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Om manualen 
 

Detta dokument innehåller användarinstruktioner för Region Hallands webbstöd för 

riktade hälsosamtal. Samtliga bilder från webbstödet i dokumentet visar endast fiktiva 

personuppgifter.  

 

Användarroller i webbstödet 

Det finns två olika användarroller i webbstödet; Hälsosamtalsledare och 

Vårdadministratör. Oavsett behörighet har användare endast tillgång till information 

kring deltagare som är listade på den egna vårdcentralen.  

 

Hälsosamtalsledare 

Hälsosamtalsledare har tillgång till samtliga listor över deltagare och kan söka 

deltagare, bjuda in till hälsosamtal och hantera deltagare som avböjt samtal. 

Hälsosamtalsledare har också tillgång till deltagarens frågeformulär och till den 

rapport som omfattar deltagarens slutgiltiga hälsoprofil i form av Stjärnprofilen. 

Hälsosamtalsledare kan avsluta deltagaren i webbstödet och därmed sända över 

Stjärnprofilen till VAS. 

 

För hälsosamtalsledare är det viktigt att ta del av all information i manualen.  

Vårdadministratör 

Vårdadministratörer har enbart tillgång till samtliga listor över deltagare och kan söka 

deltagare, bjuda in till hälsosamtal och hantera deltagare som avböjt samtal. För 

vårdadministratörer är det inneh¬llet fram till rubrik òFr¬geformulªr och stjªrnprofilò i 

manualen som är relevant.  

 

Support 

Lägg ärende via ärendesystemet för Servicedesk. Vªlj mallkategori òIT V¬rdsystemò 

och ärendemall òeHªlsa ï ¥vriga tjªnsterò. Alternativt ring  

010-476 19 00 och välj knappval för vårdsystem. 

  

http://servicedesk.lthalland.se/HomePage.do?SkipNV2Filter=true


 

 

 

  5(55) 

  

  

 

  Datum  Version 3.0 

  2023-08-28  

Webbstºdets funktioner 
Webbstödet är ett administrativt stöd i arbetet med riktade hälsosamtal. I webbstödet 

hanteras listor över alla som ska bjudas in till hälsosamtal, utskick av inbjudningar 

och manuell hantering av deltagare som inte kommer åt 1177.se. Webbstödet är 

hälsosamtalsledarens redskap vid hälsosamtalet och rymmer deltagarens 

frågeformulär, provsvar och Stjärnprofil.   

 

Webbstödet är uppdelat i två huvudsakliga sektioner, vilka nås genom de två 

lªnkarna i toppmenyn: òSºk deltagareò och òInbjudningarò.   

 

Logga in i webbstödet 

Webbstödet nås via sidan för riktade hälsosamtal på Webbplatsen för vårdgivare.    

 

 

Bild 1 Du når webbstödet via Webbplatsen för vårdgivare 

För dig som kommer åt Region Hallands intranät nås webbstödet även via länkar till 

system. Innan du försöker logga in i webbstödet måste du sätta in ditt SITHS-

kort i datorns kortläsare.  

 

Om du inte loggat in på datorn med SITHS-kort kommer du när du klickar på 

webbstödet att behöva ange din kod för legitimering via SITHS-kort.  

https://vardgivare.regionhalland.se/programomraden/levnadsvanor/halsoframjande-halso-och-sjukvard/riktade-halsosamtal/
https://intra.regionhalland.se/stod-och-service/it-stod-och-system/Sidor/L%c3%a4nkar-till-system.aspx
https://intra.regionhalland.se/stod-och-service/it-stod-och-system/Sidor/L%c3%a4nkar-till-system.aspx
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Bild 2 SITHS-inloggning krävs 

När du angett din kod för SITHS-inloggning når du startsidan för webbstödet.   

 

Bild 3 Startsida för webbstödet 

Välj aktiv vårdcentral 

Första gången du loggar in i webbstödet behöver du välja vilken vårdcentral du vill 

arbeta med. Om du inte redan har valt en vårdcentral kommer du att ledas om till 

denna sida nªr du klickar p¬ òSºk deltagareò eller n¬gon av lªnkarna under 

òInbjudningarò. Vªlj en v¬rdcentral i rullistan, och klicka på òSparaò. 
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Bild 4 Vid första inloggning måste du välja vårdcentral 

När du har valt och sparat en vårdcentral kommer du få en bekräftelse högst upp på 

sidan, och din aktiva vårdcentral kommer att visas under ditt namn i toppmenyn till 

höger. Vid nästa inloggning kommer systemet att komma ihåg ditt val.  

 

Bild 5 Meddelande när du har valt vårdcentral 

 

Du som har tillgång till flera vårdcentraler kan när som helst byta till en annan 

vårdcentral genom att klicka på òÄndraò högst upp till höger. 

 

Bild 6 Du kan när som helst ändra vårdcentral 

 

Logga ut från webbstödet 

Det är viktigt att du loggar ut när du har arbetat färdigt i webbstödet. För att logga ut 

klickar du på òLogga utò högst upp till höger bredvid ditt namn. 
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Bild 7 Klicka på "Logga ut" när du arbetat klart 

 

Nªr du klickar p¬ òLogga utò kommer du att ledas om till en sida som informerar dig 

om att du är utloggad. OBS! Du måste stänga ned webbläsaren helt för att slutföra 

utloggningen! 

 

 

Bild 8 Bekräftelse på att du loggat ut från webbstödet 

 

Navigering i webbstödet 

I toppmenyn har du två olika val: òSök deltagareò och òInbjudningarò. 

 

Bild 9 Två menyval i toppmenyn 

 

Inbjudningar 

Inbjudningar till hälsosamtal sorteras i webbstödet in i tre kategorier; öppna, 

klarmarkerade samt skickade inbjudningar. Dessa går att hitta genom att klicka på 

òInbjudningarò i toppmenyn, och vªlja ett av alternativen i listan. 
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Bild 10 Du hittar inbjudningslistorna i toppmenyn 

 

Sortering av deltagare 

Oavsett vilken kategori inbjudningar du är inne i finns en rullist för sortering av 

deltagare. I rullistan visas de olika årskullar som finns representerade i den enskilda 

kategorin. Välj årskull för att få upp en lista över aktuella deltagare. 

 

Bild 11 Välj årskull i rullistan för att få fram aktuella deltagare 

 

Öppna inbjudningar 

I kategorin òöppna inbjudningarò skapas automatiskt inbjudningsunderlag för alla 

deltagare som ska bjudas in till hälsosamtal. En öppen inbjudan behöver redigeras 

av hälsosamtalsledare eller vårdadministratör innan den är klar att skickas.  
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Bild 12 Öppna inbjudningar skapas automatiskt i webbstödet 

 

Öppna inbjudningar saknar information om tid och datum för provtagning, och 

kommer därför att ha en gul varningstriangel som indikerar att inbjudan inte är 

komplett, och inte kan skickas ut förrän all nödvändig information har fyllts i.  

 

Bild 13 Gul varningstriangel indikerar att inbjudan inte är komplett 

 

Redigera inbjudan 

För att redigera en inbjudan och göra den klar att skickas ut behöver du klicka på 

òRedigeraò på raden för aktuell deltagare. 
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Bild 14 Klicka på redigera 

 

Inbjudningsunderlaget öppnas då och du kan se information om deltagarens 

kontaktuppgifter och status för inbjudan. Observera att eventuell c/o-adress inte syns 

i webbstödet. Om deltagaren har c/o-adress får du hantera detta genom att skicka 

p¬minnelse till rªtt adress. Se rubrik òSkicka p¬minnelseò fºr mer information om hur 

det går till.  

 

Bild 15 Inbjudningsunderlag för öppen inbjudan 
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Redigera inbjudan enligt följande;  

Välj inbjudningsmall  

I fªltet òInbjudningstextò finns en rullist med fyra val för inbjudningsmall. Du kan välja 

något av dessa mallar: 

¶ Fast datum och tid 

¶ Intervall 

¶ Fast datum och tid med plats 

¶ Intervall med plats.  

òFast datum och tidò anvªnds d¬ v¬rdcentralen har tidsbokade besºk till provtagning, 

tiden ªr d¬ fºrst bokad i VAS. òIntervallò anvªnds d¬ v¬rdcentralen använder dropin 

för provtagning. Alternativen med tillªgget òmed platsò ger dig mºjlighet att ªven 

skriva till en plats för provtagningen. Detta är främst tänkt för de vårdcentraler som 

har flera mottagningar där provtagning kan ske.  

 

Välj inbjudningsmall och fyll i de fält som visas enligt instruktionerna för respektive 

mall som följer. Till höger i vyn kommer du att se en förhandsgranskning. 

Förhandsgranskningen och nyckelorden inom dessa tecken {} visar hur 

inbjudningstexten kommer att se ut. 

Fast datum och tid  

Om du har valt mallen òFast datum och tidò f¬r du vªlja ett datum via en kalender 

som visas när du klickar i textfªltet òDatumò. I fªltet òTidò skriver du in tiden fºr 

provtagning som är bokad i VAS. Använd formatet hh.mm.  
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Bild 16 Välj datum och fyll i fältet för tid 

 

Exempel på en helt ifylld inbjudan med valt datum och tid. Till höger i bild ser du 

förhandsgranskning av inbjudningstexten som kommer med i inbjudningsbrevet.  

 

 

Bild 17 Exempel på fast datum och tid, med ifyllda inbjudningsdetaljer. 
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Nªr du har fyllt i alla fªlt, klicka p¬ òSparaò fºr att spara ªndringarna och klarmarkera 

inbjudan. 

Intervall 

Om din vårdcentral inte erbjuder tidsbokad tid till provtagning utan istället bjuder in 

deltagaren att komma till dropin-mottagning väljer du inbjudningsmall òIntervallò.  

 

I textfältet datumintervall skriver du vilken period deltagaren är välkommen, avsluta 

raden med ett kommatecken.   

¶ Exempel 1: under vecka 8-10,  

¶ Exempel 2: under april månad, 

I fältet tidsintervall skriver du vilka tider deltagaren kan komma till provtagningen.  

  

¶ Exempel 1: måndag till torsdag kl 08.00-12.00 och 13.00-16.00, 

fredag kl 08.00-12.00   

¶ Exempel 2: måndag till fredag kl 08.00-16.00   

  

Börja både datumintervall och tidsintervall med liten bokstav.  För både intervall och 

fast datum och tid gäller att skriva tiden i formen hh.mm, exempelvis 08.15.  

 

I sitt sammanhang kommer det att bli så här:  

¶ Exempel 1: Du är välkommen på provtagning under vecka 8-10, måndag till 

torsdag kl 08.00-12.00 och 13.00-16.00, fredag kl 08.00-12.00.   

¶ Exempel 2: Du är välkommen på provtagning under april månad, måndag till 

fredag kl 08.00-16.00.    
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I webbstödet syns inbjudningsdetaljerna i förhandsgranskningen, se följande 

exempel.  

 

Bild 18 Inbjudningsmall intervall med ifylld information 

 

Inbjudningsmall med plats 

Inbjudningsmallarna òFast datum och tid med platsò och òIntervall med platsò kan 

användas av de vårdcentraler som har fler än en mottagning för att tydliggöra var 

provtagningen kommer ske. Dessa inbjudningsmallar har utöver tidigare beskrivna 

fªlt ªven ett fªlt fºr òPlatsò. I fªltet fºr plats skriver du p¬ vilken mottagning 

provtagningen kommer utföras.  
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Bild 19 Exempel på inbjudningsdetaljer där fältet plats används 

Klicka på skapa inbjudan  

När alla inbjudningsdetaljer är ifyllda klickar du på knappen òSparaò. Inbjudan är nu 

klar och kommer inte längre att synas under kategorin ò¥ppna inbjudningarò. När du 

sparar inbjudan visas ett meddelande högst upp om att inbjudan uppdaterats.  

 

           

Bild 20 Texten visar att inbjudan är uppdaterad             Bild 21 Klicka på knappen spara     

Klarmarkerade inbjudningar 

När du sparat ändringar för en öppen inbjudan och den är komplett flyttas inbjudan till 

kategorin òKlarmarkerade inbjudningarò. I kategorin òKlarmarkerade inbjudningarò ser 

du en lista över alla de inbjudningar som är klara att skickas ut. Det är fortfarande 

möjligt för dig att redigera inbjudan genom att klicka p¬ òRedigeraò. Se bild 22 för vy 

över klarmarkerade inbjudningar.  
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Bild 22 Lista med klarmarkerade inbjudningar 

 

När du är färdig med en inbjudan och vill skicka den till deltagaren; markera de 

inbjudningar du vill skicka ut, och klicka p¬ knappen òSkicka inbjudningarò enligt bild 

22.   

 

När du klickar på òSkicka inbjudningarò får du upp en ruta för bekräftelse. OBS! När 

du väl har skickat ut inbjudningarna går det ej att ångra åtgärden.  

 

 

Bild 23 Meddelande när du klickar på skicka inbjudningar 
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När du bekräftat att du vill skicka ut inbjudningarna syns ett meddelande om att 

inbjudningarna skickats ut, ovanför listan över klara inbjudningar.  

 

 

Bild 24 Meddelande om att valda inbjudningar skickats ut 

Skickade inbjudningar 

I kategorin òSkickade inbjudningarò visas en lista över inbjudningar som skickats ut, 

samt när de skickades ut från webbstödet. Inbjudningar skickas från webbstödet till 

en leverantör som skriver ut och skickar inbjudan hem till 40-åringen (med B-post).  

 

Skickade inbjudningar sorteras på när de skickades ut (senast utskickad visas högst 

upp).  

 

Bild 25 Lista över skickade inbjudningar 

 

Uppdatering av 40-åringar i webbstödet 

När en deltagare listar om sig 

Information om vårdcentralens listade 40-åringar (hallänningar) finns i webbstödet. 

Endast öppna inbjudningar påverkas om det finns ändringar i en deltagarens 
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information. En öppen inbjudan flyttas från en vårdcentral till en annan om 40-

åringen listar om sig.   

 

En klarmarkerad eller skickad inbjudan är låst till vårdcentralen och ändras inte om 

deltagarens listning ändras. Om en deltagare listar om sig och vill fullfölja 

hälsosamtalet på den nya vårdcentralen, skicka in ett ärende till Servicedesk för hjälp 

att flytta över deltagaren i webbstödet. Välj ärendekategori IT Vårdsystem och 

ärendemall eHälsa ï Övriga tjänster. 

Avlidna och utomläns 

Deltagare som avlider eller flyttar utanför länet kommer ej längre att synas bland 

öppna inbjudningar i webbstödet. De kommer även att döljas i sökfunktionen vilket 

innebär att det inte heller går att skapa en inbjudan manuellt. 

Detaljer 

Du kan alltid gå in på detaljvyn för en inbjudan för att se all information om inbjudan. 

Detta gäller oavsett om inbjudan är öppen, klar eller skickad.  

 

Bild 26 Klicka på detaljer för mer information om inbjudningsdetaljer 

 

I detaljvyn ser du deltagarens och vårdcentralens uppgifter samt inbjudningsdetaljer 

avseende datum, tid och plats. Du ser när inbjudan skapades, klarmarkerades och 

om den har skickats eller är klar för att skickas. Så länge inbjudan inte har skickats 

finns även möjligheten att redigera inbjudan från detaljvyn genom att klicka på 

knappen òRedigeraò.  

 

https://servicedesk.lthalland.se/HomePage.do?SkipNV2Filter=true
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Bild 27, detaljvy för en skickad inbjudan 

 

Skicka påminnelse 

Efter att inbjudan skickats kan du när som helst välja att skicka en påminnelse. Du 

gör detta genom att klicka på knappen òSkicka påminnelseò antingen i listvyn eller i 

detaljvyn för deltagaren.  

 

Bild 28 Skicka påminnelse från listan över skickade inbjudningar 

 

När du skickar en påminnelse kan du välja att ändra inbjudningsmall och 

inbjudningsdetaljer för påminnelsen.  
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Skicka påminnelse till ny adress 

Du kan även välja att skicka en påminnelse till annan adress. Fyller du inte i en ny 

adress kommer den tidigare adressen att användas. Detta bekräftas när du klickar på 

knappen òSkicka påminnelseò. 

 

 

Bild 29 Meddelande när påminnelse skickas till samma adress 

Fyller du i en annan adress kommer även denna visas i bekräftelsen. 

 

Bild 30 Det går att skicka påminnelse till ny adress 

 
 

Om påminnelse skickats ut kan du se detta på flera platser. 

Under kategorin skickade inbjudningar visas information direkt på listvyn. 

 

Bild 31 I listan över skickade inbjudningar ser du om påminnelse skickats ut 
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I detaljvyn visas mer ingående information angående påminnelsen. 

 

 

Bild 32 I detaljvyn ser du mer information om påminnelse som skickats 

Om du valt en annan adress att skicka påminnelsen till kommer även denna adress 

att visas här. Du får se datum för senaste påminnelse samt hur många påminnelser 

som skickats. 

 

Klickar du på nytt på òSkicka påminnelseò kommer den nya adressen vara förifylld för 

ny adress. Vill du istället skicka en påminnelse till originaladressen kan du bara rensa 

dessa fält och skicka ut. 

 

Skapa ny inbjudan ï manuell hantering 

I de fall där deltagaren inte finns med i listningssystemet skapar inte webbstödet 

något inbjudningsunderlag automatiskt. Då kan du behöva skapa en inbjudan 

manuellt. I detta avsnitt beskrivs hur du går tillväga för att skapa en helt ny inbjudan.  
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Börja med att klicka p¬ òInbjudningarò och òSkapa ny inbjudanò i toppmenyn.  

 

 

Bild 33 Välj skapa ny inbjudan i menyn, för att bjuda in deltagare manuellt 

 

I nästa steg fyller du i personnummer för den du vill bjuda in och klickar sedan på 

òHªmta personuppgifterò. Om en 40-åring är listad på annan vårdcentral eller är 

bosatt utomläns kommer du inte kunna skapa en inbjudan.   

 

 

Bild 34 Fyll i personnummer och klicka på hämta personuppgifter 
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Ett inbjudningsunderlag öppnas för vald deltagare. Fyll i information i alla fält. Välj 

frågeformulär och mall för inbjudningstext och fyll i fälten för inbjudningsdetaljer enligt 

instruktionerna i avsnittet Redigera inbjudan.  

 

Bild 35 Välj mallar och fyll i alla detaljer när du skapar ny inbjudan 

  



 

 

 

  25(55) 

  

  

 

  Datum  Version 3.0 

  2023-08-28  

Skyddad identitet 

Invånare med skyddad identitet är inte listade på vårdcentral och kommer inte synas 

i webbstödet. En invånare med skyddad identitet som vill komma på hälsosamtal ska 

informeras om vad hälsosamtalet innebär samt att den kommer läggas in i 

webbstödet. Invånare med skyddad identitet läggs in manuellt i webbstödet enligt 

instruktionerna i avsnittet Skapa ny inbjudan ï manuell hantering. 

När invånaren har lagts in i webbstödet öppnas ett inbjudningsunderlag för 

deltagaren. OBS! Bocka i rutan Har skyddad identitet.  

 
Bild 36 Bocka i rutan Har skyddad identitet 

När rutan Har skyddad identitet är ikryssad syns enbart fälten för förnam och 

efternamn i inbjudningsunderlaget, adressfälten döljs. Välj frågeformulär och fyll i 

fälten för inbjudningsdetaljer. 
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Bild 37 Enbart fälten för förnam och efternamn syns, adressfälten döljs 

Inget inbjudningsbrev skickas från webbstödet till deltagare med skyddad identitet. 

När inbjudningsunderlaget är ifyllt flyttas deltagaren automatiskt till menyn Skickade 

inbjudningar i webbstödet. Kom överens muntligt med deltagaren om tid eller drop-in 

för provtagning och tid för hälsosamtalsbesök. Deltagaren besvarar frågeformuläret 

på vårdcentralen via reservrutinen. Därefter genomförs hälsosamtalet i vanlig 

ordning.  

När du söker upp deltagaren på personnummer kommer det ett meddelande högst 

upp på sidan med information om att deltagaren har skyddad identitet.  
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Bild 38 Information om att deltagaren har skyddad identitet syns högst upp på sidan 

 

Sök deltagare 

Sök efter en deltagares befintliga frågeformulär och inbjudningar. Du söker 

exempelvis deltagare när du vill arbeta med deltagarens frågeformulär och 

stjärnprofil. Börja med att klicka på länken òSºk deltagareò i toppmenyn.  

 

Bild 39 Klicka på sök deltagare 

 

Du f¬r fram vyn fºr òSºk efter en deltagareò.  Skriv in ett personnummer och klicka på 

òSºk deltagareò för att söka fram en deltagare. Det går även att kopiera ett 

personnummer för en deltagare i en inbjudningslista och sedan klistra in det i 

sökfältet.  
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Bild 40 Fyll i personnummer och klicka på sök deltagare 

 

Om finns en inbjudan kopplad till personnumret från din vårdcentral kommer du att få 

fram deltagarens information enligt bild 41. 
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Bild 41 Vy över en sökt deltagare 

 

Denna vy skiljer sig en del från den vy som du får fram när du går via en lista med 

inbjudningar och klickar p¬ òdetaljerò. När du sökt fram en deltagare ser du några 

ytterligare funktioner. 
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Bild 42 Funktioner i vyn för sökt deltagare 

¶ Du kan se om och när deltagaren har svarat på frågeformuläret (benämns 

enkät i detta skede) via 1177.se. 

¶ Du kan vªlja att klicka p¬ lªnk ñG¬ till enkªtò. Denna funktion finns enbart fºr 

dig som är hälsosamtalsledare. Som vårdadministratör har du inte tillgång till 

deltagarens frågeformulär.  

¶ Du kan vªlja att klicka p¬ òG¬ till inbjudanò fºr att p¬ s¬ sªtt komma till 

detaljvyn för inbjudningsdetaljer med möjlighet att redigera dessa.  

¶ Du kan markera om deltagaren tackar nej till hälsosamtal. 

Tacka nej till hälsosamtal 

Efter att man skickat ut en inbjudning kan en deltagare tacka nej till att delta i 

hälsosamtalet. När en deltagare tackar nej till hälsosamtal söker du deltagaren och 

bockar i rutan òTackat nej till hªlsosamtalò. När en deltagare tackar nej till att delta 

kommer personen visas i listan òTackat nej till hälsosamtalò som finns under menyval 

òInbjudningarò i toppmenyn.  

 

 
Bild 43 Under inbjudningar hittar du lista över de som tackat nej till hälsosamtal 
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Bild 44 Listan över 40-åringar som tackat nej till hälsosamtal 

 

Om deltagaren redan svarat på frågeformuläret så kommer deltagarens svar att 

raderas automatiskt. Ångrar en deltagare att de tackat nej till hälsosamtal kan du 

söka på deltagarens personnummer och klicka ur rutan òTackat nej till hªlsosamtalò. 

Deltagaren kommer då åter visas under inbjudningar i det steg deltagaren var innan 

den tackade nej. 

 

Avidentifierade och låsta enkäter 

När hälsosamtalet har slutförts kommer frågeformuläret och inbjudan att 

avidentifieras. Deltagaren blir då inte längre sökbar på personnummer. 
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Bild 45 Felmeddelande vid sökning på deltagare som redan avslutats i webbstödet 

 

Frågeformulär och stjärnprofil 

OBS! Om du endast har behörighet som vårdadministratör behöver du ej gå 

igenom resten av dokumentet. Denna del och resten av dokumentet gäller 

endast hälsosamtalsledare.  

 

Gå till enkät 

När du har sökt fram en deltagare och vill se deltagarens svar på frågeformuläret, 

klicka p¬ lªnken òG¬ till enkªtò. Även om deltagaren inte slutfört frågeformuläret kan 

du se deltagarens hittills besvarade frågor.  

 

 
Bild 46 När enkät är slutförd, klicka på gå till enkät för att komma till frågorna 

 

När du klickat på òGå till enkätò n¬r du fºljande vy, se bild 47.  






































