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Olika typer av dokumentation

Det ar magjligt att skapa olika typer av dokumentation
* Nytt dokument

* Infoga dokument

* Kopiera blankett + MNytt dokument

* Ny anteckning

UPPDRAG F

Nytt dokument

Klicka pa Nytt dokument och valj vad du vill géra.
Se kommande avsnitt for information om respektive del Ny anteckning

1

Infoga dokument [

Dokumentation + ndokument

Nytt dokument Kopiera blankett

Inget filter valt, Visar 221 poster.

nfoga dokument

e T Ty Kopiera blankett




Dokument

Uppdrag IFO

Inkluderz avslutade uppdrag

Bestallningsdatum: 2021-04-01
O Pagiende

Bestallningsdatum: 2021-03-22

UPFDRAG FDF

Har visas alla dokument och anteckningar
som finns i det uppdraget.

DOKUMENT
——

+ Nytt dokument

<

ANTECKMNINGAR SAMMANSTALLNING

DELUPFDRAG BEVAY

Inget filter valt. Visar 4 poster.

A Diedends Datum
Skrivskyddat/last ~—] % | 2020325
. X 2021-03-25
PDF ar skapad — oaa
Ej skrivskyddat/last > 2020-11-06

Typ
Dokument
Antackning
Dokument

Dokument

Skapa nytt dokument/anteckning
eller dylikt harifran.

Rubrik
Brev

Anteckning Uppdrag IFO

BBIC Genomforandeplan placering Uppdrag IFO - 1

Brev




Nytt dokument 1(2)

H v D B R 9 @ Q 1 53 eoded v | Avial

B I Y 5 :=§::§Ef§§

Anvand knappen maximera for att

L 1] Avi\/

Dokumentation
Nytt dokument Délj detaljer ~
Typ
Brev e
Rubrik Datum *
Brev 2021-04-19

* Valj Typ.

* Rubriken kan du andra vid behov.

» Datumfaltet ar for sorteringen i din bild. Kan
andras om det ar konfigurerat sa hos er.

» Skriv din text i fritext eller hamta en
rubrikmall/frastext om din kommun
anvander det.

v 12pt v

Rubrikmall ~ | Frastexter v | SPARA

\ Har finns funktioner for att formatera

texten.

forstora skrivfaltet.

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




Nytt dokument 2(2)

Dokumentation

Nytt dokument Dalj detaljer

Typ ™

Brev -

Rubrik *
Spara dokument

Brav
V&l om texten ska vara skrivskyddad eller inte.

..... = ~
Aubryt skrivsioydda J

—— texter v [ SPARA
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Nar du sparar dokumentet far du fraga om du vill
skrivskydda. Nar du ar helt klar med dokumentet
ska det skrivskyddas!

Ar dokumentet i form av en blankett far du inte
denna frdgan utan maste aktivt lasa blanketten.




Nytt dokument — Blankett

Uppdrag IFO

Nytt dokument

Typ

Uppdrag Genomfirandeplan w

Rubrik

Uppdrag GenomfBrandeplan

Dolj detaljer ~

Datum

2021-04-21

Genomférandeplan

Omfattar uppdrag till utforare

[Ansuarg handaggare

nsom upedag

Famamn [ERermamn
Vuxen Testason
Personnummer

800917-T111

Fokboifaring=adress

Testgatan 45 123 45 TESTSTAD

Telafon/Mobil [E-past
Sarskilt forordnad vardnadshavare

[Famamn [Eremamn
Parsonnummer

[Adires [Postadress
Teiefon/Mobil [E-past

Gt mman

Valj Typ.

Rubriken kan du andra vid behov.

Datumfaltet ar for sorteringen i din bild. Kan andras
om det ar konfigurerat sa hos er.

For att fa mer skrivyta till dokumentet kan du klicka
pa "Dolj detaljer” undertiden du skriver.

Nar du ar helt klar med dokumentet ska det I3sas.
Det alternativet kommer upp efter att du Sparat.

Uppdrag IFO

B Las | W Tabort & Skrivur  + Mytt dokument




Nytt dokument — BBIC Blankett

Uppdrag IFO

Nytt dokument

Typ

BBIC Genomférandeplan placering Uppdrag IFO «

Rubrik

BBIC Genomfarandeplan placering Uppdrag IFO

isa avsnitt

« # BBIC Genomfarandeplan placering Uppdrag IFO
O BBIC Genomfarandeplan placering
# Barnet/den unge
@ Namndens bedémning av barnets/den unges behov
O Pplanerade dtgarder

O Delaktighet vid planeringen

©  Barnets/den unges utveckling

b il ll o) i

Datum

2021-04-19

Valj Typ.

Rubriken kan du andra vid behov.

Datumfaltet ar for sorteringen i din bild. Kan andras
om det ar konfigurerat sa hos er.

Avsnittet med alla rubriker kan doljas genom att
avmarkera "Visa avsnitt”. Da flyttas din blankett till
vanster.

Avsnittstradet kan anvandas for att hoppa till den
rubriken i blanketten.

Nar du ar helt klar med dokumentet ska det lasas.
Det alternativet kommer upp efter att du Sparat.

BBIC

Genomfor
Omfattar uppd

Handling upprattad

Uppdrag IFO
BBIC Genomférandeplan placering Uppdrag IFO

DETALJER FDF

8 Las

[ Tabort & Skrivut -+ MNytt dokument

Hantera avsnitt




Ny anteckning

UPPDRAG

T Myttt dokument

Nytt dokument

Ny anteckning

Infopa dokument

Kopiera blankett

[

Uppdrag IFO

Ny anteckning

Typ

Anteckning v

Rubrik Datum Tid

@

Anteckning 2020-03-23 (]

= A v 2 v T L1 i IS 9 Brodtext v

Exm0o00 s QB I Y s =

Arigl > 12pt ¥ Rubrikmall ~  Frastexter v

Har skriver jag min anleckning.|

* Klicka pa Nytt dokument och valj vad du vill gbra, i detta exempel "Ny
anteckning”. Valj Typ.

* Rubriken andrar du forslagsvis till en beskrivande rubrik, tex Telefonsamtal.

» Skriv din text i fritext eller hamta en rubrikmall/frastext om din kommun

anvander det.
* Nar du sparar anteckningen skrivskyddas den automatiskt.




Anteckning sammanstallning 1(2)

Pa denna bilden samlas alla anteckningar som ar skrivnai Lifecare.

Typ, Datum, Tid stigande

URPDRAG FCF DOKUMENT ANTECKNINGAR SAMMANSTALLNING CELUPPDRAG BEVAKMINGAR
Du har inte sGkt nagot &n. Sténg sok A
I Rensa
Typ Saortering
. (@) Datum, Tid fzllande
Datum, Tid stigande
Fran Till Typ, Datum, Tid fallande

Det ar mgjligt att begransa vilka
anteckningar som ska visas genom
att fyllai 6nskade falt innan du
klickar pa Sok.

Det gar ocksa bra att klicka pa Sok
utan att fylla i ndgra uppgifter.




Anteckning sammanstallining 2(2)

—

=] Skriv ut

Antalet funna poster: 2

Sortering: Datum, Tid fallande

2021-04-21 | Uppdrag Anteckning
W

Typ: Uppdrag Anteckning

Upprattad av: Annika Eriksson, Systemansvarig

2021-01-18 | Uppdrag Anteckning
Annika Eriksson - 2021-04-21 14:37:01)]

Typ: Uppdrag Anteckning

Upprattad av: Annika Eriksson, Systemansvarig

Mu skriver jag i [Revidering (ANER : Annika Eriksson : 2021-04-21 14:37:01)]tfecare | Min nya text skrivs har.. [Revidering (ANER :

Anteckningarna som stammer in pa din s6kning presenteras.
Det kan underlatta din l1asning om du klickar pa Skriv ut och
laser det i webblasarens forhandsgranska.

Da kan ocksa ctrl + f anvandas for att soka efter vissa ord i
anteckningarna.




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 Kklistrarin den i en journalanteckning eller dokument. Det
som hander nar du kopierar texten ar att i bakgrunden féljer 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 klistrar in den i Lifecare da

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

 Klicka paikonen for att klistra in
som oformaterad text. Ikonen blir
gramarkerad nar den &r intryckt.
* Klistrain din text i skrivfaltet.

| Lifecare finns en ikon i formateringsfaltet i dokument och journalanteckningar
som "tvattar” text som man klistrar in nar man har knappen "intryckt”. Fet och
Kursiv stil forsvinner, men punktlistor ar kvar.

Rubrik

Bre

H o ox @ 0B S 0 Q M I erodtext v | Aral v | 1zpt
= E =EE E = |z iz " A v # v Rubrkmall v | Frastexter v | SPARA




Rattstavning

L -
5 % D
= = = = E
Rattsavning
] G O W1 oI T
= = = = =
Rattstawvning
Rattstawnings
Lagg till i ordlistan
Anvand férbattrad sta

Webblasaren markerar felstavade ord/ord
som rattstavningen inte kanner igen med ett
rott streck. Hogerklicka pa ordet for att se
webblasarens forslag. Om ordet ar rattstavat
men inte kanns igen av
rattstavningsfunktionen kan man valja "Lagg
till i ordlista”.




Rubrikmallar och frastexter

Rubrikmallar Frastexter
Rubrikmallar anvands for att enkelt infoga Frastexter anvands for att férenkla dokumentationen samt att
rubriker i ett dokument, tex en arbetsplan. Under underlatta samsyn inom verksamheten. Aterkommande texter
varje rubrik skriver du din text, eller infogar och formuleringar 4r exempel pa frastexter.
frastexter.

Varje frastext registreras av Systemansvarig eller motsvarande
En rubrikmall registreras av Systemansvarig eller med behdrighet. Frastexter infogas i dokumentet genom att du
motsvarande med behdrighet. valjer utifran alfabetisk sortering av frastexternas rubrik. Du kan

lagga in flera frastexter i samma dokument.

Typ

Uppdrag - Arbetsplan b

Rubrik Datum

Uppdrag - Arbetsplan
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Knappar nar du sparat dokumentet / anteckningen

U P Pd rag IFO Skapa PDF nar du vill att myndigheten ska lasa dokumentet — om de inte har tillgdng
Uppdrag - Arbetsp an/ till allt ni skriver. Det beror pd kommunens instéllningar. Se kommande avsnitt.
DETALJER PDF
& Andradetaljer W0 Tabort =) Skrivut  + Nyt dokument
t"l;';d?c _arbetsplan Andra detaljer dr behdrighetsstyrt och inte sdkert att du har. Om du har
” den kan du komma at att andra rubriken och datumen pa dokumentet.

Ta bort ar ocksa behdrighetsstyrt.




Lagg till text till redan skrivskyddat material

Uppdrag IFO
Uppdrag Anteckning

DETALJER POF

Typ
Uppdrag Anteckning

Rubrik
Uppdrag Anteckning

Nu skriver jag 1 Lifecare

# Endradetaljer W Tabo

(=) Skriv ut

Tillbaka

- Nyt dokument

Nar anteckningen eller dokumentet ar
skrivskyddat visas knappen "Lagg till
text”. FOr att fortsatta skriva, tryck pa
"Lagg till text”. Den texten kommer
langst ner i dokumentet/anteckningen.

Datum Tid
2021-01-18 15:30

Senost uppdaterad: 2021-01-18, ANER Upprdttod av: Annika £riksson, Systemansvarig

Den redan skrivna och skrivskyddade
texten visas i Ovre rutan.

Skriv ny text i den nedre rutan och tryck
"Lagg till”. Texten blir automatiskt
skrivskyddad nar den sparas.

Lagg il

Text

Nu skriver jag i [Revidering (ANER : Annika Eriksson : 2021-04-21 14:37:01)]Lifeeara|Min nya text shrivs }
(ANER : Annika Eriksson : 2021-04-21 14:37:01)]

f Ny text

B % 0 G 7 Q M 1 erogtext ~ | Times NewR.. “

»

120 v~ B I Y5 =E=T==== EEN AL
[DETTA AR TEXTEN SOM LAGGS TILL.
»
Avbryt Lagg till




Revidera skrivskydd

ad text

Uppdrag IFO
Uppdrag Anteckning

DETALJER POF

# Andradetaljer T Tabo Skrivut  +— Nyttdokumen
4 ol

Typ
Uppdrag Anteckning

Rubrik
Uppdrag Anteckning

Nu skriver jag 1 Lifecare

Senost uppdaterad: 2021-01-18, ANER Uppréttod ov: Annika Eriksson, Systemansvarig

1. For att revidera textien
skrivskyddad anteckning eller
dokument, markera texten som ska
revideras, klicka pa Revidera.

2. Texten som ska revideras visas i
den nedre rutan. Andra till den nya

texten. Klicka pa Revidera for att

Rubrik
Uppdrag Anteckning

|_| Visa revideringar

\

Nu skriver jag 1 Min nya text skrivs har..

Revidera
spara.
Datum Tid Text som revideras
2021-01-18 523 - - g
Nu skriver jag 1
& Revidera [+ gzt
Ny text
S @m0 S | Q T i1 eodext v | Times New R..
12pt ~ B [ 5 EE=EE E = EEM AL
Min trva text skrivs har.|
» 3. Avmarkera
rutan for att
Avbryt Revidera

endast se den

nya texten.




Skapa PDF — dela dokument med myndighet

Uppdrag IFO

Dokumentation

DETALJER PDF

+ Skapa PDF

Skapat Bendamning

Uppdrag IFO
Skapa PDF

Koppla till Uppdrag IFO

Deluppdrag IFO

Signatur

Oppna dokument/anteckning som du vill dela med myndighet.
Klicka pa fliken PDF.

Klicka pa Skapa PDF.

Valj Mall (gors inte om det &r en blankett som gérs om till PDF)
Pa benamning skriver du det namn du vill att dokumentet ska
ha.

Bocka i "Koppla till Uppdrag IFO”. Det ar detta som gor att
myndigheten kan se dokumentet.

Om andra deluppdrag finns kan du knyta dokumentet till det
for att gora det tillgangligt for dem.

Sparalangst neri bilden.




Infoga dokument (Tillval)

+ Nytt dokument

Mytt dokument

My anteckning

Infoga dokument

Kopiera blankett

Ty

Uppdrag IFO

Infogat dokument

Fil *

Typ *

Avsandare

Skapat

valj fil

Rubrik

Benamning avsandare

N —

Valj Infoga dokument i menyn.

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

Spara.




Visa infogat dokument (Tillval)

Ga till bilden Dokument och klicka pa dokumentet

for att visa det.
UPPDRAG FDF | DOKUMENT | ANTECKNINGAR SAMMANSTALLNING DELUPPDRAG BEVAKMINGAR
A
+ Myttt dokument

Inget filter valt. Visar 7 poster.
Datum Typ - Rubrik
2027-04-217 Infogat

& 2027-04-21 Dokument Uppdrag - Arbetsplan




Kopiera blankett

T+ Nytt dokument
Mytt dokument
Ny anteckning
Infoga dokument
Kopiera blanke

Uppdrag IFO
Kopiera blankett

Lagg till sGkkriterier

Person

a00917-1111

Fran

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

Ange personnummer och vilken blankett det ar du vill kopiera.

Period kan anvandas om du vill. S6k

Klicka pa den blankett du vill kopiera. Nu har du skapat en ny version med den
tidigare som utgangspunkt.

Blankett

Uppdrag Genomfarandeplan v

Till




