BrugerManual til OK-portalen — www.okportal.dk

OKPORTAL

Hvis du vil/har

Skal du

Diverse:

Laese om OK-Portalen

Klikke pa “Om OK-Portalen”

Tilbage til Forsiden

Klikke pa logoet ”OKPORTAL”

Sgge dokumenter frem

Kraever ikke tilmelding eller login

Oprettelse som bruger, Login, ad-
gangskode mv.:

Oprettes som bruger (kraeves for at tilmelde
sig nyhedsbreve samt tilknytte dokumenter
til sine favoritter)

Klikke pa ”Login” i veerktgjslinjen og pa linket
"Registrer bruger”. Udfylde med navn, e-
mail og adgangskode. Klikke pa ”Registrer”.
Herefter vil du modtage en mail, der inde-
holder et link til bekraeftelse af e-
mailadressen.

Logge pa OK-Portalen med din brugerprofil

Under ”Login” i veerktgjslinjen, udfylde med
e-mailadresse og adgangskode og klikke pa
”Login”.

Logge ud som bruger pa OK-Portalen

Klikke pa ”Dit navn” i vaerktgjslinjen og pa
fanen “Log ud”.

Zndre din adgangskode (hvis du ikke er log-
getind)

Klikke pa ”Login” i veerktgjslinjen og udfylde
med e-mailadresse og adgangskode og klikke
pa "Login”. Klikke pa ”dit navn” i vaerktgjslin-
jen og vaelge fanen ”Profil”. Udfyld med
”"Nuvaerende adgangskode” og "Ny adgangs-
kode” og “Bekraeft adgangskode”. Klikke pa
”Skift adgangskode”.

Zndre din adgangskode (du er logget ind)

Klikke pa ”Dit navn” i vaerktgjslinjen og veel-
ge fanen ”Profil”. Udfyld med “Nuvarende
adgangskode” og "Ny adgangskode” og "Be-
kraeft adgangskode”. Klikke pa ”Skift ad-
gangskode”.

Glemt adgangskode

Klikke pa ”Login” i veerktgjslinjen og pa linket
”Nulstil adgangskode”. Udfylde med e-mail.
Du vil herefter modtage en mail med et link,
hvor du kan sndre din adgangskode. Linket
er gyldigt i 3 dage fra fremsendelsesdatoen.

Tilmelding af nyhedsbreve:

Tilmeldes nyhedsbreve (det kraever, at du er
oprettet som bruger)

Skal du enten klikke pa ”Login” i veerktgjslin-
jen. Udfylde med navn og e-mailadresse og
klikke pa “Login” eller pa "Nyhedsbrev” ne-
derst under "Tilmeld dig OK-Portalens ny-
hedsbrev”. Udfylde med navn og e-
mailadresse og klikke pa ”Login”. Er du alle-
rede logget ind, skal du klikke pa ”dit navn” i
vaerktgjslinjen. Klikke pa fanen "Nyheds-
brev”. Udfyld med fornavn og efternavn.
Seette M ud for de emnegrupper, du gnsker
at tilmelde dig til. Klikke pa "Tilmeld”. Heref-
ter vil du modtage en mail, der indeholder et
link til bekreeftelse pa modtagelse af ny-
hedsbreve.
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Hvis du vil/har

Skal du

Zndre/fjerne emnegrupper pa nyhedsbreve

Klikke pa “Login” i veerktgjslinjen. Udfylde
med e-mailadresse og adgangskode. Er du
logget ind skal du klikke pa ”dit navn” i veerk-
tejslinjen og pa fanen "Nyhedsbrev”. Fjerne
henholdsvis saette M ud for emnegrupper.

Klikke pa "Tilmeld”.

Segemuligheder:

Fremsgge bredt pa dokumenter pa lpnomra-
det

Klikke pa "Lgnomradet” under "Veelg sam-
ling”. Klikke pa ”Alle” under “Veelg doku-
menttype”. Indtast sggeord og klikke pa
"Sgg”. Systemet s@ger fgrst efter sggeor-
det/s@geordene i dokumenttitlen, herefter
sgger systemet efter sggeordet/spgeordene
nede i dokumenterne.

Fremsgge bredt pa dokumenter pa praksis-
omradet

Klikke pa ”Praksisomradet” under "Veelg
samling”. Klikke pa ”Alle” under "Veelg do-
kumenttype”. Indtast sggeord og klikke pa
"Spg”. Systemet s@ger fgrst efter sggeor-
det/sg@geordene i dokumenttitlen, herefter
sgger systemet efter sggeordet/spgeordene
nede i dokumenterne.

Fremsgge dokumenter via dokumenttype
(Klik pa dokumenttypen ”Alle”, hvis du ikke
lengere vil sgge pa flere dokumenttyper pa
en gang)

Klikke pa enten “Lgnomradet” eller ”Praksis-
omradet” under "Veelg samling”. Klikke pa et
eller flere dokumenttyper under "Velg do-
kumenttype”. Indtast sggeord og klikke pa
"Seg”. Det er ikke ngdvendigt at skrive s@ge-
ord, men det kan optimere din sggning.

Fremsgge dokumenter via en "gyldig pr. da-
to”. Dokumenter, der er aktive inden for den
valgte dato, vises.

Klikke pa enten “"Lgnomradet” eller ”Praksis-
omradet” under "Veelg samling”. Indtaste el-
ler vaelge en dato under ”"Gyldig pr. dato”.
Klikke evt. pa et eller flere dokumenttyper
under "Veelg dokumenttype”. Indtast sgge-
ord og klikke pa ”"Sgg”.

Fremsgge dokumenter, hvor alle indtastede
spgeord indgar i titlen m.v.
"spgeord”

Klikke pa enten "Lgnomradet” eller ”Praksis-
omradet” under "Veelg samling”. Klikke evt.
pa et eller flere dokumenttyper under "Veelg
dokumenttype”. Indtast sggeord med start
"" og slut ””, f.eks. "lgndannelse overlaeger”
og klikke pa ”"Spg”. Sa fremsgges bade do-
kumenter med sggeordet "lgndannelse” og
spgeordet “overlaeger”.

Fremsgge dokumenter, hvor der sgges pa en
del at spgeordet

Sggeord*

Klikke pa enten “Lgnomradet” eller “Praksis-
omradet” under "Veelg samling”. Klikke evt.
pa et eller flere dokumenttyper under "Veelg
dokumenttype”. Indtast sggeord efterfulgt
af *, f.eks. fod* eller f.eks. sygehus* og klik-
ke pa "Sgg”. Sa fremsgger systemet ogsa do-
kumenter vedr. henholdsvis fodbehandling
og sygehusportgrer m.v.

Fremsgge dokumenter og ingen dokumenter
bliver vist/fremsggt

Velge andre eller flere dokumenttyper un-
der "Valg dokumenttype” og/eller skrive
andet sggeord.
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Hvis du vil/har

Skal du

Indtaste andet spgeord

Klikke pa X i feltet "Indtast sggeord” for at
slette det valgte sggeord.

Eller marker det sidst indskrevne sggeord og
indtast andet sggeord.

Eller marker sggeord og klikke pa Delete tas-
ten.

Indtaste anden dato under ”Gyldig pr. dato”

Klikke pa X i feltet "Gyldig pr. dato” for at
slette den valgte dato.

Eller marker den sidst indskrevne dato og
indtast anden dato eller vaelg anden dato.
Eller marker dato og klikke pa Delete tasten.

Sgge i numerisk indholdsfortegnelse pa Lgn-
omradet

Klikke pa “Numerisk Lgn” i veerktgjslinjen og
pa hovednummer og pa undernummer i
traestrukturen.

Sege i numerisk indholdsfortegnelse pa Prak-
sisomradet

Klikke pa "Numerisk Praksis” i vaerktgjslinjen
og pa undernummer i treestrukturen.

Tilbage til forsiden efter at have sggt i nume-
risk indholdsfortegnelse

Klikke pa logoet ”“OKPORTAL”.

Tilknytte dokumenter til favoritter:

Tilknytte fremsggte dokumenter til dine favo-
ritter (kreever oprettelse af brugerprofil)

o

Fremsgge dokumentet og klikke pa “Tilfg]
favoritter” - Tilfej favoritter @

Se din oversigt med favoritter (kraever at du
er logget ind med din brugerprofil)

Skal du veere logget ind med din brugerprofil
og klikke pa dit navn i vaerktgjslinjen og pa
fanen "favoritter”.

Fjerne dokumenter under favoritter (kraever
oprettelse af brugerprofil)

Skal du veere logget ind med din brugerprofil
og klikke pa dit navn i vaerktgjslinjen. Klikke
pa fanen “Favoritter”. Klikke pa det doku-
ment, der ikke laengere skal vaere tilknyttet
dine favoritter og klikke pa “"Hjertet” ud for
"Tilfgj favoritter”

Tilfej favoritter

Andet:

Kopiere link af det fremsggte dokument

Fremsgge dokumentet og klikke pa "Kopier
|ink” Kapier link ¢

Abne et aktivt dokument

Klikke pa 9 ud for dokumenttitel og

Aktiv m

Abne et historisk dokument

Klikke pa 9 ud for dokumenttitel og

pa Historie og relevante

dato

Sege i et abent pdf-dokument

Klikke pa spgeknappen gverst o
og skrive spgeord og benytte pilene

barsel 4/6 ~ v X

for at se hvor sggeordet star i dokumentet.

2 n

Spge pa ”"sidste nyt” i et dbent pdf-dokument
(nyt siden seneste aftale- og overenskomst-

Klikke pa sggeknappen gverst o
og skrive spgeordet **nyt** og benytte pi-
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Hvis du vil/har Skal du
a&ndring) lene
nytt* 6/56 A v X

for at se hvor **Nyt** star i dokumentet.

Abne link i dokument, der henviser til andet
dokument

Klikke pa linket og dokumentet dbnes i andet
vindue.

Udskrive et dokument

Abne dokumentet og klikke pa udskrivnings-
ikonet.

Gemme i eget system

Abne dokumentet og klikke pd Gem ikonet.

Kontakter:

Kontakte Danske Regioner

Klikke pa “Om portalen” i vaerktgjslinjen.
Kontaktpersoner star naevnt nederst.
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