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SUPPORTEN

TIPSAR

Vi hoppas du har haft en hérlig pask med lediga dagar och god mat. Men nu nar det sista

paskgodiset nerskoljt med must sd ar det ar dags att ta sig an trevliga funktioner i ALMA.
(Sjalvklart har vi i supporten anvant tandborste med fluortandkram, tandtrad och munskolj
efter allt snask!)

| detta Supporten Tipsar ska vi varstada ditt ALMA! Ta dig lite tid att snygga till din
Favoritmeny sa den blir latt att anvanda och ga igenom dina Uppgifter med dessa tips:

1. Snygga till din Favoritmeny
2. Uppgifter - Inloggad anvandare. Fa extra koll pa just ditt arbete!
3. Uppgifter - Klinikens, se till att hela kliniken ar i fas med sitt arbete.

Men forst information.

Hang med oss!

Du har val inte missat att vi finns pa
sociala medier? Har lagger vi upp
anvandartips och mycket annat! Det ar
ett enkelt satt for alla pa kliniken att
hanga med pa vad som &r nytt hos oss.
S6k pa almasoft.se pa Instagram och
Facebook eller klicka pa ikonerna till
vanster for att hitta oss.
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Trevlig valborg! l

Supporten Tipsar

Oppettider Valborg

Pa Valborgsmassoafton har ALMA-
supporten 6ppet mellan 07.30-12.00 for
att vara lediga resten av dagen samt
dagen efter, 1:e maj. Pa fredagen den 2:e
maj ar vi tillbaka som vanligt mellan
07.30-13.00.

Vionskar er en harlig ledighet!

Tips 1. Snygga till din Favoritmeny!

Favoritmenyn anvander du manga ganger per dag. | menyn bestammer du sjalv vilka
funktioner du vill ha framme och i vilken ordning de ska placeras. For att fa en bra éverblick

och ratt funktioner pa just din Favoritmeny ska vi visa hur du kan snygga till den!

Gor sa har:

Favoritmenyn ar den meny som har en stjdrna som symbol. Ta en titt pa din Favoritmeny.
Anvander du alla funktioner i den? Saknar du nagot? Ligger funktionerna i den ordning du

vill?
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Du kan borja med att ta bort funktioner du inte vill ha pa din Favoritmeny som exempelvis i
fallet pa bilden nedan. Har har man rakat lagga till hela Register-menyn och den vill vi inte
ha dar. Hogerklicka pa den funktion du vill ta bort och klicka pa Ta bort fran

Favoritmenyn:

[T] Tidbok

@ Mya Qdent

Logga ut

Nu ndr vi rensat bort de funktioner vi inte vill ha sa kan vi ldgga till de funktioner vi vill ha.
Ga in pa Huvudmenyn (den meny som har fyrkanter som symbol) och leta upp en funktion
som vore bra att ha pa Favoritmenyn. | detta fall vill vi ldgga till Fjarrstyrningen.
Hogerklicka pa den funktion du vill lagga till och klicka pa Lagg till i Favoritmenyn:
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° Om programmet

Nu vill vi lagga vara funktioner pa Favoritmenyn i en bra ordning. | detta fall vill vi flytta upp
Sok patient. DA tar du tag, med muspekaren, i S6k patient och drar upp funktionen dit du
vill ha den och slapp den dar:
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Nu ligger Sok patient hogre upp i menyn:
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N&r du ar n6jd med din Favoritmeny kan du lasa den genom att klicka pa Las
favoritmenyn:

Kallelsekort
Terapiplan
Tidbok

Nya Qdent

Logga ut

Fjarrstyrning

Las favaritmenyn

Nu &r din Favoritmeny varstadad och last! Vill du ldsa upp den igen klickar du pa Las upp

E Las upp favoritmenyn

favoritmenyn:



Njut av din prydliga meny och den harliga kanslan av att veta exakt var de olika
funktionerna har sin plats!

Tips 2. Uppgifter - Inloggad anvandare. Fa extra koll pa

just ditt arbete!

Uppgifter ar den del i ALMA som hjalper dig att gora klart dina arbetsuppgifter. Du har stor
hjalp av funktionen. | detta tips ska vi varstada bland dina Uppgifter sa att du far annu
battre nytta av funktionerna.

GOr sa har!
Klicka pa Uppgifter:

<ingen patient vald>
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Skrolla ner till Inloggad anvandare:

Inloggad anvédndare

Osignerade
daganteckningar

78

Deb.-signerade
daganteckningar

Obetalda fakturor

Remiss-bevakning

7 2

Mina dtgérdade Mina Osignerade

idag paroder

0 9

Mina Csignerade

anamneser

5 —]

Mina terapiplaner-
bevakning

Dagens
tidbokningar

Under Uppgifter - Inloggad anvandare har du de paneler som visar vad du har kvar att
slutfora, att halla koll pa. Ga igenom dem en och en och signera dina osignerade
daganteckningar, se 6ver remissbevakningen, signera paroder och anamneser du missat.
Kanske har du dven olasta noteringar? Under Mina terapiplaner - bevakning har du en lista
pa de terapiplaner du skapat. Har du féljt upp dem?

Tips! Dolj paneler som inte ar relevanta for dig
Som inloggad anvandare kan du valja vilka paneler du vill se nar du loggarin. Om du
exempelvis inte arbetar med panelerna i Dagens borjan och Dagens slut kan du valja att



dolja dessa paneler. Detta minskar antalet paneler du ser och darmed 6kar éverblicken
over vad som ar viktigt for just dig. Du kan aven valja bort visningen av enskilda paneler.
Detta gors under Arkiv/Behorighet och Uppgifter och andringen galler for den inloggade
anvandaren och per klinik (oavsett dator).

Obs! Bocka bara ur de paneler som inte ar vasentliga for ditt arbete och lat de som ar
vasentliga vara kvar.

Tips 3. Uppgifter - Klinikens, se till att hela kliniken ar i

fas med sitt arbete.

Klinikens Uppgifter ar till stor hjalp for att sakerstalla att arbetet i ALMA ar klart. Det finns
hjalp under Dagens borjan, Dagens slut och Klinikens for att se till att allt ar i sin ordning.

Gor sa har:
Klicka pa Uppgifter:
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Patienturval

Felaktig extern
betalning

Saknade kallelsekort

559

s |

Remiss-bevakning

13

Osignerade
anamneser, klinik

Atgdrdade idag

Csignerade
daganteckningar,
klinik

98

Dagens
tidbokningar, klinik

Csignerade paroder,
klinik

12

Terapiplan-
bevakning, klinik

16 185

| sammanstélining Utestaende fordran

FK

7 288 -

Klinikens paneler innehaller sadant som osignerade daganteckningar, paroder och
anamneser for hela kliniken. Har finns listor som hjalper er att halla koll pa att terapiplaner
foljs upp, att remisser tas hand om och att utestaende fordringar hanteras. Saknade
kallelsekort ar en lista pa alla revisionspatienter som saknar kallelsekort, denna ar viktig att
gaigenom.

Under Uppgifter Dagens borjan och Dagens slut finns aven har bra paneler for hela
kliniken. Dagens borjan hjalper dig komma ihag att kontrollera dagens patienter och fora
over SMS, men dven sadant som ar aktuellt mer sallan som att certifikatet mot
Forsakringskassan ska fornyas eller om det kommit en ny version av ALMA.



Under Dagens slut far du hjalp med att se till att allt ar klart, att det inte finns nagra Gamla
rader eller fakturor under Faktura dar hantering kravs - bada dessa ska helst sta pa 0.
FK/Extern ekonomi, har skickar du in dina besok till FK och hamtar svar. Dagens arbete ar
en superbra funktion dar du far en snabb 6verblick 6ver dagens bokade patienter.

Dagens bdrjan Dagens slut

Faktura dar Garnla rader
hantering krdvs

31 20

Inkomna digitala
remisser

Layout-tips!
Ligger dina Uppgifter inte lodratt utan vagratt? Hogerklicka bland dina Uppgifter och en
ruta visar sig. Har kan du @ndra riktning pa din Uppgifter samt @ndra storlek:

Dagens slut

Faktura dar Gamlar
hantering kravs

H Y% 2

Storlek Layout-rikining Kterstall




Vi hoppas du tyckte om vara tips!
Tveka inte att hora av dig om nagot ar oklart
\ ) via:

Telefon: 046- 23 81 80
e-post: support@almasoft.se

Med vanliga halsningar,
Ditt ALMA-team
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