Instruktion for att skanna till G:

1. Gatill en skrivare som har skanningsprogrammet installerat och logga in (det gar dven
om man inte ar inloggad men da kopplas dokumentet inte till dig).

2. Valj Nuance pa skrivarens skarm med alternativ.

3. Vilj sedan den mapp som du vill skanna till.
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Om du ska skanna flera dokument trycker du pa knappen en gang per dokument. Skrivaren
skickar det inskannade dokumentet till ratt mapp pa G (detta kan ta ett litet tag). Nar du
hamtat dokumentet och sparat det dar det ska vara tar du genast bort det fran G-mappen.

Se till att skanna till en mapp som du har behdrighet till. Skulle du raka skanna till fel mapp sa
mejla vardomsorg@molndal.se om vilket dokument det galler sa hjélper vi det att komma ratt.

Om du upplever nagra problem med skanningen eller har nagra fragor sa kontakta
vardomsorg@molndal.se. Ett problem vi kanner till &r att skrivaren skannar in &ven tomma
baksidor. Vi har en dialog med leverantéren om att forsoka l6sa detta.

Om du har nya kollegor som behdver ha tillgang till en skanningsmapp sa behéver chefen
godkanna det. Mejla helpdesk@molndal.se och meddela vilket anvandarnamn/e-postadress
som ska ha behorighet till vilken mapp, ange ocksa att de ska ha las/skriv-behorighet.

Vill ni skapa nya mappar eller ansluta andra skrivare sa kontakta vardomsorg@molndal.se.
Forutom de skrivare som anslutits ute i verksamheterna sa kan ni ocksa skanna fran skrivaren
pa Goteborgsvagen 7, plan 4.
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Mappar att skanna till (valj en du har behdrighet till) kan finnas fler

Kansli G:\VVof\Inkorg\Skannat

Bistand
e Bistand SoL G:\Vof\Inkorg\Bistand\SoL
e Bistand LSS G:\Vof\Inkorg\Bistand\LSS
e Bistand PF G:\Vof\Inkorg\Bistand\PF (socialpsykiatri)

Sjukskaoterskor
e ASIH G:\Vof\SSK_Rehab\SSK\SSK\ASIH\Scannat material for journalféring
e Kommunrehab G\Vof\SSK_REHAB\Kommunrehab\Arbetssatt\Skannat
e Hemsjukvard G\Vof\SSK_Rehab\SSK\Hemsjukvard\Skannat

Hemvard
e Stensjon G:\Vof\Hemvard\Hemtjanst\Scanning Treserva\Stensjon
e Bifrost-Krokslatt G:\Vof\Hemvard\Hemtjanst\Scanning Treserva\Bifrost-Krokslatt
e Centrum G:\Vof\Hemvard\Hemtjanst\Scanning Treserva\Centrum
e Kallered G:\Vof\Hemvard\Hemtjanst\Scanning Treserva\Kallered
e Lindome G:\Vof\Hemvard\Hemtjanst\Scanning Treserva\ Lindome
o Aby-Balltorp G:\Vof\Hemvard\Hemtjanst\Scanning Treserva\ Aby-Balltorp


file://///mk.se/Data/Gemensam/Vof/SSK_Rehab/SSK/SSK/ASIH/Scannat%20material%20för%20journalföring

Instruktion for att skanna till E-post:
1.Ga till en skrivare som har mojlighet att scanna och skicka via E-post och logga in
2. Valj E-post pa skrivarens skarm med alternativ.

3.Vvalj sedan dig sjalv som mottagare.
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Du far nu dokumentet i PDF-format till din epost. Spara ner det pa din egen disk under
Dokument eller pa skrivbordet.

Markera brukarens Dokument GF och hdgerklicka — valj Documenta
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Vilj sedan det dokument du vill importera — nar det ar gjort tar du genast bort det fran
Dokument-mappen eller fran skrivbordet.

Ser du inte brukarna i tradet sa har du fatt en speciell skanningsprofil som innebar att du soker
forst ut brukaren i tradet genom att klicka pa kikaren:
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Markera brukarens namn och hogerklicka och vélj Documenta
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Hamta upp aktuellt dokument pa G:disken genom att klicka pa dokumentet och Oppna
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