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Dokumentation

Datum

2019-08-14

Teckenférklaring ~

w 2019-05-23

| - \ ® 2018-05-10
Det finns en PDF fil skapad av dokumentet. -

En blankett som ar last.

© &f 20190510

X 2019-03-28

P | b

En blankett som ar upplast.

> 20159-03-28

Dokumentation

Har visas alla dokument och
journalanteckningar som finns i det
aktuella flédet.

Inget filter valt. Visar 6 poster.

Typ
Journalanteckning
Infogat

Dokument
Dokument
Journalanteckning

Journalanteckning

Rubrik Agare
Telefonsamtal |
Domar: Domar |
Brev |
Arbetsplan |
Journalfért meddelande: 2019-03-28 SV: Kallelse besok |

Aktanteckning |

Andrat av
rebhed 2019-08-14

rebhed 2019-05-23 |4

rebhed 2019-05-10

rebhed 2019-08-14

rebhed 2019-03-28

rebhed 2019-03-28

4
e

Ett dokument/journalanteckning som &r skrivskyddad.

Det finns en kommunicering.

Aktualisering

Insats

Hushall Resurstilldelning I Dokumentation I

Inbetalning Journal

Berakning

Samtycke




Kopiera text fran annan kalla — Tvatta text

Om du kopierar text fran annan kalla, tex Word eller e-post, maste du forst
"tvatta texten” innan du Klistrarin den i en journalanteckning eller dokument. Det
som hander nar du kopierar texten ar att i bakgrunden foljer det med massa dold
kod. Det ar kod som bl.a. talar om vilket typsnitt, storlek och farg texten ska ha.

Den bakomliggande koden kan skapa problem nar du klistrarin den i Lifecare da

y - Gor sa har:
den ar anpassad efter en helt annan miljo.

 Klicka paikonen for att klistra in

| Lifecare finns en ikon i formateringsfalteti dokument och journalanteckningar som oformaterad text. lkonen blir

som "tvattar” text som man klistrar in nar man har knappen "intryckt”. Fet och grf’:tmar.kergd nar Flen ar .|'ntryckt.
kursiv stil férsvinner, men punktlistor &r kvar. * Klistrain din text i skrivfaltet.
Rubrik Tid
Telefonsamtal
= ¥ 10 £ N3
= =" Brodtext Arial 12pt Rubrikmail Frastexter
Har ar min oformaterade text som jag klistrat in|




Rattstavning

H ¥ 0
Rittstavnin
Ny jor Ty~

Rattstavning

DOKUME?

Rattstavnings

Légg till i ordlistan

Typ

Journ

Rubrik

Anvand férbattrad stavningskontroll

Sok pé Google efter "Rattstavnin”

Klipp ut
Kopiera

Klistra in

Inspektera

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Systemet markerar felstavade ord/ord som
rattstavningen inte kanner igen med ett rott
streck.

Hogerklicka pa ordet for att se webblasarens
forslag och valj ratt stavning.

Om ordet ar rattstavat men inte kanns igen av
rattstavningsfunktionen kan man valja "Lagg
till i ordlista”.




Ny journalanteckning

Ny journalanteckning

DOKUMENT
——

Typ

Det ar viktigt att satta en rubrik som berattar
nagot om innehallet i anteckningen. Det gor det
|attare att hitta i journalen och pa andra stallen.

Har finns funktioner for att andra formatering i texten.

Journalanteckning

yda

Rubrik

Journalanteckning

H xD0&E 9 ¢

= = =

m
i
il

v
Inl

Q"

"4
Datum
2021-05-03
:: Brodtext ~ 1 Times New R... B I Y &
A v # ~ | Rubrikmall ¥ | Frastexter > | SPARA
\ Om det finns rubrikmallar eller
frastexter hittar du dem har.



Visa journalanteckningar

Dokumentation

Inget filter valt. Visar 8 poster.

Datum Typ
X 2018-08-14  Journalanteckning
® & ¥ 2019-08-14 Dokument

018-08-14  Infosat

Rubrik

Telefonsamtal

Kallelse till besdk

Intve: Lakarintve

Klicka pa Visa journalanteckningar i
Agare  Andrat av bilden Dokumentation.

| rebhed 2019-08-14

| rebhed 2019-08-14

| rebhed 2019-08-14 4

Visa journalanteckningar

Du har inte skt nagot an.

Typ

)

Fran Till

SOK RENSA

Sortering

@ Datum, Tid fallande
Datum, Tid stigande
Typ, Datum, Tid fallande

Typ, Datum, Tid stigande

A
4

Har kan du valja vad som ska
presenteras utifran Typ, Datumintervall
och/eller sortering. Du kan ocksa klicka
pa Sok direkt for att visa samtliga
journalanteckningar i aktuellt flode.




Visa jOU rnalanteCkningar, forts. Zr Anvand garna Utskrift for att lasa

anteckningarna battre, i

Visa journalanteckningar

Antalet funna poster: 3

SORTERING: DATUM, TID FALLANDE

Datum 2019-08-14
Typ Aktanteckning
Rubrik Telefonsamtal

Upprittad av Rebecca Hadquist, Verksamhetskonsult IFO

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididun
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillu
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occascat cupidatat non proident, sunt in culpa qui offi
mollit anim id est laborum.

190814 Rebecca Hedqvist

[Revidering (rebhed : Rebecca Hedqvist : 2019-08-14 16:10:48)]F#agd|Min
text[Revidering (rebhed : Rebecca Hedqvist : 2019-08-14 16:10:48)] text
190814 Rebecca Hedqvist

forhandsgranskalaget.

BE'ﬁ'n{|

Knappen Visa Dokumentation tar dig
v tillbaka till bilden Dokumentation.

SN~

Klicka pa pilen for att andra typ av
aktanteckning, datumintervall eller
sortering.

Alla aktuella aktanteckningar visas. Vid utskrift kan
man valja att Délja eller Visa revideringar efter behov.

For att soka efter ett specifikt ord, tryck Ctrl+F och
ett sokfalt visas i dvre delen av din webblasare. Ange
din sdékning och ordet markeras i texten.

Datum 2019-03-28 I | . . :
Typ MIN SIDA / [Revidering (rebhed : Rek
Rubrik Aktanteckning Text 2/2 A v X texti[Revidering (rebhed : |
Upprittad av Rebecca Hadquist, Verksamhetskonsult IFO 150814 Rebecca Hedqvist




Nytt dokument

Nytt dokument

DOKUMENT
—

Typ

Brev

Rubrik

Kallelse till besol

H ¥ 0 0O @

<= >

S c QT

ey Brodtext

Anvand knappen "Fullskarm” for att
forstora skrivfaltet.

A&

AVBRYT

Datum
2021-05-03
~ | Arial hd 12pt

Rubrikmall Frastexter v Generera text v

Har finns funktioner for att formatera
texten.

Rubrikmallar och Frastexter hamtas in via
respektive knapp, om det finns nagra
sadana upplagda.

xvwB I ¥ &

SPARA

-

Spara dokument

Valj om texten ska vara skrivskyddad eller inte.

SKRIVSKYDDA SKRIVSKYDDA INTE AVBRYT




Fullskarmslage

Stang fullskarmslage.

'ﬁ"éﬁlr:lﬁ(*o\ﬂ

Rubrikmall ~ = Frastexter ¥ | Generera text v

Brodtext v~ Arial v 12pt

Spara journalanteckning och dokument i
fullskarmslage. Nar Dokumentet/Journalanteckningen
skrivskyddas stangs fullskarmslaget ner.

IC

W
Il




Knappar nar du sparat dokumentet

Kallelse till besok

DOKUMENT PDF KOMMUNICERING

+ 0T DO

/

Typ

Brav

Rubrik

Nytt dokument - Ta bort- Skriv ut - Kopiera - Oppna i eget fonster - Max

imera

P

Datum




Rubrikmallar och frastexter

Rubrikmallar

Rubrikmallar anvands for att enkelt infoga
rubriker i ett dokument, tex ett
utredningsdokument. Under varje rubrik skriver
du sedan din text, eller infogar frastexter.

En rubrikmall registreras av Systemansvarig eller
motsvarande med behdorighet.

Typ

Utredning v

Rubrik Datum

Utredning 2020-03-26 m|
H % 6 4 Q B I YSsS == == = A
Brodtext Arial 10pt Rubrik-mall Frastexter Generera text

Utredningen avser

Ansokan

Datum

£

Frastexter

Frastexter anvands for att forenkla dokumentationen samt
att underlatta samsyn inom verksamheten. Aterkommande
texter och formuleringar ar exempel pa frastexter.

Varje frastext registreras av Systemansvarig eller
motsvarande med behdérighet. Frastexter infogas i
dokumentet genom att du valjer utifran alfabetisk sortering
av frastexternas rubrik. Man kan lagga in flera frastexter i
samma dokument.

Rubrik

BoU Brev 2020-03-26
H x oD Q B I YUSsS =E=T=T=&= Ave 13
Brodtext Arial 12pt Rubrik-mall || Frastexter Generera text Met-Klient Textq
A-E >
F >

Datum

K-0 > kallelse Valkommen pa besék...




Lagg till text till redan skrivskyddat material

Telefonsamtal + oo MO .7

DOKUMENT PDF KOMMUNICERING

Detaljer
Telefonsamtal ¥

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aligquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim

voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in

proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laberum reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
B . : culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

190814 Rebecca Hedqvist 190814 Rebecca Hedgvist

Nar journalanteckningen eller

dokumentefc. ar s'krivskydc!'at visas . Den redan skrivha och skrivskyddade

knappen "Lagg till text”. For att fortsatta texten visas i §vre rutan.

skriva, tryck pa "Lagg till text”. Den Skriv ny text i den nedre rutan och

texten kommer langst ner i dokumentet. tryck "Spara”. Texten blir automatiskt
\ Rix = %m;texu w7 skrivskyddad nar den sparas.

TILLBAKA REVIDERA LAGG TILL TEXT

AVBRYT | “ |




Revidera

Telefonsamtal

Lorem ipsum dolar sit amet, consectetur adipiscing
- ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
D-j |: reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore e
culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum
190814 Rebecca Hedqvist
DOKUMENT PDF KOMMUNICERING m text

— 190814 Rebecca Hedgvist

Telefonsamtal +

|
=]

eraljer Texten som ska revideras visas i
den nedre rutan. Andra till den nya
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut . o . .
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco texten. Klicka pPa Revidera for att
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non Spara-
proident, sunt in culpa qui officia deserunt mellit anim id est laborum.

190814 Rebecca Hedqvist

ils text
190814 Rebecca Hedgvist

¥ h & & ~ B B I YU S

For att revideratextien = =|lm mel|lT T 2 |A-
skrivskyddad journalanteckning B == sl

eller dokument, markera texten som Min reviderade tex{
ska revideras, klicka pa Revidera.

AVBRYT REVIDERA




Kommunicering

BBIC Beslut Utredning

Typ Rubrik
Dokument

Kommunicering
Datum Handlaggare

2013-12-06 Annika Eriksson

Kemmunicerat
@) Shriftlizr
Mundigt

Mej, ange varfor

Infarmation om féretrdde infér beslutsfattaren

Anmarkning

BBIC Beslut Utredning

a

Datum
2018-12-06

Till mader, vardnadshavare

Under fliken Kommunicering anger du hur du har
kommunicerat dokumentet/journalanteckningen.

Ange hur kommunikationen har skett och markera
ev. om information har laAmnats om foretrade infor

beslutsfattare.

Dokumentation

Antalet funna poster: 1

Rubrik: Brev )

Datum

Typ Rubrik

Agare

20181206 Dokument Brev
~_| | dokumentéversikten syns det om

dokumentet ar kommunicerat.




Skapa PDF

1. Klicka pa skapa PDF
_ - 2. Valj utskriftsmall (om det inte ar en blankett)
Aktanteckning + o0 0D 3. Namnge PDF-filen (Bendmning)
4. Spara
PORVMERTY T | HemmemicERne 5. Nar filen &r skapad kan den anvandas till olika
| saearor | saker beroende pa vilka tillvalsmoduler din
1 kommun har.
e (Skicka i Meddelande, Kopiera till namnd,

Skicka till Uppdrag IFO/Journal Digital m m)
Aktanteckning

. = s A
Aktanteckning + T 0T M=
DOKUMENT PDF KOMMUNICERING
—
Mall DOKUMENT  PDF  KOMMUNICERING
—_——
Journalanteckning i utredning v
SKAPA PDF

Benamning
( F— Benamning - .
Utredningssamtal moder| N
| == | Utredningssamtal moder = e & m |/

// Datum Klockslag Skapad av

2018-07-08 141707 ane
AveRT

TILLBAKA




Kopiera blankett

/ﬂ\ o BoU Anmadlan

Q Nytt dokument
IKopiera blankett I

o8 Infoga dokument

!ii\ Inled utredning

Inled ej utredning

T

Kopiera blankett

Du har inte s6kt nagot &n.

Person

Frén

SOK

AVBRYT

Blankett

Till

Du kan utga fran en redan skriven
blankett nar du ska skriva en ny sddan.
Anvand funktionen kopiera dokument
och leta upp det redan skrivna. Antingen
pa samma klient eller pa nagon helt
annan.




Infoga dokument (Tillval)

N —

JOR (-

k&

=
-

=N

U | Ekenomiskt Bistand

o Ekonomiskt Bistand

Nytt dokument

Kopiera blankett

Infoga dokument

Ny journalanteckning
Ny resurstilldelning
Ny aktualisering

Ny berakning
Jobbstimulans

Nytt beslut

Ny inbetalning

Nytt samtycke

Infoga dokument

DOKUMENT

Fil

Typ

Intyg

Avsandare

Valj Infoga dokument i menyn.

Tryck p& VALJ FIL fér att hamta filen.
Valj Typ och Avsandare och skriv ev.
Benamning.

Spara.

VALJ FIL

Den enskilde

Skapat

2019-08-14

Rubrik

Lakarintyg

Benamning avsdndare




Visa Infogat dokument (Tillval)

Dokumentation

Inget filter valt. Visar 9 poster.

gty ,

Ga till bilden Dokumentation och o
klicka pa knappen "Visa i nytt fonster”
for att visa det pa basta satt.

Datum Typ Rubrik Agare | Andrat av \
> 2018-08-14  Journalanteckning Telefonsamtal | rebhed 2019-08-14
2018-08-14  Infogat Intyg: Lakarintyg | rebhed 2019-08-14
Aktualisering Utredning Dokumentation Hushall Berakning
O — ] —— ——




Kollektiv kopiering (Tillval)

1. Gain paden journalanteckning/dokument du vill kopiera.

2. Tryck pa knappen for "kollektiv kopiering”.

Aktanteckning + <o o2

3. Ange till vem texten ska kopieras. Du kan soka pa hela eller delar av namn
och/eller personnummer. Markeras "Mina personer” soker systemet endast
bland de personer du star som ansvarig for.

Person

110207 Mina personer SOK




Kollektiv kopiering (Tillval)
4. Nar du sokt fram personen du vill kopiera till markerar du den.
Valda mottagare hamnar i menyn 6verst pa sidan. Oppna menyn och se vilka

du valt. Ta bort eventuellt felaktiga. Du kan gora flera sokningar efter
varandra innan du slutfor kopieringen.

; A
Aktanteckning ¢
Valda mottag 1 v
Person
110207 Mina personer SOK
| a pos 2
Personnummer Namn Datum Typ Mottagare Handlaggare

110207-T111 Anka, Lillebror  2019-02-01 Utredning BoU Barn- och ungdomsutredning jml 11:1 SoL Annika Eriksson

110207-T111 Anka, Lillebror  2019-02-01  Insats Bol - vard utanfor eget hem jml 4 Kap1 & SoL Annika Eriksson




Kollektiv kopiering (Tillval)

5. Nar du ar n6jd med listan klickar du pa "Nasta” langst ner pa sidan.

6. Ensammanstallning av vilka personer du valt och till vilka
insatser/utredningar visas. Ta bort om nagon ar felaktig.

7. Klicka pa "Kopiera” och journalanteckningen/dokumentet kopieras till
valda personer.

8. Nu finns det att hamta upp pa Startsidan dar det ocksa ar redigerbart.

A

Pagaende handlaggning Aktualiseringar Kollektiv kopiering
| |




Kollektiv kopiering (Tillval)

9. Ominga andringar ska goras pa den anteckning som kopierats till
person 2 kan du filtrera pa "Mottagna” och 'sopa bort’ dem med
'borstknappen’. Ska andringar goras gar du vidare till nasta punkt.

. . . (11} A
Kollektiv kopiering ¥ o[E .
Antal funna poster: 1 A
Typ Typ
@) Mottagna Dokument
Skickade Journalanteckning
Alla ® Ala
Datum Rubrik Typ Fran person Till person
2021-10-08 Telefonkontakt Journalanteckning 780101-T111 110207-1222




Kollektiv kopiering (Tillval)

10. Klicka pa dokumentet sa visas detaljerna.

11. Klicka pa ”"Oppna’” fér att komma till texten dar du kan géra nédvandig

12.

redigering.

Spara. Nu

finns det i klient
nummer tvas
journal.

Kollektiv kopiering

Antalet funna poster: 1

Typ: Alla o Dokument o

2019-04-09
Till handlaggare: Annika Eriksson,
Person: Anka, Lillebror

Journalanteckning o

Rubrik
Aktanteckning

FRAN

Handlaggare

Annika Eriksson

TILL

Handlaggare

Annika Eriksso

OPPNA

Dokumenttyp
Journalanteckning

110207-T111

Datum
2019-04-09

Namn
Anka, Mini

Namn
Anka, Lillebror

Arende
Utredning 190315

Arende

Utredning 190201




