 
fram journalen. Det går också bra att markera och trycka ENTER. 
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Domänsökning via Arkivsökning 

För domänsökning krävs speciell behörighet som tilldelas av respektive klinik/enhet som ingår i 
domänen. Domänsökning startas från samma dialogruta som vanlig arkivsökning. Se även 
Arkivsökning. 

1. Fyll i dialogrutan på samma sätt som vanlig arkivsökning. 

2. Välj Sök i Domän. Nu visas de enheter patienten har vårdkontakter på. 

3. Dubbelklicka på önskad patient/enhet eller Markera namnet och välj funktionstangenten Välj 
(alternativt ENTER) för att ta fram journalen. 

¶ Om behörighet saknas till den enhet som journalen finns på får man information om detta 
och tillåts ej hämta upp patientens journal. 

 

För att få träff vid arkiv- och domänsökning krävs att replikering har skett. 

 

Domänsökning via Journalmapp 

1. Välj funktionstangenten Domän nedtill på journalmappen, om behörighet saknas är knappen 
ògr¬adò d v s ej aktiverad. 

 

 

2. Dialogrutan Domän patientliggare läggs ut och visar vilka vårdkontakter och enheter där det 
finns registreringar på patienten. 
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3. Markera önskad enhet och välj funktionstangenten Välj för att ta fram journalen. 

¶ Om behörighet saknas till den enhet som journalen finns på får man information om detta 
och tillåts ej hämta upp patientens journal 

4. Journalmappen för aktuell patient och enhet läggs ut och journalen läses på vanligt sätt. 

¶ När du har domänhoppat till en annan databas visas en ikon i form av ett hus uppe till höger. 

 

 

5. Om du vill bläddra vidare och läsa anteckningar från ytterligare databaser så använd knappen 
òDomªnò p¬ journalmappen i den databas du ªr p¬ besºk i just nu.  

¶ När du har läst klart i den databas dit du hade domänhoppat till kan du antingen direkt 
domänvandra vidare till ytterligare enhetsdatabaser eller återgå till den databas i vilken du 
först hade loggat in i. 

¶ Att återgå till hemdatabas kan antingen göras via Arkivmenyn Återgå till hemdatabas 
<Databasnamn> eller via knappen som ser ut som ett hus uppe till höger vid fältet på den 
databas där du är på besök i. 

 

När du Återgår till hemdatabas, lämnar du enheten du domänhoppat till och kommer tillbaka 
till patientens journal p¬ din òegnaò enhet. 

Ifall du domänhoppat från en journalmapp till en annan enhet och bytt till en annan patient 
medan du är i den andra enheten, får du en fråga ifall du vill fortsätta med aktiv patient när 
du kommer tillbaka till din egen enhet.  

 

Ifall du domänhoppat från en journalmapp till en annan enhet och där bytt till en patient vilken 
inte har en journal i din òegnaò databas f¬r du ett meddelande att journalmapp saknas ifall du 
svarar ja på frågan om du vill fortsätta med den foldern. 
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Sökning via Historikknapp 

Under historikknappen visas de senast aktiverade journalerna.  
(Vilket antal som ligger kvar i historik ställs in i systemadministrationen.) 

1. Välj knappen Historik bredvid Arkivsökningsknappen; . 

 

 

2. Dialogrutan Historik foldrar läggs ut och visar de senast framtagna journalerna. 
Man kan sortera på de olika rubrikerna genom att klicka på rubriken. (Ett klick ger fallande 
ordning och två klick stigande ordning)  

3. Markera önskad patient och funktionstangenten OK för att ta fram journalen. Dubbelklicka går 
också bra. 

4. Journalmappen för aktuell patient och enhet läggs ut och journalen läses på vanligt sätt. 
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Skrivkorgen 

Genom att klicka på knappen med en pennsymbol  eller via menyn Avdelning/Skrivkorg får du upp 
ett fönster med aktiviteter vilka skall skrivas listade.  

När en läkare eller sjuksköterska etc. (alla förutom sekreterare) öppnar skrivkorgen visar den automatiskt 
den inloggade personens poster. 

När sekr öppnar skrivkorgen visar den automatiskt den personalkategori sekr har som förvald inställning. 

Man har möjlighet att sortera på valfri kolumn samt ändra vad som skall visas genom att ange önskade 
värden i listboxarna samt bocka i önskade aktivitetstyper i kryssrutorna i fönstrets nedre del.  

Av prestandaskäl finns en begränsning att Alla vårdenheter i kombination med Alla ansvariga inte kan 
visas samtidigt samt att endast poster inom angivet tidsintervall initialt hämtas upp. 

Det är händelsetid för en aktivitet som är styrande till att den visas inom angivet tidsintervall. 

Max antal rader som kan visas samtidigt är 1000. Initialt visas max 250 rader. 

Ifall fler poster finns i skrivkorgen får användaren meddelande om detta och kan därigenom begränsa sin 
sökning och Uppdatera. 
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1. Välj en vårdenhet genom att aktivera knappen med fr¬getecken till hºger om fªltet òV¬rdenhetò. 

¶ Ett fºnster òVªlj v¬rdenhetò ºppnas 

2. Välj en avdelning i organisationsstrukturen. 

¶ Vald avdelning visas nu i fªltet òV¬rdenhetò. 

3. Aktivera knappen med frågetecken till höger om fältet Ansvarig. 

¶ Ett fºnster òVªlj ansvarigò ºppnas 

4. Välj ansvarig och bekräfta med OK. 

5. Markera typ av fakta som skall visas genom att kryssa i önskad begränsning i aktivitets typer i 
kryssrutorna, alternativt väljer du enbart att klicka på Uppdatera om de förvalda valen är ok. 

6. Använd knappen Uppdatera så uppdateras listan utifrån gjorda val. 

7. Markera önskad rad och bekräfta med OK så öppnas aktuellt verktyg. 

Ändra tidsintervall i skrivkorgen 

Möjlighet finns att ändra tidsintervall för filtrering av skrivkorgen med hjälp av förflyttningspilarna i 
anslutning till datumfälten eller genom att ange ett datum i datumfältet. Se kapitlet Datumfält i Melior om 
hur det går till att ange datum mm. 

När skrivkorgen öppnas visas förvalt poster från t ex ett år tillbaka och ett år framåt i tiden.  

Vilket tidsspann som visas beror på inställning i systemadministrationen. 

Antag att ett år är förvalt intervall. När skrivkorgen öppnas visas det från och med ett år tillbaks klockan 
00:00:00 till och med ett år framåt klockan 23:59:59. 

Till exempel: Fr.o.m startdatum 2018-05-03 00:00:00 T.o.m. startdatum 2020-05-03 23:59:59. 

 

Stega bakåt/framåt med hjälp av bläddringsknapparna < och > 

1. Öppna skrivkorgen och välj önskad avdelning och önskad urvalskriteria och Uppdatera 

2. Tryck på knappen  < för att stega bakåt i tiden 

Ändra tidsintervall genom att skriva in ett datum direkt i datumfältet. 

1. Öppna skrivkorgen och välj önskad avdelning och önskad urvalskriteria och Uppdatera. 

2. Skriv in önskad datumsträng i fältet Fr.o.m. startdatum t ex 190401 och tryck TAB 

Första datumfältet visar då 2019-04-01 00:00:00 

3. Välj Uppdatera 

¶ Listan visar nu poster fr.o.m. valt datum fram till t.o.m. (vilket är samma dag som tidigare om 
ändring ej har gjorts) 

¶ Ifall filtreringen ger fler poster än angivet maxvärde visas ett meddelande 
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Filtrera på patient i skrivkorgen 

Möjlighet finns att söka fram poster på en enskild patient genom att ange patientens personnummer i 
fältet för sekel och personnummer. 

Patientsökning kan göras med hjälp av knappen med frågetecken i anslutning till personnummerfältet. 

När en enskild patient är vald kan man filtrera på Alla vårdenheter i kombination med Alla ansvariga av 
alla personalkategorier.  

Knappen B rensar (òblankarò) personnummerfªltet. 

1. Öppna skrivkorgen och skriv in personnummer för önskad patient 

2. Välj Alla avdelningar och Alla ansvariga 

3. Ändra vid behov önskad datumsträng i fältet Fr.o.m. startdatum t ex 2019-04-01 och tryck TAB 

4. Välj Uppdatera 

 

Signeringskorgen 

Genom att klicka på knappen med en papperssymbol med röd bock  eller via menyn 
Avdelning/Signeringskorg får du upp signeringskorgen. Signeringskorgen kan uppdateras för att visa 
önskad information.  

När en läkare eller sjuksköterska etc. (alla förutom sekreterare) öppnar signeringskorgen visar den 
automatiskt den inloggade personens osignerade anteckningar.  

Man har möjlighet att sortera på valfri kolumn samt ändra vad som skall visas genom att ange önskade 
värden i listboxarna samt bocka i önskade aktivitetstyper i kryssrutorna i fönstrets nedre del.  

Sekreterare har möjlighet att titta i signeringskorgen och kan filtrera på exempelvis Alla läkares 
osignerade anteckningar på en viss specifik avdelning.  

Av prestandaskäl finns en begränsning att Alla vårdenheter i kombination med Alla ansvariga inte kan 
visas samtidigt samt att endast poster inom angivet tidsintervall initialt hämtas upp. 

Det är händelsetid för en aktivitet som är styrande till att den visas inom angivet tidsintervall. 

Max antal rader som kan visas samtidigt är 1000. Initialt visas max 250 rader. 

Ifall fler poster finns i signeringskorgen får användaren meddelande om detta och kan därigenom 
begränsa sin sökning och Uppdatera. 
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Initialt visas egna osignerade anteckningar på Alla avdelningar. 

Vad som skall visas förvalt i dessa fält är beroende på inställning i systemadministrationen. 

För sekreterare kommer; ifall man angett en specifik ansvarig som förvald personalkategori, denna 
ansvarig att vara angiven initialt och har man ingen förvald visas Alla i fältet för Ansvarig/Vidimerare.  

För att se osignerade anteckningar på en viss vårdenhet väljer du denna från organisationsstrukturen. 

1. Välj en vårdenhet genom att aktivera knappen med frågetecken till höger om fältet Vårdenhet. 

¶ Ett fºnster òVªlj v¬rdenhetò ºppnas 

2. Välj en vårdenhet i organisationsstrukturen. 

¶ Vald vårdenhet visas nu i fªltet òV¬rdenhetò 

3. Använd knappen Uppdatera så uppdateras listan utifrån gjorda val. 

¶ Om du vill se osignerade anteckningar för annan ansvarig inom samma kategori: Välj 
personalkategori från listboxen personalkategori.  

4. Aktivera knappen med frågetecken till höger om fältet Ansvarig. 

¶ Ett fºnster òVªlj ansvarigò ºppnas 

5. Välj ansvarig och bekräfta med OK. 

6. Markera typ av fakta som skall visas genom att kryssa i önskad begränsning i aktivitets typer i 
kryssrutorna, alternativt väljer du enbart att klicka på Uppdatera om de förvalda valen är ok. 

7. Använd knappen Uppdatera så uppdateras listan utifrån gjorda val. 

8. Markera önskad rad och bekräfta med OK så öppnas aktuellt verktyg. 
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Om du vill se alla personers anteckningar för denna personalkategori så aktivera knappen Alla till höger 
om fältet Ansvarig och använd knappen Uppdatera så uppdateras listan utifrån gjorda. 

Knappen för Alla ansvariga är utgråad när alla avdelningar är valt i fältet ovan så det inte går att filterar 
på Alla + Alla. 

Urval på vilka aktiviteter som skall visas går att definiera per databas via systemadministrationen. Man 
kan maximalt ha sex olika alternativ. 

Ifall id har bytts på ansvarig, p g a till exempel namnbyte, kan gamla osignerade anteckningar på tidigare 
id hämtas genom att markera kryssrutan Visa inaktiva/spärrade anv. 

Man kan välja att öppna journaler i signeringsläge eller inte genom att markera/avmarkera kryssrutan 
Signeringsläge. Vid en avmarkering är det möjligt att i journalen ta bort sökord eller hela anteckningar, 
signera sökord för sökord samt jobba i andra delar i journalen som t ex skriva en remiss eller utfärda 
recept. 

Genom att markera Visa inaktiva vårdenheter visas även dessa under listboxen Vårdenhet och finns 
det ännu osignerade anteckningar på dessa går de att ta fram genom att välja en inaktiv vårdenhet 

 

Sortering i signeringskorgen 

Möjlighet finns att välja vilken kolumn man vill sortera på i signeringskorgen.  

En pil markerar den kolumn på vilken aktuell sortering är baserad på.  

Möjlighet finns att ändra sortering genom att klicka på ett annat kolumnhuvud. 

  

Observera 
Ifall man òsorterat omò i signeringskorgen och sedan g¬r in i Journal fr¬n signeringskorgen med 
signeringsläge så känner inte systemet av ifall det finns osignerade anteckningar före den från 
signeringskorgen valda anteckningen. 
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Ändra tidsintervall i signeringskorgen 

Möjlighet finns att ändra tidsintervall för filtrering av signeringskorgen med hjälp av förflyttningspilarna i 
anslutning till datumfälten eller genom att ange ett datum i datumfältet. Se kapitlet Datumfält i Melior om 
hur det går till att ange datum mm. 

När signeringskorgen öppnas visas förvalt poster från t ex ett år tillbaka och ett år framåt i tiden.  
Vilket tidsspann som visas beror på inställning i systemadministrationen. 

Antag att ett år är förvalt intervall. När signeringskorgen öppnas visas det från och med ett år tillbaks 
klockan 00:00:00 till och med ett år framåt klockan 23:59:59. 

Till exempel: Fr.o.m datum 2018-05-03 00:00:00 T.o.m. datum 2020-05-03 23:59:59. 

 

Stega bakåt/framåt med hjälp av bläddringsknapparna < och > 

1. Öppna signeringskorgen och välj önskad avdelning och önskad urvalskriteria och Uppdatera 

2. Tryck på knappen  < för att stega bakåt i tiden 

Ändra tidsintervall genom att skriva in ett datum direkt i datumfältet. 

1. Öppna signeringskorgen och välj önskad avdelning och önskad urvalskriteria och Uppdatera. 

2. Skriv in önskad datumsträng i fältet Fr.o.m. datum t ex 190401 och tryck TAB 

Första datumfältet visar då 2019-04-01 00:00:00 

3. Välj Uppdatera 

¶ Listan visar nu poster fr.o.m. valt datum fram till t.o.m. (vilket är samma dag som tidigare om 
ändring ej har gjorts) 

Ifall filtreringen ger fler poster än angivet maxvärde visas ett meddelande 

Filtrera på patient i signeringskorgen 

Möjlighet finns att söka fram poster på en enskild patient genom att ange patientens personnummer i 
fältet för sekel och personnummer. 

Patientsökning kan göras med hjälp av knappen med frågetecken i anslutning till personnummerfältet. 

När en enskild patient är vald kan man filtrera på Alla vårdenheter i kombination med Alla ansvariga av 
alla personalkategorier.  

Knappen B rensar (òblankarò) personnummerfªltet. 

1. Öppna signeringskorgen och skriv in personnummer för önskad patient 

2. Välj Alla vårdenheter och Alla ansvariga 

3. Ändra vid behov önskad datumsträng i fältet Fr.o.m. datum t ex 2019-04-01 och tryck TAB 

4. Välj Uppdatera 
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Bevaka journal 

Möjlighet finns att lägga till journaler för bevakning både för egen del (d v s inloggad användare) samt att 
en bevakning kan skickas till annan användare.  

Det går att lägga flera bevakningar per patient och användare. 

Bevakningen är inte tidsbegränsad utan tas bort av användaren då journalen/journalerna ej längre 
behöver bevakas. 

1. Ta fram patientens journalmapp via Arkivsökning, Journalvagn eller Historik foldrar. 

¶ Det går också att via knappen Bevaka i Signeringskorgen komma till Bevakningsfunktionen. 
Funktionaliteten är likadan som när man väljer knappen Bevaka på journalmappen ï se 
beskrivning nedan. 

2. Välj knappen Bevaka som finns på journalmappen. 

¶ En tooltip med texten òLªgg upp journalmapp fºr bevakningò visas d¬ man fºr musmarkören 
över knappen Bevaka. 

3. Om du inte redan har lagt till journalen för bevakning (för egen del) öppnas dialogrutan 
Bevakningsdetaljer där en ny bevakning kan läggas till för egen del/skickas till annan 
användare. 
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Lägga till ny bevakning för egen del 

 

 

1. I fªltet under rubriken òValda anvªndareò visas automatiskt namn och signatur p¬ den inloggade 
användaren. Det går att ta bort dessa uppgifter vid markering av raden och sedan val av 
knappen Ta bort, men det är inte aktuellt i det här läget då jag ska lägga en bevakning till mig 
själv. 
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2. Skriv en kommentar (meddelande) i fªltet under rubriken òMeddelandeò, det ªr ett fritextfªlt dªr 
det går att skriva obegränsat antal med tecken. Manuella radbrytningar görs i fältet med ENTER-
knappen. 

 

3. Ange startdatum. I listboxen òStartDatumò finns en kalenderfunktion, aktuellt datum/tid ªr fºrvalt. 
Vid val av annat datum kan det nya klockslaget anges manuellt direkt i fältet.  

¶ Det finns mºjlighet att skapa en òFramtida bevakningò genom att ange ett framtida datum, se 
ªven rubriken òBevakningskorgen (Bevakning foldrar)ò. 

  

4. Fªlten òPatient persnrò och òPatient namnò ªr inte redigerbara. 

5. Välj knappen Ok för att spara. 

¶ Nu stängs dialogrutan Bevakningsdetaljer. 

¶ Information visas att ett meddelande är lagt i mottagares bevakningskorg. Samma 
meddelande visas oavsett om bevakningen har lagts som egen bevakning eller har skickats 
till annan mottagare. 

Lägga till ny bevakning för egen del - vid befintlig bevakning 

1. Om journalen redan skulle vara tillagd för bevakning fºr egen del visas dialogrutan òSkapa ny 
bevakningò. 

 

2. Om du har en egen bevakning kan val göras för att skapa en ny bevakning alternativt ändra den 
befintliga bevakningen. 

3. Vid val av Ja ºppnas dialogrutan òBevakningsdetaljerò och det g¬r nu att lªgga till ny bevakning 
för egen del/skicka ny bevakning till annan användare. 
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4. Vid val av Nej i òSkapa ny bevakningò öppnas samma ruta, d v s dialogrutan 
òBevakningsdetaljerò och det g¬r nu att ªndra den tidigare tillagda bevakningen. Det som ªr 
ªndringsbart ªr fªltet under òMeddelandeò samt òStartDatumò. 

5. Om du har flera bevakningar kan val göras för att skapa en ny bevakning alternativt öppna 
Bevakningskorgen och redigera därifrån. 

 

6. Vid val av Ja ºppnas dialogrutan òBevakningsdetaljerò och det går nu att lägga till ny bevakning 
för egen del/skicka ny bevakning till annan användare. 
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7. Vid val av Nej öppnas Bevakningskorgen och det går nu att därifrån redigera tidigare tillagda 
bevakningar. Redigering m m beskrivs nedan under rubriken Bevakning foldrar 
(Bevakningskorgen). 

8. Vid val av Avbryt stªngs dialogrutan òSkapa ny bevakningò. 

 

Skicka ny bevakning till annan användare 

 

1. I fªltet under rubriken òValda anvªndareò visas automatiskt namn och signatur p¬ den inloggade 
användaren.  

¶ Det går att ta bort dessa uppgifter vid markering av raden och sedan val av knappen Ta bort. 
Det kan vara aktuellt ifall man inte vill ha bevakningen under fliken Mina bevakningar i sin 
egen Bevakningskorg utan istället endast skicka bevakningen till annan användare. I det 
läget visas bevakningen under fliken Skickade bevakningar i Bevakningskorgen. Dock 
försvinner bevakningen från Skickade bevakningar i Bevakningskorgen om mottagaren 
tar bort bevakningen från sin Bevakningskorg. 

2. När en bevakning skall skickas till annan användare, välj knappen Lägg till. 
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3. Nu öppnas dialogrutan Välj mottagare. Sök fram användaren utifrån organisationsträdet och välj 
sedan knappen Ok. 
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4. Nu öppnas dialogrutan òBevakningsdetaljerò och här visas namn och signatur på den valda 
anvªndaren under rubriken òValda anvªndareò. Upprepa valet utifr¬n organisationstrªdet om du 
vill skicka bevakningen till fler användare. Tillagda användare kan tas bort igen efter markering 
av raden och val av knappen Ta bort. 
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5. Skriv en kommentar (meddelande) i fªltet under rubriken òMeddelandeò. Det ªr ett fritextfªlt dªr 
det går att skriva obegränsat antal med tecken. Manuella radbrytningar görs i fältet med ENTER-
knappen. 

6. Ange startdatum. I listboxen òStartDatumò finns en kalenderfunktion, aktuellt datum/tid ªr fºrvalt. 
Vid val av annat datum kan det nya klockslaget anges manuellt direkt i fältet.  

¶ Det finns mºjlighet att skapa en òFramtida bevakningò genom att ange ett framtida datum, se 
ªven rubriken òBevakningskorgen (Bevakning foldrar)ò. 

7. Fªlten òPatient persnrò och òPatient namnò ªr inte redigerbara. 

8. Välj knappen Ok för att skicka (till annan användare) och spara (om inloggad användare finns i 
fªltet òValda anvªndareò lªggs ªven en egen bevakning). 

¶ Nu stängs dialogrutan Bevakningsdetaljer. 

¶ Information visas om att ett meddelande är lagt i mottagares bevakningskorg. Samma 
meddelande visas oavsett om bevakningen har skickats till annan mottagare eller har lagts 
som egen bevakning. 
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Bevakningskorgen (Bevakning foldrar) 

Det går att nå Bevakningskorgen via huvudmenyn Avdelning och menyvalet Bevakning foldrar 
alternativt via en symbol i huvudmenyn. 

 

Då en ny ej läst bevakning finns i Bevakningskorgen under fliken Mina bevakningar rödmarkeras 
symbolen som tecken på ny/ej läst bevakning. 

 

Symbolen för Bevakningskorgen är rödmarkerad så länge det finns olästa bevakningar under fliken 
Mina bevakningar.  

Vid framtida bevakningar med status òEj lªstò ªndrar bevakningsikonen fªrg den tidpunkt d¬ bevakningen 
blir aktiv, d v s ikonen blir röd då bevakningen ej längre är framtida och därmed visas under fliken Mina 
bevakningar. 

 

1. Klicka på symbolen alternativt välj menyvalet Bevakning foldrar under huvudmenyn för att 
öppna dialogrutan Bevakning foldrar (Bevakningskorgen). 

  

2. Överst i Bevakningskorgen finns två flikar, Mina bevakningar och Skickade bevakningar.  
Mina bevakningar är förvald startflik. 
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3. Båda flikarna innehåller nedanstående kolumner (namn och ordningsföljd). 

¶ Status (òLªstò, òEj lªstò, òBorttagenò), Skapad (verklig tidpunkt då bevakning/svar på 
bevakning skapades), Bevakningsstart (tiden som angavs i fªltet òStartDatumò nªr 
bevakningen skapades), Personnummer (inkl sekel), Namn (på patienten), Från (namn och 
signatur på användaren som skapat bevakningen), Till (namn och signatur på mottagaren av 
bevakningen) och Meddelande (det som angavs i fªltet òMeddelandeò när bevakningen 
skapades). 

¶ Vid flera mottagare visas alltid inloggad användare först i kolumnen Till.  

¶ Observera  
Vid bevakning av annan användare är det den bevakade användarens namn som visas först 
i kolumnen Till, och alltså inte inloggad användare. Se även rubriken 
Bevakningsinställningar. 

¶ Kolumnerna är sorteringsbara i stigande och fallande ordning vid klick på kolumnrubriken. 
Förvald sortering är fallande ordning på kolumnen Skapad. En òpilsymbolò visar vilken 
kolumn som är sorterad och om sorteringen är fallande eller stigande.  

  

4. Under fliken Mina bevakningar visas två kryssrutor, Visa borttagna och Visa framtida ï båda 
är förvalt urbockade. Om man bockar i Visa borttagna visas även eventuella poster som är 
borttagna de senaste 24 timmarna, därefter visas inte dessa poster alls. Vid bock i Visa framtida 
visas även eventuella poster som är skapade framåt i tiden på ett datum som ännu inte har 
inträffat, framtida poster visas således inte alls om inte rutan är ibockad. 

 

5. Under fliken Skickade bevakningar visas kryssrutan Visa egna bevakningar som är förvalt 
urbockad. Om man bockar i rutan visas även egna bevakningar. 

 

6. Vid markering av en bevakning (gäller för båda flikarna) visas samtliga mottagare i fältet Alla 
mottagare. I fältet Meddelande visas texten från kolumnen Meddelande. 
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7. Vid dubbelklick på en rad i Bevakningskorgen öppnas aktuell patients journalmapp, även val av 
knappen Ok öppnar journalmappen för markerad patient. När muspekaren förs över knappen Ok 
visas en tooltip med texten ò¥ppna journalmappen fºr vald patientò. 

8. När fliken Mina bevakningar är markerad finns en rad med knappar synlig längst ned i 
dialogrutan. (Dessa knappar syns ej då fliken Skickade bevakningar är markerad och i det läget 
är därmed heller inte bevakningsmeddelandet redigerbart). 

9. Olika knappar är aktiva/inaktiva beroende på vilket status bevakningen har samt beroende på om 
bevakningen endast är skapad för mig (d v s en egen bevakning till inloggad användare) eller om 
den är skickad från annan användare, se nedan. 

¶ Status Ej läst och Läst skapad endast för inloggad användare (egen bevakning); 

  

¶ Status Ej läst och skapad av inloggad användare samt skickad till annan användare; 

  

¶ Status Ej läst och Läst skickad från annan användare; 

  

¶ Status Borttagen och skapad för inloggad användare (egen bevakning) eller från annan 
användare; 
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Funktionaliteten för de olika knapparna beskrivs nedan. 

1. Ta bort bevakning/Ångra borttagen bevakning 

¶ Det går att ta bort en bevakning alternativt alla bevakningar. 

¶ För att ta bort en bevakning markeras en rad och sedan väljs knappen Ta bort. Efter borttag 
visas inte längre bevakningsposten i Bevakningskorgen om inte kryssrutan Visa borttagna 
bockas i.  
När rutan är ibockad visas den borttagna bevakningen med status Borttagen i 24 timmar 
(ändring har skett från status Läst eller Ej läst).  
Borttagen bevakning tas bort permanent från Bevakningskorgen efter 24 timmar om man 
inte har ångrat borttagning inom den tidsperioden. 

¶ För att ångra väljs knappen Ångra ta bort efter markering av raden med den borttagna 
bevakningen. När muspekaren förs över knappen Ångra ta bort visas en tooltip med texten 
ò¡ngra borttagning, endast mºjligt inom 24 timmarò. 
Nu ändras status till Ej läst. 

¶ För att ta bort alla bevakningar väljs knappen Ta bort alla, det spelar då ingen roll vilken 
bevakning som är markerad. Nu visas meddelandet òBekräfta borttag ï Är du säker på att du 
vill ta bort alla bevakningar (antal bevakningar) Ja/Nejò. Vid val av Nej stängs 
meddelanderutan ner och inget tas bort.  
Vid val av Ja visas inga bevakningsposter i Bevakningskorgen längre om inte kryssrutan 
Visa borttagna bockas i. När rutan är ibockad visas de borttagna bevakningarna med status 
Borttagen i 24 timmar (ändring har skett från status Läst eller Ej läst).  
Borttagna bevakningar tas bort permanent från Bevakningskorgen efter 24 timmar om man 
inte har ångrat borttagning inom den tidsperioden. 

¶ Det går inte att ångra flera borttagna bevakningar samtidigt. För att ångra väljs knappen 
Ångra ta bort efter markering av respektive rad med den borttagna bevakningen. Nu ändras 
status till Ej läst. 

2. Markera som läst/ej läst 

¶ För att ändra status från Läst till Ej läst alternativt från Ej läst till Läst markeras aktuell 
bevakning innan val av knappen Markera som läst/ej läst (det går ej att markera flera 
bevakningar samtidigt och ändra).  

¶ Så länge det finns någon bevakning med status Ej Läst i Bevakningskorgen så är 

symbolen rödmarkerad , rödmarkeringen försvinner när samtliga bevakningar har blivit 
markerade som lästa. 

¶ En inställning är gjord i systemadministrationen hur ofta uppdatering ska ske av 
Bevakningskorgen, t ex 60 sekunder. Beroende på denna inställning så kan det ta en stund 
innan symbolen uppdateras. 

¶ Om en bevakning ªr skickad till annan anvªndare utan att den ªr òlagdò i min egen 
Bevakningskorg under fliken òMina bevakningarò s¬ visas den dªremot under fliken 
òSkickade bevakningarò. Nªr kollegan som bevakningen har skickats till har lªst den s¬ f¬r 
den ªven automatiskt status Lªst i min Bevakningskorg under fliken òSkickade bevakningarò. 

3. Ändra egen bevakning 

¶ Det går endast att ändra egna bevakningar och alltså inte sådana som är skickade från 
annan användare.  

¶ Egen bevakning är en bevakning som den inloggade användaren lagt till sig själv. Den 
inloggade användaren är både avsändare och mottagare vilket visas i kolumnerna Från och 
Till. 

  



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Allmänt 
 Sida 153 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

¶ För att ändra en egen bevakning, markera den och välj knappen Ändra bevakning (när 
muspekaren förs över knappen visas en tooltip med texten ò ndra texten p¬ den valda 
bevakningenò).  
Nu öppnas dialogrutan Bevakningsdetaljer. Knapparna Lägg till och Ta bort (vilka hör ihop 
med val av annan användare) är inaktiva eftersom endast egen bevakning kan ändras. 
Fälten Meddelande och StartDatum är aktiva, gör ändringen och spara genom att klicka på 
knappen Ok. Om bevakningen hade status Ej läst när knappen Ändra bevakning valdes så 
uppdateras status till Läst även om ingen ändring skulle ske. 

4. Svara/Svara alla 

¶ Det går att svara på bevakningar som är skickade från andra användare, d v s annan 
användare är avsändare (kolumnen Från) och inloggad användare är mottagare (kolumnen 
Till). 

¶ Klicka på knappen Svara på bevakningar som är skickade från annan användare. Nu visas 
dialogrutan Bevakningsdetaljer med avsändaren, d v s annan användare än inloggad 
användare, i fältet Valda användare samt i fältet Meddelande. 

¶ Nu går det att skriva ytterligare text överst i fältet Meddelande. 
 

 

 

¶ Om bevakningen är skickad från annan användare till inloggad användare och dessutom till 
ytterligare användare går det att välja att klicka på knappen Svara eller knappen Svara alla. 

¶ Vid klick på knappen Svara visas dialogrutan Bevakningsdetaljer med avsändaren i fältet 
Valda användare samt i fältet Meddelande. 

¶ Vid klick på knappen Svara alla visas dialogrutan Bevakningsdetaljer med avsändaren och 
dessutom samtliga mottagare (utom inloggad användare) i fältet Valda användare samt i 
fältet Meddelande. 

¶ Om bevakningen är egen, d v s som den inloggade användaren lagt till sig själv, så är 
knapparna Svara och Svara alla inaktiva. Vid egen bevakning är inloggad användare både 
avsändare (kolumnen Från) och mottagare (kolumnen Till). 
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5. Ok 

¶ Knappen Ok öppnar journalmappen för markerad patient. Även vid dubbelklick på en rad 
öppnas aktuell patients journalmapp. När muspekaren förs över knappen Ok visas en tooltip 
med texten ò¥ppna journalmappen fºr vald patientò. 

6. Avbryt 

¶ Knappen Avbryt stänger Bevakningskorgen. 

 

Bevaka annan användares Bevakningskorg 

Användare kan få tillgång till varandras bevakningar på två olika sätt. Via Vidarebefordra korgar i 
Meliors systemadministration och Bevakningsinställningar i Melior. Se avsnitten Vidarebefordra 
korgar och Bevakningsinställningar. 
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Vidarebefordrade korgar 

Möjlighet finns för systemadministratören att vidarebefordra korgar.  

Följande funktioner vidarebefordras till den kollega vilken är ersättare: 

¶ Skrivkorg 

¶ Signeringskorg 

¶ Bevakningskorg 

¶ Utgående remisser 

¶ Inkomna remisser 

¶ Ej signerade remisser 

¶ Provtagning 

¶ Inkomna labsvar 

¶ Ej inkomna labsvar 

Vidarebefordrade korgar innebär att när ansvarig ersättare öppnar exempelvis sin signeringskorg så 
kommer listan òAtt signeraò att innehålla både sina egna och personer vars korgar vidarebefordrats. 

 

 

Information 

En bevakning vilken vidarebefordrats till en ersättare av systemadministratören kan ansvarig ersättare 
både markera som läst och även ta bort. Detta till skillnad från bevakningar vilka användare själva kan 
vidarebefordra via funktionen Bevakningsinstªllningar dªr knappen òTa bortò ªr utgr¬ad. 

En användare kan inte ta bort en inställning vilken gjorts av systemadministratören. Därför listas inte 
dessa under knappen Bevakningsinställningar/Mina bevakningar  

Vidarebefordrade korgar vidarebefordras endast i ett led. 

Det innebär att ifall Läkare 1s (lak1) korgar är vidarebefordrade till lak2 och lak2 i sin tur vidarebefordrar 
sina korgar till lak3 (antingen själv via knappen Bevakningsinställningar eller ifall vidarebefordring till 
ersättare görs i systemadministrationen) så kommer inte poster i korgar för lak1att vidarebefordras till 
lak3. 
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Menyvalet Information 
 

 

 

Undermenyn ICD10 

Åtkomst till sjukdomsklassifikation utan att gå via ett sökord i journalen. 

Fungerar på samma sätt som när man startat funktionen från ett sökord i journalen men lägger ej ut vald 
diagnos i journalen. Ger endast läsmöjlighet i klassifikationerna. Se även Söka och sätta diagnos. 

Undermenyerna Operationskoder 97 och Operationskoder 

Åtkomst till åtgärdssklassifikation utan att gå via ett sökord i journalen. 

Fungerar på samma sätt som när man startat funktionen från ett sökord i journalen men lägger ej ut vald 
kod i journalen, ger endast läsmöjlighet i klassifikationerna. Se även Söka och sätta operationskod. 

Undermenyn Åtgärdskoder 

Åtkomst till register för klassifikation av vårdåtgärdskoder (KVÅ-koder) utan att gå via ett sökord i 
journalen. 

Fungerar på samma sätt som när man startat funktionen från ett sökord i journalen men lägger ej ut vald 
kod i journalen, ger endast läsmöjlighet i klassifikationerna. Se även Söka och sätta KVÅ-kod. 
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Menyvalet Rapporter 

Egna rapporter 

Det finns möjlighet att skapa enklare rapporter. För detta krävs hjälp från Cerner. 

Sängplatshistorik är en rapport som finns i Melior under Egna rapporter. Se det separata kapitlet 
Sängplatshistorik nedan för beskrivning. 

Mallar 

Här sker utskrift av de mallar och sökord som finns upplagda. Urvalsmöjlighet finns per aktivitet eller 
samtliga mallar. 

 

 

Observera 
Menyvalet Alla ger samtliga mallar och sökord för alla aktiviteter och alla personalkategorier. Detta kan 
resultera i väldigt många sidor. 

Rapporten visar endast föräldertermen om sökordet även har egenskapstermer. 

1. Välj önskad aktivitet ur listboxen Välj aktivitet. 

2. Välj Starta. 

3. Visning av rapporten på skärmbild. Härifrån kan du välja att skriva ut på skrivare. 

 

Information 
Denna funktion kan användas för att ta reda på term-id på de termer man önskar använda sig av i 
Översikten, genom att man söker fram de aktiviteter man vill hämta ut fakta ifrån och kontrollerar id-
nummer på intressanta termer. 
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Placeringslista 

En placeringslista per avdelning kan skrivas ut. 

Hur listan skall se ut styrs via registret. 

 

 

1. Stå på den avdelning för vilken placeringslista önskas. 

2. Välj om utrymmet mellan raderna i utskriften skall utökas och/eller tomma sängplatser skall 
finnas med på utskrift. 

3. Välj Starta. 

4. Visning av rapporten på skärmbild. Härifrån kan du välja att skriva ut på skrivare. 

Dosrapport 

Se det separata avsnittet Dosrapport under kapitlet Läkemedel/Slutenvårdsdos för beskrivning. 
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Sängplatshistorik 

Cerner har utformat en lösning för sängplatshistorik som främst är avsedd att användas i samband med 
smittspårning. 

Med hjälp av en sökbar rapport spåras vilken avdelning och säng en patient har haft under en viss tid. 

Detta kapitel beskriver hur man tar ut rapporten från Melior. 

En inställning måste göras i systemadministrationen för att rapporten skall kunna genereras. 

Ta fram rapporten Sängplatshistorik i Melior 

I Melior väljs menyvalet Rapporter och sedan Egna rapporter. 
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Gör sökning nr 1 i rapporten 

Genom att markera rapporten Sängplatshistorik populeras fªltet òTillgªngliga urvalò. 
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Markera Personnummer i fªltet òTillgªngliga urvalò och vªlj òhºgerpilenò fºr att fºra ºver urvalet till òValt 
urvalò. Nu visas dialogfºnstret òAnge urvalò. 

Här skriver du in patientens personnummer, d v s den patient som burit på smittan och väljer OK. Ditt 
urval flyttas ºver till fªltet òValt urvalò. 
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Markera From datum i fªltet òTillgªngliga urvalò och vªlj òhºgerpilenò fºr att fºra ºver urvalet till fªltet 
òValt urvalò. 

I fönstret anges from datum, d v s från vilket datum du vill selektera fram patientens sängplatser. Välj OK 
och urvalet flyttas ºver till òValt urvalò. 

 

  

Välj OK för att ta fram rapporten. 
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I rapporten ser du nu vilka rum den smittbärande patienten har vårdats på och under vilka tidsperioder.  

Denna rapport ligger till grund för sökning nr 2 för att få fram vilka patienter som vårdats på samma rum 
som den smittbärande patienten. 

Skriv ut rapporten som underlag för sökning nr 2. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Allmänt 
 Sida 164 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  
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Gör sökning nr 2 i rapporten 

För att få fram vilka patienter som vårdats på samma avdelning och rum som den smittbärande patienten 
använder du rapport nr 1 som underlag. 

Först anger du vilken Avdelning sökningen gäller och väljer OK. 
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Sedan anger du vilken Vårdgrupp sökningen gäller och väljer OK. 
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Sedan anger du vilket Rum sökningen gäller och väljer OK. 
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Till sist anger du From datum och väljer OK. 
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Välj OK för att ta fram rapporten. 
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Välj Skriv ut för att skriva ut rapporten på papper. 
 

 
 

  



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Allmänt 
 Sida 171 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

Menyvalet Mina inställningar 

Under menyn Mina inställningar finns de inställningar som användaren själv kan göra vilka skall gälla 
fram tills att en inställning ändras. 

Följande inställningar kan göras utan patient aktiv på skrivbordet:  

¶ Sätt vald personalkategori 

¶ Byt förvald personalkategori 

¶ Byt förvald vårdenhet 

¶ Byt lösenord 

¶ Byt roll 

¶ Bevakningsinställningar 

 

Beroende på inställning i systemadministrationen kan följande inställning göras med patient aktiv på 
skrivbordet:  

¶ Byt förvald vårdenhet 

Sätt vald personalkategori 

Denna inställning påverkar vilka personalkategoriers dokumentation som skall vara förvald att visas i 
dokumentationsmodulen. Användarens egen personalkategori är ibockad från början.  

För sekreterare innebär valet Sätt förvald personalkategori vilka personalkategorier som man förvalt skall 
kunna skriva för utan att behöva bocka i dessa i dokumentationsmodulen. Gör sekreteraren inget val är 
personalkategorin läkare förvalt. 
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1. Välj Sätt vald personalkategori under menyn Mina inställningar 

2. Kryssa i önskad/önskade personalkategorier 

Om du inte kryssar i någon används din egen som förval. 

Rekommenderat att du inkluderar din egen personalkategori annars måste du byta varje gång du skall 
skriva via Personalkategori 

Byt förvald personalkategori 

I dialogen Byt förvald personalkategori kan sekreterare och övrig personal ange en förvald 
organisationsnivå, en förvald personalkategori och eventuellt även ange en förvald ansvarig.  

När sekreterare angett förvald personalkategori och eventuellt även en förvald ansvarig, så utgår 
systemet från att sekreteraren vill skriva t ex journalanteckningar, brev mm enligt förval i samtliga 
moduler i Melior.  

Möjlighet finns att sedan ändra ansvarig i modulerna. 

För övriga personalkategorier används förvald personalkategori vid labbordinationer och vid ordination av 
läkemedel. 

I dialogen Byt förvald personalkategori finns det möjlighet att begränsa listan av ansvariga med hjälp av 
en nivå i organisationsstrukturen eller utifrån den ansvarigas kliniktillhörighet.  

Filtrering på Organisation baseras på vilken vårdenhet respektive person har som sin förvalda vårdenhet 
(s.k. hemavdelning). 
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1. Välj Byt förvald personalkategori under menyn Mina inställningar 

 

 

 

2. Markera önskad nivå i organisationsstrukturen eller välj alternativet med filtrering på Klinik. 

3. Välj Förvald personalkategori, en kategori måste anges 

4. Välj en enskild Förvald ansvarig eller alternativet Ingen. Detta alternativ kan väljas med 
mellanslagstangent. 

¶ Filtrering på Klinik baseras på den kliniktillhörighet som är satt i systemadministrationen. 
Detta påverkas inte av att en användare själv byter förvald vårdenhet. 
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Byt förvald vårdenhet 

Användaren kan själv välja vilken enhet eller mottagning som skall vara förvald vårdenhet (s k 
òhemavdelningò). Den fºrvalda v¬rdenhetens v¬rdgrupp visas i journalvagnen nªr du loggat in i Melior.  
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Byt lösenord 

Användarna kan själva byta lösenord. 

 

 

1. Välj menyvalet Mina inställningar och därefter Byt lösenord. 

2. Ange Gammalt lösenord, ange Nytt lösenord och därefter Bekräfta nytt lösenord. 

¶ Vi rekommenderar att man inte använder å, ä, ö eller specialtecken i sitt lösenord 

3. Välj OK för att spara. 

4. Om användaren är inloggad med tjänstekort behöver inte det gamla lösenordet anges. 

Observera 
Beroende på installation skall lösenordsbyte ske i annan applikation, det finns då möjlighet att via 
systemadministrationen inaktivera denna funktion. 
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Byt roll 

Du behöver inte logga ur systemet för att byta till en annan roll, däremot måste du varje gång du byter roll 
ange ditt lösenord. Byte av roll loggas.  

För att byta roll går du in under menyvalet Mina inställningar. 

1. Välj Mina inställningar, Byt roll. 

2. Nedanstående bild visas: 

 

3. Markera den nya rollen och fyll i lösenord. Är man inloggad med tjänstekort behöver lösenord 
inte anges. 

4. Välj OK 
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Bevakningsinställningar 

Användare kan få tillgång till varandras bevakningar på två olika sätt. Via Vidarebefordra korgar i 
Meliors systemadministration och Bevakningsinställningar i Melior (beskrivs i det här avsnittet).  

Observera 
Ifall behörighet är tillagd för samma användare i både systemadministrationen och i Melior så är det 
systemadministrationen som òstyrò. 

1. När det gäller Vidarebefordra korgar så kan Systemadministratören i systemadministrationen 
vidarebefordra korgar, d v s tilldela rättigheter för användare att bevaka annan användares 
journalkorgar. Bevakningskorgen är i och med detta endast en delmängd av de rättigheter som 
tilldelas annan användare. När korgar vidarebefordras till en användares kollega så gäller det 
förutom Bevakningskorgen även fler funktioner som exempelvis Signeringskorg och Skrivkorg. 

Vidarebefordrade korgar innebär, för Bevakningskorgen, att när ansvarig ersättare öppnar sin 
Bevakningskorg s¬ kommer òlistanò att inneh¬lla b¬de egna bevakningar och andra användares 
bevakningar vars korgar har vidarebefordrats. Se avsnittet Vidarebefordrade korgar för 
ytterligare beskrivning. 

  

 

2. Om en inställning är gjord i systemadministrationen så är menyvalet Bevakningsinställningar 
under huvudmenyn Mina inställningar i Melior aktivt.  
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3. Vid val av menyvalet öppnas dialogfönstret Bevakningsinställningar. 

 

 

4. I fältet Mina bevakningar visas de användare vars bevakningar som jag (som inloggad 
användare) har tillgång till. D v s de användare som har gett mig rättighet att se deras 
bevakningar. I det här fallet (se bilden) kommer läk 2:s bevakningar att visas i min 
Bevakningskorg.  

¶ Om jag inte längre har behov att bevaka är det möjligt att ta bort aktuell användare efter 
markering av raden och sedan val av knappen Ta bort. 

¶ Knappen Lägg till är inaktiv eftersom det inte är möjligt att bevaka en annan användares 
Bevakningskorg utan att användaren gett sitt medgivande. 

5. För att tilldela någon annan rättigheter att bevaka min Bevakningskorg söks användaren fram ur 
listan. Det går att filtrera på personalkategori för att minska urvalet. 

6. Välj knappen Lägg till för att lägga till en användare.  

¶ Användaren visas nu i fältet Bevakar mig, i det här fallet läk 10 (se bilden).  

¶ Om jag (som inloggad användare) inte längre vill att någon annan bevakar mig är det möjligt 
att ta bort aktuell användare efter markering av raden och sedan val av knappen Ta bort. 
Detta innebär att borttagen användare inte längre kan bevaka mig. 

¶ Då användare läggs till för bevakning visas inga automatiska meddelanden utan 
informationen kan ses i respektive användares Bevakningsinställningar. 

7. I Bevakningskorgen är fliken Mina bevakningar förvald och det är här man, förutom sina egna 
bevakningar, kan se bevakningar som delas med andra.  
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8. Fliken Skickade bevakningar delas inte med andra användare. 

9. Vid bevakning av annan är det den bevakade användarens namn som visas först i kolumnen Till, 
och alltså inte inloggad användare. I bilden precis nedanför är jag inloggad som lak 8, men 
bevakar lak 25 och meddelandet är skickat från lak 3. 
 

  

¶ Vid bevakning av annan har inloggad användare tillgång till sin kollegas Bevakningskorg 
och kan läsa och även svara på dennes bevakningar. 

¶ Följande knappar är aktiva/inaktiva vid markering av en sådan bevakning; 

  

¶ Detta gäller den bevakade användarens egna bevakningar och bevakningar som skickats 
från andra användare. 

¶ Det går inte att ta bort en kollegas bevakning. Knappen Ta bort är inaktiv när en sådan 
bevakning markeras.  

¶ Vid klick på knappen Ta bort alla tas alla bevakningar bort i inloggad användares 
bevakningskorg förutom de bevakningar som tillhör bevakade kollegors 
bevakningskorgar. 

¶ När en bevakning är läst så uppdateras status till Läst för alla berörda användare, d v s både 
för inloggad användare samt för kollegan. 

10. Vid bevakning av andra användare förs bevakningarna vidare endast i ett led. 
 
Exempel:  
Ifall Läkare A vidarebefordrar sina bevakningar till Läkare B, så kommer Läkare B att se sina 
egna och även Läkare A:s bevakningar i sin Bevakningskorg.  
 
Ifall Läkare B i sin tur vidarebefordrar sina bevakningar till Läkare C så kommer Läkare C inte att 
se de bevakningar som Läkare A har vidarebefordrat till Läkare B:s Bevakningskorg. 
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Menyvalet Hjälp 
 

 

 

Melior hjälp 

Under Melior hjälp finns den elektroniska användarhandboken.  

Se även avsnittet Hjälpfunktion. 

Lokal hjälp 

Lokal hjälp kan innehålla egna lokalt skapade hjälpfiler. 

Om Melior 

Visar information om programversion av Melior. 
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Låsning och upplåsning av Meliorklient 

Låsning av Melior-klienten kan ske antingen automatiskt efter x antal inaktiva minuter (inställning i 
systemadministration) eller med ett aktivt val.  

Låsa Melior-klient, inloggad med användarid 

Menyvalet Arkiv och därefter Lås klient, alternativt kortkommando CTRL+ALT+END 

Låsa Melior-klient, inloggad med tjänstekort 

Dra ut tjänstekortet ur kortläsaren så låses klienten automatiskt. Valet Lås klient under Arkivmenyn är ej 
valbart. 

Om användaren drar ut sitt kort göms Melior och låsdialogen visas. Lås upp-knappen är inaktiv men det 
går att avsluta Melior. 

Låsa upp Melior-klient, inloggad med användarid 

Klienten måste låsas upp av den användare som är inloggad. 

 

 

 

1. Ange lösenordet i fältet Lösenord 

2. Klicka på knappen Lås upp, alternativt kortkommando ALT+L 

3. Användaren kommer tillbaka där man var då klienten låstes 
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Låsa upp Melior-klient, inloggad med tjänstekort 

Klienten måste låsas upp av den användare som är inloggad. 

 

 

1. Knappen Lås upp aktiveras då tjänstekortet sätts i kortläsaren 

2. Klicka på knappen Lås upp, alternativt kortkommando ALT+L 

3. Ange pinkod i efterföljande dialog 

4. Användaren kommer tillbaka där man var då klienten låstes 

Låsa upp Melior-klient som annan användare 

Om en annan användare skall arbeta på datorn och sätter i sitt kort så aktiveras inte Lås upp-knappen. 
Den nya användaren måste avsluta den andra användarens inloggning.  

1. Klicka på knappen Avsluta Melior alternativt kortkommando ALT+A 

2. Ta fram Melior igen och logga in 

 

Observera 
Om inloggad användare befann sig i ett skrivläge utan att ha sparat när klienten låstes och forcerad 
avstängning görs kommer det som inte sparats att försvinna. Rekommendationen är att alltid se till att 
spara det man håller på med innan man lämnar datorn, detta egentligen oavsett man använder 
låsfunktionen eller ej.  
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Avsluta Melior 

Den journal som eventuellt är aktiverad stängs automatiskt när man avslutar Melior. 

1. Välj Arkiv och därefter Logga ut, alternativt krysset eller ALT + F4 så visas en dialogruta med 
en fråga om man vill Logga ut. 

2. Välj Ja. Användaren är nu utloggad. 

3. För att avsluta helt så välj Arkiv-menyn och därefter Avsluta. Välj Ja i dialogrutan.  
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Patientadministration 

Patientregistrering 

I denna del sker all registrering av patienter för både öppen- och slutenvård. 

Har man koppling till ett separat patientadministrativt system är denna funktion nedtonad och all 
registrering sker i det patientadministrativa systemet. 

Från denna funktion kan man även ha en koppling till ett befolkningsregister via funktionstangenten BFR. 

BFR-knappen kan inaktiveras via registret. 

 

Registrera ny patient 

1. Stå på rätt vårdenhet/mottagning. 

¶ Journalvagnen skall visa den enhet där patientregistrering skall ske. 

¶ Det går dock att ändra enhet i patientregistreringen om du är inloggad på annan enhet. 

2. Välj menyalternativet Patientregistrering från huvudmenyn. Dialogrutan för Patientregistrering 
visas. 
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3. Skriv hela personnumret (10 siffror) i fältet Persnr 
För patienter födda på 1900-talet anges ï som sekeltecken efter de sex första siffrorna och för 
patienter födda på 2000-talet anges *, tryck TAB och man/kvinna samt patientens ålder läggs ut 
efter personnumret. Om patienten är född på 1800-talet anges ett + som sekeltecken efter de sex 
första siffrorna. 

¶ Alternativt skriv in personnumret inklusive sekelsiffra och du slipper tänka på ifall ï eller * 
tecknet skall användas innan kontrollsiffrorna. 

¶ Om sökning sker på del av personnumret, skriv inte in några siffror i personnummerfältet, 
utan tryck direkt på ?-knappen och sök i arkivsökning 

¶ Om koppling finns till befolkningsregistret hämtas övrig information genom att man välja 
BFR, denna knapp kan vara nedtonad om koppling ej finns 
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¶ Om funktionen reservnummer är aktiverat i Melior, skrivs patientens födelsenummer (6 
siffror) i personnummerfältet, därefter tryck på ? alternativt TAB, varvid en fråga om 
temporärt personnummer skall skapas för en kvinna (Ja/Nej), ställs 

4. Ange patientens efternamn och förnamn i fältet Namn. 

5. Ange Adress, Postnr (utan mellanslag), Ort, Telefonnummer och eventuellt övriga uppgifter. 

¶ Fältet E-post har för närvarande ingen annan funktion, det går inte att från Melior skicka 
information elektroniskt till patienten. 

¶ Fälten Primärområde, Områdeskod och Nat (nationalitet) används endast av vissa 
installationer. Inget av dessa fält är obligatoriska. 

¶ Fälten c/o, Tel mobil och E-post kan vara inaktiva i vissa Meliorinstallationer beroende på 
inställning. 

6. Använd fältet Kommentar som valfritt anteckningsfält. 

¶ Det går att göra manuella radbrytningar i fältet med CTRL + ENTER. 

7. Rutan för Avliden är inaktiv, registrering av Avliden sker via Patientuppgifter under menyn 
Patientadm. Efter rutan Avliden finns en informationstext om detta. 

¶ Om en Avliden-markering skulle finnas registrerad på patienten sedan tidigare visas rutan 
Avliden ibockad, men är inaktiv. 

8. Beroende på vilken enhet som var aktuell när registreringen startades är öppen/slutenvård ifylld. 

¶ Ifall enbart mapp skall läggas upp och ingen besöksregistrering skall ske, kryssa i rutan 
Skapa endast journalmapp. 

¶ Ifall patienten skall registreras för slutenvård skall Skriv in patient för slutenvård vara 
ikryssat. 

 

¶ När man registrerar för slutenvård föreslår systemet första bästa lediga säng. Detta går att 
ändra 

¶ Ifall patienten skall registreras för öppenvård skall Registrera patient för öppenvård vara 
ikryssat.  

 

¶ Vid registrering för öppenvård kan kryssrutor med alternativ Lägg till i journalvagn och 
Markera pågående öppenvårdstillfälle eventuellt finnas och vara valbara.  

¶ Möjlighet att lägga till en öppenvårdspatient till journalvagn styrs via en inställning i 
systemadministrationen.  

¶ Det är även konfigurerbart huruvida kryssrutan skall vara initialt ikryssad eller inte vid 
registrering. 

¶ Se vidare avsnittet Lägg till i journalvagn 

¶ Möjlighet att lägga markera pågående öppenvårdstillfälle styrs via en inställning i 
systemadministrationen. Denna inställning är samma för alla enheter. 
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¶ Se vidare avsnittet Pågående öppenvårdstillfälle 

9. Ange Datum/tidpunkt för registreringen. Dagens datum och aktuell tidpunkt är förvalt. 

10. Kontrollera att rätt Avdelning och Grupp är ifylld. Gör en eventuell ändring. 

11. Välj Rum och Sängplats om patienten skall registreras för slutenvård. Första lediga säng 
föreslås, ändra vid behov genom att välja annat rum och annan sängplats från listboxen. 
Välj knappen med symbolen ? för att se beläggningsöversikten. 

¶ Om öppenvård valts är listboxen för Rum & Säng nedtonad 

12. Välj OK och journalmappen skapas. 

¶ Om ytterligare patienter skall registreras välj i stället Lägg till så sparas den första 
patientregistreringen, bilden rensas och en ny patient kan registreras 

Reservnummer 

När en patient som inte har ett komplett personnummer, 10 siffror, skall registreras finns olika varianter 
av reservnummer som kan användas i Melior. Hur ett reservnummer ser ut är beroende på installation. 

För att lägga upp ett reservnummer Se Registrera ny patient. 

Den reservnummerhantering som är aktuell för respektive installation definieras i 
systemadministrationen. 

När reservnummer anges skapas automatiskt fält för födelsedatum och kön.  

Det är tvingande att ange sekel i fältet Födelsedatum, en tooltip visas för fältet med information om vilka 
datumformat som är tillåtna. 

  

 

 

Om fel datumformat används visas ett meddelande om fel datum. 
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Om födelsedatum kan räknas ut från reservnumret genereras detta genom att klicka på ?-knappen som 
finns bredvid fältet för födelsedatum så länge fältet är tomt. 

 

 

Fältet hanterar datum som infaller 1900-01-01 och senare. 

Det är inte möjligt att registrera ett framtida födelsedatum i fältet Födelsedatum, i så fall visas ett 
felmeddelande vid val av knappen Ok. 

 

Dessutom visas informationstexten òFºdelsedatum fram¬t i tidò ovanfºr fªltet med Kºn. 

 

 

Patientens ålder räknas ut beroende på födelsedatum, d v s om det finns ett angivet födelsedatum på 
patienter med reservnummer under Patientadm/Patientuppgifter så visas åldern i en textbox efter 
personnummerknappen i menyraden när journalmappen är öppen. Åldern visas enligt nedan; 

* För patienter mer än 1 år upp till 2 år visas år + månad  

* För patienter under 1 år visas antal månader  

* För patienter under 1 månad visas antal dagar 
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Skyddad identitet 

Har patienten skyddat namn/identitet kan möjligheten att redigera patientens namn, adressuppgifter, 
telefonnummer samt eventuellt även i kommentarsfältet i Patientregistrering och Patientadministration 
spärras. Förvalt värde för skyddande av editering är ***; vilket dock går att ändra. Vilken sträng som skall 
resultera i spärrade fält är beroende av de uppgifter man får från folkbokföringsregistret.  

Strängen vilken anger skyddad identitet (t ex ***) kommer då att visas i namn och adressfält.  

Spärr av editering i Kommentarfältet ligger som separat inställning i systemadministrationen.  

Registrera tidigare känd patient 

1. Skriv patientens personnummer i fältet Persnr med sekelsiffra och utan skiljetecken. 

¶ Alternativt om patienten är född på 1900-talet anges ett ï som sekeltecken efter de sex 
första siffrorna, för patienter födda på 2000-talet anges * och för patienter födda på 1800-
talet anges +. Tryck TAB och patientens uppgifter fylls i automatiskt. 

¶ Om inte hela personnumret är känt, välj knappen med symbolen ?. 
Arkivsökningsfunktionen aktiveras. Ange del av personnummer eller namn, välj Sök i 
Arkiv. Om patienten tidigare finns registrerad visas personnummer och namn i listan 
Patienter. Dubbelklicka på patienten eller markera och välj funktionstangenten Välj så 
uppdateras aktuella fält. 

¶ Vid pågående slutenvårdskontakt och val av knappen Registrera vårdkontakt visas ett 
meddelande med en fråga om man verkligen vill skapa en öppenvårdskontakt. Vid val av Ja 
är kryssrutan Registrera patient för öppenvård förvald och fältet Inskr/Besök Datum är i 
fokus. Vid val av Nej stängs dialogrutan Patientregistrering. 
 

 

¶ Om en Avliden-markering skulle finnas registrerad på patienten sedan tidigare visas rutan 
Avliden ibockad, men är inaktiv. Registrering av Avliden sker via Patientuppgifter under 
menyn Patientadm. Efter rutan Avliden finns en informationstext om detta. 
 

2. Beroende på vilken enhet som var aktuell när funktionen startades är öppen/slutenvård ifylld. 

¶ Om patienten skall registreras för slutenvård skall Skriv in patient för slutenvård vara 
ikryssat 

¶ Om patienten skall registreras för öppenvård skall Registrera patient för öppenvård vara 
ikryssat 

3. Ange Datum/tidpunkt för registreringen. Dagens datum och aktuell tidpunkt är förvalt. 

4. Kontrollera att rätt Avdelning och Grupp är ifylld. 

5. Välj Rum och Sängplats. Första lediga säng föreslås, ändra vid behov genom att välja annat 
rum och annan sängplats från listboxen. 
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¶ Välj knappen med symbolen ? för beläggningsöversikten 

¶ Om öppen vård valts är listboxen för säng nedtonad 

6. Välj OK och journalmappen tas fram. 

Information 
Då registrering av en vårdkontakt skall ske från patientens journalmapp alternativt från arkivsökningen 
väljer man knappen Registrera Vårdkontakt. Patientregistreringen öppnas och patientuppgifter har 
hämtats upp från Meliors egna arkiv. Om patienten har en pågående slutenvårdskontakt registrerad så 
visas ett meddelande i samband med att dialogrutan Patientregistrering öppnas - se rubriken 
Registrera tidigare känd patient ovan. 

Lägg till i journalvagn 

Vid registrering av en öppenvårdskontakt kan man eventuellt (beroende på inställning i 
systemadministrationen) välja att även lägga patienten till journalvagnen.  

Denna funktion är användbar framför allt för verksamheter med patienter som återkommer ofta, t ex 
dialys eller dagvårdsverksamhet.  

Följande inställningar är möjliga på enhetsnivå, vilket anger var denna funktion skall finnas: 

¶ Nej, kryssrutan Lägg till i journalvagn är då utgråad 

¶ Ja, kryssrutan är initialt ikryssad vid registrera vdk 

¶ Ja, kryssrutan är inte initialt ikryssad vid registrera vdk 

Att lägga till journalvagnen kan göras även efter att registreringen gjorts genom att stå på rätt enhet, 
markera aktuell öppenvårdskontakt och välja menyvalet Patientadm och Lägg till i journalvagn. För att 
man skall kunna lägga till i journalvagn krävs att patienten har en vårdkontakt på den enhet man önskar 
lägga patienten. Patienten kan läggas till journalvagn på flera olika enheter, även då patienten har 
pågående slutenvårdstillfällen.  

Ta bort från i journalvagn 

Borttagning från journalvagn sker genom att man står på rätt enhet, markerar aktuell öppenvårdskontakt 
på journalmappen och går på menyvalet Patientadministration och Ta bort från journalvagn. 
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Visa beläggning 

Det går att få en beläggningsöversikt för en vårdenhet, antingen i samband med patientregistrering eller 
direkt via menyval. 

1. Välj menyalternativet Avdelning i programmenyn. 

¶ Funktionen nås även från patientregistreringsbilden med knappen ? efter fältet Rum & Säng 

2. Välj Visa beläggning, dialogrutan Beläggning för vårdavdelning xxx med en översikt över 
vårdgruppens tomma och belagda sängplatser visas. Förvalt visas alla sängar. 

3. Markera alternativrutan Visa bara fria vårdplatser så visas endast lediga sängar. 

 

Sortering i journalvagn 

Patienter i journalvagnen sorteras initialt som standard med slutenvårdspatienter listade i sängnummer-
ordning och eventuella öppenvårdspatienter längst ner i journalvagnen inbördes sorterade i 
personnummerordning. 

Man kan ändra sorteringsordning.  

Se ªven òStartbilden efter inloggningò  

Efter inloggning i Melior används alltid standard sorteringsordning. 
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Flytta patient 

Med funktionen Flytta patient kan man flytta en patient inom samma eller mellan olika vårdenheter. 

1. Aktuell journalmapp måste vara aktiv. 

¶ Välj menyalternativet Patientadm. 

¶ Välj Flytta patient så läggs en dialogruta ut. 

¶ Skall patient flyttas till en annan enhet välj från listboxen Ny avdelning 

¶ Skall patienten byta vårdgrupp välj från listboxen Ny grupp 

¶ För att se beläggningsöversikt välj ? 

2. Välj Rum och Säng. 

¶ Om det inte finns några lediga sängplatser på den valda avdelningen/gruppen tonas 
listboxen Rum & Säng ned och går inte att öppna, likaså om man av misstag valt en 
öppenvårdsenhet utan sängplatser. 

3. Välj OK. 
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Utskrivning av patient 

Vid utskrivning av en patient finns det en automatisk kontroll om epikris är skriven. Finns inte epikris 
skriven, kontrollerar systemet vem som skall skriva epikrisen och lägger upp ett kom ihåg i vederbörande 
ansvarig personals skrivkorg. Användare kan ändra kontrollen av epikris till att gälla annan typ av 
anteckning. Länkning görs i systemadministrationen. Olika avdelningar kan ha olika slutanteckningar för 
kontroll vid utskrivning. 

Patientens journal måste vara aktiv. 

1. Välj menyvalet Patientadm. 

2. Välj Utskrivning så visas dialogrutan Utskrivning av xxx. 

¶ Om annan personalkategori än läkare gör utskrivningen behöver ansvarig, för utskrivningen,  
läkare sökas fram och anges. Dialogrutan Utskrivande läkare visas i detta fall automatiskt 
vid val av menyvalet Utskrivning. 

 

 

3. Kontrollera att utskrivningsdatum/tidpunkt är korrekt. Dagens datum är förvalt men är 
ändringsbart. 

¶ Information visas även om inskrivningsdatum samt vilken avdelning som patienten är 
inskriven på. 

¶ Om epikris ej är skriven måste alla utom läkare ange vem som är ansvarig för utskrivningen 
så att ett kom ihåg kan läggas i rätt skrivkorg. 

¶ Om epikris ej är skriven kommer utskrivningsdatum att bli händelsedatum för 
epikrisanteckningen. Dokumentationsdatum stämplas först när epikrisen börjar skrivas. 

¶ I journalen ligger en epikris skapad tillsammans med utskrivande läkares namn. 

4. Välj OK och patienten skrivs ut från enheten. 
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Ångra utskrivning 

När utskrivning har skett från en slutenvårdskontakt kan utskrivningen ångras i 72 timmar efter tiden när 
utskrivningen gjordes. I praktiken innebär detta att det går att ångra ända fram till dygnet har passerat,  
d v s fram till 23:59:59 samma dag som 72 h inträffar. 

Detta görs under menyvalet Patientadministration och Ångra utskrivning. Patienten föreslås då första 
bästa lediga säng på den enhet vårdkontakten tillhör och vårdkontakten öppnas igen. Icke skriven epikris 
raderas medan en eventuellt skriven epikris sparas.  

Menyvalet Ångra Utskrivning är aktivt inom tillåtet tidsspann.  

Är menyvalet Ångra utskrivning inaktivt innebär det att tidsspannet har passerat efter att patienten skrevs 
ut. Menyvalet är inte heller valbart då patienten har en pågående slutenvårdskontakt. 

Gör så här: 

1. På patientens journalmapp markera den vårdkontakt som är aktuell för att ångra utskrivningen 
för. 

2. Välj menyvalet Patientadm 

3. Välj Ångra Utskrivning 

¶ Första lediga säng föreslås men du kan välja annan ledig säng i listboxen.  

4. Bekräfta med OK eller Avbryt. 
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Byte av personnummer 

Menyvalet Byt persnr ger användaren en möjlighet att byta ett felaktigt eller temporärt personnummer. 
Det går att göra på två olika sätt, antingen att byta nuvarande personnummer till ett som inte tidigare 
finns registrerat eller till ett som redan finns registrerat och där det redan finns en journalmapp, kallat att 
slå ihop foldrar, men det görs under samma meny. 

Behörighet att byta personnummer på dessa två sätt tilldelas i systemadministrationen. 

Byt personnummer 

Funktionen innebär att patientens information behålls och att endast personnumret byts. 

1. Patientens journal måste vara aktiv. 

2. Välj menyvalet Patientadm. 

3. Välj Byt personnr. En dialogruta för personnummerbyte läggs ut. 

 

 

4. Skriv in det nya personnumret i fältet Nytt personnr. 

5. Välj OK. En dialogruta med fråga om man vill byta personnummer läggs ut. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Patientadministration 
 Sida 197 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

 

 

6. Välj Ja. 

Slå ihop två journalmappar 

Om en patient har två journalmappar kan dessa slås ihop till en mapp och alla aktiviteter och fakta som 
finns i de båda mapparna läggs ihop i datumordning. 

Observera 
Den mapp som har det korrekta personnumret får inte vara inskriven (inneliggande), då går det inte att 
slå ihop mapparna utan detta får i så fall göras så snart den mappen (patienten) skrivits ut från enheten. 

1. Den journal som man skall byta personnumret på skall vara aktiv. 

2. Välj menyvalet Patientadm. 

3. Välj Byt personnr. Dialogrutan för personnummerbyte läggs ut. 
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4. Ange det korrekta personnumret i fältet Nytt personnummer. TAB-tryckning lägger ut namnet 
och kön på patienten. 

¶ Ifall patienten är över 100 år får man en fråga ifall man verkligen valt rätt personnr. (Ifall född 
på 2000-seklet anges * som skiljetecken) 

 

5. Välj OK när Fältet Nytt personnr har önskat värde.  

¶ En dialogruta med fråga om man verkligen vill byta personnummer läggs ut. 

 

6. Välj Ja. 

Observera  
När två mappar är hopslagna, går det ej att ångra och dela upp dem igen! 

Om flera databaser ingår i domänet är det viktigt att personnummerbyte görs i alla databaser där det 
finns en journal på berörd patient. 

För att domänfunktioner skall fungera krävs att en patient har samma personnummer i alla databaser. 

Efter personnummerbyte dyker det upp en informationsikon,  på journalmappen från vilken man kan 
se detaljer om gammalt och nytt personnummer. Det kan även innan personnummerbyte har skett visas 
en informationsknapp. Detta indikerar då att det finns information med begränsad behörighet, se avsnittet 
Begränsad behörighet till patientinformation. 

Läsa information om personnummerbyte 

För att få information om personnummerbyte kan man välja informationsknappen på mappen genom att 
klicka på den eller välja ALT + <. Finns information som inloggad användare ej är behörig till eller 
spärrad från är knappen rödmarkerad, finns det ingen spärrad information eller om spärren har forcerats 
är den vitmarkerad. 

I informationsdialogen välj fliken Personnummerbyten. 
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I dialogen får man information om när bytet skedde, om vilket det gamla personnumret var, vilket det nya 
personnumret är, ansvarigs namn och signatur. 

Om användaren är behörig (det finns inga spärrar gjorda) och informationsikonen ändå visas p g a att 
personnummerbyte har gjorts på patienten, så visas en infotext längst ned i dialogrutan när fliken 
Information behörighet är markerad. 

  

Välj Avbryt för att stänga dialogen.  
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Personnummerdifferens 

Beroende på hur konfigurationen är gjord i systemadministrationen så kan det visas information om 
patienten har kvar reservnumret i en eller flera andra databaser. 

När identifiering av patient är gjord och personnummerbyte görs i en databas bör det ingå i arbetsrutinen 
att ifall samma patient även vårdats i en annan enhetsdatabas med samma reservnummer så skall 
motsvarande personnummerbyte göras i samtliga enheter (databaser) där patienten vårdats.  

I tidsluckan efter att personnummerbyte är gjord i en databas men innan motsvarande 
personnummerbyte är gjort i alla databaser där aktuell journal finns så kommer det att synas en rad 
Personnummerdifferens för varje annan databas där reservnumret finns registrerat. 

 

När personnummerbyte är gjort på reservnumret/personnumret i alla databaser så försvinner posterna 
med personnummerdifferens i listan av Personnummerbyten. 

Observera 
En förutsättning för att kunna aktivera funktionen med möjlighet att visa personnummerdifferens är att 
installationen alltid haft unika reservnummer och att man inte har bytt personnummer på en riktig 
patient till en testpatient vid något tidigare tillfälle. 
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Pågående öppenvårdskontakt 

Vid registrering av en öppenvårdskontakt kan man (beroende på inställning i systemadministrationen) 
välja att skapa en pågående öppenvårdskontakt samt avsluta öppenvårdskontakt. 

En pågående öppenvårdskontakt visas på journalmappen med snedstreck efter kontaktens startdatum.  

 

Möjlighet finns att även markera en öppenvårdskontakt som pågående i efterhand via menyn 
Patientadm.  

 

För att kunna markera alternativt avmarkera en pågående öppenvårdskontakt krävs att man har berört 
vårdkontakt markerat på journalmappen och står på motsvarande vårdenhet.  

Avsluta öppenvårdskontakt 

1. Plocka upp patientens journalmapp 

2. Markera den öppenvårdskontakt vilket skall avslutas 

3. Välj menyn Patientadm/Avsluta öppenvårdskontakt 
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Markera pågående öppenvårdskontakt 

1. Plocka upp patientens journalmapp 

2. Stå på den enhet dit vårdkontakten har koppling 

3. Markera den öppenvårdskontakt vars markering skall ändras 

4. Välj menyn Patientadm/Markera pågående öppenvårdskontakt 

Ångra (avmarkera) pågående öppenvårdskontakt 

1. Plocka upp patientens journalmapp 

2. Stå på den enhet dit vårdkontakten har koppling 

3. Markera den pågående öppenvårdskontakt vars markering skall ändras 

4. Välj menyn Patientadm/Ångra pågående öppenvårdskontakt 

 

Information 
Såväl pågående som enstaka öppenvårdskontakt kan avslutas. 

En avslutad öppenvårdskontakt visas med snedstreck som markering mellan startdatum och slutdatum. 

Det är inte möjligt att ångra att man avslutat en öppenvårdskontakt. 

Ångra pågående öppenvårdskontakt betyder att man ångar att man markerade den som en pågående 
öppenvårdskontakt. 
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Titta på patientuppgifter 

För att få information om patientens fullständiga namn, adress och telefonnummer går man in i 
menyvalet Patientadm. 

1. Ta fram patientens journalmapp via arkivsökning, historik foldrar eller från journalvagnen. 

2. Välj menyalternativen Patientadm, Patientuppgifter i menyraden. En dialogruta som innehåller 
de uppgifter som finns inlagda på patienten läggs ut. Här kan man ändra och lägga till uppgifter. 

Ändra patientuppgifter 

1. Ta fram patientens journalmapp genom arkivsökning, historik foldrar eller från journalvagnen. 

2. Välj menyalternativen Patientadm, Patientuppgifter i programmenyn. 

3. Klicka i det fält som skall ändras och gör ändringen. 

Observera 
Om man ändrat patientuppgifter, ändras dessa om man trycker på BFR-knappen om uppgifterna 
skiljer sig åt. Exempelvis tillfällig adress bör därför istället skrivas i kommentarsrutan. 

¶ I kommentarfältet kan maximalt skrivas 255 tecken.  

¶ Radbrytningar görs i kommentarfältet med Ctrl + Enter. 

4. Välj OK. 

¶ Patient med skyddad identitet har gråa icke editerbara skrivfält.  

Ange/ändra Avliden-markering 

1. Ta fram patientens journalmapp. 

2. Välj menyn Patientadm och därefter Patientuppgifter. 

3. Markera/avmarkera rutan Avliden.  

¶ Det är endast i dialogrutan Patientuppgifter som Avliden-markering kan göras. 

¶ Om en patient har markerats som avliden visas informationen (Avliden) framför 
patientnamnet på journalmappen/i de olika modulerna och en varning visas ifall försök skulle 
göras att registrera patienten. Det går dock att skapa en vårdkontakt eftersom det kan finnas 
behov av att komplettera journalen med en anteckning. Ingen kontroll görs vid sökning i arkiv 
eller om man försöker lägga till en anteckning på befintlig vårdkontakt. 

Information när patientuppgifterna senast ändrades 

Det går att läsa när patientuppgifterna senast uppdaterades och av vem. Det som loggas är när en 
användare skapar journalmappen, när en användare manuellt ändrar något i patientuppgifterna eller när 
en användare väljer knappen BFR för att uppdatera uppgifterna. 
Däremot loggas det inte om det sker automatiska uppdateringar, exempelvis av en en aviseringstjänst. 

1. Ta fram patientens journalmapp genom arkivsökning, historik foldrar eller från journalvagnen. 

2. Välj menyalternativen Patientadm, Patientuppgifter i programmenyn. 

3. Välj Fakta 
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Det som loggas är att det skett någon förändring i något fält, inte vilket fält som har förändrats. 

Flytta information från vårdkontakt  

Om användarna har skrivit på fel vårdkontakt finns möjlighet att flytta all information från en vårdkontakt 
till en annan vårdkontakt. 

Observera 
Gäller informationen i alla moduler. 

För att göra detta krävs speciell behörighet. Se även Behörigheter, Melior speciella funktioner. 

Observera 
Skall endast en anteckning flyttas från en vårdkontakt används funktionen Ändra vårdkontakt för 
händelse i respektive modul. (Ändra vårdkontakt i dokumentationsmodulen.) 

Se även Flytta en anteckning från en vårdkontakt till en annan vårdkontakt. 

1. Kontrollera att den vårdkontakt som du avser att flytta information ifrån är i fokus på 
journalmappen. 

¶ Viktigt: Det är den vårdkontakt som är i fokus på journalmappen som styr vilken 
vårdkontakt aktiviteter flyttas ifrån. 

2. Välj menyn Patientadm/Flytta information från vårdkontakt. 

3. Dialogrutan för Flytta vårdkontakt läggs ut. 
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4. Markera den vårdkontakt dit anteckningarna skall flyttas och välj OK, journalen stängs. 

Radera en tom vårdkontakt: 

Nu är vårdkontakten tömd och kan tas bort. 

1. Ta fram patientens journalmapp och välj fliken Journal 

2. Markera den tomma vårdkontakten 
 

3. Högerklicka på den tomma vårdkontakten i journalträdet 

 

  

 

4. Välj Ta bort vårdkontakt i skrivfönstret och därefter OK. 
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Ändra från sluten till öppen vård eller från öppen till sluten vård: 

1. Gör en ny patientregistrering med den korrekta vårdkontakten. 

2. Flytta anteckningarna från den felaktiga vårdkontakten till den nya. 

3. Ta bort den tomma vårdkontakten. 
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Läsa i dokumentationsmodulen 

Läsa anteckningar 

Den kliniska dokumentationen nås via fliken Journal  

Dokumentationsdelen är en av de mest centrala delarna där du läser, bläddrar och söker information i 
journaltexten.  

Dokumentationsdelen innehåller journalanteckningar från alla personalkategorier samt automatiskt 
genererade länkar från aktiviteter skapade i andra delar av journalen, såsom brev och recept, 
presenterade i en trädstruktur.  

Strukturen på det s.k. läsfönstret (också kallad läsyta) för att läsa journalanteckningar är gemensam för 
alla personalkategorier som dokumenterar i systemet. 

I dokumentationsdelen skapas även nya journalanteckningar, se avsnittet Skriva journal med 
trädstruktur. 

 

1. Ta fram patientens journalmapp från journalvagnen eller genom arkivsökning och öppna fliken 
Journal. 
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Till vänster finns navigationsfönstret med en trädstruktur innehållande journalanteckningar 
och länkade aktiviteter som en innehållsförteckning över innehållet i patientens journal. 
Journalträdet kan ha olika visningslägen beroende på hur användaren valt att ordna 
trädstrukturen. Se Ordna journalträdet 

 

2. När journalen har öppnats ligger fokus i journalträdet på den vårdkontakt vilken var i fokus när 
journalen öppnades.  

3. Fokus i journalträdet indikeras med en ram samt en grå bakgrund. 

¶ Markeringen i journalträdet påverkar vad som syns på läsytan. När en vårdkontaktsmapp är 
markerad i trädet ligger tillhörande anteckningar utlagda på läsytan. 

¶ I journalträdet ligger aktiviteter i fallande kronologisk ordning och alltid med senaste 
(färskaste) anteckning överst inom respektive mapp. 

¶ På läsytan ligger anteckningarna utlagda på läsytan i kronologisk ordning, stigande eller 
fallande beroende på inställning. 

¶ För att läsa anteckningar under en viss mapp: markera mappen i trädet, samtliga 
anteckningar i mappen läggs ut på läsytan i kronologisk ordning, stigande eller fallande 
beroende på inställning. 

¶ För att läsa en enstaka anteckning: markera anteckningen i journalträdet, anteckningen 
läggs ut överst på läsytan, under visas nyare eller äldre anteckningar beroende på 
inställning. 

¶ För att läsa patientens hela journal: markera den gröna ikonen Journal i trädet, patientens 
samtliga anteckningar läggs ut på läsytan i kronologisk ordning, stigande eller fallande 
beroende på inställning. 

4. Bläddra i journalträdet genom PIL NED/PIL UPP så läggs anteckningar/aktiviteter i markerad 
mapp ut på läsytan. Det går även att förflytta sig i journalträdet med PAGE UP/PAGE DOWN.  

5. En mapp i journalträdet öppnas/stängs likt Windows utforskare med PIL HÖGER/PIL VÄNSTER 

6. Det snabbaste sättet att förflytta sig från navigationsfönstret till läsfönstret är SHIFT + TAB 

7. Bläddra i journaltexten med PAGE UP/PAGE DOWN eller PIL NED/PIL UPP för att bläddra ett 
sökord upp eller ner i journaltexten. 

¶ En antecknings rubrik som är i fokus har grå bakgrundsfärg och ett sökord i fokus har grå 
bakgrundsfärg på läsfönstret.  

¶ En signerad anteckning visas i läsfönstret med ansvarigs signatur till höger vid 
anteckningshuvudet. 

¶ En osignerad anteckning har ett vertikalt blått streck i kanten i läsfönstret. 

¶ En anteckning vilken är låst för editering kan visas med ett hänglås under rubriken. Om en 
anteckning är låst eller ej är beroende på inställning i systemadministrationen. 

8. Flytta fokus från läsfönstret till journalträdet med TAB 

Endast anteckningar vilka en användare är behörig att läsa syns i journalträdet. 

En vårdkontakt vilken en användare inte är behörig att läsa visas med nedtonad grå färg i journalträdet, 
inga anteckningar syns under denna mapp. 
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Anpassa journalträdet 

Utseendet på journalträdet till vänster kan variera beroende på inställningar. 

Gruppering av anteckningar i journalträdet kan göras med hjälp av kryssrutor. Vissa av dessa val sparas 
som användarens personliga inställningar. 

Aktiviteterna i journalträdet är alltid sorterade i fallande ordning baserat på händelsedatum inom 
respektive mapp i trädet. 

 

Möjlighet finns att ändra urval inne i journalen genom att välja att visa enstaka vårdenhet eller en 
gruppering av vårdenheter.  

Välj att visa en enskild vårdenhet eller en gruppering av vårdenheter på olika nivåer ur en 
organisationsstruktur genom att klicka på ikonen med grönt minustecken alternativt rött plustecken. Se 
även avsnitt Filtrera vårdkontakter. 

Journalträdet visar nu endast aktiviteter med koppling till valda vårdenhet/er.  

Välj att visa en gruppering av vårdenheter oavsett organisationsstruktur i rullgardinslisten Gruppering. 
Se även avsnitt Filtrera vårdkontakter. 

Journalträdet visar nu aktiviteter med koppling till de vårdenheter vilka ingår i aktuell gruppering.  

Med Visa vårdkontakter ibockat visas de anteckningar som är kopplade till vald vårdenhet vårdkontakt 
oavsett vilken vårdenhet en enskild anteckning ªr òflaggadò med.  
(òFlaggadò dvs. den vårdenhetsbeteckning som visas efter anteckningens rubrik)  

Utan Visa vårdkontakter ibockad visas endast anteckningar som ªr òflaggadeò med den valda 
vårdenheten oavsett vilken vårdkontakt anteckningar har koppling till.  

En fri aktivitet visas alltid oavsett val av vårdenhet eller gruppering av vårdenheter om Visa vårdkontakter 
är ibockad. Är Visa vårdkontakter urbockad visas endast de fria aktiviteter som är òflaggadò med 
användarens val. 

Exempel: En patient har flyttats från enhet 42 till enhet 96. En intagningsanteckning under en vårdkontakt 
ªr òflaggadò med enhet 42 och en daganteckning ªr òflaggadò med enhet 96 - bägge har koppling till 
vårdkontakt på enhet 96.  

Om man har valt enhet 96 och har Visa vårdkontakter ikryssat så kommer alla anteckningar tillhörande 
vårdkontakten på enhet 96 att visas dvs. ªven en enskild anteckning som ªr òflaggadò med 42 som 
enhetsbeteckning vid anteckningens rubrik. 

Om användaren inte har Visa vårdkontakter ibockat s¬ visas dªremot endast anteckningar òflaggadeò 
med enhet 96 som enhetsbeteckning. 
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Filtrera vårdkontakter 

Det finns två alternativ för att filtrera vårdkontakter. Dessa två alternativ går inte att kombinera. 

1. Via +/-ikon kan användaren välja Vårdenhet, vilket sedan presenteras inne i journalen samt slår 
igenom ºver till journalmappen. Aktuellt val presenteras i boxen. Fºr att vªlja òAlla avdelningarò 
filtrerar användaren på översta noden. 

 

2. Via dropboxen Gruppering kan användare filtrera på gruppering av enheter. Här visas samtliga 
grupperingar uppbyggda i organisationen. Grupperingarna presenteras i bokstavsordning och det 
går att söka med flerbokstavssök i denna lista. 
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Åtkomst till information där användaren är Ej behörig 

Informationsikonen finns förutom på journalmapp även i dokumentationsmodulen ovanför Inställningar 
uppe till höger.  

 

Forcering via denna ikon fungerar på samma sätt som på journalmappen. 

Visa vårdkontakter 

Markera Visa vårdkontakter.  

 

Journalträdet ordnas nu med mappar för respektive vårdkontakt utifrån vald filtrering. 

När vårdkontakter visas skapas per automatik en mapp för Fria aktiviteter.  

 

Visa aktivitetsmappar 

Markera Visa aktivitetsmappar  

 

Journalträdet ordnas nu med mappar för olika aktivitetstyper. 

När Visa vårdkontakter inte är markerat visas inte mappen Fria aktiviteter 

Olika personalkategoriers anteckningar kan ligga i samma aktivitetsmapp. 
Det visas inga tomma aktivitetsmappar. Finns det ingen anteckning (en anteckning vilken jag är behörig 
att läsa) så visas ingen aktivitetsmapp av den typen.  
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Kombination av vårdkontakter och aktivitetsmappar  

Markera Visa vårdkontakter 

Markera Visa aktivitetsmappar 

Journalträdet ordnas nu med mappar för respektive vårdkontakt och under respektive vårdkontakt 
mappar för de olika aktivitetstyperna. 

En utgråad mapp för vårdkontakt visas om man inte är behörig till vårdkontakten men inga aktiviteter 
syns i mappen. 

 

 

Varken Visa vårdkontakter eller aktivitetsmappar 

Avmarkera både Visa vårdkontakter och Visa aktivitetsmappar 

Journalträdet ordnas nu med alla aktiviteter listade i kronologisk ordning direkt under journalikonen. 
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Visa makulerade aktiviteter 

Markera kryssrutan òVisa makulerade aktiviteterò i navigationsfönstret 

 

Nu visas både giltiga och även eventuellt makulerade aktiviteter i journalträdet insorterade utifrån vald 
struktur.  

En makulerad aktivitet visas med ett rött kryss i journalträdet.  

 

När en makulerad anteckning är markerad i journalträdet visas [MAKULERAD] vid anteckningshuvudet 
på läsytan och [MAKULERAD] visas framför respektive sökord på läsytan. 

 

Oftast visas en makulerad anteckning endast [MAKULERAD] vid anteckningshuvudet i läsytan men inga 
makulerade sökord.  

För att läsa makulerade sökord bocka ur alternativen Visa vårdkontakter samt Visa aktivitetsmappar 
och markera den makulerade anteckningen i journalträdet. Makulerade sökord visas då i läsfönstret. 

Alternativt högerklicka på den makulerade anteckningen i journalträdet och välj Visa i externt fönster, 
(ALT+E). 

För att läsa orsak till makulering, högerklicka på en makulerad anteckning i journalträdet och välj Visa 
makuleringsorsak, (ALT+M). 
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Personalkategori 

En användare har möjlighet att välja från vilken personalkategori man förvalt vill ha anteckningar 
presenterade, t ex enbart sin egen kategori, sin egen kategori ihop med någon annan eller alla befintliga 
kategorier. Förvald personalkategori anges under huvudmenyn Mina inställningar och valet Sätt vald 
personalkategori. 

Sekreterare kan ange flera förvalda personalkategorier, vilka blir valbara som ansvariga vid 
dokumentation. 

Det finns möjlighet att byta vy för personalkategori inne i journalen. 

Öppna rutan Personalkategori genom att klicka på plustecknet framför Personalkategori eller med hjälp 
av kortkommando ALT + P. (För att kortkommando skall fungera krävs att fokus ligger i 
navigationsfönstret) 

Vilka personalkategorier som är ikryssade initialt beror på användarens förval under huvudmenyn Mina 
inställningar och valet Sätt vald.  

Markera önskade val genom att bocka i/ur kryssrutorna (minst en måste vara ikryssad) eller markera 
Alla. (ALT + L) 

 

Anteckningar från valda personalkategorier visas nu i journalträdet. 

Journalen uppdateras direkt i enlighet med förändringar som görs genom att markera/avmarkera inne i 
personalkategorirutan. 

Minimera Personalkategorirutan med minustecknet eller ALT + P. 

Systemet kommer ihåg ifall personalkategorirutan är minimerad eller expanderad som personlig 
inställning. 

När en enstaka personalkategori är markerad och du vill ändra till en annan personalkategori.  

Bocka först i den personalkategori du önskar läsa och avmarkera därefter den personalkategori vilken 
visades som förvald. 

Om du inte gör det så visas ett meddelande òMinst en personalkategori m¬ste alltid vara valdò, vilket du 
då behöver klicka bort. 
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Visa anteckningar i Externt fönster 
1. Markera en anteckning alternativt en mapp i journalträdet 

2. Högerklicka 

3. Välj Visa i externt fönster 

¶ Valda anteckningar ligger nu i ett eget fönster. 

Det går att växla mellan det externa fönstret och det ordinarie journalfönstret med hjälp av ALT + TAB  

Ifall du arbetar med dubbla skärmar kan man dra det externa fönstret till skärm nummer två.  

När journalen stängs ner stängs eventuellt externt fönster ner automatiskt. 

När det externa fönstret är i fokus kan det även stängas med ALT + F4. 

Öppna aktivitet från annan journaldel 

1. En aktivitet skapad i annan journaldel (annan modul) markeras i journalträdet med en grön pil. 

2. Markera en aktivitet med en grön pil i trädet 

3. Högerklicka 

4. Välj Öppna länk eller ALT + SHIFT+ L 

¶ Nu öppnas aktuell journaldel med aktuell aktivitet i fokus.  

Avbryt för att gå tillbaka till kliniska dokumentationen. 

Ett alternativt sätt att öppna aktiviteten är att dubbelklicka på aktivitetsnamnet på läsytan. 

Inställningar i läsfönstret 

Här kan varje person anpassa läsfönstret efter sina personliga behov. 

Inställningarna går att göra både för läsytan och det externa fönstret. 

Det går att temporärt en annan inställning i det externa fönstret utan att det påverkar inställningen för 
läsytan.  

Inställningarna kan även sparas när journalen stängs och vid utloggning.  

Vilka personliga inställningsmöjligheter som finns tillgängliga och vilka som sparas för respektive 
användare beslutas inom respektive Meliorinstallation. 
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1. Visa signatur kan bockas för om man vill att signaturer skall ligga synliga i läsfönstret.  

2. Markeras Visa dokumentationsdatum visas det datum som anteckningen skapats vid 
anteckningsrubriken i läsfönstret. 

3. Med Stigande datumordning markerat visas journalanteckningarna i stigande ordning i 
läsfönstret, d v s den äldsta anteckningen först och den senaste sist. Avmarkeras denna 
inställning visas anteckningarna i fallande ordning.  

¶ Notera att i journalträdet används alltid fallande sorteringsordning oavsett ifall stigande eller 
fallande sortering används i läsfönstret. 

4. Radavstånd sökord kan ställas om till större och mindre. Markera så att en lista fälls ut. Välj där 
enkelt, 1,5 rader eller dubbelt. Förvalt är enkelt. 

¶ Inställningen av radavstånd påverkar radavståndet mellan sökorden i en anteckning. 

 

5. Aktivetsnamn i fetstil styr om anteckningens rubrik skall visas i fetstil eller ej. Är denna vald 
visas den i fetstil. 

6. Aktivera sök i läsyta styr om det skall finnas möjlighet att söka i journaltexten. Markeras denna 
kommer sökfunktionen att ligga synlig i den övre delen av läsfönstret 

7. Återställ till standardinställningar används för att återställa alla personliga val till systemets 
standardsinställningar. 

8. Textstorlek väljs ur en egen rullgardinslista. Välj pilen vid Textstorlek så att en lista fälls ut, välj 
därefter önskad textstorlek. Förvalt är 11. 

¶ Inställningen påverkar all text i läsytan, externt fönster samt historik på sökord 
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Rekommendationerna är att inte använda inställningarna Visa kolumnhuvuden och Aktivera 
expandera/miniera. 

Personliga inställningar sparas per databas. Det innebär att ifall man domänhoppar så behöver man göra 
önskade inställningar i respektive databas. 

Sökfunktion i läsfönstret 
1. Markera i trädet den/de anteckningar du önskar söka information i så att dessa läggs upp på 

läsytan. (Ifall du vill söka i hela journalen så markera den gröna ikonen Journal i trädet) 

2. Flytta fokus till läsfönstret 

3. Klicka Sök i läsyta eller kortkommando ALT + Ö för att markera textfältet 

 

4. Ange aktuellt sökurval i textfältet 

5. Klicka på Sök i läsyta eller ENTER för att göra sökningen 

¶ Samtliga träffar som innehåller sökurvalet markeras med gulfärg och den den första träffen 
markeras med en grå bakgrundsfärg 

 

 

6. Klicka på Sök i läsyta eller ENTER för att flytta markören till nästa rad med träff 

7. För att göra en ny sökning klicka på textfältet vid Sök i läsyta eller ALT + Ö för att markera 
sökurvalet, skriv in det nya sökurvalet. 

¶ Sökningen fortsätter från den rad som var markerad 
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¶ Nªr sºkningen g¬tt igenom anteckningarna p¬ lªsytan visas ett meddelande: òHittade inte 
sºktexten <<sºkstrªng>> fler g¬ngerò 

¶ Om ingen trªff ges visas ett meddelande: òSºkningen har avslutats. <<sºkstrªng>> hittades 
inteò 

Zoomfunktion i läsfönstret 

Denna funktion är anpassad för sökord med fritext. 

1. Markera ett sökord med fritext. 

2. Klicka på Zooma, placerad uppe till höger på läsytan, eller ALT + Z 

 

3. Fritexten öppnas då i ett eget fönster. 

Läsa ändringar 

En ändringsknapp  visas till vänster om sökordet då det har gjorts ändring. 

Klickar man på knappen öppnas ett fönster där den tidigare texten och/eller värdena kan läsas samt 
information om vem som gjort ändring och när ändringen gjorts. 

I journaltexten syns endast de senaste uppgifterna. 

 
Visa signatur i läsfönstret innebär att: 

¶ Ifall text skrivs på samma anteckning av samma ansvarig mer än 24 timmar efter 
anteckningens dokumentationsdatum så visas tidpunkt (datum och klockslag) vid texten i 
journalens läsfönster. 

¶ Ifall text skrivs på samma anteckning av samma ansvarig inom mindre än 24 timmar så 
visas inte detta speciellt vid texten. 

¶ Ifall text skrivs på samma anteckning av en kollega mer än 24 timmar senare visas 
personalkategori, signatur och tidpunkt. 

¶ Ifall text skrivs på samma anteckning av en kollega inom mindre än 24 timmar visas 
kollegans personalkategori och signatur vid texten i journalens läsfönster. 

Ifall text ändras/läggs till på en signerad anteckning visas det ändrade/nya sökordet med ett blått streck 
innan det signerats. Det blåa strecket försvinner när texten signerats. 

Fönsterlisten  

 

Högst upp i Dokumentationsfönstret syns namnet på dialogen i den blå fönsterlisten. Fönsterlisten visar 
att det är ett fönster för Dokumentation följt av <Perskat> därefter patientens Personnummer och 
Namn. (Sekel relaterat till personnumret visas med att mellanslag innan det 10-siffriga personnumret)  
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Dokumentation innebär att det är ett fönster relaterat till klinisk dokumentation i journalen (läsa och/eller 
skriva).  

En personalkategori visas specificerad i fönsterlisten när man har en personalkategori där man har 
skrivrättigheter.  

Om en användare bockat ur den personalkategori man tillhör och valt en eller flera personalkategorier för 
vilka man inte har skrivrättigheter, visas det i fönsterlisten med Dokumentation <Perskat> Enbart Läs.  

Det går inte att skapa nya anteckningar med denna inställning. Det går att dokumentera på redan 
befintliga gemensamma anteckningar.  

För att kunna dokumentera bocka i den egna personalkategorin. 

En sekreterare kan alltid dokumentera oavsett vad som är valt under Personalkategori i 
navigeringsfönstret. 

Journalfilter 

Funktionen Journalfilter är till för att kunna filtrera ut den information som användaren anser sig behöva. 

Journalfilter visar alla anteckningar vilka inloggad användare är behörig att läsa. 

Vald filtrering på journalmapp eller i navigeringsfönster påverkar vilka anteckningar som visas. Det som 
visas är endast de anteckningar som tillhör de vårdkontakter användaren valt att se samt de 
anteckningar som är stämplade med dessa enheter oavsett vilken vårdkontakt de tillhör. 

Samtliga personalkategoriers anteckningar visas oavsett vilket urval som gjorts under Personalkategorier 
i navigeringsfönstret. 

1. Klicka på Filter eller ALT + F för att öppna Journalfilter 

 

Ett nytt fönster Journalfilter öppnas 
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Kolumner som visas är: 

¶ Aktivitet ï namnet på anteckningens rubrik 

¶ Händelsedatum ï datum och tid för anteckningen 

¶ Perskat ï den personalkategori som är ansvarig för anteckningen 

¶ Ansvarig ï namnet på den användare som är ansvarig för anteckningen 

¶ Senast skrivet ï datum och tid då det senast dokumenterades på något sökord i 
anteckningen 

¶ Avdelning ï namnet på den enhet som anteckningen är flaggad med 

¶ Vårdkontakt ï datum för den vårdkontakt som anteckningen tillhör 

¶ Vårdkontaktens avdelning ï namnet på  vårdkontakten enhet till vilken anteckningen tillhör.  

Det går att sortera stigande eller fallande på de olika kolumnerna genom att klicka på 
kolumnens rubrik. 

Det går att flytta en kolumn genom att markera den och dra den till önskad plats. 

Inställningen behålls så länge fönstret är öppet. 

2. För att välja anteckningar klicka i rutan framför namnet på anteckningen eller markera 
anteckningen och välj mellanslagstangenten. När man kommer in i journalfiltret är knappen Ok 
i fokus även om den översta aktiviteten är blåmarkerad. Tryck på TAB 2 gånger för att få fokus i 
listan med aktiviteter. 

¶ För att välja samtliga anteckningar markera kryssrutan uppe till vänster alternativt använd 
CTRL + A, men man behöver först ha fokus i listan med aktiviteter. 

3. Bekräfta med OK 
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Valda anteckningar ligger nu utlagda i läsfönstret samt ligger listade i journalträdet under sökmappen 
Journalfilter. 

 

Dessa ligger kvar här till dess att användaren stänger ner journalen eller öppnar filterverktyget och gör ett 
nytt urval. 

Information 
Om du önskar spara undan filtrerade anteckningar ett tag; filtrera fram önskade anteckningar, 
högerklicka på mappen Journalfilter i trädet och välj Visa i externt fönster. 
Dessa anteckningar kan då nås igen även ifall man filtrerar fram andra anteckningar. När journalen 
stängs ned stängs alla externa fönster ner per automatik samtidigt. 

 

Huvud- och underaktiviteter i filtret 

I filterverktyget visas huvud- och underaktiviteter separat. 

När huvud- och/eller underaktiviteter läggs ut i journalens läsfönster grupperas dessa tillsammans med 
inbördes tidsordning beroende på respektive huvudaktivitets händelsetid. 

Ifall endast en underaktivitet markeras i filtret utan att dess huvudaktivitet (förälder) markeras i filtret så 
kommer vald underaktivitet ändå läggas ut på läsytan tillsammans med den huvudaktivitet den har 
koppling med. 

Huvud- och underaktiviteter i journalträdet 

Om det finns underaktiviteter tilI en huvudaktivitet visas underaktiviteterna i dolt läge. Detta innebär att 
man behöver klicka på plustecknet framför huvudaktiviteten för att underaktiviteten skall visas i 
journalträdet. 
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Om en aktivitet skulle innehålla en avslutad s k resultatterm så visas detta med bokstaven u inom 
hakparentes [u] framför aktivitetsnamnet. 

 

 

Filtreringsfunktioner  

Det är möjligt att begränsa vad som skall listas i Journalfilter genom att filtrera information i de olika 
kolumnerna. 

Gemensamt för kolumnerna är att översta cellen i respektive kolumn består av följande delar. 

¶ en knapp A för avancerade filterfunktioner, se avsnittet Avancerad sökning i 
journalfiltret 

¶ en cell med möjlighet till inmatning av ett eller flera tecken 

 

¶ en nedåtpil vilken öppnar en lista med t ex befintliga värden i kolumnen 

 

¶ en knapp med tratt  vilken rensar i kolumnen angivet filterkriteria 

Begränsa urval i filtrets kolumner 

1. Markera översta cellen i kolumnen Aktivitet 

2. Ställ markören på nedåtpilen 

¶ En lista visas nu innehållande aktiviteter för aktuell patient. 

3. Välj önskad typ av anteckning eller skriv t ex in en bokstav i översta cellen.  

¶ Endast aktiviteter vilka börjar på angivet urval listas. 

4. Rensa eventuellt angivet filterkriteria genom att trycka på ikonen med en tratt till höger om 
respektive kolumns översta cell. 

5. Markera kolumnen Händelsedatum 

6. Välj Intervall. En litet fönster Datumintervall öppnas. 
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¶ Alternativt markera önskat händelsedatum direkt i listan. 

7. Ange önskat datumintervall från och med till och med. Almanacksfunktion öppnas med ALT + pil 
ner när fältet är i fokus 

8. Bekräfta datumintervall med OK 

9. Ange önskat urval i kolumnen Personalkategori 

10. Ange önskat urval i kolumnen Ansvarig 

11. Ange önskat urval i kolumnen Senast skrivet 

12. Ange önskat urval i kolumnen Avdelning 

13. Ange önskat urval i kolumnen Vårdkontakt 

14. Ange önskat urval i kolumnen Vårdkontaktens avdelning 

15. Markera önskade rader och bekräfta med OK 
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Avancerad sökning i journalfiltret 

Genom att välja knappen A under kolumnens rubrik finns möjlighet till mer avancerade funktioner i 
journalfiltret, men dessa finns endast på engelska. Dessa urvalsfunktioner påminner om filter i Microsoft 
Excel. 

1. Markera översta cellen i kolumnen där man önskar göra sin sökning 

2. Välj knappen med A till vänster i översta kolumnen 

En lista med olika alternativ visas 

Equals Är lika med 

Does not equal Är inte lika med 

Less than Är mindre än 

Less than or equal to Är mindre än eller lika med 

Greater than Är större än 

Greater than or equal to Är större än eller lika med 

Like Innehåller * och angett mönster 

Matchess Regular 
Expression 

Innehåller angiven teckenkombination 

Starts with Börjar med 

Contains Innehåller 

Ends with Slutar med 

Does not start with Börjar inte med 

Does not contain Innehåller inte 

Does not end with Slutar inte med 

Does not match Innehåller inte angiven teckenkombination 

Not like Innehåller inte * och angett mönster 

3. Välj önskat argument och ange en teckensträng 

¶ T ex Contains (Innehåller) ant så visas både mottagningsanteckningar och 
intagningsanteckningar 

Anpassat filter 

De olika argumenten listade ovan visas även om man valt (Användardefinierat) i listan som visas när 
man tryckt nedåtpil i en kolumnrubrik. 

1. Markera översta cellen i kolumnen 

2. Ställ markören på nedåtpilen 

3. Välj (Användardefinierat) i listan som visas 

4. Ange önskade operander i fönstret som visas 

5. Markera radioknapparna ifall det skall vara ett och/eller förhållande och lägg eventuellt till 
ytterligare operand. 

¶ And conditions innebär att alla angiva argument skall vara uppfyllda. 

¶ Or conditions innebär att något av angiva argument skall vara uppfyllda. 
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Skriv ut 

Knappen Skriv ut  används för att skriva ut det som visas på Läsfönstret.  

Man kan således skriva ut resultatet av det som visas på läsfönstret efter att man gjort en filtrering av 
anteckningar. 

Se avsnittet Utskrift av journalanteckningar 

Uppdatera 

Knappen Uppdatera  kan användas för uppdatering av journalens läsfönster. Att trycka på 
uppdatera innebär att en ny läsning görs till databasen så att senaste informationen hämtas. 

Exempel: 
Användare A läser journalanteckningar för patient X. 
Användare B skriver samtidigt en anteckning på samma patient. 
Användare A trycker Uppdatera (eller ALT + D) och kommer då att se den nya anteckningen som 
användare B just skrivit. 

Journalen uppdateras även automatiskt när en användare markerar en annan vårdkontakt i journalträdet. 

Gå till annan del av journalen 

Vid bläddring till annan del av journalen än dokumentationsmodulen används respektive flik på 
journalmappen (bläddringsverktyget). 

1. Klicka på personnummerknappen så läggs Journalmappen upp eller aktivera journalmappen 
med CTRL + 1. 

2. Välj önskad flik t ex Remiss eller Läkemedel för att komma till dessa delar av journalen. 

Växla mellan öppna flikar 

Då man har flera flikar (delar) öppna på samma patient kan man växla mellan dessa på två olika sätt: 

1. Välj menyvalet Visa, här finns en lista på öppna flikar och genom att klicka på önskad flik läggs 
denna fram på skärmen. 

2. Kortkommando CTRL + TAB för att vandra mellan flikarna. 
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Delad visning 

Man har möjlighet att se och arbeta i flera flikar (delar) av patientens journal samtidigt.  

1. Klicka på önskad flik, t ex Remiss. 

2. Klicka på personnummerknappen och välj ytterligare en flik, t ex journal. 

3. Välj menyvalet Visa 

4. Välj Dela 

5. Nu innehåller skärmbilden dialogfönster från båda öppnade flikarna. 

 

I båda dessa fönster kan man scrolla och redigera, dvs. skriva en ny remiss parallellt med att 
man skriver en ny anteckning. 

Observera 
I detta läge finns en yttre och en inre vertikal scroll list. En yttre för att scrolla över hela ytan och 
en inre för att scrolla det som visas i respektive moduls fönster.  

Man kan ha flera flikar öppna och i delad visning samtidigt, men ju fler man har desto mindre fält 
och desto mer måste man scrolla för att se innehållet. 

Man kan i det här läget ändra storlek på fälten genom att trycka på knapparna 
minimera/maximera uppe till höger i respektive fält eller genom att sätta muspekaren på kanten 
av fönstret så att den får formen ż och sen dra ner/upp till önskad storlek.  

Sätter man muspekaren på blåa fönsterlisten kan man flytta fönstret till önskad plats på skärmen. 
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Dokumentera i 
dokumentationsmodulen 

Skriva anteckning 

All behörig personal kan dokumentera. Informationen är knuten till patienten och varje kategori 
dokumenterar fakta i "sin del" av journalen. Sökord och anteckningar kan delas mellan olika 
personalkategorier. 

Ny anteckning sekreterare 

Sekreterare har skrivrättigheter i alla personalkategoriers journalblad och kommer till de 
personalkategorier som är valda under menyvalet Mina inställningar/Sätt vald personalkategori. Har 
man inte angivit någon alternativ här är läkare förvalt. Se avsnittet Sätt vald personalkategori. 

Valet påverkar vilka personalkategorier som sekreteraren kan skriva för. 

Det går att temporärt lägga till/ ta bort valbara personalkategorier under Personalkategorier i 
navigeringsfönstret. 

Om en sekreterare övervägande skriver för en personalkategori eller en särskild ansvarig person kan ett 
byte göras via menyvalet Mina inställningar/Byt förvald personalkategori. Se avsnittet Byt förvald 
personalkategori. 

1. Ta fram aktuell patients journal och välj fliken Journal på journalmappen.  

2. Använd funktionsknappen Ny anteckning (ALT + N) i övre menyraden i journalfönstret. 

 

3. För sekreterare visas fönstret Välj ansvarig, förvalt är alternativet satt under Byt förvald 
personalkategori. 

¶ De personalkategorier som är valbara är de som är ibockade under Personalkategori i 
navigeringsfönstret. 

¶ Vid behov byt Personalkategori och/eller Ansvarig. 

¶ Flerbokstavssökning kan användas i fältet Ansvarig. 
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4. Välj ansvarig personal och eventuell roll och bekräfta med OK.  

¶ Knappen Uppdatera är endast aktiv när "Filtrera på organisation" och den översta noden i 
organisationsträdet är markerad. Knappens funktion är att användas i de fall som ansvarig 
inte visas i översta noden av organisationsträdet vid filtrering på organisation. 

¶ När man klickar på knappen så töms den lokala "cachen" för namnen på de ansvariga i hela 
organisationsträdet - detta är istället för att stänga ner och öppna Melior igen. (Det är endast 
namnen på de ansvariga som läses om, d v s avdelningar läses inte om). 

5. Fönstret Ny anteckning visas. 
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6. Markera önskad aktivitet i listan på vänstra sidan av fönstret. 

¶ Om sekreteraren har valt fel ansvarig personalkategori så måste man stänga fönstret och 
välja Ny anteckning igen 

¶ I systemadministrationen kan det konfigureras vilka anteckningar som skall vara tillgängliga 
på respektive vårdenhet.  

¶ Om den anteckning du söker inte finns i listan kan det bero på att den inte är definierad på 
den enhet du är inloggad mot. Byt i så fall vårdenhet. 

7. Använd TAB-tangenten för att komma till högersidan av fönstret.  

8. Fältet Ansvarig är ifyllt med den person man valt som ansvarig. 

¶ Om sekreterare vill byta ansvarig, tryck på knappen Personal och välj en ny ansvarig. Det 
går endast att byta ansvarig inom samma personalkategori man valde vid skapandet av ny 
anteckning. 

Observera 
Sekreterare och vald ansvarig måste ha samma behörighet till 
aktivitet/avdelning/vårdkontakt. 

9. Fältet för Vidimerare visas på anteckningar vilka kräver vidimering.  

¶ Välj ansvarig vidimerare genom att trycka på knappen Personal och välj ansvarig vidimerare 
i fönstret som visas. 

10. Välj eventuellt Mall.  
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11. Välj en vårdkontakt eller fri aktivitet i rullisten Vårdkontakt. 
Vad som visas initialt i fältet Vårdkontakt beror på vad som är i fokus när fönstret Ny anteckning 
öppnas. 

12. Om fokus ligger på en anteckning tillhörande en vårdkontakt utgår systemet ifrån att det är den 
vårdkontakten du vill skriva på och den ligger då förvald i fältet Vårdkontakt. 

¶ Om fokus ligger på en anteckning av typ Fri aktivitet är fältet Vårdkontakt blankt.  

¶ Systemet visar en kontrollfråga ifall man skriver på en vårdkontakt som inte är den senaste. 

13. Fältet Avdelning visar förvalt den enhet du är inloggad på. Välj eventuellt en annan vårdenhet i 
organisationsträdet genom att aktivera knappen med frågetecken vid fältet Avdelning . 

14. Ange Datum d v s händelsedatum (dagens datum och aktuellt klockslag visas förvalt).  

¶ Se kapitlet Datumfält i Melior om hur det går till att ange datum mm. 

15. Fältet Till och med behöver endast fyllas i för planerade aktiviteter. 

16. Bekräfta med OK 

17. Anteckningen läggs nu upp i skrivläge. 

Information 
Sekreterare och den valde ansvarige måste båda ha samma behörighet till aktivitet, avdelning, 
vårdkontakt osv för att kunna skapa aktivitet. En sekreterare kan mao inte skapa en aktivitet som den 
valde ansvarige ej är behörig till, ej heller på en patient eller avdelning vald ansvarig ej är behörig till. 

Senast valda personalkategori och ansvarig återfinns i Välj ansvarig-dialogen om sekreteraren skapar 
ytterligare en ny anteckning på samma patient. 

Vid dubbelklick på anteckningshuvud på befintlig anteckning visas inte välj ansvarig-dialogen om befintlig 
ansvarig har en personlig eller en förvald roll med behörighet på anteckning/vårdkontakt. Har befintlig 
ansvarig inte detta visas välj ansvarig-dialogen. För byte av ansvarig för anteckningen väljer man 
knappen Personal. Väljs knappen skall befintlig ansvarig vara förvald. 

Vid skapande av ny fakta skall välj ansvarig-dialogen visas med anteckningen ansvarige förvald. Är det 
en gemensam anteckning och sekreteraren inte har personalkategorin för anteckningens ansvarige vald 
så visas de alternativ sekreteraren valt i Byt ansvarig personalkategori. 

Läggs mer fakta till på anteckning visas inte välj ansvarig-dialogen. 

Vid förändring av fakta visas välj ansvarig-dialogen med faktans ansvarige förvald. Är det en gemensam 
anteckning och sekreteraren inte har personalkategorin för anteckningens ansvarige vald så visas de 
alternativ sekreteraren valt i Byt ansvarig personalkategori. 

Den tidpunkt som anges i fältet Datum innebär händelsetid. 

När en ny anteckning skapas så hämtas aktuell systemtid till fältet Datum och till dokumentationstid.  

Händelsetid kan ändras av användaren. 

Dokumentationstid kan inte ändras av användaren. 

Beroende på konfiguration i systemadministrationen så kan det vara tillåtet eller omöjligt att spara en 
vanlig anteckning med händelsetid senare än dokumentationstid. Du kan då få ett meddelande 
òHªndelsetid f¬r inte vara fram¬t i tidenò. 
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En anteckning av typ òPlanerad aktivitetò g¬r det ändå att ange händelsetid i framtiden på. 

Information 
Tryck inte på ALT + D för att uppdatera journalen när ett sökord är öppet i skrivläge för då genereras en 
dubblett av aktuellt sökord. 

Uppdatera gärna journalfönstret emellanåt. Att använda knappen Uppdatera innebªr att òtidsstªmpelnò 
på följande sökord i mallen får aktuell tid istället för den tid när mallen plockades fram. 
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Ny anteckning (övriga personalkategorier)  

All behörig personal kan dokumentera. Informationen är knuten till patienten. 

Sökord och anteckningar kan delas mellan olika personalkategorier. 

1. Ta fram aktuell patients journal och välj fliken Journal på mappen. 

2. Använd funktionsknappen Ny anteckning (ALT + N) i övre menyraden i journalfönstret. 

 

3. Fönstret Ny anteckning visas. 

 

4. Markera önskad aktivitet i vänstra delen av fönstret.  

I systemadministrationen kan det konfigureras vilka anteckningar som skall vara tillgängliga på 
respektive vårdenhet.  

¶ Om den anteckning du söker inte finns i listan kan det bero på att den inte är definierad på 
den enhet du är inloggad mot. Byt i så fall vårdenhet. 

5. Använd TAB-tangenten för att komma till högersidan av fönstret. 

¶ Fältet Ansvarig är nedtonat och visar inloggad användares namn. 
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6. Fältet Vidimerare visas på anteckningar vilka kräver vidimering.  

¶ Välj vidimerare genom att trycka på knappen Personal och välj ansvarig vidimerare i fönstret 
som visas. 

7. Välj eventuellt Mall.  

8. Välj en vårdkontakt eller Fri aktivitet i rullisten Vårdkontakt. 

¶ Vad som visas initialt i fältet Vårdkontakt beror på vad som är i fokus när fönstret Ny 
anteckning öppnas. 

¶ Om fokus ligger på en anteckning tillhörande en vårdkontakt utgår systemet ifrån att det är 
den vårdkontakten du vill skriva på och den ligger då förvald i fältet Vårdkontakt. 

¶ Om fokus ligger på en anteckning av typ Fri aktivitet är fältet Vårdkontakt blankt.  

¶ Systemet ger en kontrollfråga ifall man skriver på en vårdkontakt vilken inte är den senaste. 

9. Fältet Avdelning visar förvalt den enhet du är inloggad på. Välj eventuellt en annan vårdenhet i 
organisationsträdet genom att aktivera knappen med frågetecken vid fältet Avdelning. 

10. Ange Datum d v s händelsedatum (dagens datum och aktuellt klockslag visas förvalt).  

¶ Se kapitlet Datumfält i Melior om hur det går till att ange datum mm. 

11. Fältet till och med behöver endast fyllas i för planerade aktiviteter. 

12. Bekräfta med OK 

13. Anteckningen läggs nu upp i skrivläge 

Information 
Den tidpunkt som anges i fältet Datum innebär händelsetid. När en ny anteckning skapas så hämtas 
aktuell systemtid till fältet Datum och till dokumentationstid. Händelsetid kan ändras av användaren. 

Dokumentationstid kan inte ändras av användaren. Beroende på konfiguration i systemadministrationen 
så kan det vara tillåtet eller omöjligt att spara en vanlig anteckning med händelsetid senare än 
dokumentationstid. Du kan d¬ f¬ ett meddelande òHªndelsetid f¬r inte vara fram¬t i tidenò. 

 

En anteckning av typ òPlanerad aktivitetò g¬r det ªnd¬ att ange hªndelsetid framåt i tiden på. 

 

Information 
Tryck inte på ALT + D för att uppdatera journalen när ett sökord är öppet i skrivläge för då genereras en 
dubblett av aktuellt sökord. 

Uppdatera gärna journalfönstret emellanåt. Att använda knappen Uppdatera innebªr att òtidsstªmpelnò 
på följande sökord i mallen får aktuell tid istället för den tid när mallen plockades fram. 
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Ny anteckning - Omv.omr 

I fönstret Ny anteckning kan det finnas en eller två listor med valbara anteckningar. 

Fliken Aktiviteter visas för alla personalkategorier och innehåller anteckningar beroende på hur dessa 
konfigurerats i systemadministrationen. 

Fliken Aktiviteter är den lista som är i fokus när fönstret öppnas. 

För alla personalkategorier utom för läkare kan det även finnas en andra lista i fönstret Ny anteckning. 
Dessa ligger då valbara under en flik som heter Omv.omr. 

 

Möjlighet finns att växla mellan de två listorna genom kortkommando. 

ALT + V aktiverar fliken med valbara omvårdnadsområden. 

ALT + K växlar tillbaka till fliken Aktiviteter. 

 

Vilka anteckningar som ligger under vilken flik beror på hur dessa är konfigurerade i 
systemadministrationen. 
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Aktivitetslista 

En typ av anteckning (huvudaktivitet) kan i systemadministrationen vara byggd som en aktivitetslista. Det 
innebär att när man skapat en viss anteckning och sedan har den i fokus när en ny anteckning skapas så 
kan man välja valbara aktiviteter tillhörande aktuell huvudaktivitet. Exempelvis kan Vårdplan och Infarter 
vara byggda som en huvudaktivitet med tillhörande underaktiviteter i en aktivitetslista. 

Arbete med aktivitetslistor 

1. Välj i Ny anteckning en anteckning som är uppbyggd som en aktivitetslista 

2. Fyll i fälten i högra sidan av fönstret och bekräfta med OK 

3. Markera huvudaktiviteten (Ex Vårdplan) så att den är i fokus i journalträdet eller läsyta 
(Att en aktivitet är i fokus indikeras av en ram) 

4. Välj Ny anteckning 

5. Fönstret Ny anteckning innehåller nu de anteckningar vilka är konfigurerade att tillhöra 
aktivitetslistan (s.k. underaktiviteter) 

 

 

6. Notera att när listan av valbara aktiviteter är en aktivitetslista finns även en kryssruta för 
Huvudaktivitet synlig uppe till vänster i fönstret. 

¶ Om du inte vill skapa en s.k. underaktivitet, markera kryssrutan framför Huvudaktivitet så 
visas den vanliga listan istället. 

7. Markera önskad anteckning i aktivitetslistan och fyll därefter i högra sidan av fönstret. 

8. Välj eventuellt Mall 

9. Välj Avdelning 

10. Fyll i Händelsedatum 

11. Fyll i Datum för planerad utvärdering ifall det gäller en s.k. planerad aktivitet. 

12. Bekräfta med OK 

En underaktivitet ligger i kronologisk ordning under den huvudaktivitet den tillhör och visas i journalträdet 
som indragen i en nivå under dess förälder, huvudaktivitet, även om det finns anteckningar som har 
händelsedatum inom dessa intervall. 
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Beroende på hur aktiviteterna är byggda i systemadministrationen kan det finnas flera nivåer av 
aktivitetslistor. 

Information 
Aktivitetslista skall inte läggas som fri aktivitet p g a att det då inte går att få tag på underaktiviteterna. 

Planerad aktivitet 

En typ av anteckning kan vara byggd som planerad aktivitet.  

När tidpunkt för planerad utvärdering inträffar läggs då ett kom ihåg i ansvarig persons skrivkorg. 

Anteckningen ligger i skrivkorgen till dess att det är dokumenterat på det sökord vilket i 
systemadministrationen är konfigurerat att göra att aktiviteten anses vara färdig. 

När en anteckning är av typ planerad aktivitet visar nedersta datum fältet i fönstret Ny anteckning 
rubriktext planerad utvärdering. 
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Skapa anteckning med planerad utvärdering 

1. Välj i fönstret Ny anteckning en anteckning vilken är byggd som en planerad aktivitet. 

2. Fyll i fälten i högra sidan av fönstret  

3. Ange datum för planerad utvärdering i nedersta datumfältet 

4. Bekräfta med OK 

¶ Datum för planerad utvärdering visas till höger i aktivitetshuvudet i läsfönstret. 

 

 

Ange datum för planerad utvärdering i efterhand 

Om det är en planerad aktivitet och utvärderingsdatum inte är angett kommer aktiviteten att visas med 
en enkelriktatsymbol till dess att datum för planerad utvärdering är angett. Enkelriktad symbol visas både 
i journalträdet och vid aktivitetshuvudet i läsfönstret. 
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1. Markera aktuell anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER så att skrivfönstret öppnas 

3. Fyll i Datumfältet för planerad utvärdering och bekräfta med OK 

 

 

När utvärderingsdatum är angett försvinner enkelriktatsymbolen från läsfönstret.  

  

 

Vid Uppdatering försvinner enkelriktatsymbolen från journalträdet. Tryck på knappen Uppdatera 
eller ALT + D för att uppdatera journalen. Journalen uppdateras även automatiskt nästa gång 
man öppnar journalen. 
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Skrivfönstret 

Har mall inte valts i fönstret Ny anteckning och man öppnar en tidigare skapad anteckning i skrivläge 
kommer man till ett första skrivfönster.  

Skrivfönstret är placerat i nedre delen av skärmbilden. Där är det möjligt att välja att infoga en mall, ändra 
vårdkontakt, avdelning, datum eller ändra ansvarig personal.  

När en mall redan är vald eller det finns en förvald mall syns inte fältet Mall. 

 

I skrivfönstrets högra del finns det funktionsknappar: 

 

Knapp Funktion 

OK Sparar det man skrivit 

Avbryt Stänger skrivfönstret 

Nytt Tar fram sökordslistan 

Sida + Bläddrar en skärmbild upp i journaltexten 

Sida - Bläddrar en skärmbild ner i journaltexten 

Ta bort Tar bort sökord eller aktivitet som inte är signerad 

Ta bort 
tomma fakta 

Tar bort sökord som det inte finns text på i läsytan 

 

Termer i skrivfönstret 

Skrivfunktionen har ett sökordsfält som visar det sökord du skriver på. 

Beroende på vilken typ det aktuella sökordet är (fritext, text, numeriskt värde, enval, flerval, datum, länk, 
diagnos etc.) varierar textfälten på sökorden. På alla typer av sökord kan du skriva en kommentartext i 
det stora textfältet (textrutan). För att komma åt att skriva i det stora textfältet måste man alltid göra ett 
val i envals/flervalslistan alternativt ange ett värde/en text i ett litet fält. 

 

Om sökordet (termen) är av typen fritext visas endast ett skrivfält under sökordsfältet.  
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Exempel på fritextterm: 

 

 

Ett sökord kan även vara av t ex typ enval eller flerval då en lista med alternativ visas mellan sökords- 
och skrivfältet.  

Om sökordet (termen) är av typen enval visas ett fält med en listbox med en pil till höger om 
inmatningsfältet 

Exempel på envalsterm: 

 

Skriva på term av typ enval 

Öppna listan på sökord av typ enval med ALT + PIL NER och bläddra bland alternativen med 
piltangenterna. 

Det går även att skriva in första bokstaven i ett alternativ så kommer det i fokus i rullisten direkt. 

Tryck TAB-tangenten när önskat alternativ är markerat. Fritextrutan kommer nu i fokus. Eller bekräfta 
med ALT + O direkt. 

Spara med ALT + O när allt är klart. 

Vissa envalstermer kan ha fasta eller förändringsbara tilläggstexter. Dessa texter visas då i fritextrutan.  

Exempel på flervalsterm: 

 

Alternativen visas med kryssrutor till vänster och ett fält för beskrivning i en kolumn till höger om 
respektive alternativ. Vissa flervalstermer kan ha fasta eller förändringsbara tilläggstexter. 
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Användaren markerar önskade alternativ genom markering i kryssrutor och har möjlighet att ange en 
tilläggstext (beskrivningstext) kopplat till varje enskilt alternativ. Det är inte nödvändigt att ange en 
tilläggstext men det kan göras. 

Utöver detta finns dessutom möjlighet att ange en generell kommentar i textrutan under de olika 
alternativen. 

Om man inte ser all text vid editering eller om man vill ha en större skrivyta välj Zooma eller ALT + Z för 
att öppna ett separat skrivfönster. 

 

När de markerade valen sparas kommer respektive val med tillhörande tilläggstext att presenteras 
tillsammans i läsfönstret. 

Skriva på term med flerval 

Öppna ett sökord av typ Flerval 

Förflyttning mellan raderna kan ske med tangenterna PIL ner/upp 

Markera önskat alternativ genom att bocka i kryssrutan med mellanslagstangenten 

Aktivera beskrivningsfältet med ALT + PIL höger eller pil höger  

Avsluta beskrivningsfältet med ALT + PIL ner för att komma direkt till nästa rad eller backa med eller 
ALT + PIL vänster eller ALT + PIL upp 

Förflyttning till fritextrutan med TAB-tangenten 

Spara med ALT + O när allt är klart. 

Information 
Ifall många flervalsalternativ är markerade och långa tilläggstexter angivna och man även skrivit i stora 
textrutan så kan antal tecken komma att överskrida max antal tillåtna tecken. 
Då visas ett meddelande med uppmaning att korta ner text. 

Om man gjort ett par val på en term av typ flerval genom att markera olika alternativ på en flervalsterm 
och skrivit tilläggstext i beskrivningsfältet och sedan ångrar sig och avmarkerar ett tidigare i-bockat val så 
kommer tillhörande angivet texttillägg att försvinna när man sparar. Ifall man skrivit en tilläggstext men 
inte bockat i dess alternativ ger systemet en kontrollfråga. 
Den text man eventuellt hade skrivit i fritextrutan ligger däremot kvar såvida den inte raderas ut av 
användaren. 
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Observera 
Välj inte fler än 14 st flervalsalternativ på samma sökord. Orsak till att inte fler än 14 alternativ bör 
markeras är att ifall man har låg skärmupplösning så kan man komma i ett läge där eventuell tilläggstext 
inte ryms i fönstret på i en Översikt. Vid behov av att ange flera alternativ skapas istället en dubblett. 

Om sökordet (termen) är av typen datum visas ett fält med en listbox med en pil till höger om 
inmatningsfältet 

Exempel på datumterm: 

 

Skriva på term av typ datum. Se även kapitlet Datumfält i Melior om hur det går till att ange datum mm. 

Ett kombinerat sökord är en term vilken i systemadministrationen är byggd med en eller flera 
egenskapstermer. 

 

På ett kombinerat sökord måste man alltid ange ett värde i första fältet för att kunna spara. Har man inte 
gjort det ger systemet en varning att ett värde måste väljas.  

Till höger i skrivfönstret finns funktionstangenter: 

Knapp Funktion 

OK Sparar det man skrivit 

Avbryt Stänger skrivfönstret 

Nytt Tar fram sökordslistan 

Sida - Bläddrar en skärmbild ner i journaltexten 

Sida + Bläddrar en skärmbild upp i journaltexten 

Ta bort Tar bort sökord eller aktivitet som inte är signerat 

Dubblett Ger en Dubblett av markerat sökord t ex vid långa texter  
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Räkneverk 

Meliors räkneverk visar antal radbrytningar och antal tecken man skrivit i fritextfältet på i ett visst sökord. 
När 90% av maximalt antal rader eller tecken uppnåtts rödmarkeras respektive räkneverk som en 
indikation till att avsluta texten på lämpligt sätt. 

Första värdet visar X radbrytningar av antal tillåtna som hittills skrivits. 

Andra värdet visar antal tecken som skrivits av max antal tillåtna tecken.  

 

 

Stavningskontroll 

I alla textfält i dokumentationsmodulen finns möjlighet till stavningskontroll (stavningskontrollen utgår från 
funktion i Windows 10).  

Vilka ord som finns tillgängliga beror på vilket lexikon som finns tillgängligt på datorn, därför är de 
tillgängliga orden i ordlistan beroende av vilken användare som loggat in i datorn.  

Det innebär att ifall man vid arbete i Melior kommer till ett ord vilket inte är känt och man lägger till ordet 
via stavningskontrollens funktion Lägg till i Ordlista så hamnar ordet i profilen för den som loggat in i 
datorn. Om användaren senare arbetar i Melior på en annan dator där någon annan användare har 
loggat in så finns inte det tidigare tillagda ordet med på den datorn. 

För ytterligare information om aktivering av stavningskontrollen, inställningar på dator samt lägg till i 
ordlista m m ï v v kontakta ansvarig systemadministratör för Melior. 

När stavningskontrollen är aktiverad så visas ord med stavfel samt okända ord (som t ex medicinska 
termer) med ett rött streck under. 

 

Högerklicka på respektive ord alternativt använd funktionstangenten F7 för att korrigera felet. Om det 
finns fºrslag p¬ ersªttningsord s¬ visas dessa i en meny och man kan klicka p¬ òrªttò ord (det g¬r ocks¬ 
att hoppa med piltangenterna och bekräfta med Enter) varvid det felstavade ordet försvinner och ersätts 
med det òrªttaò. Alternativen Ignorera alla och Lägg till i ordlista är också aktiva. 
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Vid val av Ignorera alla försvinner det röda strecket under ordet tillfälligt, d v s så länge sökordet med 
textfältet är öppet. Om man sparar sökordet och öppnar det igen så visas åter rödmarkeringen.  

Om man istället väljer Lägg till i ordlista s¬ fºrsvinner rºdmarkeringen och ordet òaccepterasò utan 
rödmarkering nästa gång det skrivs av inloggad användare här i dokumentationsmodulen, men även i 
Remisser och EDI-remiss som också använder samma stavningskontroll. 

Om det finns flera felstavade alternativt okända ord i kan funktionstangenten F7 användas för att 
automatiskt öppna en meny med stavningsförslag för det första aktuella ordet som skall ändras. Efter att 
någon form av korrigering har gjorts (t ex val av ersättningsord eller lagt till i ordlista) så öppnas menyn 
med stavningsförslag för nästa rödmarkerade ord och korrigering kan ske. Detta fortsätter tills alla 
rödmarkerade ord ändrats alternativt att processen avslutas med Escape eller att användaren klickar 
utanför menyn med förslag.  

Samma funktion som beskrivits ovan finns även under knappen Zooma. 

 

Zooma 

I skrivrutans övre del finns en funktionsknapp för funktionen att Zooma . Zooma öppnar 
fritextrutan i ett eget fönster. 

När funktionen aktiveras från skrivfönstret går det att skriva och redigera text i det externa fönstret för 
aktuellt sökord vilket ger en bättre överblick vid långa fritexter. 

Skriva fritext i Zooma-fönstret 

1. Öppna ett sökord i skrivläge 

2. Tryck på Zooma (ALT + Z) 

3. Separat fönster för fritextrutan öppnas 

4. Skriv önskad textmassa 

¶ Radbrytningar i Zooma-fönstret görs med ALT + ENTER eller endast ENTER. 

5. Bekräfta med OK 
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¶ Texten sparas nu direkt 

Det finns även en zoomaknapp i läsfönstret, , placerad uppe till höger. Det går inte att 
redigera text i ett zooma-fönster öppnat från läsfönstret. 
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Söka och sätta diagnos (ICD 10) 

Allmänt om sjukdomsklassifikationen ICD 10 

Sjukdomsklassifikationen är hierarkiskt uppbyggd med grupper och kategorier av sjukdomar i en 
bestämd ordning. 

¶ den första indelningen är Kapitel 

¶ varje kapitel är indelat i Avsnitt som omfattar grupper av likartade sjukdomar 

¶ avsnitten består av ett antal Kategorier som motsvaras av treställiga koder 

¶ kategorierna är i sin tur indelade i Diagnoser som betecknas med koder 

Söka diagnos genom att bläddra i ICD 10 

Det finns två möjligheter att få fram dialogen för att söka diagnos: 

¶ via menyvalet Information och därefter ICD 10 från programmenyn. Man använder då 
diagnosdelen endast som uppslagsbok 

¶ direkt från ett sökord i journalen, t ex Diagnos eller Bidiagnos vilket är av typ ICD 10-kod. 

När man väljer knappen Sök diagnos öppnas fönstret Sök ICD-10 koder. 
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I den översta rullisten finner man alla Kapitel. Därunder finner man alla Avsnitt som är kopplade till ett 
visst kapitel. Den tredje rullisten innehåller alla Kategorier i respektive avsnitt och i den nedersta finner 
man alla Diagnoser inom en viss kategori. 

1. Välj t ex sökordet Diagnos i journalen, välj sedan knappen Sök diagnos. 

2. Nu öppnas dialogfönstret Sök ICD10-koder. 

3. Öppna rullisten och välj Kapitel 

4. Öppna nästa rullist och välj Avsnitt 

5. Öppna nästa rullist och välj Kategori 
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6. Markera önskad diagnos. 
 

 

7. Välj OK så visas diagnosen på sökordet i journalen. 

8. Välj OK i skrivfönstret. Diagnosen lagras därmed i journalen. 

Vissa koder kräver en orsakskod. Ifall orsakskod inte är angett ges ett meddelande att orsakskod måste 
väljas. 

Det går också att söka i kodverket genom att ange en textsträng. 

Vid textsökning finns en begränsning att endast 250 träffar kan presenteras. Ifall det meddelandet dyker 
upp behöver textsträngen förfinas. 

 

Sätta diagnos utan att bläddra i ICD 10 

Sätt diagnos direkt då man känner till diagnoskoden: 

1. Välj t ex sökordet Diagnos i journalen. 

2. Skriv diagnoskoden i fältet till höger om Sök diagnos-knappen. 

3. Tryck TAB. Om man har angett rätt kod läggs diagnostexten ut i det stora textfältet. 
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4. Ange vid behov en orsakskod i fältet efter knappen Sök tillägg 

¶ Gör eventuellt önskad redigering av texten  

 

5. Välj OK. Diagnosen lagras därmed i journalen. 

 

Sök diagnos via ICD 10 

Sök diagnos via text 

1. Gå in i diagnosregistret antingen via menyvalet Information/ICD 10 eller via ett sökord kopplat 
till registret, t ex Diagnos. 

2. Skriv diagnostexten t ex "hjärtinfarkt" i fältet Text att söka. 

3. Välj Sök. 

4. Alla diagnoser som innehåller den sökta texten visas i diagnoslistan. 

 

Vid textsökning via menyn Info/ICD 10 finns en begränsning att 500 träffar kan presenteras. Ifall det 
meddelandet dyker upp behöver textsträngen förfinas. 

 

Sök diagnos via kod 

1. Gå in i diagnosregistret antingen via menyvalet Information/ICD 10 eller via ett sökord kopplat 
till registret, t ex Diagnos. 

2. Skriv hela/del av diagnoskoden t ex "J45" i fältet Kod att söka. 

3. Välj Sök. 

4. Alla diagnoser som innehåller den sökta koden/del av koden visas i diagnoslistan. 

 

Söka och sätta orsakskod 

Om man anger en diagnoskod från kapitel S-T Skador, förgiftningar och vissa andra följder av yttre 
orsaker, krävs att orsakskod anges. 
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1. Välj Sök tillägg och välj kod från kapitel V-Y Yttre orsaker till sjukdom och död, välj OK. 

 

 

2. Välj OK i skrivfönstret. Diagnos och Orsakskod visas tillsammans. 

 

Söka och sätta operationskod 

Görs på samma sätt som när man söker och sätter diagnos. Det går att bläddra i operationskodverket 
genom att välja Operationskoder från menyvalet Information eller via ett sökord i journalen som är 
kopplat till operationsregistret. 

Söka och sätta åtgärdskod 

Görs på samma sätt som när man söker och sätter diagnos. Det går att bläddra i Klassifikation av 
vårdåtgärdskodsregistret genom att välja Åtgärdskoder från menyvalet Information eller via ett sökord i 
journalen som är kopplat till åtgärdskodsregistret. 
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Skriva efter mall 

Det kan finnas en eller flera delmallar, men endast en grundmall per aktivitet/anteckning. 

När en anteckning med mall har skapats läggs anteckningen upp med översta sökordet öppet i skrivläge.  

Man skriver på de sökord (termer) som är relevanta i en mall. Det går att hoppa över sökord för att 
komplettera uppgifter vid ett senare tillfälle. 

Beroende på hur sökorden har byggts så skriver man på olika sätt. 

Obligatoriska sökord  

Ett obligatoriskt sökord måste vara ifyllt innan signering kan ske. När ett obligatoriskt sökord inte är ifyllt 
visas symbolen  till vänster om sökordet. 

Icke obligatoriska sökord 

Tomma, icke-obligatoriska sökord rensas bort vid signering. 

Det finns möjlighet att ta bort tomma sökord då mallen skrivits klart. Dubbelklicka på aktiviteten så 

skrivfönstret öppnas och använd funktionsknappen Ta bort tomma fakta eller tryck ALT+F. Då försvinner 
de sökord vilka inte är skrivna på. 

Sökord vilka i systemadministrationen har länkats så att de skall ligga kvar efter signering tas inte bort av 
funktionen Ta bort tomma fakta. 

Term-/sökordstyp Gör så här 

Fritext Skriv texten i det stora fältet. 

Enval 1. Välj alternativ. 

2. Tryck TAB om du vill lägga till en kommentar i stora fältet annars bekräfta 
med OK. 

Enval kan även finnas med färdiga val i fritextfältet. De valen går att förändra, 
om inte termen är av typ skyddad. Då ligger valen låsta för ändring. 

Flerval 1. Kryssa i önskade alternativ och skriv in eventuell tilläggstext.  

2. Tryck TAB om du vill lägga till en kommentar i stora fältet annars bekräfta 
med OK. 

Flerval kan även finnas med fördefinierade tilläggstexter till respektive 
alternativ. De fördefinierade texterna går att förändra om inte termen är av typ 
skyddad. Det finns även möjlighet att skriva en generell text i fritextrutan. 
Denna text hamnar då efter de olika alternativen.  

Värde (Heltal eller 
Decimal) 

1. Ange värde. 

2. Tryck TAB om du vill lägga till en kommentar i stora fältet annars bekräfta 
med OK. 
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Datum Term av typ datum kan fyllas i direkt eller fyllas i med hjälp av 
almanacksfunktion. 

Diagnos/Op.kod/KVÅ-
kod 

1. Skriv kod eller välj ur listboxarna. Gör alla val och bekräfta med OK 

2. Kodtexten läggs upp i skrivrutan, komplettera eller ändra denna om så 
önskas och därefter OK. 

Länk (Till annat 
program)  

Högerklicka på termen eller öppna skrivfönstret och klicka på knappen Starta 
länken.  

Möjlighet finns att skriva i fritextfältet på en termlänk. 

 

Det finns tre olika sätt att spara när man skrivit på ett sökord. 

¶ använda tangenten TAB tills OK-knappen kommer i fokus (ram med prickar), därefter 
ENTER 

¶ klicka på OK-knappen 

¶ använda tangenterna ALT+O 

 

När man skrivit på sista sökordet i mallen visas sökordslistan (termerna i grundmallen) från vilken 
ytterligare sökord som eventuellt inte fanns med i mallen kan väljas. Se även avsnitt Skriva utan mall. 

För att signera måste skrivfönstret stängas. Välj Avbryt 

Signera anteckningen med ALT+S eller tryck på knappen Signera.  

Signeringsrutan ligger nere till vänster under journalträdet. Beroende på inställning i 
systemadministrationen finns eventuellt ett fält att ange lösenord i framför knappen Signera. Ifall fält för 
lösenord finns, ange ditt lösenord vid signering. 

Observera  
För att kunna signera behöver signeringsrutan vara expanderad. Ifall signeringsrutan (nederst till vänster) 
är stängd syns inte knappen Signera. Ifall signeringsknappen inte syns, expandera först signeringsrutan 
med ALT + G eller tryck på plustecknet framför Signera i navigationsfönstret. 

Tomma, ej obligatoriska, sökord raderas automatiskt vid signering såvida inte aktiviteten i 
systemadministrationen är länkad så att fakta inte skall tas bort vid signering. Vill man ta bort dem innan 
så dubbelklicka på aktiviteten så att skrivfönstret öppnas och klicka på knappen Ta bort tomma fakta. 

Om du skapar en dubblett av ett sökord, klicka bara en gång på knappen Dubblett annars skapas två 
dubbletter. Det samma gäller om kortkommando ALT + D hålls nere för länge. 
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Skriva utan mall 

De sökord (termer) man kan skriva på under en viss aktivitet/anteckning är definierade och inlagda i den 
s k grundmallen vilken ofta är specifik för varje anteckning. 

Valbara sökord (d v s termer i grundmallen) visas i bokstavsordning i den så kallade sökordslistan. 

Sökordslistan 

Finns under funktionsknappen Nytt i skrivfönstret.  

Innehåller samtliga sökord som kan användas när man skriver på en anteckning. Används då man 
skriver en journalanteckning utan mall, när man vill göra tillägg av sökord som inte finns med i den mall 
man valde när man började skriva samt då tillägg av sökord skall göras i efterhand. 

För att öppna sökordslistan välj Nytt eller ALT + Y. 

För att stänga sökordslistan välj knappen Esc. 

 

För att hämta upp ett sökord ur listan skriver man de första bokstäverna i ordet i sökfältet t ex "hud" för att 
få fram sökordet Hud/vävnad. Man kan också bläddra med rullningslistan eller gå med piltangenterna tills 
rätt sökord är markerat. 

1. Skapa ny anteckning med funktionsknappen Ny anteckning 

2. Välj Ingen mall, ändra eventuellt datum och välj OK 

3. Sökordslistan visas i bokstavsordning  

4. Markera önskat sökord och tryck Enter eller bekräfta med ALT + O eller dubbelklicka på 
önskad term i sökordslistan 

¶ När man skriver utan mall så finns inga markeringar om obligatoriska sökord 

5. Skriv på sökordet och bekräfta med OK 

6. Välj eventuellt ytterligare sökord ur sökordslistan 

7. Stäng skrivfönstret med knappen Avbryt. 
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Information 
När nytt sökord plockas upp från sökordslistan sparas det upp på läsytan i samma veva som det öppnas i 
skrivläge. Ifall man inte skriver på det kommer det sökordet att ligga kvar tomt på läsytan tills det tas bort 
manuellt eller att det tas bort av systemet vid signering.  

Ange mall i efterhand 

Har du inte valt en mall när anteckningen skapades och ännu inte börjat skriva på anteckningen kan mall 
plockas upp i efterhand. 

Dubbelklicka på en anteckning i läsfönstret eller markera anteckningen och tryck CTRL + ENTER så att 
skrivfönstret öppnas. 

I den nedre delen (skrivfönstret) finns då en listbox, Mall, Ingen mall är förvalt. 

För en anteckning med förvald mall eller där man redan valt en mall finns inte fältet Mall. 

 

Markera önskad mall i listboxen Mall 

Om inga ändringar i fälten behövs, välj OK 

För att göra ändringar i fälten tryck TAB för att komma till de olika fälten. 

 ndra v¬rdkontakt, hªr finns en lista p¬ patientens alla v¬rdkontakter samt òFri aktivitetò. 

Ändra avdelning, görs via knappen ? vilken öppnar ett dialogfönster med möjlighet att byta vårdenhet 
med hjälp av organisationsstrukturen. 
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Datum d v s händelsedatum (dagens datum och aktuellt klockslag visas förvalt).  

Ange ny tid om tiden inte stämmer. 

Almanacksfunktionen kan användas. 

Till och med datum behöver endast fyllas i när det gäller planerade aktiviteter som skall utvärderas ett 
visst datum. 

Se även kapitlet Datumfält i Melior om hur det går till att ange datum mm. 
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Ta bort mall 

Om du av misstag valt fel mall till en anteckning måste du ta bort mallen genom att ta bort både 
anteckning och mall. 

1. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

2. Välj Ta bort-knappen. Anteckning och mall raderas. 

¶ Har man skrivit på något sökord eller om mallen innehåller rubriksökord får man en varning 
innan mallen tas bort. 

 

Om fakta finns skriven på anteckningen och anteckningen har varit stängd emellan innan du tar bort 
anteckningen hanterar systemet det som makulering och du behöver då ange orsak att makulering görs.  

Borttagen osignerad text kommer att visas som makulerade detaljer.  
Se även Ta bort osignerad anteckning 

Signerad information går inte att ta bort, endast makulera. (för makulering krävs speciell behörighet) Se 
även Makulera anteckning. 
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Ändra i journaltext 

Ansvariga som tillhör samma personalkategori kan ändra i varandras anteckningar. Personal som delar 
anteckning över personalkategorier (gemensamma anteckningar) kan ändra i varandras anteckningar 
oavsett personaltillhörighet. 

Ändringar registreras och sparas i en s.k. historiklogg. Loggen innehåller information om den tidigare 
angivna texten, tid och datum för ändringen samt vem som gjort ändringen. Ett ändrat sökord markeras 

med en symbol; . 

1. Dubbelklicka på sökordet eller text som skall ändras eller öppna skrivfönstret med CTRL + 
ENTER 

2. Ändra alternativ om det gäller en alternativlista, i värdefältet om det gäller ett värde och/eller i 
texten. 

¶ Om annan person än den som skapat själva anteckningen gör en ändring syns detta genom 
att ändringen märks med signatur och kategori t ex Läk, Sjg. 

¶ Är ändringen gjord av samma person som ansvarar för anteckningen syns detta endast 
under ändringsknappen. 

¶ Datum då ändring/tillägg görs läggs ut i anteckningen om ändringen sker minst 24 timmar 
efter man skrev på sökordet. 

¶ Under personliga inställningar kan inställning göras ifall signatur vid ändring/tillägg skall visas 
eller inte 

3. Välj OK för att lagra ändringen. 

Observera 
Innehåller sökordet sammansatta fakta, t ex envalsalternativ och kommentartext känner systemet av om 
det gjorts ändring av ett eller flera fakta och skriver ut signatur och personalkategori. 

Ändringsknappen 

Visas till vänster om sökordet då det har gjorts ändring i en journal som har uppdaterats, stängts eller 
signerats. 

Klickar man på knappen aktiveras en dialogruta där den tidigare texten och/eller värdena kan läsas. 

I journaltexten syns endast de senaste uppgifterna. 

Låst anteckning 

Beroende på konfiguration i systemadministrationen kan vissa anteckningar bli låsta för editering efter en 
viss tid, t ex 90 dagar. 

En symbol i form av ett hänglås visas i anslutning till rubrik på en anteckning vilken är låst för 
editering. 

Vissa typer av anteckningar kan undantas från att bli automatiskt låsta.  

Det går att signera en låst anteckning men det går inte att ändra text på en låst anteckning såvida man 
inte har en speciell behörighet.  
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Kopiera och klistra in text 

I kommentar-/fritextfält kan hela eller delar av texten kopieras mellan sökord på samma patient. Kopiering 
kan även göras till korr/intyg- och remissdelarna. 

Observera 
Det går inte att kopiera mellan olika patienter. Inte heller att kopiera ut till ett annat program, ex Word. 

Det går inte heller att kopiera text från sökord till vilken användarens personalkategori inte har 
skrivrättighet. 

1. Markera textavsnittet som skall kopieras. 

2. Tryck CTRL+INSERT eller CTRL+C. 

3. Gå till textfältet på det sökord dit du vill klistra in den kopierade texten alternativt välj remiss- 
eller korr/intygfliken. 

4. Tryck SHIFT+INSERT eller CTRL+V för att klistra in texten. 

Byt ansvarig på redan skriven anteckning 

Om sekreterare valt fel ansvarig kan detta ändras i efterhand. 

Det går bara att byta ansvarig inom samma personalkategori för en anteckning och dess sökord. 

Om det är en gemensam anteckning kan man för sökorden byta ansvarig inom de personalkategorier 
som har skrivbehörighet på anteckningen.  

1. Markera aktuell anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

3. Välj rätt person ur ansvariglistan 

4. Markera önskad ansvarig och bekräfta med OK 

5. Bekräfta med OK i skrivfönstret 

Beroende på en inställning i systemet kan även övriga personalkategorier tilldelas behörighet att byta 
ansvarig.  

Ändra datum på en anteckning 

1. Markera aktuell anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

3. För sekr visas nu Välj ansvarig fönstret, bekräfta val av ansvarig, därefter öppnas anteckningen i 
skrivläge 

4. Ändra datumet i datumfältet och välj därefter OK. 

¶ Ifall man skriver fel datumformat eller glömmer att skriva datum visas Fel datum i 
Datumfältet.  
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Ändra avdelning för händelse 

Om en anteckning av misstag har skrivits på fel avdelning kan avdelningsbenämning ändras på 
anteckningen. 

1. Markera aktuell anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

3. För sekr visas nu Välj ansvarig fönstret, bekräfta val av ansvarig, därefter öppnas anteckningen i 
skrivläge 

 

4. Använd knappen med ett frågetecken till höger om Ändra avdelning 
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Ett dialogfönster Välj vårdenhet visas 

5. Markera den avdelning som anteckningen skall tillhöra med hjälp av organisationsstrukturen och 
bekräfta val av vårdenhet med OK 

6. Bekräfta med OK i skrivfönstret 

Flytta en anteckning till en annan vårdkontakt 

Om en anteckning har skrivits på fel vårdkontakt kan denna flyttas. 

Om en anteckning registrerats på fel patient makulerar man anteckningen. Se även Makulera aktivitet. 

1. Markera anteckningen som skall flyttas i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

3. Öppna rullisten Ändra vårdkontakt 

 

 

4. Välj Fri aktivitet eller den vårdkontakt anteckningen skall tillhöra 

5. Bekräfta med OK i skrivfönstret och anteckningen flyttas. 

Observera 
Det går även att flytta all information (journalanteckningar, labsvar, läkemedelsordinationer mm) på en 
vårdkontakt till en annan vårdkontakt men specifik behörighet krävs för att göra det.  

Se avsnittet Flytta information från vårdkontakt i kapitlet om patientadministration. 

Ta bort sökord 

Sökord som saknar information går att ta bort direkt.  

Tomma sökord raderas automatiskt vid signering utom termer som i systemadministrationen är länkade 
till vissa funktioner.  

Via knappen Ta bort tomma fakta går det också att ta bort samtliga tomma sökord då mallen är 
färdigskriven.  

1. Dubbelklicka på det sökord som skall tas bort eller öppna skrivfönstret med CTRL + ENTER 

2. Välj Ta bort. Är sökordet tomt tas det bort utan föregående varning. 

¶ Har man skrivit på sökordet visas en dialogruta som varnar innan sökordet raderas 
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Observera 
Signerad information går inte att ta bort. 

Undantag: Det är möjligt att Ta bort ett sökord av typ Rubrik term på signerad anteckning. 

Ta bort en tom anteckning utan fakta 

Helt tom anteckning måste man makulera. 

Med òtomò avses en anteckning som det inte finns n¬gon fakta på.  

 

Ta bort osignerad anteckning 

Hel anteckning med fakta bör inte tas bort utan att skapa historikuppgift. Borttagen osignerad anteckning 
visas som makulerad. 

En anteckning kan tas bort så här: 

1. Markera aktuell anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckning som skall tas bort eller tryck CTRL + ENTER 

3. För sekr visas nu Välj ansvarig fönstret, bekräfta val av ansvarig, därefter öppnas anteckningen i 
skrivläge 

4. Välj Ta bort 

5. Välj Ja på frågan om du vill ta bort fakta i fönstret som visas. 

 

Ett dialogfönster att ange makuleringsorsak i visas på skärmen 
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6. Ange orsak till att du tar bort anteckningen och bekräfta med OK 

7. Texten [MAKULERAD] läggs nu ut efter anteckningshuvudet. 

 

För att se makulerade anteckningar behöver kryssrutan Visa makulerade aktiviteter vara markerad i 
navigationsfönstret. 

När en mapp markeras i navigationsfönstret så visas bara aktivitetshuvud med [MAKULERAD] på 
läsytan. Makulerad fakta syns inte i detta läge. 

För att läsa makulerad faktatext måste Visa vårdkontakt och Visa aktivitetsmappar i 
navigationsfönstret vara urbockade, markera anteckningen med rött kryss i navigationsfönstret. 
Makulerad fakta visas då i läsfönstret. 

För att läsa orsak till makulering, högerklicka på en makulerad anteckning i journalträdet och välj Visa 
makuleringsorsak alterantivt ALT+M. 

Information 
En makulerad osignerad aktivitet försvinner ur signeringskorgen.  

Att ta bort osignerad aktivitet kräver inte den speciella behörigheten att makulera signerad aktivitet. 

Makulera anteckning 

Signerad anteckning går inte att ta bort, endast makulera. För att makulera anteckning krävs speciell 
behörighet i systemadministration. 

En anteckning kan makuleras så här: 

1. Markera aktuell anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckning som skall makuleras eller tryck CTRL + ENTER 

3. För sekr visas nu Välj ansvarig fönstret, bekräfta val av ansvarig, därefter öppnas anteckningen i 
skrivläge 

4. Välj Ta bort 

5. Välj Ja på frågan om du vill ta bort fakta i fönstret som visas. 
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Ett dialogfönster att ange makuleringsorsak i visas på skärmen 

 

 

 

6. Ange orsak till att du tar bort anteckningen och bekräfta med OK 

7. Texten [MAKULERAD] läggs nu ut efter aktivitetshuvudet. 

För att se makulerade anteckningar behöver kryssrutan Visa makulerade aktiviteter vara markerad i 
navigationsfönstret. 

När en mapp markeras i navigationsfönstret så visas bara aktivitetshuvud med [MAKULERAD] på 
läsytan. Makulerad fakta syns inte i detta läge. 

För att läsa makulerad faktatext måste Visa vårdkontakt och Visa aktivitetsmappar i 
navigationsfönstret vara urbockade, markera anteckningen med rött kryss i navigationsfönstret. 
Makulerad fakta visas då i läsfönstret. 

För att läsa orsak till makulering, högerklicka på en makulerad anteckning i journalträdet och välj Visa 
makuleringsorsak alterantivt ALT+M. 
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Koppla en makulerad anteckning 

Det går att koppla en makulerad anteckning. På journalmappen syns en makulerad fria aktivitet med 
[mak] framför namnet på anteckningen. 

 

 

1. Markera anteckningen och gå in under fliken Journal. 

2. Markera Visa makulerade aktiviteter i navigationsfönstret om den inte redan är ibockad och 
markera anteckningen.  

¶ Om kryssrutan Visa makulerade inte är ikryssad och användaren öppnar journalen med en 
makulerad anteckning i fokus på journalmappen öppnas mappen Fria aktiviteter och visar 
eventuella ej makulerade fria aktiviteter, annars ett blankt journalblad p g a att makulerade 
anteckningar inte visas i journalträdet. 

¶ En makulerad anteckning visas med rött kryss i journalträdet. 

3. Markera den makulerade anteckningen i läsfönstret 

4. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

5. Öppna listboxen Ändra vårdkontakt, markera önskad vårdkontakt och bekräfta med OK. 
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Aktivitet utan vårdkontakt (Fri aktivitet) 

Fri aktivitet uppstår när: 

1. Vårdkontakt inte finns registrerad (inskrivnings-/kontaktdatum saknas). 

2. Vid aktivt val vid skrivande av anteckning 

När man skapar en fri aktivitet får man en kontrollfråga från systemet om man verkligen vill skapa fri 
aktivitet. 

Anteckningar som inte har någon koppling till en vårdkontakt visas överst på journalmappen i boxen med 
vårdkontakter. De kännetecknas av datum och namnet på anteckningen. 

 

 

Fria aktiviteter/ej kopplade anteckningar visas i en egen mapp Fria aktiviteter i journalträdet i 
navigationsfönstret, förutsatt att kryssrutan Visa vårdkontakter är markerad. 

I journalträdet visas en fri aktivitet med en papperssymbol med en mörkare blå färg jämfört med 
aktiviteter vilka har koppling till en vårdkontakt. 

Fria aktiviteter där användaren inte har behörighet visas med en papperssymbol med ljusgrå färg och 
med ordet Ej behörig inom parentes efter namnet på anteckningen. 
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Fria aktiviteter kan kopplas till rätt vårdkontakt i efterhand. 

Oavsett vald filtrering kommer fria aktiviteter aldrig filtreras bort på journalmappen.  

Dock gäller att fri aktivitet som är av en aktivitetstyp som är spärrad, eller skapad på spärrad enhet, aldrig 
syns i dokumentationsmodulen eller på journalmappen utan presenteras som all spärrad info under 
informationsknappen på journalmappen/inne i journalen. 

Skapa Fri aktivitet 

1. Tryck på funktionsknappen Ny anteckning, välj eventuellt ansvarig och markera önskad 
anteckning  

2. Välj Fri aktivitet i rullisten för Vårdkontakter 

3. Ange avdelning och datum 

4. Bekräfta med OK 

5. En kontrollfråga visas 

¶ Knappen Nej är i fokus när fönstret öppnas 

 

 

6. Välj Ja 

7. Anteckningen skapas nu som fri aktivitet och läggs fram i skrivläge 

Om du istället väljer Nej på kontrollfrågan kommer rullisten för Vårdkontakt att återigen markeras. 
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Koppla fri aktivitet 

Möjlighet finns att i efterhand koppla en anteckning skapad som fri aktivitet till en vårdkontakt. 

1. Markera en anteckning vilken är en fri aktivitet i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

3. Öppna rullisten Ändra vårdkontakt och välj önskad vårdkontakt 

4. Välj OK i skrivfönstret 

Koppla loss till fri aktivitet 

Möjlighet finns att koppla loss en aktivitet från en vårdkontakt så att det blir en fri aktivitet. 

1. Markera önskad anteckning i läsfönstret 

2. Dubbelklicka på anteckningen eller öppna med CTRL + ENTER 

3. Öppna rullisten Ändra vårdkontakt och markera Fri aktivitet i listan 

4. Välj OK i skrivfönstret 

 

Ändra datum/Byt enhet/Ta bort vårdkontakt 

Det finns möjlighet att ändra datum för vårdkontakter. Det går att ändra start- och slutdatum för en 
avslutad slutenvårdskontakt och för en avslutad pågående öppenvårdskontakt. Det går att ändra 
startdatum för en öppenvårdskontakt och för en pågående slutenvårdskontakt, men det går inte att ange 
ett slutdatum för en pågående slutenvårdskontakt. 

För att kunna ändra på vårdkontakter behöver kryssrutan Visa vårdkontakter vara markerad i 
navigationsfönstret. 

Ändra datum på en vårdkontakt 

1. Högerklicka på mappen för vårdkontakten i journalträdet. 

 

2. Välj Ändra datum vårdkontakt 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Dokumentera i dokumentationsmodulen 
 Sida 268 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

 

3. Ange nytt datum och bekräfta med OK 

 

Ändringen slår igenom direkt i dokumentationsmodulen. Men för att den skall slå igen på journalmappen 
så måste man stänga ner den och öppna igen. 

Byt vårdenhet på vårdkontakt 

Det går att byta en vårdkontakts vårdenhet. Det går inte att byta vårdenhet då patienten har en pågående 
slutenvårdskontakt eller en pågående slutenvårdskontakt då patientens folder finns i journalvagnen 

1. Högerklicka på mappen för vårdkontakten i journalträdet 

 

2. Välj Ändra vårdenhet vårdkontakt 

¶ Dialogen Välj vårdenhet till vårdkontakt visas med organisationsträd och nuvuarande enhet i 
fokus 
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3. Välj en ny vårdenhet och bekräfta med OK 

De anteckningar som är kopplade till vårdkontakten får inte en annan enhet vid ett byte. 

Finns det en epikris/slutanteckning skapad, men där inga sökord är skapade så uppdateras denna med 
den nya enheten. Finns det däremot redan skapade sökord för epikrisen/slutanteckningen kommer den 
inte att uppdateras med den nya enheten. 

Ändringen slår igenom direkt i dokumentationsmodulen. Men för att den skall slå igen på journalmappen 
så måste man stänga ner den och öppna igen. 

Ta bort en vårdkontakt 

Det finns en möjlighet att ta bort en vårdkontakt. Det är enbart tomma vårdkontakter som kan tas bort och 
en kontroll sker mot samtliga journaldelar.Finns det någon dokumentation som är kopplad till 
vårdkontakten i någon modul går det inte att ta bort vårdkontakten. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Dokumentera i dokumentationsmodulen 
 Sida 270 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

1. Högerklicka på mappen för vårdkontakten i journalträdet.  

¶ Vid högerklick på en tom vårdkontakt innehåller popup-menyn alternativen: 
- Visa i externt fönster 
- Ändra datum vårdkontakt 
-Ta bort vårdkontakt 

 

2. Välj Ta bort vårdkontakt.  

Borttaget slår igenom direkt i dokumentationsmodulen. Men för att det skall slå igen på journalmappen så 
måste man stänga ner den och öppna igen. 

Signering 

Signering kan göras av hel journalanteckning med alla sökord eller av enstaka sökord i en anteckning. 

Du kan signera direkt när du skrivit klart en anteckning eller hämta osignerade anteckningar från 
signeringskorgen. 

En osignerad anteckning har ett vertikalt blått streck i kanten. 

Beroende på inställning i systemadministrationen finns möjlighet att signera utan att ange lösenord. 

Användare inloggad med tjänstekort behöver inte ange lösenord vid signering. 

Signera hel anteckning 

Samtliga sökord med fakta signeras om aktiviteten är markerad på läsytan. 

1. Markera anteckningen som skall signeras så att den kommer i fokus 

2. Expandera signeringsrutan ifall knappen Signera inte syns 

3. Ställ markören i fältet för lösenord alternativt tryck ALT + S 

¶ Om lösenord krävs så ställer sig markören i rutan för lösenord vid val av kortkommando. 

 

¶ Beroende på inställning i systemadministrationen behöver lösenord inte skrivas in och fältet 
att ange lösenord i är då inte synligt. Användare inloggad med tjänstekort behöver inte ange 
lösenord vid signering. 

4. Ange Lösenord 

5. Välj Signera genom att bekräfta med Enter alternativt ALT + S. 

¶ Om lösenord inte krävs blir anteckningen signerad vid ALT+S i steg 3 
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Det blå strecket i vänstra kanten försvinner och signaturen på den som signerat läggs ut. 

Eventuella tomma sökord raderas automatiskt vid signering utom termer som i 
systemadministrationen är länkade till vissa funktioner. 

Signera enstaka sökord 

Då man gjort ändring/rättning i journaltexten måste detta signeras även om man tidigare signerat hela 
anteckningen. 

1. Markera aktuellt sökord som skall signeras. 

2. Expandera signeringsrutan ifall knappen Signera inte syns. 

3. Ställ markören i fältet för lösenord alternativt tryck ALT + S 

4. Ange eventuellt Lösenord. 

¶ Beroende på inställning i systemadministrationen behöver lösenord inte skrivas in och fältet 
att ange lösenord i är då inte synligt. 

¶ Användare inloggad med tjänstekort behöver inte ange lösenord vid signering. 

5. Välj Signera genom att bekräfta med Enter alternativt ALT + S. 

¶ Det blå strecket i vänstra kanten försvinner  

6. Finns ytterligare sökord på samma anteckning som är osignerade och skrivna av samma 
personalkategori markeras nästa sökord automatiskt och lösenordet ligger kvar i minnet. 

Signera för annan ansvarig 

Om signering görs för annan ansvarig sker det på samma sätt som vanlig signering, men en dialogruta 
visas som varnar innan signering kan ske. 

1. Välj anteckning/sökord som skall signeras 

2. Ange Lösenord och signera. Användare inloggad med tjänstekort behöver aldrig ange lösenord 
vid signering. 

3. Ett fönster med en kontrollfråga ges 

 

4. Vid val Ja signeras samtliga sökord skapade av personer i din egen personalkategori. Vid val 
Nej sker ingen signering 
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Flera användare i samma aktivitet 

Om flera användare skriver i samma aktivitet (inom samma personalkategori eller olika 
personalkategorier, så kallad gemensam aktivitet) kommer det att finnas olika poster tillhörande olika 
ansvariga personal, aktiviteten kommer således att ligga i flera olika ansvarigas signeringskorgar. För 
enklaste hanteringen rekommenderas är att man alltid signerar sin egen del direkt då man skrivit. 

Om man väljer att signera en aktivitet där sökord finns skrivna av en annan person inom samma 
yrkeskategori får man frågan  

 

Vid val Ja signeras samtliga sökord skapade av personer i din egen personalkategori. Vid val Nej 
signeras endast dina egna sökord. 

Användaren får inte frågan när man öppnar anteckningen från sin egen signeringskorg. Då signeras 
endast de sökord användaren är ansvarig för. 

Forcera anteckning vid signering 

Då en användare håller på att skriva på en anteckning eller befinner sig i signeringsläge blir 
anteckningen låst för redigering för andra.  

Forcering kan dock göras. 

Ifall en användare (användare A) väljer att signera en anteckning som en kollega (användare B) har 
öppen i skrivläge visas ett fönster vilket visar att användare B har påbörjat bearbetning med datum och 
tid och en fråga òVill du forcera?ò 

 

Ja; innebär att då får du möjlighet att gå vidare och signera trots att någon annan håller på att arbeta på 
samma anteckning.  

Nej; ingenting händer. 
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Ifall användare A väljer att forcera och svarar Ja och användare B som också skulle signera (denne vet 
inte att du forcerat) så blir det den användare som signerar först vars signatur sparas. 

Ifall användare A väljer att forcera och svarar Ja och gör en uppdatering av text och sparar sin text så får 
användare B som hade öppnat journalen sedan tidigare ett meddelande när denne skall spara eller 
signera. 

 

Användare B bekräftar meddelandet med OK och behöver nu uppdatera journalen så att han/hon ser det 
senaste tillägget som användare A gjort på anteckningen ifråga. 

För säker hantering rekommenderas att man inte forcerar. 

Visa osignerade journalanteckningar och signera 

Genom att klicka på knappen  eller via menyn Avdelning/Signeringskorg öppnar du 
signeringskorgen. Signeringskorgen kan uppdateras för att visa önskad information.  

Signera med Signeringsläge ikryssad 

1. Välj den anteckning som skall signeras från signeringslistan genom att dubbelklicka på den eller 
markera och välja OK. 

¶ Journalmappen med den osignerade anteckningen från aktuell vårdkontakt tas fram. Den 
osignerade texten har blå färg.  

¶ Du har möjlighet att flytta dig runt i hela journalen och även läsa andra delar och därefter 
signera klart aktuell anteckning. 

¶ Om du vill ändra i journaltext innan signering flytta fokus till den text som skall ändras och 
gör ändringen som vanligt 

¶ Aktivera därefter fältet för lösenord genom att markera fältet  alternativt med ALT + S 

2. Ange lösenord och välj Signera 

¶ Användare inloggad med tjänstekort behöver inte ange lösenord vid signering. 

3. Om det finns ytterligare osignerade anteckningar från samma personalkategori inom 
vårdkontakten flyttas automatiskt fokus ner till nästa anteckning i kronologisk ordning. 

4. Du kommer automatiskt tillbaka till signeringskorgen när du signerat klart osignerade 
anteckningar inom samma vårdkontakt.  
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Signera utan att ha Signeringsläge ikryssad 

1. Kryssa ur rutan Signeringsläge i signeringskorgen 

2. Välj den anteckning som skall signeras från signeringslistan genom att dubbelklicka på den eller 
markera och välja OK. 

¶ Journalmappen med den osignerade anteckningen från aktuell vårdkontakt tas fram. All text 
visas som vanligt med svart färg. 

¶ Du har möjlighet att flytta dig runt i hela journalen och även läsa andra delar och därefter 
signera klart aktuell anteckning. 

¶ Om du vill ändra i journaltext innan signering flytta fokus till den text som skall ändras och 
gör ändringen som vanligt. 

¶ Aktivera därefter fältet för lösenord genom att markera fältet alternativt med ALT + S 

3. Ange lösenord och välj Signera. 

¶ Användare inloggad med tjänstekort behöver inte ange lösenord vid signering. 

Utan signeringsläge kommer du tillbaka till signeringskorgen när du stänger journalmappen.  

Signera för Spärrad personal 

1. Markera kryssrutan Visa inaktiva/spärrade anv. 

2. Välj ? brevid fältet Ansvarig/Vidimerare 

¶ Dialogen Välj ej aktiv ansvarig visas 

3. Välj ansvarig och bekräfta valet med OK 

4. Välj Uppdatera 

5. Markera den anteckning du vill signera och välj OK 

6. Ange Lösenord och välj Signera 

Sortering i signeringskorgen 

Möjlighet finns att välja vilken kolumn man vill sortera på i signeringskorgen.  

En pil markerar den kolumn på vilken aktuell sortering är baserad på.  

Möjlighet finns att ändra sortering genom att klicka på ett annat kolumnhuvud. 



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Dokumentera i dokumentationsmodulen 
 Sida 275 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

 

Information 
Om man ändrat sorteringsordning i signeringskorgen och sedan öppnar dokumentationsmodulen från 
signeringskorgen med signeringsläge så känner inte systemet av om det finns osignerade anteckningar 
före den från signeringskorgen valda anteckningen.  

Förflyttningsknapparna i journalfönstret 

I nedre vänstra hörnet i signeringsrutan i journalfönstret finns två knappar markerade med < och > och 
två knappar Sida + och Sida _ 

Dessa knappar används för att flytta sig mellan aktiviteter om man vill hoppa över en anteckning i 
samband med signering. 

Knappen > stegar till nästa osignerade anteckning inom samma personalkategori. 

Knappen < stegar till föregående osignerade anteckning inom samma personalkategori 

Knappen Sida _ stegar ett en sida ned¬t med òscrollklossenò 

Knappen Sida + stegar en sida upp¬t med òscrollklossenò 
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Undantag signeringskrav 

Undantag signeringskrav gäller aktiviteter i dokumentationsmodulen och modulen Korr/intyg, dessa 
aktiviteter lämnas osignerade men ändå inte hamna i ansvarigs signeringskorg. Undantaget gäller endast 
aktiviteter och inte enstaka sökord. 

Då ny anteckning av aktivitetstyp som är undantagen signering skall skrivas i dokumentationsmodulen 
visas en statustext i Ny anteckning-dialogen att den är undantagen signering. 

 

 

Den färdiga anteckningen visas sedan på läsytan utan det blåa streck som indikerar osignerad 
anteckning. Anteckningen hamnar inte i ansvarigs signeringskorg. 

Det går inte att ta bort anteckningen efter att ha stängt journalen, anteckningen måste då makuleras. 

Motsvarande gäller för modulen Korr/intyg, där aktiviteter undantagna signeringskrav via länkning av 
term inte genererar post i signeringskorgen. Statustext visas när man skapar dokument som är 
undantagen signeringskrav. 
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Vidimering/Kontrasignering 

Vissa typer av aktiviteter och anteckningar skall ibland signeras av en överordnad, en s.k. vidimering 
(kontrasignering). Vilka anteckningar som skall vidimeras avgör respektive enhet/klinik. 

Om t ex epikriser skall vidimeras finns det ett fält för Vidimerare med en knapp Personal i fönstret när 
anteckning skapas eller öppnas i skrivläge.  

Dialogrutan Välj vidimerare öppnas från knappen Personal. 

Om man skapar en anteckning utan att ange vidimerare ger systemet en kontrollfråga. 

 

Någon annan person med behörighet att vidimera kan ta över anteckningen på samma sätt som vid 
vanlig signering. 

 

1. Tryck på knappen Personal alternativit ALT + R till höger om fältet Vidimerare 

 

¶ Ett fönster Välj vidimerare öppnas. Valbara vidimerare utifrån inloggad enhet visas. 

2. Vid behov välj Personalkategori för att filtrera ut valbara vidimerare 
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3. Välj från listboxen Ansvarig vem som skall vidimera anteckningen. 

4. Bekräfta med OK 

En anteckning som skall vidimeras visas i journalen med vidimerare inom klamrar längst till höger i 
anteckningshuvudet. Så länge som anteckningen inte är vidimerad visas den som skall vidimera med 
stjärnor inom hakparentes t ex [*kewa*]. 

 

När anteckningen som skall vidimeras blivit signerad av ansvarige, läggs den i signeringskorgen för 
vidimeraren. 
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En anteckning som är signerad men ännu inte vidimerad så visas signatur på den som signerat 
anteckningen innan vidimeraren inom hakparentes t ex (sign läk6) [*kewa*]. 

 

När anteckningen är vidimerad försvinner det blåa strecket framför anteckningshuvudet och längst till 
höger har nu hakparentesen ersatts av vidimerarens signatur t ex (sign läk6)(ansv.sign kewa) 

 

Om den ansvarig personal som har skrivit anteckningen gör en förändring efter att den vidimerats, läggs 
den tillbaka i kontrasignerarens signeringskorg för ny vidimering. Om anteckningen ändras efter att 
ansvarig signerat den, läggs den åter i ansvarigs signeringskorg. 

Ändra vidimerare 

Om fel person valts som vidimerare eller ifall man inte hade valt någon vidimerare kan detta ändras i 
efterhand. 

1. Dubbelklicka på en anteckning i läsfönstret eller markera anteckningen och tryck CTRL + 
ENTER så att skrivfönstret öppnas 

2. Välj knappen Personal vid fältet Ändra vidimerare längst ner i fönstret  

 

3. Aktivera knappen Personal 

4. Ett fönster Välj vidimerare öppnas. Välj vid behov personalkategori och ansvarig vidimerare och 
välj OK 

5. Bekräfta med OK i skrivfönstret 

Uppgift om vidimerare ändras på anteckningen 
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Utskrift av journalanteckningar 

Vid en pappersutskrift sker utskrift av de anteckningar som ligger på läsytan. Förvalt i utskriftsdailogen är 
att endast skriva ut den anteckningen som är i fokus. Vill man skriva ut allt som syns på läsytan bockas 
detta alternativ ut. 

Utskrift kan göras separat av varje personalkategoris journalanteckningar genom att markera valda 
alternativ under Personalkategori i navigationsfönstret. 

Alla utskrifter registreras och loggas. 

Skriva ut anteckningar för hela vårdkontakten 

1. Välj först vilken/vilka personalkategoriers journalanteckningar eller alternativet Alla om allas 
anteckningar skall skrivas ut. 

2. Välj vilken vårdkontakt journalutskriften avser genom att markera den vårdkontakten i 
journalträdet som skall skrivas ut. 

¶ Om det enbart är en anteckning som skall skrivas ut markera denna i läsytan 

3. Välj Skriv ut  som ligger i menyn över läsytan. En dialog visas i vilken man måste 
fylla i uppgift om vem som begärt utskriften och till vem utskriften skall. 

¶ Utskriften begärd av, är initialt fylld med inloggad användares namn, detta går att 
ändra.Fältet måste innehålla minst två tecken. 

¶ Ange vart utskriften skall.Fältet måste innehålla minst två tecken. 

¶ Förvalt markerat är Visa endast markerad anteckning på utskrift. Om allt på läsytan skall 
skrivas ut ta bort denna markering 

¶ Om ovanstående information inte skall visas på utskriften ta bort markeringen i Visa denna 
information på utskrift 

¶ Om ändrad information (ändringsknappen) också skall skrivas ut markeras Visa historik på 
utskrift 

¶ Skall patientens adress och telefonuppgifter finnas med på utskriften markeras Visa 
patientens adress och telefonnummer på utskrift 

¶ Välj skrivare (om annan än förvald nätskrivare önskas) 

4. Bekräfta med OK 
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Endast en kopia kan skrivas ut. Detta p g a att det skall anges och loggas på varje journalutskrift av vem 
som skrivit ut och vart utskriften skall. 

Ifall en utskrift behöver göras direkt efter signering, tryck Uppdatera innan utskrift görs. 

Skriva ut viss del av journalen 

1. Man kan skriva ut allt som visas i läsfönstret. 

¶ För att skriva ut endast vissa delar av journalen används journalfiltret.  

2. Öppna journalfiltret, markera de anteckningar som skall skrivas ut och bekräfta med OK 

¶ På läsytan visas nu de markerade anteckningarna.  

¶ Du kan välja ifall anteckningarna skall visas i kronologisk ordning med äldsta anteckningen 
överst (Stigande sortering) eller färskaste anteckningen överst (fallande sortering) genom att 
markera eller avmarkera Stigande sortering i inställningar. 

¶ Välj Skriv ut som ligger i övre menyraden så visas en dialogruta i vilken man måste fylla i 
uppgifter om vem som begärt utskriften och vem som skall få utskriften.  

¶ Om ovanstående information inte skall visas på utskriften tar du bort markeringen i Visa 
denna information på utskrift 

¶ Bocka ur Visa endast markerad anteckning på utskrift 

¶ Om ändrad information (ändringsknappen) också skall skrivas ut markeras Visa historik på 
utskrift 
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¶ Skall patientens adress och telefonuppgifter finnas med på utskriften markeras Visa 
patientens adress och telefonnummer på utskrift 

¶ Välj skrivare (om annan än förvald nätskrivare önskas) 

3. Bekräfta med OK 

 

Skriva ut hela journalen 

1. Välj först vilken/vilka personalkategoriers journalanteckningar eller alternativet Alla om allas 
anteckningar skall skrivas ut. 

2. Välj den gröna ikonen Journal i navigationsfönstret. Nu läggs patientens samtliga anteckningar 
oavsett vårdkontakt ut på läsytan. 

¶ Välj Skriv ut som ligger i övre menyraden så visas en dialogruta i vilken man måste fylla i 
uppgifter om vem som begärt utskriften och vem som skall få utskriften. 

¶ Om ovanstående information inte skall visas på utskriften tar du bort markeringen i Visa 
denna information på utskrift 

¶ Bocka ur Visa endast markerad anteckning på utskrift 

¶ Om ändrad information (ändringsknappen) också skall skrivas ut markeras Visa historik på 
utskrift 

¶ Skall patientens adress och telefonuppgifter finnas med på utskriften markeras Visa 
patientens adress och telefonnummer på utskrift 

¶ Välj skrivare (om annan än förvald nätskrivare önskas) 

3. Bekräfta med OK 
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Översikten 

Läsa översikt 

Via fliken Översikt kan du läsa information på vissa sökord som finns lagrade i olika översikter. De 
översikter som kan finnas är: Personliga, Kategori xxx och Gemensamma. Om Alla markeras så visas 
alla översikter i listboxen för detta, knappen Skapa/Ändra är då inaktiv.  

 

  

 

Du kan välja att visa sökorden under en viss tidsperiod genom att ange Datum fr o m och Datum t o m 
och därefter välja Uppdatera samt om behov finns, skriva ut Översikten via knappen Skriv ut. 

Datum för sökorden visas om höger musknapp hålls nere. 

Man kan hoppa mellan knapparna med TAB-tangenten. 

 

 

 

Om något av de valda sökorden överhuvudtaget inte finns i patientens journal visas Ingen fakta 
registrerad i översikten.  

Om valda sökord finns i patientens journal men saknar text är det tomt efter sökordet i översikten. 

Man kan navigera upp och ner bland sökorden med Page Up/Page Down. Aktivt sökord visas med röd 
text.  

Genom att trycka Ctrl + Enter alternativt dubbelklicka på sökordet kommer man till 
journalanteckningarna med aktuellt sökord i fokus. Är det ett mätvärde sker dock ingenting då man 
dubbelklickar på termen. 
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Genom att högerklicka på sökordet visas en grå textruta där mer information om markerat sökord visas. 
Om sökordet visar den Senast registrerade fakta eller om det visar från Alla vårdkontakter. Datum till 
vilket fakta hör samt vem som är ansvarig och dennes personalkategori visas då tillfälligt i en grå textruta.  

Textrutan kan exempelvis visa: 

Alla registrerade fakta, 060116 16:38 (Läk, Pernilla Wiktorsson))  

 

Notera att tiden som visas är händelsetid för aktiviteten dit sökordet hör och inte faktisk 
dokumentationstid på just det enskilda sökordet. 

För mätvärden som är registrerade direkt i Mätvärdesdelen är det den registreringstiden som visas vid 
högerklick. 

Sökordet som är i fokus visas med röd text. 

Information 
När ett sökord av typ flerval öppnas i Översikten visas flervalsalternativen två gånger. Först visas 
alternativen i röd text, därefter kommer alternativen med eventuell tilläggstext i svart text.  

Detta beror på att Översikten är ett äldre verktyg vilket saknar fält för avgränsning mellan själva 
alternativet och det fält för eventuell tilläggskommentar som finns i dokumentationsmodulen.  
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Skapa översikt 

De Personliga översikterna kan ändras av varje användare efter behov. 

De Gemensamma och Kategorispecifika översikterna kan endast ändras av den/de som fått 
behörighet i systemadministration. Se även användarhandboken för Melior systemadministration. 

  

 

1. Välj den radioknapp Personliga/Kategori xxx/Gemensamma där ny översikt/ändring skall 
göras. 

2. Välj Skapa/Ändra. Dialogrutan där du kan skapa en ny översikt/ändra en befintlig läggs ut. 

 

 

3. Klicka på Ny. 

¶ Namnfältet aktiveras och du kan döpa din översikt. 

4. Tryck ENTER alternativt klicka på knappen med pil-symbol; . 

5. Namnet läggs in i listrutan till vänster. 

6. Välj knappen Termer; . 

7. Dialogrutan Lägg till/ta bort termer i översikt xxx läggs ut. 
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På vänster sida finns en lista över systemets sökord, vilka kan väljas och läggas upp i översiktsbilden. 

Lägga till term på översikt 

1. Markera önskad term i listan över systemets termer. 

¶ Med tre funktionsknappar bestäms i vilken ordning termerna skall presenteras i 
översiktsfönstret. 

2. Välj i vilken ordning termen skall presenteras i listan Översiktstermer. 

¶ Först placerar den valda termen överst 

¶ Sist placerar den valda termen sist 

¶ Efter placerar vald term efter markerad term i översiktslistan 

¶ Om numerisk term har valts får man möjlighet att även välja om högsta, lägsta eller 
medelvärde skall visas 
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3. Välj Senaste eller Alla anteckningar som är skrivna på den valda termen. 

4. Välj OK när aktuella termer valts och OK därefter för att spara översikten. 

¶ Väljer du Avbryt får du ett meddelande om du verkligen vill avbryta utan att spara först. 
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Information 
Det kan förekomma flera termer med samma namn och för att ta reda på vilken av dessa termer jag skall 
använda i Översikten kan funktionen under menyvalet Rapporter/Mallar användas. Här söker jag fram 
den aktivitet jag önskar plocka termer ur och kontrollerar respektive terms term-id. 

Ta bort term från översikt 

1. Välj Skapa/Ändra. 

2. Markera den översikt du skall ändra. 

3. Markera termen som skall tas bort i listan Termer i översikten. 

4. Välj Ta bort. 

5. Välj OK för att spara ändringen. 

¶ Väljer du Avbryt får du meddelande om du vill avbryta utan att spara. 

Byt namn på översikt 

1. Välj Skapa/Ändra. 

2. Markera den översikt du skall byta namn på. 

3. Välj knappen Byt namn; . 

4. Skriv in nytt namn i fältet Namn som öppnats. 

5. Tryck ENTER eller klicka på knappen med pilen. 

6. Välj OK för att spara ändringen. 

¶ Väljer du Avbryt får du meddelande om du vill avbryta utan att spara. 

Knyta översikt till en Avdelning 

1. Välj vilken avdelning Översikten skall vara knuten till eller välj Alla. 

2. Att knyta en översikt till en avdelning innebär att när man väljer att använda en översikt och 
aktiverar òVisa endast ºversikter fºr denna avdelningò s¬ inneh¬ller listan att vªlja ur, ºversikter 
knutna till den avdelning man är på samt översikter knutna till Alla avdelningar.  
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Ta bort översikt 

1. Välj Skapa/Ändra. 

2. Markera den översikt du skall ta bort. 

3. Välj knappen Ta bort ;  

¶ Du får ett meddelande om du verkligen vill ta bort översikten. Du kan inte ångra borttaget. 

 

4. Välj Ja för att ta bort översikten. 

5. Välj OK för att stänga dialogen Skapa/Ändra. 
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Korrespondens och intyg 
MSWord 

Läsa dokument 

Funktionen för att läsa och skriva mallbaserade brev och intyg finns under fliken Korr/Intyg. 

 

1. Ta fram patientens journalmapp. 

2. Välj fliken Korr/Intyg. 

3. Dubbelklicka på ett datum och namn i någon av listrutorna till vänster för att öppna dokumentet. 
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4. Välj Avbryt för att stänga modulen. 

Skapa mallar 

Att skapa mall och vanligt dokument görs på samma sätt. Skillnaden är att det skrivna dokumentet 
sparas med knappen Spara och en mall skapas och sparas med knappen Mall. 

Man kan endast ha en mall per aktivitet, vilket innebär att man måste skapa en aktivitet för varje mall 
man behöver. Se även användarhandboken för Melior systemadministration. Behöver man således 
olika mallar för t ex friskintyg måste varje intyg finnas som aktivitet och vara länkad till kategoriterm med 
id 43. 

Endast den som har behörighet att skapa mallar har knappen Mall. 

1. Ta fram patientens journalmapp. 

2. Välj fliken Korr/Intyg. 

3. Välj Ny. 

4. Alla utom läkare måste ange ansvarig och får därför upp dialogrutan Välj ansvarig. Inloggad 
användare (undantaget personalkategori sekreterare) är själv förvald som ansvarig. 
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5. Välj ev annan ansvarig och klicka OK. Dialogrutan Dokument beskrivning läggs nu ut. 
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Under Import/Filnamn har man möjlighet att hämta in dokument som är lagrade i rtf-format 

För att hämta ett dokument av typ rtf skriv in sökvägen till rtf dokumentet. 

6. Välj Typ av dokument ur listboxen. Här kan man välja mellan de aktivitetstermer som är länkade 
till kategori med id 43. 

¶ Kryssa ej i Använd mallrutan om du vill skapa en ny mall. Om du vill arbeta vidare på en 
redan befintlig mall kryssa i rutan Använd mall. Kryssa även i rutan Ändra mall för att 
se/ändra mallen. 

7. Ange Datum 

8. Beskrivning är inte relevant vid skapande av mall. 

9. Välj Skriv. Därefter kan du börja skriva. 

¶ Använd fältkoder för automatiskt inlägg av värden. Se Fältkoder i mall 

¶ För övrig layout och konfiguration var god se manual för MS Word. 

10. Välj Mall när du är klar, och besvara frågan Skall detta dokument bli ny mall? med Ja. 

 

Via Systemadministration kan valet Använd mall sättas förvalt. 
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Fältkoder i mall 

Fältkoder i mallar används för att automatiskt lägga in värden i ett dokument som skapas utifrån en mall. 

Exempel: I en mall finns fältkoden <pat_personnr>. När ett dokument skapas utifrån denna mall ersätts 
fältkoden med patientens personnummer.  

Nedanstående fältkoder kan användas 

Fältkod Beskrivning 

<pat_personnr> Lägger in patientens personnummer på fältkodens plats 

<pat_namn> Lägger in patientens namn på fältkodens plats 

<pat_careof> Lägger in patientens c/o-adress på fältkodens plats 

<pat_adress> Lägger in patientens adress på fältkodens plats 

<pat_postnr> Lägger in patientens postnummer på fältkodens plats 

<pat_postadress> Lägger in patientens postadress på fältkodens plats 

<pat_email> Lägger in patientens e-postadress på fältkodens plats 

<pat_telbostad> Lägger in patientens telefonnummer till bostad på fältkodens plats 

<pat_telarb> Lägger in patientens arbetstelefonnummer på fältkodens plats 

<pat_telmobil> Lägger in patientens mobiltelefonnummer på fältkodens plats 

<datum> Lägger in aktivitetens startdatum på fältkodens plats 

<ansv_vdgnamn> Lägger in namnet på ansvarig personal på fältkodens plats 

<ansv_titelkod> Lägger default in titel på ansvarig personal på fältkodens plats. 
Defaultinställningen kan ändras i systemadministrationen; inställningar så 
enbart koden presenteras i dokumentet 

<ansv_titel> Lägger in ansvarig personals titel på fältkodens plats 

<ansv_sign> Lägger in ansvarig personals signatur på fältkodens plats 

<ansv_avd> Lägger in aktiv avdelning (den man står på i journalvagnen) på fältkodens 
plats 

<ansv_adress1> Lägger in adress1 för aktiv avdelning 

<ansv_adress2> Lägger in adress2 för aktiv avdelning 

<ansv_adress3> Lägger in adress3 för aktiv avdelning 

<ansv_telefon> Lägger in telefonnummer för aktiv avdelning 
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<ansv_förskrivarkod> Lägger in ansvarig personals förskrivarkod 

<ansv_arbetsplatskod> Lägger in ansvarig personals arbetsplatskod. Om personlig arbetsplatskod 
finns tas denna i första hand, i andra hand aktiv avdelnings arbetsplatskod 

<ansv_streckkod> Lägger in ansvarig personals arbetsplatskod och förskrivarkod i form av 
streckkod. Typsnitt på fältkoden skall vara "code128-RHP3-Regularò 

 

När man skriver in en fältkod i en mall får man inte använda mellanslag eller stora bokstäver i fältnamnet. 
Det går däremot att ändra font, färg o s v. 

Förhandsgranska 

För att ha kvar samma kontroller avseende tex loggning vid utskrifter, som i Melior, har man spärrat ut 
vissa funktioner i Word. Ett exempel på detta är funktionen Förhandsgranska. För att se hur dokumentet 
ser ut vid utskrift kan man i stället göra enligt följande. 

1. Ändra storleken på dokumentet i zoomfönstret. 

2. Välj exempelvis 45%. Även i detta läge har man tillgång till Words funktioner. För att återgå till 
normaltläge sätt värdet till 90 eller 100%. 

Skriva dokument 

Brev och intyg kan skrivas med eller utan mall. 

1. Ta fram patientens journalmapp. 

2. Välj fliken Korr/Intyg. 

3. Välj Ny. 

¶ Alla utom läkare måste ange ansvarig och får därför upp dialogrutan Välj ansvarig. Inloggad 
användare (undantaget personalkategori sekreterare) är själv förvald som ansvarig. 

¶ Ange ev annan ansvarig och tryck OK 

4. Dialogrutan Dokumentbeskrivning läggs då ut. 

5. Välj Typ av dokument från listboxen. 

6. Markera rutan Använd mall om en befintlig mall skall hämtas fram. Det går även att skriva fritt 
utan att använda mall. 

7. Dagens Datum och tid är förvalt men kan ändras. 

8. Ge eventuellt dokumentet ett namn i fältet Beskrivning. Fältet är ej obligatoriskt. 

¶ Om listrutorna till vänster är av typ Aktivitet så visas det som skrivs i fältet Beskrivning. Är 
listrutan däremot av typ Kategori så läggs namnet på själva grunddokumentet ut i listrutan. 

  



 

Användarhandbok Melior Journal 220sp1 - 9.3.1.100 Korrespondens och intyg MSWord 
 Sida 296 av 744 
Dokumentversion: 1.0 
 Uppdaterad: 2022-02-10  

  

9. Välj Skriv. Därefter kan du börja skriva. 

¶ Ev finns fältkoder i den mall du valt, då sker en automatisk inhämtning av uppgifter som tex 
datum, patientens personnummer mm. Se Fältkoder i mall 

¶ För ändring av layout och konfiguration såsom typsnitt, marginaler, sidhuvud, var god se 
manual för MS Word. 

10. Välj Spara för att spara dokumentet och avsluta. 

Observera 
Om man inte sparar, försvinner dokumentet. 

Information om dokumentet visas i ansvarig personalkategoris journaldel. 

Meliors kortkommandon är ej aktiva när man är inne i Worddokumentet, detta för att Word inte är 
integrerat i Melior likt High Edit. För att aktivera Meliors kortkommandon måste Melior markeras. 

Signera dokument 

Dokument måste signeras och kan väljas antingen från signeringskorgen eller signeras direkt (gäller ej 
sekreterare). 

1. Öppna dokumentet som skall signeras. 

2. Välj Sign. Dialogrutan Signera visas. 

3. Ange Lösenord. 

4. Välj Signera. I dokumentets namnlist visas texten: Sign av xxx. 

5. Om användaren är inloggad med tjänstekort behöver lösenord ej anges. 

Skriv ut 

För att skriva ut ett färdigt dokument. 

1. Öppna det dokument som skall skrivas ut. 

2. Välj Skriv ut. Dialogrutan Utskrift från journal visas.  

3. Fyll i Utskrift begärd av och Utskrift skall till. Klicka OK. 

4. Dialogrutan Skriv ut visas. 

¶ Markera önskad skrivare om annan än den som är förvald skall användas 

5. Klicka Skriv ut. 

När ett dokument skrivits ut skapas en post i Historiken och historik-knappen gulmarkeras.  

Observera  
Ett utskrivet dokument kan inte tas bort, det blir i så fall makulerat. Behörighet krävs för att makulera 
signerad aktivitet. 
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Ta bort dokument 

En inställning i Sysadm avgör om man helt skall kunna ta bort ett osignerat dokument eller om 
dokumentet vid borttagning istället skall bli makulerat. Kräver behörighet att makulera signerad aktivitet. 

Har ett dokument skrivits ut på papper kan dokumentet inte tas bort, blir istället makulerat. 

1. Öppna det dokument som skall tas bort genom att dubbelklicka på datumet för det aktuella 
dokumentet. 

2. Välj Ta bort. 

3. Svara Ja på fråga Vill du ta bort? 

Makulera dokument 

Ett signerat dokument kan makuleras. Kräver behörighet att makulera signerad aktivitet. 

1. Öppna det dokument som skall makuleras genom att dubbelklicka på datumet för det aktuella 
dokumentet. 

2. Välj Ta bort. 

3. Svara Ja på frågan Vill du makulera? 

¶ Det makulerade dokumentet kommer att markeras med [mak] före dokumenttyp i listrutan. 

Koppla dokument 

Om dokumentet primärt ej kan kopplas till en vårdkontakt eller det är kopplat till fel vårdkontakt kan man 
senare koppla det till rätt kontakt genom att välja Koppla. Se även Aktiviteter utan vårdkontakt. 

1. Ta fram dokumentet från någon av listboxarna i Korr/Intyg. 

2. Välj knappen Koppla. 

3. Markera en vårdkontakt och bekräfta med OK 

¶ Dokumentet har kopplats till den nya vårdkontakten. 

Byta ansvarig personal 

Om ansvarig personal behöver bytas eller om fel personal blivit vald från start kan detta ändras. 

1. Ta fram dokumentet från någon av listboxarna i Korr/Intyg. 

2. Välj knappen Byt ansv. 

¶ Dialogbilden Byt ansvarig visas. 
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3. Ange ny ansvarig 

4. Avsluta med OK. 

 

Observera 
Byte till annan ansvarig personal kan enbart ske inom samma personalkategori som tidigare ansvarig. 
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Byt vårdenhet 
Om man har valt fel vårdenhet som dokumentet tillhör går detta att ändras i efterhand. 

Observera 
Om det finns en fältkod i dokumentet med vårdenhet och eventuell adress så uppdateras detta inte vid 
ett byte utan måste ske manuellt. Det som uppdateras är enheten för automatanteckningen. 

1. Ta fram dokumentet från någon av listboxarna i Korr/Intyg. 

2. Välj knappen Byt V. E. 

¶ Dialogbilden Byt vårdenhet visas. 

¶ Ange ny vårdenhet 

3. Avsluta med OK. 

Ändra i signerat Korr/Intyg 

Det går att ändra i signerade dokument. Historik-knappen  uppe till höger ändrar färg från grått till 
gult om en ändring har gjorts på aktuellt dokument.  

För att ändra: 

1. Ta fram dokumentet. 

2. Gör de ändringar som skall göras. 

3. Spara. 

4. Nedanstående meddelande kommer upp: 

 

5. Tryck OK 

¶ Historik-knappen ändrar färg från grått till gult. 

Observera 
Ändrade dokument läggs som osignerade igen. 

Historik-knappen gulmarkeras även efter att ett dokument skrivits ut på papper. Se Skriv ut. 
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Läsa historik på Korr/Intyg 

Då ändringar har gjorts på redan signerade dokument eller då en utskrift skett markeras det genom att 

Historik-knappen  gulmarkeras.  

1. Ta fram dokumentet. 

2. Klicka på historik-knappen. 

3. Nedanstående bild visas: 

 
 

Genom att anvªnda Scrollisten fºr òVersionò kan man blªddra mellan de olika ªndringar/utskrifter 
som gjorts i dokumentet. När man går in i Historiken visas alltid den senaste ändringen/utskriften 
först. 

Uppe till vänster visas information om den som signerat, den som ändrat samt datum. 

4. Scrolla i dokumentet genom att använda knapparna Sida upp/Sida ner alternativt dra i 
scrollisten. 

5. Stäng genom att klicka på Avbryt. 
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Skriva kommentar 

Det går att skriva en kommentar till dokumenten i Korr/Intyg. En noteringsknapp upp till höger i listen 
ändrar färg från grått till rött om en kommentar har skrivits. 

1. Klicka på knappen upp till höger på listen. 

2. Nedanstående bild visas. 

 

3. Skriv in kommentaren och spara med OK. 

4. Noteringsknappen rödmarkeras  

 

Läsa kommentar i Korr/Intyg 

Det går att läsa en kommentar som skrivits till ett dokument i Korr/Intyg. 

1. Ta fram dokumentet 

2. Klicka på knappen  

3. Kommentaren visas. 
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4. Både OK och Avbryt stänger meddelanderutan. 

 

Skall text läggas till den redan skrivna sparas det med OK. 

Undantag signeringskrav i Korr/Intyg 

Då ny aktivitet/dokument som är undantagen signering skapas visas en statustext i dokumentsdialogen 
att den är undantagen signering. 

Den färdiga aktiviteten visas sedan på läsytan i dokumentationsmodulen utan det blåa streck som 
indikerar ett osignerat dokument. 

Dokumentet hamnar inte i ansvarigs signeringskorg. 
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Korrespondens och intyg 
HighEdit 

Läsa dokument 

Funktionen för att läsa och skriva mallbaserade brev och intyg finns under fliken Korr/Intyg. 

 

 

1. Ta fram patientens journalmapp. 
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2. Välj fliken Korr/Intyg. 

3. Dubbelklicka på ett datum i någon av listrutorna till vänster för att öppna dokumentet. 

 

4. Välj Avbryt för att stänga modulen. 

Skapa mallar 

Att skapa mall och vanligt dokument görs på samma sätt. Skillnaden är att det skrivna dokumentet 
sparas med knappen Spara och en mall skapas och sparas med knappen Mall. 

Man kan endast ha en mall per aktivitet, vilket innebär att man måste skapa en aktivitet för varje mall 
man behöver. Se även användarhandboken för Melior systemadministration. Behöver man således 
olika mallar för t ex friskintyg måste varje intyg finnas som aktivitet och vara länkad till kategoriterm med 
id 43. 

Endast den som har behörighet att skapa mallar har knappen Mall. 

1. Ta fram patientens journalmapp. 

2. Välj fliken Korr/Intyg. 

3. Välj Ny. 
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4. Alla utom läkare måste ange ansvarig och får därför upp dialogrutan Välj ansvarig. Inloggad 
användare (undantaget personalkategori sekreterare) är själv förvald som ansvarig. 

 

5. Välj ev annan ansvarig och klicka OK. Dialogrutan Dokument beskrivning läggs nu ut. 
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Under Import/Filnamn har man möjlighet att hämta in dokument som är lagrade i rtf-format 

För att hämta ett dokument av typ rtf skriv in sökvägen till rtf dokumentet. 

6. Välj Typ av dokument ur listboxen. Här kan man välja mellan de aktivitetstermer som är länkade 
till kategori med id 43. 

7. Kryssa ej i Använd mallrutan om du vill skapa en ny mall. Om du vill arbeta vidare på en redan 
befintlig mall kryssa i rutan Använd mall. Kryssa även i rutan Ändra mall för att se/ändra 
mallen. 

8. Ange Datum 

9. Beskrivning är inte relevant vid skapande av mall. 

10. Välj Skriv. Därefter kan du börja skriva. 

¶ Använd fältkoder för automatiskt inlägg av värden. Se Fältkoder i mall 

¶ Ändra på textens färg och typsnitt. Se Font och Format 

¶ Lägg in sidhuvud och sidfot. Se sidhuvud/Sidfot 

¶ Infoga bildobjekt i dokumentet. Se Infoga bildobjekt 

¶ Infoga sidbrytning. Se Sidbrytning 

11. Välj Mall när du är klar, och besvara frågan Skall detta dokument bli ny mall? med Ja. 

Via Systemadministration kan valet Använd mall sättas förvalt. 
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Fältkoder i mall 

Fältkoder i mallar används för att automatiskt lägga in värden i ett dokument som skapas utifrån en mall. 

Exempel: I en mall finns fältkoden <pat_personnr>. När ett dokument skapas utifrån denna mall ersätts 
fältkoden med patientens personnummer. 

Nedanstående fältkoder kan användas 

Fältkod Beskrivning 

<pat_personnr> Lägger in patientens personnummer på fältkodens plats 

<pat_namn> Lägger in patientens namn på fältkodens plats 

<pat_careof> Lägger in patientens c/o-adress på fältkodens plats 

<pat_adress> Lägger in patientens adress på fältkodens plats 

<pat_postnr> Lägger in patientens postnummer på fältkodens plats 

<pat_postadress> Lägger in patientens postadress på fältkodens plats 

<pat_email> Lägger in patientens e-postadress på fältkodens plats 

<pat_telbostad> Lägger in patientens telefonnummer till bostad på fältkodens plats 

<pat_telarb> Lägger in patientens arbetstelefonnummer på fältkodens plats 

<pat_telmobil> Lägger in patientens mobiltelefonnummer på fältkodens plats 

<datum> Lägger in aktivitetens startdatum på fältkodens plats 

<ansv_vdgnamn> Lägger in namnet på ansvarig personal på fältkodens plats 

<ansv_titelkod> Lägger default in titel på ansvarig personal på fältkodens plats. 
Defaultinställningen kan ändras i systemadministrationen; inställningar så 
enbart koden presenteras i dokumentet 

<ansv_titel> Lägger in ansvarig personals titel på fältkodens plats 

<ansv_sign> Lägger in ansvarig personals signatur på fältkodens plats 

<ansv_avd> Lägger in aktiv avdelning (den man står på i journalvagnen) på fältkodens 
plats 

<ansv_adress1> Lägger in adress1 för aktiv avdelning 

<ansv_adress2> Lägger in adress2 för aktiv avdelning 

<ansv_adress3> Lägger in adress3 för aktiv avdelning 

<ansv_telefon> Lägger in telefonnummer för aktiv avdelning 
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<ansv_förskrivarkod> Lägger in ansvarig personals förskrivarkod 

<ansv_arbetsplatskod> Lägger in ansvarig personals arbetsplatskod. Om personlig arbetsplatskod 
finns tas denna i första hand, i andra hand aktiv avdelnings arbetsplatskod 

<ansv_streckkod> Lägger in ansvarig personals arbetsplatskod och förskrivarkod i form av 
streckkod. Typsnitt på fältkoden skall vara "code128-RHP3-Regularò 

 

När man skriver in en fältkod i en mall får man inte använda mellanslag eller stora bokstäver i fältnamnet. 
Det går däremot att ändra font, färg o s v. 
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Font och Format 

Med funktionstangenten Font ändras typsnitt (Font), storlek (Size), Attribut: Fet/Bold, Kursiv/Italic, 
Understruken/Underline och Överstruken/Strikethrough samt Färg/Color. 

 

 

För att skriva med annan text. 

1. Ställ markören där du vill börja skriva. 

2. Klicka på Font och gör önskade ändringar. 

3. Klicka OK och skriv. 

För att ändra ett redan skrivet textstycke måste texten först markeras. 

1. Ställ muspekaren framför det stycke som skall markeras. 

2. Håll nere vänster musknapp och dra över texten. 

3. Släpp musknappen när önskat stycke är markerat. 

4. Klicka på Font och gör önskade ändringar. 

5. Klicka OK. 

Med funktionstangenten Format ändras marginaler och tabblägen. 
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Höjd/Height och Bredd/Width reglerar dokumentets höjd respektive bredd. Tabs reglerar längden på 
tabbhoppen. 

I rutan Margins kan man reglera dokumentets kantmarginal, Vänster/Left, Topp/Top, Höger/Right, 
Botten/Bottom. Skrivarinställning/Printer Value. 

Observera 
Flytta mellan de olika fälten i mallen med hjälp av PILTANGENTERNA, HOME eller END annars flyttas 
malltexten vid t ex ENTER-tryckning. 

Infoga bildobjekt 

Om man vill infoga en bild i ett dokument kan man göra det genom att klippa ut och klistra in. Detta kan 
vara användbart när man t ex vill ha en logo på ett brev.  

Bilden skall vara sparad i Wordpad i rtf-format, detta för att minska storleken på filen. 

När man hämtar in en bild i ett dokument måste man hämta bildobjektet från ett ordbehandlingsprogram. 

Nedanstående exempel är baserat på Word. För att hämta in en bild. 

1. Öppna ordbehandlingsprogrammet Word. 

2. Infoga en bild i ett Worddokument. 

3. Markera bilden genom att klicka på den en gång 

4. Se till att bilden är markerad. Kopiera eller klipp ut bildobjektet. 

5. Använd kortkommandona Ctrl+c för att kopiera eller Ctrl+x för att klippa ut 

¶ Öppna programmet Wordpad. 

6. Klistra in bilden med ctrl+v 

7. Markera bilden genom att klicka på den en gång 

8. Se till att bilden är markerad. Kopiera eller klipp ut bildobjektet. 

¶ Använd kortkommandona Ctrl+c för att kopiera eller Ctrl+x för att klippa ut 

9. Gå in i Meliors korr/intyg. 

10. Ta fram det dokument där bilden skall infogas. 

11. Ställ markören där bilden skall infogas. 

12. Klistra in bilden med Ctrl+v. 
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Man kan också utgå direkt från Wordpad och då infoga bilden till dokumentet via menyvalet Insert -> 
Object -> Microsoft word picture. 

Sidhuvud/sidfot 

I ett dokument kan man lägga in t ex logotyp, sidnummer, adresser, telefonnummer överst respektive 
underst på en sida. Det man lägger in i ett sidhuvud eller sidfot kommer att finnas på alla sidor i ett och 
samma dokument. 

1. Markera checkboxen Huvud/fot. 

 

2. Ange önskad information. Översta fältet är sidhuvud och det undre fältet är sidfot. 

3. Avmarkera checkboxen Huvud/fot. 

 

Observera 
Sidhuvud och sidfot syns enbart när man kryssat i Huvud/fot eller Granska samt vid utskrift. 




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































