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Lathund skanna, spara ned och registrera bilagor i VIVA

Skanna handlingar till VIVA

1. Logga in pa skrivaren. Du kan logga in med tagg eller med ditt anvindarnamn och
l6senord (samma som du anvinder nir du loggar in pa datorn). Kommunal hilso- och

sjukvard kan dven logga in med SITHS-kort. Var taggen ska hallas skiljer sig at mellan
olika skrivare.

2. Tryck pa ikonen Skanning f6r att komma till skanningsmenyn.

Observera att menyerna kan skilja sig 4t mellan olika skrivare. Det som dr viktigt ar att ikonen
tor Skanning eller PaperCut Scan finns valbar i skrivarens display. Genom att trycka pa
ikonen kommer du fram till skanningsalternativen som finns tillgingliga for dig.
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3. Ligg handlingen som skannas i skrivaren.

4. Tryck pa ikonen f6r det skanningsalternativ du vill ha.

* Dor att skanna dokument vilj Skanna handling VIVA

* For att skanna bilder eller foton vilj Skanna bild/foto VIVA

N

Skanningsfunktioner

‘a Skanna till min mail

b - Rorpost

Skanna Ciceron SN

[ |
B skenna bild/foto VIVA
4
[ |

Skanna handling VIVA

Skanna till Q

Skanningsalternativen dr forinstallda sa du behéver inte vilja om det ér ensidiga eller

dubbelsidiga handlingar som ska skannas. Om det finns tomma sidor sa plockas dessa bort
automatiskt.
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5. Tryck sedan pa Start i vyn for skanningsalternativet. Da skannas handlingen.

6. Andra till hégre upplosning:

* Ibland kan du behéva dndra till en hogre upplésning om texten pa
pappershandlingen ir otydlig. Tryck pa Andra instillning i vyn for
skanningsalternativet. D4 kommer du till den hér vyn. Hir ska du dndra
instéllning f6r DPI och vilja 600 i menyn. Tryck sedan pa Start. Da skannas
handlingen.

7. Nir du skannat handlingen loggar du in pa din dator. Du far ett e-postmeddelande
fran noreply@motala.se att den skannade filen har levererats.
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8. Den skannade handlingen finns pa katalogen som heter Secscan (Q:). Katalogen hittar
du i Utforskaren pa din dator. Oppna katalogen Secscan (Q:) och dir finns den
skannade handling.

v Hantera Secscan (Q)
Start Dela Visa Enhetsverktyg
&« v 4 == > Denhéardatorn > Secscan (Q:)

Namn Senast &ndrad
v 5 Snabbatkomst
= [E inkommen_handling_2025-04-23-14-21-...  2025-04-23 14:22
|=] Dokument

& Hamtade filer
| Bilder

v [ Den hér datorn
“J 3D-objekt
| Bilder
|Z] Dokument

B Filmer

v‘ Hamtade filer
D Musik

I Skrivbord

‘a= OSDisk (C:)
== gem (L)
== gem (N:)

Secscan (Q:)

g¥ Natverk

* Pa Secscan (QQ:) kan du vid behov dndra filnamnet.

* Av sakerhetsskil tas filer pa Secscan (Q:) bort automatiskt efter max 25
timmar.

9. Oppna handlingen och kontrollera att all information férts Gver fran
pappershandlingen och att resultatet ar av god kvalitet. Kontrollera:

* Attall information har skannats — ingen information far ga férlorad.

* Att resultatet stimmer 6verens med originalet. All text ska vara minst lika
lisbar som pa originalet.

* Att firg ar 6verensstimmande med pappershandlingen.

10. Nir skanningen dr genomférd och resultatet ar kontrollerat ska pappershandlingen
hanteras enligt den lathund for digital hantering som giller for din verksamhet.

11. Nista steg ar att du ska registrera handlingen som bilaga i VIVA.

12. Om du behover hjilp med hur du ska skanna eller Secscan (Q:) ska du vinda dig till
Servicedesk pa IT-enheten. Du kan behdva uppge numret pa skrivaren (skrivarens id),
platsen dir skrivaren star, numret pa den dator du anvander samt vilket
skanningsalternativ du anvant. Ha darfér denna information redo innan kontakt.
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Spara ned bilagor och handlingar som ska bifogas till VIVA

1. Du ska anvinda Secscan (Q:) nir du sparar ned bilagor, fran exempelvis e-post och
funktionsbrevlador, eller handlingar fran andra system som ska bifogas till VIVA.

2. Nar du ska spara ned en bilaga, en utskrift i pdf eller en handling frin ett annat system
viljer du Secscan (Q:) nar sparadialogen kommer fram. Namnge filen och tryck pa
Spara.

=4 Spara bifogad fil

&« v " =~ > Den hérdatorn > Secscan (Q:) v U SékiSecscan (Q;

Ordna ~ Ny mapp

" Namn Senast dndrad Typ Storlek

@7 Microsoft Outlook

Inga objekt matchade sékningen
v B Den hir datorn
- 3D-objekt
&=/ Bilder
5| Dokument
B Filmer I
¥ Hamtade filer
D Musik
I Skrivbord
%9 OSDisk (C)
- gem (L)
=~ gem (N:)

> = Secscan (Q)

&b Natverk
v

Filnamn: | Skanna handlingar till Viva.docx A

Filformat: 'Microsoft Word-dokument (*.docx) v

A Ddlj mappar Verktyg ¥ Avbryt

3. Oppna filen pa Secscan (Q:) och kontrollera att all information finns med i
handlingen. Sedan ska du ladda upp handlingen i VIVA.

4. Av sikerhetsskal tas filer pa Secscan (Q:) bort automatiskt efter max 25 timmar.

5. Om du behéver hjilp med hur du ska ladda ned handlingar till Secscan (Q:) ska du
vinda dig till Servicedesk pa I'T-enheten. Nar du kontaktar Servicedesk kan du behéva
uppge numret pa den dator du anvinder. Ha darfér denna information redo innan
kontakt.
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Registrera bilaga i VIVA
1. Oppna aktuellt drende/dtagande i VIVA.

2. Vilj sedan Registrera — Bilaga

3. Nir sokdialogen kommer fram 6ppnar du Secscan (Q:) och séker upp filen som ska
registreras. Markera ritt handling och vilj Oppna.

4. Fragan om importerad fil ska raderas fran harddisken visas. Nar VIVA fragar om du
vill ta bort den bifogade filen pa harddisken ska du svara Ja.

* Det ir viktigt att handlingar som hor till personakt eller patientjournal inte
finns kvar pa datorn. Darfor maste filen raderas fran harddisken och
handlingen ska endast finnas i den enskildes drende/atagande i VIVA.

5. Ange Namn och Kategori samt eventuell Beskrivning i bilagedokumentet. Vilken
kategori du ska vilja och hur den ska namnges framgir av den lathund for digital
hantering som giller f6r din verksambhet.

6. Klicka pa Spara och svara Ja pa frigan om bilagan ska lisas/signeras.

7. Tvilken flik som bilagan visas 1 VIVA beror pa installningarna som dr gjorda for varje
kategori. Vanligast dr fliken Dokument.

Bilaga
Klient Personnummer
Brut, britta 2009060374624
Handelsedatum | 7025.01-30 ™ Ansvarig | Motala Q
Namn Kategori
|skriv ndgot har SIP ~

Beskrivnilgg
“och ev n3got har|

Bifogad fil

D - Avbojda besok inom 24 timmar.docx

I Dokumentet skapades 2V 2025-01-30 14:28:58 I I

8. Om du behéver hjilp med att registrera en bilaga i VIVA ska du vinda dig till VIVA-
supporten.
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