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1.1 Min Brevlada

1.1.1 Inkorgen

Hem / Meddelandeninkorg

O Carita Valtersson S

¢ He

Jahn Sundin 2020-04-15
Inkorg o SV Reserverad lagenhet

Utkast [ ] Susanne Sundgren 2020-03-27
testar lite tll professional
Isolde Testaman

Bokad korttidsplats

Carita Valtersson
Ve It kontaktperson

Carita Valtersson

Delvis verkstallt besiut

brevidor Carita Valtersson 2020-03-24
Stinas besiut delvis verkstalit

Carita Valtersson

Kalle har aviidit

Carita Valtersson 2020-03-24
Bokad lagenhet

Carita Valtersson

Reserverad lagenhet

Carita Valtersson

eslut delvis verkstalit

Nar du klickar pa ikonen for “Lifecare Meddelanden”, da kommer du till Inkorgen som tillhr Min
brevlada. Markoren staller sig i sokfaltet, dar du har mojlighet 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.

1.1.2 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 séka meddelanden i listan utifran namn, amne eller datum pa meddelandet.

Om du skapar nytt meddelande, svarar pa meddelanden eller vidarebefordrar meddelanden som du inte
skickar ivdg det pa en gang, dd kommer meddelandefunktionen att automatspara det som ett utkast i
samband med att du klickar och navigerar till nagon annan vy.

1.1.3 Skickat
Har visas en lista pa alla de meddelanden som du skickat ivdag. Du har ocksa mojlighet att sdka
meddelanden i listan utifran namn, @mne eller datum pa meddelandet.
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1.2 Kontaktlistor
Har ser du dina kontaktlistor. Kontaktlistor som du har gjort tillgangliga for andra visas med en symbol

=] 197270 = Meny

m Kontaktlistor

Global  Kontaktlistor Atghrder

Kontaktlistor

1.2.1 Skapa kontaktlista

1. Vid rubriken Kontaktlista, klicka pa = L32g till

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. Omdet 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 v
Hasten Hanna ~
Olsson Anna ~
Ohman Anna A
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

7. For att lagga till fler personer i kontaktlistan, upprepa steg 4-7
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v I
8. Spara, klicka pa

. AVBRYT
9. Omduinte vill spara dina andringar, klicka pa

1.2.2 Andra kontaktlista

Du kan lagga till nya personer eller ta bort personer fran en befintlig kontaktlista. Du kan ocksa se om
kontaktlistan innehaller anvdandare som inte langre har nagot meddelandekonto. Var rekommendation
ar atti sa fall ta bort dessa fran kontaktlistan sa att den endast innehaller anvdndare som fortfarande ar
aktuella.

Kontaktlista namn

Global (Tillganglig for alla

Lagg uill

Status  Kontakter Atgarder

o

®
)

[

[0 Kontaktlista

e Vid kontaktlistan, klicka pa f

e  GOrdina dndringar
o
e  Spara, klicka pa

e Omduinte vill spara dina dndringar, klicka pa

AVBRYT

1.2.3 Ta bort kontaktlista
Du kan ta bort en kontaktlista

e Vid kontaktlistan, klicka pa lll
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1.3 Skriv nytt meddelande

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

0 Carita Valtersson

]

Nytt meddelande # o Skicka

° mne: Hembesok

He|

Vi skulle behdva boka ett gemensamt hembessk hos Kalle Testiund,

Haisningar

kickat Carita Valtersson

. o Nytt meddelande
v Kida ps

e  Skrivin namn pa den du ska skicka meddelandet till.
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Lagg till
Q Anna
Johanna v
Hosten Hanna ~
Olsson Anna ~
Ohman Anna ~

Signatur: @anna_o
Titel: Chef

Organisation: Karotten

Version 12 w42
2023-10-20

Bistandshandlaggare Ost

Bistandsenheten- mina ...

Bistandsenheten

i

Letd

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

fror]

Gemensamma brevlador visas i dagslaget utan nagon symbol. Men utifrdn namnsattning pa den

gemensamma brevladan sa bor det framga att det inte ar namnet pa en enskild anvandare.

e  Skrivin Amne och skriv ditt meddelande

</ skicka

W

o Klicka pa

1.3.1 Bifoga fil

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

@
e Klicka pa
¢ Open
1 Bl Desktop v e eskto »
Organize v New folder - [ @

¢ Favorites J B Vi
2

] Recent places

I moeorp = Librries
="

188 This PC

& Desktop y Ourigt
Documents

18 Downloads
I Music
B Pictures Testdokument.pdf
8 vider i S
G 0SDisk (C:) Lis

€ Network

File name: | Testdokument,pdf

projektfil_2.3 Anvandningsfall
Avgifter Erséttning och Utbetalni..
Adobe Acrobat Document

V0O Lifecare_HSL_Handbok.pdf
Document

v | |Adobe Acrobat Document (*.pc ¥

Open Cancel

e Leta upp och markera PDF/a-dokumentet, tryck pa knappen Oppna

Page 6 of 14



' tietoeucry

Lifecare Meddelande VoO Handbok
Tietoevry Care

Fran: Carita

Till: (_ Testman Bertil %

Amne: Hembesok

Laskvitto

Bilagor

@ Testdokument.pdf €3

Hej

Halsningar

Carita Valtersson

S @ Brodtet v sansserfv  12ptv BT

¥ w2 </ skicka

Vi skulle behdva boka ett gemensamt hembesok hos Kalle Testlund

Den bifogade PDF-filen syns nu i faltet Bilagor

1.3.2 Begdra laskvitto

Version 12 w42
2023-10-20

Om du onskar fa ett laskvitto nar mottagaren har 6ppnat ditt meddelande sa ska du bocka i “Laskvitto”

innan du skickar ditt meddelande.

Fran: Carita
Till: ( Testman Bertil X

Amne: Hembesdk

Bilagor

@ Testdokument.pdf €3

-4 ] rd </ skicka

Du kan ocksa ga till menyn Installningar och konfigurera sa att dina nya meddelanden automatiskt har

markering ”Laskvitto”.

1.3.3 Infoga signatur

Du har mojlighet att infoga en signatur i ditt meddelande. Om knappen ar inaktiv sa maste du forst lagga

in din signatur, detta gérs under menyn Instéallningar.

Stall markoren pa det stélle i meddelandet dar signaturen ska infogas, klicka pa

Page 7 of 14



' tietoeucry

Lifecare Meddelande VoO Handbok Version 12 w42
Tietoevry Care 2023-10-20

1.4 Ta bort meddelande
Du har mojlighet att ta bort ett enskilt meddelande genom att markera meddelandet att klicka pa

Du har ocksa mojlighet att ta bort flera eller samtliga meddelanden pa en gang. Detta kan géras under
inkorg, utkast och skickat.

Det dr viktigt att du regelbundet tar bort meddelanden som inte Iéngre dr aktuella. Meddelanden
avseende brukare och som dr av vikt, ddr ska uppgiften féras in som en journalanteckning och ddrefter
kan meddelandet tas bort.

term | Meddelanderinkorg.

Carita Valtersson =

¢ Her [

Test Carita
Inkorg i
Ring upp

© Test Carita

Notifiering

Erica H Olofsson
Hej svejs!

Sofia Andersson

Sofia Andersson

oy TestCarita
Meddelande

O Kontaktlist, Erica H Olofsson 2021-11-03

Test
& Administration anvandare

St m bt

e Klicka pa # Andra

e  For att ta bort flera enstaka meddelanden, markera vilka du vill ta bort i listan

e Om du vill markera samtliga meddelanden i listan, klicka pa Markera alla

e  Narsamtliga meddelanden har blivit markerade i listan da byter knappen namn. Sa vill du inte
lingre ha alla meddelande markerade, klicka pa (=) Avmarkera alla

e Nardu markerat de meddelanden som du vill ta bort klicka n pa knappen

Ta bort meddelanden

Vill du ta bort valda meddelanden?

Avbryt
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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 forsvinner och laggs inte i nagon tillfallig mapp dar meddelandet kan
aterskapas fran.

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

L ] Carita Valtersson =

inkorg. (7757

- © Bistandsenheten 15:52
& nkorg o Sv: Avbokat besok
D utkast ] Jahn Sundin 2020-04-15

] skickat SV: Reserverad lagenhet

@ susanne Sundgren 2020-03-27
testar lite till professional

o Klickapa ¢ Andra

Hem / Meddelandertinkorg

< Hem =0 Carita Valtersson = Men

© Bistandsenheten 15:52
£ Inkorg 70 SV: Avbokat besok
(3 Utkast (7] Jahn Sundin 20200815

SV: Reserverad lagenhet

© susanne Sundgren  2020-03-27
testar lite til professional

 Isolde Testaman 2020-03-26
standsenheten 8okad korttidsplats
Carita Valtersson 2020-03-24
Verkstallt kontaktperson
Y Utkast
Carita Valtersson 2020:03-24
<7 skickat

Delvis verkstallt beslut

@ Carita Valtersson 2020-03-24
Stinas beslut delvis verkstallt

® Carita Valtersson 2020-03-24
Kalle har avlidit

okt

e  Markera vilka meddelanden du vill satta som olast

. o Markera som oldst
e  Klicka sedan pa knappen

Meddelandet visas ater med den bla cirkeln som indikerar att meddelandet ar oléast.

Avbryt
e  For att stédnga editeringslaget sa att checkboxarna doljs, klicka pa i
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1.6 Installningar
I denna vy kan du sjalv gora installningar gallande laskvitto, franvaromeddelande och signatur.

Ve | Meddelandeninsaliningar

Léskvitto

Franvaromeddelande

Utkast [ ] Aktiverad

signatur

Instaliningar

7 Kontaktlista

1.6.1 Laskvitto
Om du automatiskt vill begéara laskvitto pa alla meddelanden som du skickar.

Laskvitto

Begar laskvitto for alla meddelanden

o Markera Begar laskvitto for alla meddelanden

s EEND
e  Spara, klicka pa
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1.6.2 Franvaromeddelande

Franvaromeddelande
Aktiverad
Vidarebefordra meddelanden

Skicka endast under denna tidsperiod

Fran Tid
7] ©
Till Tid
(7] ®©
Meddelande
Hejt

Jag har semester och dterkommer 25 maj.

Halsningar
Carita

1.6.2.1 Aktivera Franvaromeddelande

e  Gatill 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
e  Spara, klicka pa

AVBRYT
e  Omduinte vill spara uppgifterna, klicka pa

1.6.2.2 Vidarebefordra meddelande

Nar ditt franvaromeddelande &r aktiverat sa har du mojlighet att vélja om dina meddelanden ska
vidarebefordras till ndgon annan under din franvaro. Du kan vélja 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 Viljtill 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.

Franvaromeddelande
Aktiverad
) Vidarebefordra meddelanden

Till: ( =€ CV Gemensam breviada X
Valda alternativ finns inte langre

4 Skicka endast under denna tidsperiod

Om du ska vidarebefordra dina meddelanden under din franvaro och ser ”Valda alternativ finns inte
langre”, da betyder det att du behéver uppdatera uppgiften, pga. meddelandekontot for vald anvdndare
eller gemensam brevlada inte langre ar aktiv.

1.6.2.3 Ta bort Franvaromeddelande

e  Gatill Instéllningar

e  Tabort markeringen vid Aktiverad

o
e  Spara, klicka pa

1.6.3 Signatur
Har kan du skriva in en signatur som du kan infoga i ditt meddelande. Du kan dven stélla in om du vill att

signaturen ska infogas automatiskt i meddelanden som du skapar, antingen nya eller nar du svarar.

Page 12 of 14



' tietoeucry

Lifecare Meddelande VoO Handbok Version 12 w42
Tietoevry Care 2023-10-20
Signatur

nfoga automatiskt i alla meddelanden

il
il
Iiil

€ (> Brodtext ¥ zansserfv  12ptv Hs B ] W = =
Halsningar

Carita Valtersson

e Markera om du vill att signaturen ska infogas automatisk

e  Skriv din signatur

-
e  Spara, klicka pa
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