% Region
Varmland

Dokumenttyp Ansvarig verksamhet Organisation Version
Instruktion Kansliavdelningen Region Varmland 4
Dokumentégare Faststallare Giltig fr.o.m. Giltig t.o.m.
Mikael Nilsson Annett Laurin 2025-05-09 2027-05-09
Systemspecialist Enhetschef

Lokal skanning av patientjournaler tillhorande
Cosmic

Giller for: Halso- och sjukvard

Innehallsforteckning

=71 3T 4 T 1] = PR 2
Preparering och gallring infor SKanning .........ccccciiiiimmiininr e 2
o) (oTe [ r= 1 1Y U TR OOP PP 2
8] T 11 4T 2
Oppna SKaNNINGSPrOGIAMIMEL ..........c.oiviuieeeeeeteeeeeeeteeeeeeteeeeae e e e et e et e e ete et e e e e eeeseeaeeseseeaeseseeteneeseeeennanens 2
1] (oo [o ] a1 g TP P PP PPUTPUPPPPPPPTPN 2
1S = €3 o =1 o U 3
=Ty c= 1] &= 1o o110 T USSP 3
o4 £ 7= 1= TS - ] - SRR 3
BUNIVISNIING ...ttt e e ettt et e e e e e e e e e s anb e bee e e e e eeeeeeeeaannnbeneeeeaaaaaens 4
Kontrollera insSkannad DUNL............eoiiiii e e e e e e e e e e e e s s ereeneeeeeas 5
[40] (T =T {1 V7= T o b= < Lo [ SRR 5
L] 4] =T o= 11T [ SOOI 5

Ta bort specifik patientjournal ......... .. ...t 6
Ta bort SPeCifik NANAIING ......ooooi et e e e e e e e e e e e e e e aaarnreees 6
ST 17 = 1 o 10 | P 7
Taborten hel DUNT ... e e e e e e e e e 8
L= K=o 4 T ' 9
Problem med iNIOGGNING . ......o e e e e 9
Det garinte att SKanna ...........eeiiiee e aaaa s 9
Vyn for detaljgranskning VISAS INTE .......oouuiiiiiiiiii e 9

D TW] o] o 1= 0 4 F= 11 1 T [P U UU PO PPPTI 10
85T €= 1 001 - 1 Y 10
=T o oy 1o T [H USRI 10
RS 1 2= Lo = PP PPPRTRRR 10
BestallNiNg @V NY SKANNET ..ottt e e e e 10

Titel Dokumentidentitet Version Giltig t.o.m. Sida

Lokal skanning av patientjournaler tillhérande Cosmic INS-07586 4 2027-05-09 1(10)



Behorigheter

Behorigheter kravs for att kunna skanna lokalt. Bestéllning av behdrigheter gors till
stefan.ronningen@regionvarmland.se med foljande uppgifter:

e Namn och anvandarnamn
e Skannermodell (Kodak E1030 eller Kodak i2400)
e Datornamn (dit skannern ar kopplad)

Preparering och gallring infor skanning

Hur man preparerar och gallrar journaler infor skanning gar att I1asa i instruktionen Preparering av
patientjournaler tillhérande Cosmic infér skanning (INS-05596) som finns under refererade
dokument.

Fotografier
Fotografier skannas pa Skanningscentralen i en specialanpassad skanningsprofil for battre uppldsning
och skarpa.

Skanning

Oppna skanningsprogrammet
Skanningsprogrammet finns i Windows-menyn under mappen FlexiCapture 12 webbscanning.

F

- FlexiCapture 12 webbscanning

=F Abbyy FlexiCapture 12 webbscanning

Inloggning
Logga in med samma inloggningsuppgifter som pa datorn. | faltet User name kravs tillagget LIVNET\
innan anvandarnamnet. Exempel: LIVNET\mini0O4

Skanningsprogrammet tillater inte 16senord med A, A och O. Om ditt Iésenord innehéller dessa tecken
uppmanas du att byta I6senord for datorn. Kontakta Region-IT vid fragor om I6senordsbyte.

~
J Login

LOGIN

Registration
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Startsidan
Pa startsidan finns mdjlighet att starta ny skanning eller ta bort felaktiga buntar.

== FlexiCapture -
Saches o

DefaultBatchType ~ 48 BatchTypeSettings . Addfrom scanner [ Add from folder

Batches

Manage batches with the table below or create a new batch

ABBYY'

Starta skanning
Starta skannern, lagg handlingarna i mataren och klicka pad Add from Scanner.

== FlexiCapture
Eatehes 0

DefaultBatchType = £ Batch Ty [ Add from folder

Batches

Manage batches with the table below or create a new batch

Fortsatta skanna
Om skanningen, av nagon anledning, stoppas ar det magjligt att fortsatta skanna. Markera sista

inskannade sidan och klicka pa Add from scanner.

= FlexiCapture mal 203 :

= Scan... ¥ ™9 Open... 3= Collapse All

Add from scanner

Scanner options
_14-59_LIVNET_mini04adm_1
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Exempel pa nar skanning kan stoppas ar vid dubbelmatning. Las mer under rubriken Dubbelmatning.

Buntvisning
Den skannade bunten presenteras i miniatyrbilder men kan aven detaljgranskas. For att detaljgranska
klickar du pa dnskad miniatyrbild som far en bla ram och visas till hoger pa skarmen.

Om inte detaljgranskningen visas, las mer under rubriken Vyn fér detaljgranskning visas inte.

Farsmsblad skanning

= Miniatyrbilder

Férnamn: Inga-Test(inoh)
Ly Mellannamn;
Efternamn: Testsson
...... Datum: 2019-09-13 a
m Vardenhet: SE162321000156-3Q80
Vérdande enhet SE162321000156-3QQK X
Virdavdelning 14
kvinnosjukvirden
Anvindare: heki02
“ 3 Lokal_203-06-14_1_LIVHET_mini04adm_3
i1 — =
ABBYY'

| Detaljgranskning  j——jp

Personnummer:

191106089244

1) For att andra storleken pa miniatyrbilderna drar man i reglaget fran vanster till hoger.

2) For att andra zoomen for detaljgranskningen klicka pa pluset eller minuset. Det finns aven majlighet

att anpassa bilden till fénstrets bredd eller hojd.

= FlexiCapture

3= collapse A
oh 8 ©-0-K [ |

[ T p— Sida lav 1

- III Férsittsblad skanning |

Personnummer. 191106089244
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Den skannade bunten delas upp i olika mappar genom lasning av férsattsbladets streckkod. Varje
o

unik patientjournal inom bunten tilldelas ett unikt id som ar synligt ovanfér de skannade handlingarna

w1 Lokal_2023-07-27_10-44_LWVMET_miniddadm_1
Muriti

WMET_minildadm_2

~ 2, Lokal_2003-07-27_10-44_L
T
—— o — - —
3P
= o |

Kontrollera inskannad bunt
Kontrollera att texten ar lasbar och att sidorna ar rattvanda.
Rotera felvinda sidor
Rotera genom att halla muspekaren éver ikonen nedan och rotera 180 grader, 90 grader medurs eller
90 grader moturs.
= FlexiCapture
|+
N 5 open... 3= Collapse All @
ol N [SX [+ ]
== Flip Vertical
0 /\ Flip Horizontal
(¥ Rotate 90° Clockwise
£7) Rotate 90° Counter-Clockwise

= SCaN.
& Rotate 180°

(®] Pagesselected: 1
v 1.Lokal_2023-06-14_1_LIVNET_mini04adm_1

[,
=

_m
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Ta bort specifik patientjournal
For att ta bort en specifik patientjournal ur bunten gors foljande:

1. Hall muspekaren over ratt patient och klicka sedan pa de tre vertikala punkterna.
2. Klicka pa Delete i drop-down-listan.

=7 FlexiCapture

= Scan.. * [5 open... 3= Collapse All

@ Documents selected: 1

ol

[
1
Vv 1.Lokal_2023-08-14_1_LIVNET_miniOdadm_1 1 E

Férsiittsblad skar

#" Rename document

Select all pages

R _
S 2 | ¥ Delete

Personnur
Férnamn:
3. Bekrafta genom att klicka pa Delete.
Delete current document?
Ta bort specifik handling
Det finns mojlighet, vid eventuella fel, att ta bort en hel handling (fram- och baksida). Markera
handlingen genom att halla in CTRL pa tangentbordet och klicka pa bada sidorna som da markeras
med bla ram. Ta bort genom att klicka pa Delete. Bekrafta borttagningen genom att klicka pa Delete i
den efterkommande dialogen.
== FlexiCapture
= Scan. v [5 open... 3= Collapse All @ .
(8] Pages selected: 2 DID 0 ) O . @ E
~ 1. Lokal_2023-06-14_1_LIVNET_mini0dadm_1
O— m; .

L
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Skicka bunt

Nar bunten ar kontrollerad skickas den vidare i fldidet genom att man klickar pa den gréna bocken.
Bunten skickas for tolkning, verifiering och kvalitetssakring pa Skanningscentralen och kommer att
vara stkbara i Comprima via Cosmic nar kvalitetssakringen ar genomford.

=F FlexiCapture

[us}

~ 1.Lokal_2023-06-14_1_LIVNET_minidadm_1

|
Batch Properties

~ 2.Lokal_2023-06-14_1_LIVNET_miniddadm_2

L]
Buntnummer och datum ska dokumenteras pa den skannade buntens férsta sida. Vid eventuella fel
aterkopplar Skanningscentralen till medarbetaren som skannat bunten som i sin tur atgardar felet och
skannar om. Buntnumret finns hégst upp pa sidan nar bunten hanteras.

== FlexiCapture

= 0 1= Collapse A ol
. oo @ & -0 - []
» L Lokal_2023-07-27_10-44_LIWVNET _miniddadm_1
Originalhandlingarna ska lagras hos verksamheten i tva veckor efter skanningstillfallet. Efter tva
veckor gallras originalhandlingarna pa korrekt satt for patientjournaler.
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Ta bort en hel bunt

Det ar mojligt att ta bort en hel bunt vid eventuella fel.

1. Klicka pa krysset (Close batch).

=F FlexiCapture

™ 1.Lokal_2023-06-14_1_LINNET_miniodadm_1

=

Batch Properties

~ 2.lokal_2023-06-14_1_LWNET_miniodadm_z

. Klicka i korrekt bunt i oversikten.

2
3. Klicka pa Delete.

eeeeeeee

=F FlexiCapture

Default Batch Typs » 3% Ba%

Batches
Manage batches with the table below or create a new batch
=
2 E okal_2023-06-14_1_LIVNET_minigaadm Detault satch Type Hish Ferding 14062023 0754 12
3
Datches selected: 1 Degelect [ e
ABBYY'
4. Ta bort bunten genom att klicka OK.
srv16297 sager
Are you sure you want to delete the current batch?
4 A\rbryt
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Felsdkning

Problem med inloggning
1. Kontrollera att du angett LIVNET\ innan anvandarnamnet.

2. Kontrollera att ditt [dsenord inte innehaller A, A eller O. Byt Iésenord fér din dator vid behov. Vid
frdgor om I6senordsbyte kontakta Region-IT.

3. Om kontot Iast sig efter for manga inloggningsférsok vanligen vanta en stund och testa att logga
in pa nytt.

Det gar inte att skanna
Skannern maste vara startad och ansluten till datorn for att det ska vara mgjligt att skanna. Om inte
skannern ar startad eller ansluten far du upp felmeddelandet nedan. Klicka pa OK.

srv16297 siger

Source initialization failed,

Satt pa/koppla in skannern och valj ratt drivrutin:

Skanner: Kodak i2400 Drivrutin: KODAK Scanner: i2000 (TWAIN)
Skanner: Kodak E1030 Drivrutin: Alaris Scanner: E1xxx (TWAIN)
Klicka pa OK.

Scanning Options

Wame: | KODWK Scanner: 2000 [TWAIN

Ise the mative scanner interface

Use the ABEYY Flexif

ture interface

Show scanning options before scanning

=

Vyn for detaljgranskning visas inte
Klicka pa fliken Page Viewer sa visas vyn for detaljgranskning.

—— s i’ "
= FlexiCaplure

=
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Dubbelmatning

Funktionen dubbelmatning stoppar skanningen och varnar om flera sidor matats in samtidigt.
Dubbelmatning beror oftast pa slitage pa skannern, att handlingar sitter ihop med haftklamrar eller att
lappar ar fastklistrade pa handlingarna. Vid dubbelmatning stoppas skanningen och dialogen nedan
visas. Klicka pa OK.

== FlexiCapture

= Scan. v [3 open... 3= Collapse All - o
[0 Documents selected: 0 DID
 1.Lokal_2023-09-15_14-59_LIVNET_mini04adm_1

Gallringsanvisningar

KODAK i2400 Scanner x

Paper misfeed

Please clearthe paper path and rescan...

B Page 4
o et e . 4T b T M - Sheet 2 : Back

Om dubbelmatningen beror pa att flera sidor, av misstag, skannats in samtidigt tar du bort de felaktiga
sidorna genom att folja det tidigare avsnittet Ta bort dokument. Om dubbelmatningen beror pa
fastklistrade lappar eller liknande och ar godkanda fortsatter du enligt avsnittet Fortsétt skanna.

Skannrar

Rengoring

Skannern ska rengoras regelbundet for lang livslangd och bra bildkvalitet. Hur skannern rengors star i
manualen som medfdljer vid kop eller pa leverantdérens hemsida. Skannerns skick har direkt paverkan
pa bildkvalitén och om den inte ar rengjord kan det generera streck eller smuts pa sidorna.

Slitage

Slitage pa vissa delar i skannern ar vanligt forekommande och kan pa sikt paverka inmatningen och
bildkvalitén. Tecken pa slitage ar aterkommande problem med dubbelmatning, svarta kanter eller
streck.

Om din Kodak E1030 visar tecken pa slitage eller ar i behov av service kontakta
mikael.p.nilsson@regionvarmland.se.

Bestéllning av ny skanner

Kodak i2400 har utgatt ur leverantdrens sortiment och har ersatts med Kodak E1030. Vid stérre
slitage pa Kodak i2400 rekommenderas verksamheten att bestalla nya skanner.

Bestallning gors till systemspecialist mikael.p.nilsson@regionvarmland.se med féljande uppgifter:
e Kontaktuppgifter till bestallaren (Namn, telefonnummer och mejladress)
e Bestéllar-id
e Leveransadress

Utarbetad av: Mikael Nilsson
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