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Instruktioner — Mallar for invanararenden
I den har manualen beskrivs hur en mall for invanararenden i

Arendehanteringen skapas och administreras p& mottagningen.

Behorighetskrav: Regional administrator.

Mallar for invanararenden finns tidlgérigligéiarvanstermenyn for Administration.
Mottagningar A

Mottagningsinformation
Aktivera/inaktivera
E-postadresser

Rubriker under v
Ovriga tjanster

Tjanster v
Vardpersonal v
Behorighetslistor v
Invanare v
Listning v

Mallar fér drendetyper &

Mallar fér invdnararenden ©®
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Regionala mallar for invanararenden

Steg 1: Vvalj vilken typ av mall som ska skapas
Det finns tva alternativ for mallar:

e Mall med fragor — for invanaren att besvara

e Mall med information — for invanaren att ta del av

Denna manual kommer att beskriva hur en mall skapas innehallande fragor.

- )
‘ Administrera e-tjanster () Hjalp och manualer @
VARDGUIDEN

&, sara Larsson: Nationell administrator | (= Logga ut

(n} Startsidan | 5 Administration

5= Mallar for invanararenden
Har skapar du och gor Installningar for nationella och regionala mallar for invéanararenden

SKAPA MALL MED FRAGOR SKAPA MALL MED INFORMATION

* Namn Region Typ Status
Ansok Blekinge Fraga Publicerad ®
Fornya recept Blekinge Information b | ®
* Av- eller omboka tid - andra e| Nationell Information Publicerad ®

Har finns mallar att utgd ifran for att skapa nya regionala mallar for

invanararenden. Det gar dven att utga fran en tom mall utan forifyllt innehall.

Sokfunktionen hjalper dig att hitta ratt mall att utga ifran. Du hittar en mall genom

att soka efter namnet pa mallen eller genom att skriva in regionens namn.
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£= SKAPA FRAN MALL (] INFORMATION TILL INVANAREN [E) sPara
Mall

Har finns mallar att utgd ifrén for att skapa nya regionala mallar for rendetyper. Det gér sven att utga frén en tom mall.

Sékfunktionen hjélper dig st hitta ritt mall att utgd ifrdn. Du hittar en mall genom att s8ka efter namnet pé en Srendetyp eller genom att skriva in regionens namn.
TOM MALL

Sk mall

% 4 Namn Region

* Kallelse 20200902 Nationell Anvand mall @
* Mammamal - Ovrigt (information) Nationell

Aménd mall &)
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Steg 2: Information, fragor och Svarsformular till invanare
Information till invanaren.

Namn pa arendetypen visas som arendets rubrik for invanaren. Till
hoger finns redigeringsinstallningar. Till vanster visas en interagerande
forhandsgranskning.

- o T — e

-y *  [Jinfarmationstex 1
n77
VARDGUIDEN R ——

Namn pa drendetypen - Rubrik

Information
2021 533

Informationstexten viszs Inte for arendehanteraren

Fragor och Svarsformular
Dessa steg ar oforandrade. Se manual ”Mallar for Arendetyper” for

vidare beskrivning (exkl. Bekraftelse).
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Steg 3: Spara och publicera mallen
| sista steget sparas mallen och publiceras sa att den kan anvéndas av lokala

administratorer. Har anges dven vilken region mallen tillhor.

e Instruktion till arendehanteraren. Instruktionen visas inte for invanaren utan ar till for att
underlatta drendehanterarens arbete.

e Arendekategori. Arendekategorin visas inte for invanare utan anvands for uppféljning och
statistik. Exempelvis finns kategorierna Fornya recept och Bestéll tid.

e Publicera mall. Om mallen ska publiceras eller sparas opublicerad. Har kan man ange om

mallen &r nationell eller regional, och vilken region som &r ansvarig administrator for mallen.

= SKAPA FRAN MALL (3] INFORMATION TILL INVANAREN [E) SPARA
Spara

Instruktion
Instruktion till drendehanteraren - visas inte for invinaren (obligatorisk)

B I Teckenformst = | &

Tecken: /6000

Arendekategori
Valj vilken arandekategori drendetypen ska tillhéra. Arendekategorin vises inte fér

invanare utan anvands for uppfaljning och statistik.

Arendekategori - visas inte for invanarna (obligatorisk]

Publicera mall

Publicera mallen s3 a1t den kan anvandas av lokala administratérer
O Publicera mall

Val malltyp
@ Nationell mall (O Regional mall

Valj om mallen &r en standardmall far invinardrenden
[ Standardmall far inuinararenden

AVBRYT
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Lokala mallar for invanararenden
Mallar & mojliga att skapa pa lokal niva hos mottagningen. Mallarna skapas

for arenden som vardpersonal pa mottagningen kan skicka till invanare.

I listan kan du se vilka mallar som redan finns och om de ar aktiverade

pa mottagningen.

n nedan kan du aven se vilka maliar som redan finns och om de ar aktiverade

SKAPA MALL MED FRAGOR SKAPA MALL MED INFORMATION

Namn v Status

© © © © © ©

Steg 1: Valj vilken typ av mall som ska skapas
Det finns tva alternativ for mallar:

e Mall med fragor — for invanaren att besvara

e Mall med information — for invanaren att ta del av

Denna manual kommer att beskriva hur en mall skapas med information.

‘= Mallar fér invanararenden

Har skapar du mallar for arenden som vardpersonalen p3 mottagningen kan skicka till Invanare. | listan nedan kan du aven se vilka maliar som redan finns och om de ar aktiverade
iy

pi mottagninge
SKAPAMALL MED FRAGOR | | SKAPA MALL MED INFORMATION

Namn TV Status

© © © © © ©

nN77

VARDGUIDEN
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Har finns mallar att utga ifran for att skapa nya regionala mallar for invanararenden.

Det gar aven att utga fran en tom mall utan forifyllt innehall.

Sokfunktionen hjalper dig att hitta ratt mall att utgd ifran. Du hittar en mall genom

att soka efter namnet pa mallen eller genom att skriva in regionens namn.

£= SKAPA FRAN MALL E INFORMATION TILL INVANAREN @ SPARA
Mall
Har finns mallar att utga ifrén for att skapa nya regionals mallar f5r rendetyper. Det gér sven att utgd frdn en tom mall.
Sakfunktionen hjélper dig st hitta rate mall st utgd ifrdn. Du hittar en mall genom att séka efter namnet pd en Srendetyp eller genom att skriva in regionens namn.
TOM MALL
S8k mall
% 4 Namn Region

Steg 2: Information till invanaren
Fliken information till invanaren inneh&ller informationen invanaren mottar i

arendet.

Till vanster visas en interagerande forhandsgranskning. | férhandsgranskningsvyn
kan man ange rubrik samt vélja att l4gga till informationstext och vilken ruta som
man vill &ndra i. Klicka pa andra sa hamnar den rutan i redigeringsvyn. For att dolja

en ruta for arendehanteraren klicka i kryssrutan i redigeringslaget.

nz7 " [l iformationstest
VARDGUIDEN

Namn pa drendetypen - Rubrik

rmation
a7 e °

informationstext Teinan 20000

£ orurTauee | Anoas
Informatiomstexten viss e fer arendehanterarcn |
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Steg 3: Spara och publicera mallen

Foljande instéallningar ar mojliga i fliken Spara:

e Instruktion till arendehanteraren. Denna text visas endast fOr de drendehanterare
som kan skicka ut omvanda arendefléden/invanararenden. Det kan innehalla en
instruktion om exempelvis nar mallen ska skickas ut.

e Arendekategori. Vlj vilken arendekategori som mallen ska tillhora. Kategorin
m0ojliggor statistik och uppféljning av &rendetypen.

e Publicera mall. Om mallen ska publiceras eller sparas opublicerad. Har kan man
ange om mallen ar nationell eller regional, och vilken region som &r ansvarig

administrator for mallen.

§= SKAPA FRAN MALL [Z] INFORMATION TILL INVANAREN © sParA
Spara

Instruktion
Instruktion till Arendehanteraren - visas inte for invanaren (obligatorisk)

B I Teckenformat - | &

Tecken: B/B000

Arendekategori
Wl vilken drendekategori drendetypen ska tillhara, Arendekategorin visas inte for

invanare utan anvénds fér uppféljning och statistik.

Arendekaregori - visas inte for invanarna (obligatorisk)

Publicera mall

Publicera mallen s4 att den kan anvandas av lokala administratérer
O Publicera mall

W&l malltyp
@ Mationell mall O Regional mall

W&lj om mallen &r en standardmall for invdnararenden

D Standardmall fér invAnararenden

AVBRYT
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Anvand mallar for invanararenden pa en mottagning
Mallen finns tillganglig nar ett arende ska skickas till en invanare. I urvalet av

mallar finns dven information om det ar en mall med fragor eller med information.

Start / Arendehantering enhet 4 / Invinare / Dela ut arendetyp

Dela ut drendetyp

Har administrerar du drendetyper som endast utvalda invanare kan se. Valj forst invanare och sedan srendetyp. Ange darefter det slutdatum som skall galla.

So6k invanare
Ange personnummer
19700123-9297 m
Q

(Ex. ARAAMMDD-2000)

Dela ut arendetyp

Namngohn Bjark
Personnummer: 19700123-9297

Invénaren ar inte godkand fér kommunikation pa mottagningen. Om du tilldelar drendetyp blir hen i dkand
Vil drendetyp . Slutdatum
0307_DN 2021-01-29
B
[ Tillsvidare



