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Lifecare Meddelanden VoO

1 Inledning — Syfte

Detta dokument beskriver "Lifecare Meddelanden VoO” som ar ett tillval till Lifecare och Procapita.
Syftet med applikationen ar att personalen ska ha tillgang till en meddelandefunktion for att kunna
kommunicera inom Procapita/Lifecare med kollegor. Uppgifter i meddelandefunktionen stannar i

Procapita/Lifecare och kan endast nas av inloggad anvandare.

Anvandarkrav: For att anvandaren ska kunna anvanda tillvalet kravs grundlaggande kunskaper i
Procapita/Lifecare samt att anvandaren har last och foljer Anvandardelen i denna tillvalsbeskrivning.
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2 Aktivera Lifecare Meddelanden - for kunder med lokal
installation

For att Lifecare Meddelanden ska aktiveras efter installation, maste tekniker logga in i Lifecare Control
Center.

Lifecare® Control Center EEIE

Control Center

o Configuration - Database
11 Configure system and features — Tools for managing your database
— Maintenance
a X Handle server maintenance
Updates
r!1 Check for updates and update
Lifecare®

e Tryck pa Configuration
it Lifecare® Control Center lLIJ

Configuration

Change cloud domain id
Change domain id to use in cloud

Features
Activate, deactivate or configure features

e Tryck pa Features och valj

PN

.
MyhMessages Customer w
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Lifecare® Control Center u_-' a
MyMessages

About

Flow component for sending and receiving messages

Client messages @
Account providers ®@
Name Enabled = Metakey
ElderlyCare MyMessages account provider MyMessages AccountProviders WeElderlyCareServices IsActive
FamilyCare MyMessages account provider MyMessages.AccountProviders WeFamilyCareServices.IsActive
+ 0

BACK SAVE

e Markera checkboxen "enabled” och tryck pa knappen Save

3 Integrationer mellan olika installationer

En installation av Lifecare Meddelande kan integreras med andra installationer forutsatt att servrarna
kan na varandra pa port 23612. Pa sa satt kan anvandare pa olika installationer skicka meddelanden till
varandra. Det konfigureras genom att lagga till en rad for varje installation och ange

e Uri http://[SERVER]:23612/WE.MyMessages.ServiceHost/ForeignService.svc, dar [SERVER]
satt till ratt IP adress eller vardnamn

¢ Domain [SOMAIN] satt till ratt metadoman

e Enabled kryssas i

Installations @

Uri Domain Enabled

[DOMAIN]

http://[SERVER]:23612/WE MyMessages.Service

+

Observera att detta maste goras pa varje installations som ska integreras, dvs installation 1 maste
konfigureras mot installation 2 och installation 2 maste konfigureras mot installation osv.

Nar detta ar gjort bor installationer synkroniseras innan nagon anvandare forsoker skicka meddelande

till en anvandare i en annan installation. Detta gors nattetid eller manuellt i konfigurationswebben i
respektive installation, se avsnitt 5.
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Detta gér det mdjligt att personal inom olika verksamhetsomraden eller némnder kan kommunicera
sékert med varandra dven om de arbetar i olika installationer.

4 Aktivering av flagga 90

| Centralen anvands samma knapp for att starta MinaMeddelanden eller Lifecare Meddelanden.

For att Procapitarollerna ska kunna éppna upp Lifecare Meddelanden sa behdver en flagga aktiveras i
Lifecare Control Center.

Under Configuration-Elderlycare Flags slar man pa Flagga 90 MyMessages.

Denna flagga ska aktiveras i samband med att anvéndarna av Procapitaroller i praktiken ska ga éver
fran MinaMeddelanden till Lifecare Meddelanden.

5 Administration

5.1 Konfiguration- synkning mot Lifecare Meddelanden

Anvandarens konto for Lifecare Meddelanden skapas och avslutas med automatik genom en synkning
som sker mellan TSS-anvandare/Utférarpersonal och Lifecare Meddelanden.

Synkningen kors idag en gang per dygn under nattetid, men det ar konfigurerbart ifall att det ska ske
oftare och under vilka tidsintervaller.

Meddela Tieto om intervallet for synkningen ska andras.
Om en person skulle forekomma som flera anvandare i TSS, eller som en TSS-anvandare och

anvandare i Lifecare utférare, s& kommer det fortfarande, fér denna person bara skapas upp ett konto
fér Lifecare Meddelanden.

5.1.1 Manuell synkning av anvandarkonton

Vid uppstart av Lifecare Meddelande sa kan man inte synkronisera manuellt innan den nattliga
synkroniseringen kérts minst en gang.

OBS! Om ni anvénder Lifecare Utf6rare sa har rollen EC.SystemansvarigUtférare mdjlighet att sétta
igéng en synkning manuellt.
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Carita Valtersson -
¢ Hem =0 Cptvchicirhoc AT "

Synkronisering

synkronisering senast utford
o :
2020-05-15 09:53:27

e Klicka pa — Meny och valj Synkronisering

e Starta synkroniseringen genom att klicka pa knappen

Hem / Synkronisering

< Hem

@ Synkronisering startad X

Synkronisering

Synkronisering senast utférd
Uppdatera
Synkronisering startad

e Nér synkroniseringen &r klar, visas en notifiering i vyn.

OBS! Synkroniseringen bor inte ske flera ganger om dagen, da det eventuellt kan gora systemet
langsammare under tiden synkningen sker.

5.2 Skapa konto

Personen som férekommer i TSS eller Utférarpersonal kan borja anvanda Lifecare Meddelanden sa fort
deras konto har skapats vilket sker i samband med synkningen.

TSS-anvandare

For samtliga TSS anvandare som har ett registrerat personnummer i TSS, for dessa kommer det
automatiskt skapas upp ett konto for Lifecare Meddelanden.
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Egenskaper for anvandare cvemma

Grunddata
Namn Emma Svenson Personnummer

Boskiivning  Bistandshandggare -
Giliafrom Giigtam o

[Ejtilgangly

P3loggning och dsenordsinstéllningar
Myt lgsenord
[ Losenord fortaller si
7] Arvvandaiidenticet fertaller i

Artal misslyckade paloggningsfcrsik 0
Senaste lyckade palagoning 20130809

Senaste ldsenordshyte 0000-01-01
Ta bort [dsenardshistork

TS5 [T eTianstekort

[etem  [IDP Token
Arvander.
) @Samliga Aibetsplatser © Lagg il

@, Egen_MJ_Centralen_LOV
a; TaBor

e SOk fram anvandare i TSS
e Faltet personnummer- fyll i personnummer (dddammddxxxx)

e Spara

Lifecare Utférare-anvéndare

Den personal som administreras i vyn Utforarpersonal och har status "aktiv personal”, fér dessa
kommer det automatiskt skapas upp ett konto for Lifecare Meddelanden.

LOTIA ANDERSSON
EC.Utforare, Hemtjanstproffsen 1-Centrum

lifecare

&
M UTFORARPERSONAL + X /
a Q Personuppgifie Roller Status
Personnummer v ECUtforapersonal v Akiiv
i A 891210-TF01
891210-TF01 Titel
@ Hemtjanstproffsen 1-Centrum Underskdlerska
Signatur
4. AshRam 1 AshRam 2 @hskAnn
850528-TFO1 Namn
Hemtjanstproffsen 1-Centrum Anna Ask

5.3 Avsluta konto

Om en anvandare slutar sa ska kontot for Lifecare Meddelanden avslutas, bl.a. fér att ingen langre ska
kunna skicka meddelande till denna person.

TSS-anvandare
e SOk fram anvandaren i TSS
e Registrera datum i faltet Giltig tom i TSS

e Spara
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Lifecare utférare-anvandare

e SOk fram personen i vyn Utférarpersonal
e Andra status pa till Inaktiv

e Spara

Om en person skulle férekomma som flera anvandare i TSS, eller som en TSS-anvandare och
anvandare i Lifecare Utforare, s& kommer kontot for Lifecare Meddelanden forst avslutas nar personens
samtliga TSS-anvandare har ett registrerat tom datum eller att personen har status inaktiv pa alla
enheter i Lifecare utforare.

5.4 Administrera gemensamma brevlador

Det finns mojlighet att administrera gemensamma brevilador. Syftet med en gemensam brevlada ar bl.a.
att underlatta nar en anvandare vill skicka ett meddelande till en verksamhet istallet for en viss person.
Nar de gemensamma brevladdorna administreras sa kopplar man ocksa vilka anvéndare som ska ha
atkomst till den gemensamma brevladan. En anvandare kan tilldelas behdérighet till en eller flera
gemensamma brevlador.

Innan funktionen gemensamma brevlador bérjar anvandas rekommenderas att kommunen gar igenom
vilka verksamheter eller yrkesgrupper som kan behéva en gemensam brevlada och vilka som ska vara
behdriga till dessa. Det kanske aven finns behov av att ersatta vissa globala kontaktlistor med en
gemensam brevlada.

Den roll som ska kunna administrera gemensamma brevlador hanteras i TSS.

TSS Administration == -

e L&gg till URL-komponenten "LC.MeddelandeKonfiguration” pa rollen och markera
funktionsbehorigheten ”Administrera gemensamma breviador”.
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5.4.1 Skapa gemensam brevilada

Om du har atkomst till Flow 3 versionen av Lifecare Meddelanden da kan du aven Administrera
gemensamma brevlador ifall din roll har den behdrigheten.

Hem { Meddelanden:Administrera gemensamma breviddar

< bem = Cortavahtormon e,
Administrera gemensamma brevlador
Shared Mailbox Atgarder
Bistindshandlaggare Monsterby &
kg
. o supporen

., Administrera
~ gemensamma breviddor

e Klicka pa menyvalet "Administrera gemensamma brevlador”

e Klickapa © Laggtil

Administrera gemensamma brevlador
Lagg till gemensam breviada
Namn

Bistandshandliggare Mansterby

Lagg till
o]

Anvandare Ta bort
D Testman Erica ]

Testén UllaBella (a1
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e  Skriv namn pa den gemensamma brevladan

e SOk fram den anvandare som ska fa atkomst till den har gemensamma brevladan.

e For att ta bort en anvandare fran den gemensamma brevladan, klicka pa 114
. Spara, Kicka ps R

. . o . o AVERYT
e Om du inte vill spara den gemensamma brevladan, klicka pa

5.4.2 Andra gemensam brevlada

Du kan goéra andringar av den gemensamma brevladan, byta namn, lagga till eller ta bort anvandare.

o Kiicka 5/9

e Gordina andringar och Spara

5.4.3 Ta bort gemensam brevlada

Om en gemensam brevlada ska sluta anvandas, sa kan den tas bort. Men innan den gemensamma
brevladan tas bort ska alla meddelanden i brevladan vara borttagna.
—

¢ |listan med gemensamma brevlador, klicka pa 1]

Tz bort gemensam brevlada

Vill du ta bort den gemensam breviada?
Bistandshandlaggare Monsterby

Avbnt

¢ | dialogrutan bekraftar du att den gemensamma breviadan ska tas bort.

e Om du inte vill ta bort den gemensamma brevladan, klicka pa AvemT
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5.5 Vidarebefordra meddelanden retroaktivt

Om ni vill att det ska ga att vidarebefordra oldsta meddelanden retroaktivt, da behdver den installningen
aktiveras. Vilken roll som ska kunna aktivera funktionen hanteras i TSS.

adiv Fedgenm Vi Fonsm Mol
OEX| s ar|-i% 00
Letal %, NoD Behinchetssnsang - for URL LC. figuration

&
3 s ot N [LCHoderntrhgasin GRafrom: Dleimginga

e LAagg till URL-komponenten "LC.MeddelandeKonfiguration” pa rollen och markera
funktionsbehorigheten "Aktivera vidarebefordran pa olasta meddelanden retroaktivt”.

5.5.1 Administrera meddelande installningar

e Loggaini Lifecare (HTML)

OBS! Ej mot Lifecare produkt i Flow 3

q .

istrera Meddelande installininga

REGISTERVARD

[0
Al
Q
P
2]
]
o
L

&

¢ Klicka pa ikonen ﬁ

e Under menyval Meddelanden, klicka p& Administrera meddelande instéllningar

e Markera att meddelanden ska vidarebefordras retroaktivt

iicka pa (RN
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6 Konfiguration roller

6.1 Komponent till Procapita roll

e Lagg till komponenten VoO.LifecareMeddelanden pa den/de roller, dar anvandaren loggar in i
Procapita.

Denna komponent medfér att Lifecare Meddelanden éppnas i ett eget fonster och det fonstret
stdngs med automatik i samband med att anvandaren loggar ut fran Procapita.

6.2 URL-komponenter for Lifecare roller (Silverlight)

For de Lifecare roller som eventuellt fortfarande arbetar i Silverlight (ex Lifecare Utférare, Lifecare
boende) och anvandaren ska ha atkomst till Lifecare Meddelanden, dar ska féljande URL-komponenter
laggas pa rollen:

Flow.MyMessages, denna URL medfér att anvandaren ser ikonen for Lifecare Meddelande och nar
anvandaren klickar pa ikonen gors ett uthopp till Lifecare Meddelande, som da 6ppnas i en egen flik i

webbrowsern.

Flow.MyMessagesSignal, denna URL-komponent medfor att anvandarna kan se pa startsidan ifall att
den har kommit nya meddelanden.

For roller som ar gjorda i HTML sa skickas denna signal automatiskt.

6.3 Gemensam URL-komponent LC.Meddelande

URL:en LC.Meddelande kan tilldelas roller som ska ha en hégre behdérighet an vanliga anvandare och
det galler oavsett om det ar en roll som anvands i Procapita eller Lifecare.
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3

File Edit View Window Help
OMX R =
Lookin | % Vo0 Behdrighetsansvarig v

Filter General information

TSS Administration

Properties for URL LC.Meddelande

EC.Executions - Name

[Ee Meddelande

| alid from |

| [T Mot availatle

EC. HandlaggareAdmin

EC Headines Dessiption |

Valdto

EC HeathMontor

EC Home: URL

EC HSLProviderNotes

EC InfogaDokumert Functions

EC
EC. MessageNotiication Signal
EC Messages

EC. MerthlyReport

EC MoveClient
EC.NoteHeadines

EC.Orders

EC Orders.Signal

EC Providerhotes

EC ProviderPersonne!

EC Providers
EC.ProviderSelector
EC.ProvidersV2

EC Samiycke

EC Search

EC SearchD

frénvaro for samtliga anvandare
W|Skapa delad kontaklista

Ta bort delad kontaktista

[Wlindra delad korkaktista

EC SearchSenviceplans
EC ServiceCorfiguration

Roles using component

EC ServicePlan
EC.Uploadimage

EC. Ukredring

EC WorkTie

WEEC CommonWeb
3 User

-89 Workstation

@ New objects

%, Egen CvBoende

< n >

En anvandare kan alltid skapa upp egna kontaktlistor men att kunna administrera och dela kontaktlistor

styrs med funktionsbehdrighet.

-skapa delad kontaktlista
-andra delad kontaktlista

-ta bort delad kontaktlista

Pa denna URL gar det ocksa via funktionsbehorighet styra ifall en roll ska ha behdrighet att aktivera

funktionen franvaromeddelande for andra anvandare.

-administrera franvaro for samtliga anvandare
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7 Forberedelser/Checklista

For att underlatta starten av Lifecare Meddelanden sa bor ni gora foljande

© TietoEVRY

tietoevry.com

Las igenom komponentbeskrivningen

Ga igenom anvandare i TSS, se till att satta Giltig tom datum pa anvandare som inte langre ar
aktuella. Fyll i personnummer pa anvandare som ar aktuella och ska anvanda Lifecare
Meddelanden. Kontrollera att alla personnummer &r angivet i ratt format.

Lifecare Utforare, den som ar behérig att administrera utférarpersonal bor ga igenom all
personal och satta status inaktiv pa de som inte langre arbetar kvar pa enheten. Detta bor
g6ras kontinuerligt.

Planera nar featuren for Lifecare Meddelanden ska slas pa.

Ga ut med information till era anvandare om att de from datum X inte langre kommer att kunna
anvanda sig av Procapitas meddelandefunktion och att de darfoér boér se till att dagen innan inte
skicka nagra nya meddelanden och lasa eventuella olasta meddelanden. Dessa meddelanden
kommer inte langre vara tillgangliga efter 6vergangen till Lifecare Meddelanden.

Konfigurera bort rubriken "Mina Meddelanden fran komponenten "VoO.Aktuellt” pa
Procapitarollern

Aktivera flagga 90 i TCC toolbox.exe
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8 Anvandarbeskrivning Lifecare Meddelanden

Eftersom Lifecare Meddelanden kan anvandas fran olika system sa kan atkomsten se olika ut.

8.1 Procapita

{ Centralen

Arkiv  Redigera Verktyg Hjilp
@ | @ 2
=il ko2 qdmRE |

Person 19 351007-TF11

e Klicka pa ikonen Meddelande som finns i Centralen

e Lifecare Meddelanden kommer att 6ppnas upp i ett eget fonster.

OBS! | Centralen kommer inte anvdndaren att se om det inkommit nya meddelanden, utan anvédndaren
behéver aktivt ga till Lifecare meddelanden for att bevaka detta.

8.2 Lifecare

tieto =0 Carita valtersson —
Caritas hemskarm
Att gora Franvaro Avbruten verkstallighet

G? - Testhind. Elsa, AT1O11TP01 Uindgren. Main, 550607-1791

e Klicka pa ikonen for Lifecare Meddelanden

e  Du kommer till vyn Meddelande
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8.3 Min Brevilada

8.3.1 Inkorgen

Hem { Meddelandendnkarg

Jahn Sundin 2020-04.15
Inkorg -] 5V: Reserverad lagenhet

Carita valtersson 2020-03-24

Verkstallt kontakiperson

Carita valtersson
Delvis verkstallt besiut

Carita Valtersson 2020-03-24
Bokad lagenhet

Carita Valtersson 2020-03-24

Reserverad lagenhet

Nar du klickar pa ikonen for "Lifecare Meddelanden”, da kommer du till Inkorgen som tillhér Min
brevlada. Markoren staller sig i sokfaltet, dar du har méjlighet att soka ett meddelande i inkorgen utifran
namn, amne eller datum pa meddelandet.

Ett meddelande som du inte har last presenteras med en bla cirkel i listan med inkomna meddelanden.

8.3.2 Utkast

Dina utkast presenteras i en lista och du far aktivt klicka pa det utkast som du vill arbeta vidare med. Du
har ocksa mojlighet att sbka meddelanden i listan utifrdn namn, dmne eller datum pa meddelandet.

Om du skapar nytt meddelande, svarar pa meddelanden eller vidarebefordrar meddelanden som du

inte skickar ivag det pa en gang, da kommer meddelandefunktionen att automatspara det som ett
utkast i samband med att du klickar och navigerar till ndgon annan vy.

8.3.3 Skickat

Har visas en lista pa alla de meddelanden som du skickat ivag. Du har ocksa mojlighet att s6ka
meddelanden i listan utifrdn namn, amne eller datum pa meddelandet.
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8.4 Kontaktlistor

Har ser du dina kontaktlistor. Kontaktlistor som du har gjort tillgangliga fér andra visas med en symbol

=] 1wnmTn = Meny

8.4.1 Skapa kontaktlista

1. Vid rubriken Kontaktlista, klicka pa 1 Lagg tll

2. Falt Kontaktlista namn- skriv namn pa kontaktlistan

3. Om kontaktlistan ska delas ut, satt en markering i checkboxen Global
4. Falt Lagg till, sok fram de anvandare som ska inga i kontaktlistan
5

Om det finns flera personer med samma namn, sa kan du fa mer information om personen
genom att klicka pa pilen vid namnet

Lagg till

Q. Anna

Johanna A

Hosten Hanna v
Qlsson Anna b
Ohman Anna &

Signatur: @anna_o
Titel: Chef
Organisation: Karotten

OBS! organisation visas bara ifall att personen finns upplagd i Lifecare Utférare.

6. Markera namnet och personen laggs in i kontaktlistan
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7. For att lagga till fler personer i kontaktlistan, upprepa steg 4-7
8. Spara, klicka pa

9. Om du inte vill spara dina andringar, klicka pa AvERT

8.4.2 Andra kontaktlista

Du kan lagga till nya personer eller ta bort personer fran en befintlig kontaktlista.

Kantakter Atgarser

e Vid kontaktlistan, klicka pa y

e Gordina andringar
e Spara, klicka pa

¢ Om du inte vill spara dina andringar, klicka pa AT

8.4.3 Ta bort kontaktlista

Du kan ta bort en kontaktlista

—

e Vid kontaktlistan, klicka pa Ll
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8.5 Gemensamma brevlador

En gemensam brevlada kan anvandas nar det ska finnas majlighet fér anvandare att skicka
meddelanden till en verksamhet istéllet for en specifik anvandare. Denna funktion kan underlatta ifall
man inte har exakt kdnnedom om vem som ska fa meddelandet.

Om du har fatt behorighet till en eller flera gemensamma brevlador sa ser du detta nar du ar i vyn for
Lifecare Meddelande.

Hem { Mesidelandeniriorg / Meddelandedezaljer

Carita Valtersson 556
Inkorg ) sldien rdn: Carta vahtersson

Till: Masen

Y Utkast [ ] Carita Valtersson 5:38
Kontaktman

Bistandshandliggare Monsterby 1530
VB: Test

Om det finns en siffra vid den gemensamma brevladan, sa indikerar den pa att antalet olasta
meddelanden i inkorgen. Genom att expandera den gemensamma brevladan sa far du atkomst till
inkorg, utkast och skickat. | inkorgens lista med meddelanden sa visas det en symbol ifall meddelandet
har blivit besvarat eller vidarebefordrat och detta med tanke pa att det kan vara flera person som
bevakar inkorgen i den gemensamma breviladan.

Om du har atkomst till gemensamma brevlador sa finns det ocksa nagra skillnader i samband med att

du ska besvara eller vidarebefordra ett meddelande. Namnet p4 den gemensamma brevladan star
automatiskt som "Fran” men du har mdjlighet att andra sa att avsandaren blir ditt egna namn.
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R GO () e
Nytt meddelande ¥ # =] skicka
Bisthndsenhet -
il Valtersson Carita x
) Inkorg o
D st ° Amne; $¥: Avbokat besck
<7 Skickat Laskitto
O Boded ¥ sasselfv 1t B O] U E 2 E E E ZE
~ Bistindsenheten
£ Inkorg

Likasa om du valjer att skriva ett helt nytt meddelande, da star ditt namn automatiskt i faltet fran men du
kan andra sa att det istallet star namnet pa den gemsamma breviadan.

8.6 Skriv nytt meddelande

Du kan skicka meddelande till enskilda anvandare, kontaktlistor och gemensamma brevlador.

€ Meddeland F«P Farjﬂ\faharsf@ o = Meny
Nytt meddelande # 0 & / Skicka

Frdn; | Carita ( Egen anvandare ) v
Til:  Testman Bertil

G Inkorg o
Amne: Hembesck

0 utkast [

Skickat Laskvitto

G @ podeev snssetv upv B O] W E E E E E 2

ey

Vi skulle behdva boka ett gemensamt hembesok hos Kalle Testiund,

Halsningar

Skickat Carita Valtersson

o s
e Kilicka pa

e Skrivin namn pa den du ska skicka meddelandet till.
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Tagg ull
o ama

lohanna v Bistindshandlaggare Ost 43

Hosten Hanna ~

Olsson anna v Bistdndsenheten- mina ... &

Ohman Anna ~

Signatur: @anna_o

o aron Bistdndsenheten

Om det finns flera med samma namn sa presenteras dessa i en lista. Du kan fa mer information genom
att klicka pa pilen vid namnet.

OBS! Uppgift om organisation presenteras bara fér personer som finns upplagda i Lifecare Utférare.

Kontaktlistor har denna symbol ‘9"

Gemensamma brevlador visas i dagslaget utan nagon symbol. Men utifran namnsattning pa den
gemensamma brevladan sa boér det framga att det inte ar namnet pa en enskild anvandare.

e  Skrivin Amne och skriv ditt meddelande

] . =/ skicka
o Kilicka pa

8.6.1 Bifoga fil

Det gar att bifoga en fil till ditt meddelande. Den bifogade filen kan bara vara i PDF-format.

e Klicka pa

5 Open EX
o B Desktop v & | | search Desktop 2
Organize v New folder - O @
¢ Favarites P
1 Carita Valtersson This PC
& Downloads r o=
£ Recent places . e,
I Deskiop | Libraries u\’ Network
=
1 This PC T Fullmakt assitansbolaget.pdf
& Desktop 9/ Gviigt | Adobe Acrobat Document
F POF ) 206KE
1] Documents
% Downloads LakarintygtestA pdf projekifil 2.3 Anvandningsfall
>~ be Acrobat Document J | Avgitter Erssttning och Utbetalni..
& Music eor Por | Adobe Acrobat Document
£ Pictures
okument pdf o . HSL_Handbok pdf
J Videos robat Document bat Dacument
Bo 0SDisk (C) PO Lo )
Overkdaganexempel pdf
i Network Adobe Acrobat Document
P ) 121k
File nsme: | Testdokumentpdf +| | Adobe Acrobat Document (*pe v

e Leta upp och markera PDF-dokumentet, tryck pa knappen Oppna
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& W & <] skicka

Till: (_ Testman Bertil X

Amne: Hembescok

Laskvitto

Bilagor

@ Testdokumentpdf €

€ (> Bodiext v sansseif v i2ppv B O] W = =
Hej
Vi skulle behova boka eft gemensamt hembesok hes Kalle Testlund

Haélsningar

Carita Valtersson

Den bifogade PDF-filen syns nu i faltet Bilagor

8.6.2 Begara laskvitto

Om du onskar fa ett Iaskvitto ndr mottagaren har 6ppnat ditt meddelande sa& ska du bocka i "Laskvitto”
innan du skickar ditt meddelande.

& W & < skicka

Fran: = Carita v
Till: {_ Testman Bertil

Amne: Hembesok

Bilagor

@ Testdokument.pdf

Du kan ocksa ga till menyn Instéliningar och konfigurera sa att dina nya meddelanden automatiskt har
markering "Laskvitto”.

8.6.3 Infoga signatur

Du har mojlighet att infoga en signatur i ditt meddelande. Om knappen ar inaktiv s& méaste du forst
lagga in din signatur, detta gérs under menyn Instalningar.

Stall markoren pa det stalle i meddelandet dar signaturen ska infogas, klicka pa
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8.7 Ta bort meddelande

Du har mgjlighet att ta bort ett enskilt meddelande genom att markera meddelandet att klicka pa

Men du har ocksa mdjlighet att ta bort flera meddelanden pa en gang. Detta kan géras under inkorg,
utkast och skickat.

e 0 Caria vaarsson = ey

nkorg

® Bistindsenheten 1552
o SV: Aubokat besok
] Jahn Sundin 20200415

SV: Reserverad lagenhet

# susanne sundgren 2020032
testar it till professional

& KAndra

e Klicka pa

Hem / Meddelanden:inkorg

< Hem E‘o

BREVLADA
@ Bistandsenheten 15:52
& Inkorg 70 Sv: Avbokat besok
0 utkast Q Jahn Sundin 2020-04-15
<7 skickat SV: Reserverad lagenhet
@ susanne Sundgren 2020-03-27
testar lite till professional
GEMENSAMMA BREVLADOR
@ Isolde Testaman 2020-03-26
~ BistAndsenheten Bokad korttidsplats
£ Inkarg Carita Valtersson 2020-03-24
Verkstallt kontaktperson
[ Utkast
" Carita Valtersson 2020-03-24
V Skidet Delvis verkstallt beslut
@ Carita Valtersson 2020-03-24
KONFIGURATION Stinas beslut delvis verkstallt

@ carita Valtersson 2020-03-24
Kalle har avlidit

— Markera som olast ’ |

@ Installningar

M kentakdistar

e Markera vilka meddelanden du vill ta bort i listan

¢ Klicka sedan pa knappen
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Ta bort meddelanden

Vill du ta bort valda meddelanden?

e | dialogrutan bekraftar du om meddelanden ska tas bort
Nar du bekraftar sa atergar du till din lista och meddelandet ar inte langre kvar.

OBS! Ett borttaget meddelande férsvinner och laggs inte i nagon tillfallig mapp dar meddelandet kan
aterskapas fran.
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8.8 Markera som olast

Ibland kan de finnas meddelanden i inkorgen som man ater vill markera som olast.

m ! Meddelandendierg

. =0 Corta Vatersson —
Nyt meddelande Inkorg
® Bistindsenheten 1552
o SV; Aubokat besck
] Jahn Sundin 20200415
SV: Resarverad ligenhet
® Susanne sundgren 2020032

testar lte til professional

e Kickapa ¢ Andr

Hem / Meddelanden:inkorg

=0 O S e = ey
Nytt meddelande I n korg
BREVLADA
@ Bistandsenheten 15:52
& Inkorg 70 Sv: Avbokat bestk
O Utkast (-] Jahn Sundin 2020-04-15
<7 Skickat SV: Reserverad lagenhet
@ Susanne Sundgren 2020-03-27
testar lite till professional
GEMENSAMMA BREVLADOR
@ Isolde Testaman 2020-03-26
~ Bistandsenheten Bokad korttidsplats
£ Inkorg Carita Valtersson 2020-03-24
Verkstallt kontaktperson
03 utkast
. Carita Valtersson 2020-03-24
V Sidclat Delvis verkstallt beslut
@ Carita Valtersson 2020-03-24
KONFIGURATION Stinas beslut delvis verkstallt

@ Carita Valtersson 2020-03-24

Kalle har avlidit

@ Installningar

I knntaktlistor

Avbryt Markera som oldst

|

e Markera vilkka meddelanden du vill satta som olast

Markera som olast

e Klicka sedan pa knappen
Meddelandet visas ater med den bla cirkeln som indikerar att meddelandet ar olast.

e For att stanga editeringslaget sa att checkboxarna ddljs, klicka pa et
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8.9 Installningar

| denna vy kan du sjalv gbra installningar gallande Iaskvitto, franvaromeddelande och signatur.

Hem | Meddelandeninstaliningar

e = E.mla V:J!Eel‘swn = Meny
Nytt meddelande Installningar
Laskvitto
BREVLAD Begar laskvitto for alla meddelanden
Inkor: Frinvaromeddelande
O utkast [+ ] Aktiverad
shicks Signatur
nfoga automatikt alla meddelander
6 O Godec v sncseitv ity w5 B O] U EE E = = &
« Bistdndshandlaggare Mon.
2 instaliningar
o, Administrera gemensamma
" breviddor

8.9.1 Laskvitto

Om du automatiskt vill begara laskvitto pa alla meddelanden som du skickar.

Laskvitto

Begar laskvitto fér alla meddelanden

e Markera Begar laskvitto for alla meddelanden

e Spara, klicka pa
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8.9.2 Franvaromeddelande

Franvaromeddelande
Aktiverad
Vidarebefordra meddelanden

Skicka endast under denna tidsperiod

Fran Tid
7] O
Till Tid
7 ©
Meddelande
Hej!

Jag har semester och dterkommer 25 maj.

Halsningar
Carita

8.9.2.1 Aktivera Franvaromeddelande
e Gattill Installningar
e Markera Aktiverad

e Markera "skicka endast under denna tidsperiod”, valj datum och tid ifall att
franvaromeddelandet ska galla under en viss period.

e  Skriv franvaromeddelandet
. Spara, kicka pa

. . . . AVEBRYT
e Om du inte vill spara uppgifterna, klicka pa

8.9.2.2 Vidarebefordra meddelande

Nar ditt franvaromeddelande ar aktiverat sa har du mdjlighet att valja om dina meddelanden ska
vidarebefordras till nagon annan under din franvaro. Du kan valja om dina meddelanden ska
vidarebefordras till en eller flera anvandare. Det gar dven att vidarebefordra meddelanden till en
kontaktlista eller en gemensam brevlada.
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Vidarebefordra meddelanden

Till: { Testsson Susanne X

e Markera Vidarebefordra meddelanden

e Valj till vem dina meddelanden ska vidarebefordras till

Om du inte vill att dina meddelanden vidarebefordras under din frAnvaro, da kan du ta bort markeringen
vid Vidarebefordra meddelande.

Ifall ni har aktiverat funktionen att 4ven kunna vidarebefordra olasta meddelanden retroaktivt, da kravs
det att du fyller i en datumperiod.

Franvaromeddelande

Aktiverad

Vidarebefordra meddelanden

Till: { Testsson Susanne X

Skicka endast under denna tidsperiod

Alla olasta meddelanden under och efter "Perioden” kommer vidarebefodras till de valda mottagarna.

Fran Tid

2020-10-13 [7] 17:00 ©
Till Tid

2020-10-20 [7] 21:00 ©

OBS! Oldsta meddelande kommer inte att vidarebefordras efter vald period.

8.9.2.3 Ta bort Franvaromeddelande
e Gattill Installningar

e Ta bort markeringen vid Aktiverad

. spara, kicka pa R
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Har kan du skriva in en signatur som du kan infoga i ditt meddelande. Du kan aven stalla in om du vill
att signaturen ska infogas automatiskt i meddelanden som du skapar, antingen nya eller nar du svarar.

Signatur

nfoga automatiskt i alla meddelanden

(_) ('> Brodtext ¥ sans-serif v iZ2ptv HS B ] U = X E E = &
Halsningar

Carita Valtersson

e Markera om du vill att signaturen ska infogas automatisk

e  Skriv din signatur

e Spara, klicka pa

8.10 Administration Anvandare

Detta menyval ar endast tillgangligt for den person som ha en roll med behdrighet att administrera

franvaro for andra anvandare.

Funktionen gor det mdjligt for exempelvis systemansvarig eller annan administrator att hantera franvaro
pa en annan anvandare, ifall det uppstar en situation da anvandaren sjalv inte kan géra denna

instalining.
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Administration anvandare

50k anvandare att administrera

Testén ullagella
19940312TF01

Franvaromeddelande

Aktverad

Vidarebefordra meddelanden

Tilk: ( Testlund Carita X

skicka endast under denna tidsperiod

Meddelande

r pé kontoret den 1 juni,

=) 19741221TF01

e mina meddelanden vidarebefordras till min kallega Carita Testlund.

= Meny

e Sok fram och valj den anvandare som du vill aktivera franvaron pa

e Markera aktiverad

e Fyll eventuellt i om meddelanden ska vidarebefordras till nAgon annan och i sa fall till vem

e Fylli om franvaromeddelandet bara ska vara aktiverat under en viss period

e  Skriv in text for franvaromeddelandet

e Spara, klicka pa

Franvaromeddelande

I Andrad av Carita Valtersson 2020-05-14 18:49 I

Aktiverad

Meddelande *

Jag har semester.

Vidarebefordra meddelanden

Skicka endast under denna tidsperiod

Anvandaren som du aktiverat franvaro pa kan sedan se vilken person som senast uppdaterade
franvaromeddelandet, detta kommer att synas i vyn Installningar.
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9 Ovrigt
9.1 Skicka meddelande till medborgare

Om kommunen anvander "Lifecare Medborgartjanst
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