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1. Syfte

Information om hur Utkorg med férldngd témningstid fungerar for kunder med e-Brev version 4.5.

2. Ansvar

Infosolutions ansvarar att for att dokumentet uppdateras.

3. Bakgrund

Nar ett dokument 6ppnas eller raderas fran mappen Utkorg e-Brev pa den lokala datorn lamnas ett
digitalt sparbart avtryck i form av en logg. Filmnamnen pa e-Breven i utkorgen innehaller ofta ett
personnummer. Nar dokumentet dppnas, med exempelvis en PDF-lasare som Adobe, sparas
filnamnet i logglistan 6ver senast 6ppnade dokument. Det registreras ocksa i en liknande logglista i
Utforskaren. Om dokumentet raderas fran Utkorg e-Brev kan det finnas kvar i papperskorgen under en
tid och darmed vara fortsatt tillgangligt.

For att ingen obehdrig ska kunna ta del av patientinformation som ligger utanfoér journalsystemet i IT-
strukturen behdvs en lokal rutin kring hur regelbunden rensning av dessa loggar ska ga till. Loggar
kan sparas pa olika satt beroende pa t ex vilket program man valjer att dppna filen i. Vardenheten
behover darfér se till sin egen IT-struktur och géra de instéliningar som kravs for att loggarna ska
rensas.

4. Exempelrutin for Utkorg med forlangd tomningstid

Detta ar en grundldggande exempelrutin for Utkorg med f6rldngd témningstid. Rutinen ar framtagen
for att folja den aktuella Patientdatalagen (2008:355) och dataskyddsférordningen som rader vid
tillfallet for rutinens upprattande. Om mottagningen har en Utkorg med férlangd témningstid kan denna
rutin anvandas som bas vid upprattande av egna lokala rutiner.

OBSERVERA: Det ar vardenheten som ansvarar for att ha lokala rutiner for att sékerstalla att
ingen obehorig tar del av patientinformation som ligger utanfor journalsystemet i IT-strukturen.
Verksamheten kan ocksa behdva uppratta lokala rutiner i samrad med personuppgiftsansvarig pa
arbetsplatsen. Vardenheten ansvarar for att verksamheten fortsatt féljer radande lagstiftning
genom att halla sig uppdaterad kring férandringar och vidta atgarder for att efterfolja aktuell
lagstiftning.

De flesta loggar i logglistor och dokument i papperskorgen géar att radera manuellt en efter en, men
bor utféras regelbundet. Exempelrutinen bygger pa att automatisera rensningen av loggarna och
papperskorgen sa att anvandarna inte behdver gora detta. Det minimerar ocksa risken att rensningen
gléms bort. Nedan beskrivs i detta dokument: - Automatisk rensning av logglista éver senaste
Oppnade dokument i Utforskaren - Automatisk rensning av logglista éver senaste 6ppnade dokument i
Adobe. - Automatisk permanent rensning av Papperskorgen. Se kommande sidor fér information om
hur dessa instéllningar kan aktiveras i Adobe, Utforskaren och Papperskorg.

OBS olika tillvdgagangssatt i Windows 10 respektive 11.
Observera:

e Om dokument dppnas i andra program ska mottagningen aven se dver dessa for att
sakerstalla att digitala sparbara avtryck tas bort.

o Dokument som automatiskt rensas fran Papperskorgen gar inte att aterstalla. Vilka dokument
som man vanligtvis arbetar med och kan "raka” radera bor tas i beaktande och
stallningstagande bdr tas géllande om en annan regelbunden rutin med manuell rensning skall
anvandas.
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¢ Om man jobbar pa flera datorer behdver instaliningarna géras pa varje dator da dessa ligger
pa anvandarniva.

5. Windows 10

Adobe Acrobat Reader (B4-kit)

:.I‘ ) B il

Ta bort loggen ”Senast ldsta dokument” i Adobe Reader =
1. Oppna Acrobat Reader. o
Valj Redigera och darefter Installningar n |
'
2. Markera "Dokument” i faltet for kategori. Ange "Antalet senast A |
anvanda dokument’” till 0. Spara. Nu sparas inte langre nagra Di |
dokument i loggen i Acrobat Reader sk
1]
Installningar Bl
Kategorier Installningar for Oppna A
m i [[] Aterstall senaste vyinstaliningar nar dokument Gppnas igen A O\
Sok (enke Cirl+F
I I = {Jppna lankar mellan dokument i samma fonster __ R
La i Lyl Al Avancerad sodning Shift+Ctrl +F
Kommentarer [ Tillat att lagerstatus anges av snvindarinformationen o
Sidvisning [ Tillat att dokument diljer menyraden, verktygsfalt och fansterkontroller
K era s ing
. [[] &nvand alitid filnamn som dokumentets titel
Adobes onlinetjénster Skyd
Dokumentskydd Antal senast amvinda dokument: IU_ = Tillganaglighet
Enheter ganalighet
E-postkonton 1 kem ihdg verktygsrutans aktuella l3ge I nstallningar... Ctrisk I
Formular - )
Granskning [‘\

Ta bort loggen "Senaste filerna” i Utforskaren

—_

Oppna utforskaren

Hogerklicka pa "Snabbatkomst” och valj "Alternativ”. = 5 | Utforskaren
3. Under rubriken "Sekretess”- bocka ur valet "Visa nyligen

anvanda filer i snabbatkomst”.

Valj OK. Nu sparas inte langre senast nyligen anvanda filer

N

Start Dela Visa

4 # » Snabbdtkomst

Mamn
@ Comalede Eale o i

- Expandera I
- y b ]
Start Dela Visa Fast aktuell mapp i Snabbatkomst |
1 | Alternativ |

4 sk » Snabbdtkomst =
Fast pd Start

- ! Oppna i mytt fonster
Mappalternativ b & rrmer =

w Allmart  Visning  Sakning

Oppna Lbforskareni: | Snabbathomst v

COppna mappar
— (® Oppna mappar | samma fonster
-

() Oppna mappar | separata fonster
Hickningzakemativ
} () Enkeldicka for att dppna (peka for att markers)

@ Dubbelkdicka for att oppna (enkelkcicka for att
markera)

Sekretess
-2 []Visa nyligen arvanda filer | Snabbatkomst
=

Wisa myligen anvanda mappar i Snabbatkomst

Renza historken for Utforskaren Renea

Aterstall standandvarden

wo | e
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Installning for att inga dokument ska ligga kvar i papperskorgen

1. Hogerklicka pa Papperskorgen, (ligger pa skrivbordet) och valj Oppna
Egenskaper. Pl o0 Tom Papperskorgen
Fast pa Start
Skapa genvig
«. Egenskaper far Papperskorg Byt namn
Allmant Egenskaper
Plats fiir papperskorgen  Tillgdngligt utrymme ” » ” .

05 (C:) 47468 2. Markera endast "OS (C:)” under "Plats for
papperskorgen”. Det kan finnas fler platser i listan, e-Brev installeras
som standard pa OS (C:) och darmed valjs denna. Markera "Flytta inte

Instéliningar for den markerade platsen filerna ti" papperSkorgen' Ta bort dem genaSt'”

() Anpassad storlek:
Maximal storlek (MB): . ” . . . » o Fo —

S — rem—— Vid behov markera "Bekréfta vid borttagning” sa far du en mgjlighet att
a Inte fierna Ul papperskorgen. 1a Do aem

genast

|| Bekrafta vid borttagning

OK Avbryt Verkstall

6. Windows 11

kontrollera om dokumentet verkligen ska kastas. Klicka pa Verkstall.

Observera att dokument som automatiskt rensas fran Papperskorgen
inte gar att aterstalla.

Ta bort loggen "Senast lasta dokument” i Adobe Reader

1. Oppna Acrobat Reader. Valj Meny och darefter Instéllningar. —
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2. Markera "Dokument’” i faltet for kategori. Ange "Antalet senast anvdanda dokument ” till 0.
Klicka OK. Nu sparas inte langre nagra dokument i loggen i Acrobat Reader.

Kiats gorisr Instaliingsr for Oppna
Alren Merstal senaste winstalinngar nar doksment Sppnas igen
I T 18 Sipana lankar metan dokument s samma snster
Heteram
Knmmentarer 1B Tilit aft lagerstatus anges av amdndannformabonen
Sigsning

i H = 1
Adabes onlinetiansier rvand alitid Rinamn som dokumantsts el

Dokumentziydg

Antal senas! arwinda dokument |0

¥om ihdqg dat sanaste Hlistingst | fansiret Alla werktyg nar du bppnar dokumant

Granskning

ariiel

inbemiet

Javaserpt Instaliringar for Spara

Lashing 180 Spsarn suAoenaiisi doiymesntanannigar i an femporas Bl var & it (1-99)

MuRl media [ddre)
18 Bpsaia 0m opEmerar Tr anase waslsaning

Ta bort loggen

POFi&-aningslage

o N +) Nyt T4 FO’.H] Vs
Al ghetshanteraren ‘isa dokument | POFA-age:  Endastior POEM-dokement ’
Signaturer

» Fast i Snabbitkomst
d * Dokument

=n Markera alla
&% Stort
Tllganglighiet . IR Avmarkera alla
Anpaszade Défice-mallar

2% Invertera markering

i Sersbard Andra instaliningama far att sppna objekr, fil- ach

PMaQpAYET SAME sokmingar
4 Himtade file

Ty o1 Alternativ

PR Bilder

1 “Senaste filerna” i
Utforskaren

1. Oppna Utforskaren
2. Klicka pa de tre prickarna och valj "Alternativ”
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Mappalternativ *
3. Under rubriken "Sekretess”- bocka ur valet
Allmant  Visning  Sakning "Visa senast anvanda filer”.
Oppna iforskaren i: Start w~

Valj OK. Nu visas inte langre senast nyligen

Oppna mappar N )
anvanda filer.

lil © Oppna mappar i samma fonster
(O) Oppna mappar | separata fonster

Klickningsattemativ

||:g (_) Enkelklicka fior att oppna (peka for att markera)

© Dubbelklicka for att oppna (enkelklicka for att markera)

Sekretess
Ut ) Visa senast anvanda filer

! B Visa mappar som anvands ofta
B Visa filer fran Office com

Rensa historiken for Utforskaren Rensa

Aterstall standardvarden

|' OK Avbryt erlsta
Installning for att inga dokument ska ligga kvar i papperskorgen

1. Hogerklicka pa Papperskorgen, (ligger pa skrivbordet) och valj
Egenskaper. = Oppna
| Tom Papperskorgen

& Egenskaper for Papperskong x £/ FastiSnabbitkomst

2. Markera endast "OS (C:)”

* Fast pd Start

Almant under "Plats for papperskorgen”.
Plats for pepperskargen | Tilsangigt ulrymme Det kan finnas fler platser i listan, > Fiosae; el
os (c3) 474GB e-Brev installeras som standard pa £2 Visa fler alternativ
OS (C:) och darmed valjs denna.
Instalisingar i den markerade platsen Markera "Flytta inte filerna till papperskorgen. Ta bort dem
On d storek: »
" Maxmal storek (MB): 26330 genast.
O Flytta inte filerna Hl papperskorgen. Ta bort dem . . . . .
genast. Vid behov markera "Bekréfta vid borttagning” sa far du en
| (8 Belefta vid borttagning | mojlighet att kontrollera om dokumentet verkligen ska kastas.

Klicka pa Verkstall.

- - . Observera att dokument som automatiskt rensas fran
‘ Papperskorgen inte gar att aterstalla.
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