SENAST ANDRAD: 2021-01-27

Instruktioner — Mallar for invanararenden

Innehall
Instruktioner — Mallar fOr iNVANAIAIENEEN ............cooviiviiiiieei et e 2
Regionala mallar fOr iNVANArArENEEN............cccoviiueieieee et 2
Steg 1: Valj vilken typ av mall SOm SKa SKAPES..........ceiviiririeiiiieieieies e 2
Steg 2: Information, fragor och Svarsformular till iNVANAre ...........c.coeeieviiercieeecece e 4
Steg 3: Spara 0ch publiCera MAlIEN ..o 5
Lokala mallar fOr iNVANAIAIENGEN.............cciiiiieeieieieieie sttt bbb bbb sens 6
Steg 1: Valj vilken typ av mall SOm SKa SKAPES..........ccoiviiriiieiiiieiiieies e 6
Steg 2: INFOrmation till INVANAIEN............cceveiiiieicee et 7
Steg 3: Spara och publiCera MAllEN ..o e et 8

Anvand mallar for invanararenden pa en MOtEAGNING.........ccevivriiireieeiieieee et 9



SENAST ANDRAD: 2021-01-27

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

Arendehanteringen skapas och administreras p& mottagningen.

Behorighetskrav: Regional administrator.

Mallar for invanararenden finns tidlgérigligadarvanstermenyn 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 for drendetyper ®

Mallar fér invinarirenden @
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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 — foér invanaren att ta del av

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

-
1n77 ‘ Administrera e-tjanster (@ Hijalp och manualer @
VARDGUIDEN

2 sara Larsson: Nationell administrator | (= Logga ut

(3} Startsidan | 5] Administration

Administration / Mallar for inva

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

SKAPA MALL MED FRAGOR SKAPA MALL MED INFORMATION

* Namn Region Typ Status
Ansokan om fardyanst Blekinge Fraga Publicerad ®

rnya recept Blekinge Information Publicerad ®

* Av- eller omboka tid - dndra e Nationell Information Publicerad ®

Har finns mallar att utga 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 (3] INFORMATION TILL INVANAREN [E) sPaRA
Mall

Har finns mallar att utgé ifrén fér att skapa nya regionala mallar fér drendetyper. Det gér &ven att utga fran en tom mall.

Sékfunktionen hjalper dig att hitta ratt mall att utga ifrdn. Du hittar en mall genom att séka efter namnet pa en arendetyp eller genom att skriva in regionens namn

Sok mall
jamn on
¢ N Regi
allelse ationel nvéind mal
Kallelse 20200902 N; Il Anvand mall
* Mammamal - Ovrigt (information) Nationell

Anvand 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

hdger finns redigeringsinstallningar. Till vanster visas en interagerande

forhandsgranskning.

+ LAGG TILL INFORMATIONSTEXT

Fragor och Svarsformular
Dessa steg ir oforindrade. Se manual ”Mallar for Arendetyper” for

vidare beskrivning (exkl. Bekréftelse).
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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 arendehanterarens arbete.

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

e Publicera mall. Om mallen ska publiceras eller sparas opublicerad. Har kan man ange
vilken region som ar ansvarig administrator for mallen.

$= SKAPA FRAN MALL (2] INFORMATION TILL INVANAREN [5) spara
Spara

Instruktion
Instruktion till drendehanteraren - visas inte fér invanaren (obligatorisk)

B I Nomal -|e

Instruktion

Tecken: 11/6000

Arendekategori

Val] vilken drendekategori Srendetypen ska tillnéra. Arendekategorin visas inte for
invanare utan anvands fér uppféljning och statistik.

Arendekategori - visa:

as inte for invanarna (abligatarisk
Information infor besék

Publicera mall
Publicera mallen s att den kan anvandas av lokala administratsrer

Publicera mall

Blekings -
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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.

Start / Axelsbergs vardcentral / Mallar for invanarirenden

°= Mallar for invénardrenden

Har skapar du mallar fér renden som vArdpersonalen p& mottagningen kan skicka till invanare. 1 listan nedan kan du aven se vilka mallar som redan finns och om de ar aktiverade p4

mottagningen.
SKAPA MALL MED FRAGOR SKAPA MALL MED INFORMATION

Namn Typ Status

Steg 1: Valj vilken typ av mall som ska skapas
Det finns tva alternativ fér 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.

Start / Axelsbergs vardeentral / Mallar fér invénararenden

Y= Mallar fér invénaridrenden

Har skapar du mallar for arenden som vardpersonalen pa mottagningen kan skicka till invanare, | listan nedan kan du dven se vilka mallar som redan finns och om de &r aktiverade pa

mettagningen.
SKAPA MALL MED FRAGOR SKAPA MALL MED INFORMATION

Namn Typ Status
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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 utga 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 [E) SPARA
Mall
Har finns mallar att utga ifran for att skapa nya regionala mallar for srendetyper. Det gar dven att utga fran en tom mall.
Sakfunktionen hjalper dig at hita réw mall aw utgs ifrdn. Du hittar en mall genom st sdka efter namnet pa en drendetyp eller genom art skriva in regionens namn.
TOM MALL
Sok mall
% 4 Namn Region

Steg 2: Information till invanaren
Fliken information till invanaren innehaller informationen invanaren mottar i

arendet.

Till vanster visas en interagerande férhandsgranskning. | forhandsgranskningsvyn
kan man ange rubrik samt vélja att l&gga till informationstext och vilken ruta som
man vill andra i. Klicka pa dndra s& hamnar den rutan i redigeringsvyn. For att dolja

en ruta for arendehanteraren klicka i kryssrutan i redigeringslaget.

-y A [Jinformationstext
n77 i

Namn pa drendetypen - Rubrik
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Steg 3: Spara och publicera mallen

Féljande instéliningar ar mojliga i fliken Spara:

e Instruktion till &rendehanteraren. Denna text visas endast for de drendehanterare
som kan skicka ut omvanda arendefloden/invanararenden. Det kan innehalla en
instruktion om exempelvis ndr mallen ska skickas ut.

e Arendekategori. Valj vilken arendekategori som mallen ska tillhéra. Kategorin
mojliggor statistik och uppféljning av arendetypen.

e Publicera mall. Om mallen ska publiceras eller sparas opublicerad.

5= MALL (2] iNFORMATION TILL INVANAREN [E) spara
Spara

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

B I Normal - | &

Instruktion

Tecken: 11/6000

Arendekategori

Valj vilken arendekategori arendetypen ska tillhora. Arendekategorin visas inte for
invanare utan anvands fér uppféljning och statistik.

Arendekategori - visas inte fér invanarna {obligatorizk)

Information infér besdk

Aktivera mall

Har aktiverar du mallen fér anvandning pa mottagningen. Fér att ta bort aktiveringen av mallen, bocka ur rutan och spara.
Aktivera
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Anvand mallar fér invanararenden pa en mottagning
Mallen finns tillganglig nér ett arende ska skickas till en invanare. I urvalet av

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

g

wt/ A ing enhet4 / Inva / Dela ut drendetyp

Dela ut @rendetyp

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

Sok invanare

Ange personnummer
19700123-9297 m
] &

(Ex. AMAAMMDD-X000(

Dela ut arendetyp

Namn:john Bjark
Personnummer: 19700123-9297

ar inte godkand for ikation pa i Om du tilldelar & yp blir hen i dkand.
Vil srenderyp 2 Slutdatum
0307_DN 2021-01-29
[}
[ Tillsvidare



