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Manual för att bekräfta tillgång till Delade 
inkorgar och lägga till medlemmar till 
Delade inkorgar 
En kort manual för att bekräfta att Medicinska sekreterare har tillgång till sina respektive Delade 
inkorgar samt hur man lägger till medlemmar i delade inkorgar. 
 

Innehåll 
Tillgång till Delade inkorgar: ..................................................................................................... 1 

Lägga till medlemmar i Delade inkorgar: .................................................................................. 3 

 

Tillgång till Delade inkorgar: 
Logga in som Medicinsk sekreterare i Powerchart 
 
Klicka på Start eller Meddelandecenter i Verktygsfältet 
Klicka på fliken Delade inkorgar 
Genom att klicka på nedåtpilen vid Delad inkorg ser du vilka Delade inkorgar du har tillgång till. 
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För att lägga till Delade inkorgar: 
Klicka på Hantera 

 
 
Skriv namnet på den delade inkorgen som du vill lägga till tex Barnavårdscentralen Ystad som 
Medicinsk sekreterare på Vårdcentralen Ystad. 
Tryck Enter på tangentbordet 
Den valda Delade inkorgen blir synlig 
Markera den önskade Delade inkorgen 
Klicka på Anmäl dig och därefter OK 

 
Du kan nu se att du har tillgång till den Delade inkorgen Barnavårdscentralen Ystad. 
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Lägga till medlemmar i Delade inkorgar: 

Klicka på Delade inkorgar och Hantera 

 
 
Markera den Delade inkorgen som du vill lägga till medlemmar till 
Klicka på Information 

 

 

 
 
 
Ett nytt fönster Information om delad inkorg öppnar sig 
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Klicka på förstoringsglaset 
Sök den medlem som du vill lägga till Efternamn, Förnamn och eventuellt Titel 
Markera personens namn och klicka på OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Markera Medlemmens namn 
Klicka på Lägg till 
Klicka på Verkställ 
Och klicka därefter på OK 
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Personen har nu tillgång till den Delade inkorgen Barnavårdcentralen Ystad 

 


