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Gallring - Övergripande information

Safe-Doc version 2020.1.0.0 eller senare

Inför version 2019-10-18 är gallringen helt ombyggd.
I version 2020.1.0.0 har gallringen gjorts ytterligare användarvänlig.

Äldre versioner kan inte rekommenderas för tillförlitlig gallring.

Arkiv fördelat på två olika sidor

Det som arkiverats före 2019-versionen ligger kvar på en egen sida. Den nya strukturen för gallring kan inte appliceras på
det som arkiverats tidigare.

Det "gamla" arkivet finns under länken med tom datum. Tom datum motsvarar datum för uppgradering till version
2019.10.18
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SYSTEM/GALLRING/•Inställningar

Om en fil kopplats till en journal kommer filen att bevaras lika länge som journalen

Safe Care tillhandahåller utdrag på vad som ingår i respektive lagrum alternativt inte är kopplat till lagrum

Genom att arkivera en person flyttas all information om personen från Safe-Doc till arkivet. Det går att läsa och skriva ut
journalerna i arkivet om behörighet finns för arkivet, men för alla andra användare finns ingen information tillgänglig och
personen kan läggas till i systemet på nytt.

Gallring - Inställningar

LagrumLagrum

Journal får gallras/raderas när det gått en viss tid efter sista anteckningen inom ett lagrum

Lagrum "Annan" avser anteckningar, dokument osv som i systemet inte knutits till något lagrum

Tidsgräns för gallringTidsgräns för gallring

Ange antal månader som måste ha passerats, efter sista anteckning, för att gallring/radering ska tillåtas

Gallra direkt eller via arkivGallra direkt eller via arkiv

Om inget annat markeras sker gallring/radering direkt på sidan [Underlag].
Det går även att välja att dokumentationen först ska skickas till [Arkiv].
Gallringsundantag skickas alltid till arkivet för att där skrivas ut, innan de gallras/raderas

Om man alltid vill flytta material som kan gallras/raderas till arkivet innan det gallras, markeras "Gallring via arkiv"

Arkivera inaktiva där tidsgräns inte uppnåttsArkivera inaktiva där tidsgräns inte uppnåtts

För att skicka en person med dess journaler till arkivet trots att det inte är dags att gallra/inaktivera markeras detta alternativ

Det som finns i arkivet kan aldrig sökas fram någon annanstans i systemet
En person som har skickats till arkivet kan registreras på nytt i Safe-Doc, som om det aldrig funnits någon information om
personen i systemet

Innan det går att gallra/radera det arkiverade materialet sker en kontroll om personen återaktiverats i Safe-Doc och kontroll
avseende tidsgräns inom lagrum görs även gentemot de nya journalerna
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I underlaget visas endast personer som uppfyller kriterierna som satts på sidan [Inställningar]

Gallring - Underlag

SYSTEM/GALLRING/●Underlag

Förklaring till vad som visas på [Underlag]Förklaring till vad som visas på [Underlag]

Välj enhet1

Klicka på [SÖK]2

Gallringsundantag är markerade med

utropstecken

3

Saknas datum är personen inte inaktiverad4

Antal personer av enhetens totala antal som

har något gallringsbart

5
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SYSTEM/GALLRING/•Underlag

I underlaget kan tre åtgärder förekomma, Ingen, Radera och Arkiv. Ingen - uppfyller ej tidsgränserna i inställningar, Radera -
uppfyller tidsgränser för gallring/radering, Arkiv - gallringsundantag som uppfyller tidsgräns men måste flyttas till arkiv för
utskrift innan radering.

Gallring - Från underlag

Ta fram underlagetTa fram underlaget

Gallra/radera när del av dokumentationen uppnått tidsgräns för gallring/raderingGallra/radera när del av dokumentationen uppnått tidsgräns för gallring/radering

Avidentifiering - när all dokumentation gallrats/raderatsAvidentifiering - när all dokumentation gallrats/raderats

Inställningar: Fyll i antal månader, inga

markeringar i checkboxar

■

Välj enhet1

Klicka på [Sök] för att visa vilken person som

har något som kan gallras

2

Välj önskad person3

Senaste HSL-anteckning är från 2017-04-19

och kan inte gallras/raderas

1

Senaste SOL-anteckning är från 2017-04-19

och kan gallras/raderas

2

Klicka på [UTFÖR] för att radera SOL-journalen3

Sixten Sixtensson kommer att finnas kvar i

Safe-Doc med sin HSL-journal

■

Sixten Sixtensson kommer inte att visas på

underlaget förrän det går att gallra HSL-

journalen

■

När samtliga lagrum har dokumentation som

uppfyller tidsgräns för gallring/radering dvs

Åtgärd: Radera

kommer all dokumentation att tas bort och

personen avidentifieras när klickat på [UTFÖR]

■ Personen finns inte kvar att hitta i Safe-Doc

eller arkiv

■

I viss statistik kan personen finnas med, men

helt avidentifierad

■
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Gallringsundantag - skickas alltid till arkivetGallringsundantag - skickas alltid till arkivet

När personen är ett gallringsundantag går det

inte att radera personen från underlaget.

■

Gallringsundantag skickas alltid till arkivet när

klickar på [UTFÖR] i underlaget

■

I arkivet kommer personen att kunna raderas

efter att utskrift av journalen har gjorts

■
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SYSTEM/GALLRING/●Arkiv

Allt som finns i arkivet har kommit dit via sidan Underlag
Personer och dokumentation som finns i arkivet kan inte hittas någon annanstans i Safe-Doc

Det går aldrig att radera något från arkivet om inte
tidsgränser under inställningar är uppfyllda

I arkivet finns:

Gallring - Arkivet

 

Allt som arkiverats före uppgradering till

version 2019.10.18 finns i det arkiv som har

datum angiven

■

"Arkivering före åååå-mm-dd" följer den gamla

hanteringen

■

Gallringsundantag ■

Personer som kan gallras - endast när

inställning för gallring via arkiv tillämpas

■

Personer som inte kan gallras ännu - endast

när inställning för gallring utan hänsyn till

tidsgräns tillämpas

■
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SYSTEM/GALLRING/•Arkiv

Läs mer om utskrift i avsnittet Utskrift

 

 

 

Gallra Gallringsundantag

 

Gallra gallringsundantag från arkivet - efter utskriftGallra gallringsundantag från arkivet - efter utskrift

Det går att göra urval på att visa endast

gallringsundantag och/eller enhet

■

Klicka på [VISA] för önskad person■

Gallringsundantag ska skickas in till centralt

arkiv för arkivering

■

För att kunna radera och avidentifiera ett

gallringsundantag måste först utskrift göras

■

Kontroll görs att det har skett ett klick på

någon av ikonerna för "Spara till fil för utskrift"

■
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Gallring via arkiv används när journalerna önskas skrivas ut innan de gallras.
Gallringsundantagen skickas alltid till arkviet oavsett om inställning "Gallring via arkiv" valts eller ej

I underlaget presenteras endast två åtgärder, "Ingen" för det som inte får gallras och "Arkivera" för det som får
gallras/raderas

 

Gallring via arkiv

 

InställningInställning

 

Underlag vid inställning "Gallring via arkiv"Underlag vid inställning "Gallring via arkiv"

 

 

HSL-journaler kommer att ligga kvar

tillgängliga i Safe-Doc (Åtgärd "Ingen")

■

SOL-anteckningar kommer att skickas till

arkivet - kommer att kunna gallras/raderas

därifrån

■

Personen (Kristoffer Karlsson) kommer inte att

visas i underlaget längre - det finns inget kvar i

Safe-Doc som får gallras/raderas

■
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SYSTEM/GALLRING/•Arkiv [VISA]

Utskrift görs antingen via PDF eller ZIP. Dokumentfiler kan skrivas ut endast via ZIP.
ZIP är snabbast och definitivt att föredra när det finns mycket dokumentationsom ska skrivas ut.

OBS! Rensa bort alla hämtade filer från webbläsarens historik när arbetet är klart

Utskrift

 

 

 

 

 

Spara till PDFSpara till PDF

Filen hämtas ner till Hämtade filer i webbläsaren.
Kan skrivas ut direkt eller sparas som en pdf.fil

Inga dokument följer med till utskrift

 

Spara till ZIPSpara till ZIP

Filen hämtas ner till Hämtade filer i webbläsaren.

Skriv ut via webbläsarens utskriftsfunktion
HTML-filen innehåller all dokumentation från Safe-Doc
Finns dokumentfiler visas dessa och kan skrivas ut separat
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Förslag arbetsgång

Innan gallring blir en återkommande rutin varje månad/kvartal/år finns det ett större arbete att utföra när det finns mycket
dokumentation som passerat gallringsdatum.

 

Förslag på arbetsgång vid gallringFörslag på arbetsgång vid gallring

Gör inställningar för tidsgränser (se Inställningar)1

Välj enhet i Underlag och [SÖK]

Klicka [VÄLJ] [UTFÖR] för varje person

2

Till slut finns det ingen person kvar i underlaget - alla är hanterade3

Gå till arkiv och hantera gallringsundantagen (se Gallra gallringsundantag)4

Börja om på punkt 1 med nästa enhet5
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