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1. Inledning — stéd och lankar

Startsida for e-tjansten
https://minasidor.soderkoping.se/MeddelandelFO

Informationsblad att dela ut till medborgaren
Informationsblad e-tjdnsten Meddelande IFO externt.pdf

Informationsblad och stdd for personal
Informationsblad e-tjdnsten Meddelande IFO internt.pdf

Checklista for att aktivera e-tjansten Meddelande IFO
Checklista for att aktivera e-tjanst Meddelande IFO

Lathundar och rutiner
v Lifecare handlaggare — Under Bibliotek — Lankar
v Lifecare utférare under Meny — Lankar

v' P& utférarwebben under flik E-tjianster — utférarwebben

Support
v' Anmal fragor och fel till systemforvaltare

v" Via Easit https://support.soderkoping.se

v" Via anknytning 8218. &

SODERKOPING.SE



https://minasidor.soderkoping.se/MeddelandeIFO
https://www.soderkoping.se/globalassets/documents/04-stod-o-omsorg/13-utforarwebb/04-it-och-system/informationsblad-e-tjansten-meddelande-ifo_externt.pdf
https://www.soderkoping.se/globalassets/documents/04-stod-o-omsorg/13-utforarwebb/04-it-och-system/informationsblad-e-tjansten-meddelande-ifo_internt.pdf
https://www.soderkoping.se/globalassets/documents/04-stod-o-omsorg/06-aldreomsorg/seniorcenter-bla-porten/checklista-for-att-aktivera-e-tjanst-meddelande-ifo.pdf
https://www.soderkoping.se/stod-omsorg/utforarwebb/it-och-system/?exp=20276#_20276
https://support.soderkoping.se/selfservice#071fef96-208b-43d7-8b6e-6cda4eb51b75

2 . Handlaggare - Aktivera e-tjansten pa aktuell person i Lifecare
Aktivering av e-tjansten kan ske fran aktualisering och framat i personbilden
1. Sok fram aktuell person, klicka p& personfliken och sedan pennan i for att ga till redigera lage

2. Fyll i mobilnummer och e-postadress

3. Bocka i rutorna fér Meddelande, Notifiering via SMS och Notifiering via E-post ¥ Min sidz Bk bistand
" Motifiering via SMS
(i nederkant av personbilden) och klicka pa Spara v Notifiering via E-pos
. . - . W Meddelznde
4. Nar en person har e-tjansten pakopplas, visas denna ruta upptill i personbilden 4.
Telefon hem 2 " Telefon arbete Telefon Mobil 2 -
| 0765270484 || | | o7esz7n4sa |
E-postadress Upplysning fritext

| marita.aronsson@soderkoping.se | |

|_| Skyddad folkbokforing Meddelande D Min sida Ek_bistand
|_| Sekremessmarkering MNatifiering via SM5
| | Hemligt telefonnurmmer Maotifiering via E-post

|_| Tolkbehoy
| systemet aktiveras alla nya personer och relationer under natten. E-tjansten fungerar dagen efter

Aktivering av e-tjansten sker av handlaggare och aktiveras samtidigt aven for utférare

SODERKOPING.SE



2. Handlaggare — Registrera relation

Nar en utredning ar inledd kan dven godkanda relationer fa e-tjansten pakopplad i arendet

1. Klicka pa lagg till Relationer och sok fram aktuell person. Klicka pa namnraden

2. Klicka pa Lagg till relation och valj alternativet Godkand for meddelande fran listen. Klicka pa Spara

@ WV Vuxen Lagg t||| Fe|at|0ﬂ

E :e o WVux Kontaktperson-/f... Sék Parson
: Mytt dokument | _

nfoga dokument

|"*|

Personnummer Namn Registar

8% My Journalanteckning _ 1 »  TestEk, Josefine Verksamhetsregister
My resurstilldelning

oll0 . , .

Ny aktuslisering TILLBAKA Lagg till relation

Myt Desiut

% My inbetalning

Mytt samtycke

| Test Ek, Josefine

Kontakt

0703503373 (Mobi
DPING josefine glimner@saderkoping se

Werksamhetsregister

My bevakning

@ Avsluta insats

Relationer 1 =
@ Relation Fran Till

o "
2 . LAGG TILL RELATION

]

AVBRYT Verksamhetsregister
Relation Fran Till
zodkand for meddelande w o 2024-.08-01

2. LAGG TILL RELATION

AVBRYT SPARA




2. Handlaggare — Aktivera relation
Den registrerade relation ska nu aktiveras for e-tjansten, sta kvar i relationsbilden
3. Klicka pa pilen for att komma till personens personbild, klicka pa pennan / for att komma i redigeringslage.

4. Fyll i e-post och mobiltelefonnummer och klicka i rutorna Meddelande, Notifiering via SMS och Notifiering via E-post

klicka p& pennan for att spara

Relationer =

Test Ek, Josefine [ ING_———
sahella, Test Bk L ] 3. 7 u
. Adress Kontakt
God man, Godkand for meddelande _ _
. jo=efine glimnen@soderkoping.se
Test Ek, josefine 8. B J E &
Godkand far meddelande Verksamhetsregister
Relation = Fran Till
Godkand for meddelande
Telefon hem Telefon arbete 4 Telefon Mobil
E-postadress Upplysning fritext
4- | marita.aronsson@soderkoping se | |
|_| Skyddad folkbokfdring 4 « B4 eddslands D Min sida Ek.bisténd
|_| Sekretezsmarkering Motifiering via SM5
| . | Hemiligt telefonnummer Metifiering via E-post
|_| Tolkbehaow




2. Handlaggare - Skicka meddelande fran meddelandefunktionen

Anvands om du enbart ska skicka meddelande utan en bifogad fil, eller om du ska bifoga fil fran din dator

. Klicka pa Meddelandesymbolen i vansterlisten och sedan skriv nytt

. | rutan Till klient soker du fram den/de personer som ska fa ett meddelande i e-tjansten.

1
2
3. Fyll i amnesraden och skriv ditt meddelande i rutan, klicka fér om du vill ha ett laskvitto p4 meddelandet
4. Klicka pa ikonen L&gg till bilaga och bifoga 6nskad PDF fran din dator

5

. Skicka ivag meddelandet

@ Meddelanden . .
- £ @ [ suoa
1, )

Q Fran:

Min breviada
68 8 Inkerg Marita Aronsson ¥

& Utkast [3] Tin
I]I]D < Skickat
= @ Kontaktlistor 2
Till klignt =

m #&  Administration

Gemensamma breviador Test E«Iechrt_S x
a « Systemforvaltare Barave | reeddelsnda: ¥ {
A

PEminnese av matestid
Lazkamo

Bllagor (Voo ol 5 bliggar kon infopas med en maxmad sponiek o TEME Fpck )

3.

saasasasasasa.pdf *

G 7 Paragrat sans-serif 12pt B I

1
1]
ihl
m
Iiil
»
™

Torsdag 23/8 kl 14.00 har vi nasta méte inbokat. Bifogar de punkter som vi ska aterkoppla kring

Marita Aronsson, verksamhetsutvecklare 3.



2. Handlaggare - Skicka meddelande fran Dokumentation

Anvands om du fran fliken Dokument vill bifoga ett befintligt dokument eller skapa ett nytt dokument och skicka.
OBS Du kan inte bifoga dokument sparade i ex beslut (beslutsdokument) direkt, utan dessa maste sparas ner till
dator och laddas upp igen som bilaga i ett meddelande (utveckling pagar kring detta)

1. |det padgaende drendet klickar du pa fliken Dokumentation i nederkant  Dokumentstion
2. Klicka pa det dokument du vill bifoga i meddelandet
3. Klicka pa fliken PDF, klicka sedan pa Skapa PDF
4. valj utskriftsmall, skriv in passande rubrik pa dokumentet och klicka p& Spara
5. Klicka pa brevikonen for att skicka ett meddelande —
6. Fyll i mottagaradress, rubrik och text samt klicka p& Skicka
Dokumentation g Vux Dokugnent TEST
DOKUMENT PDF KOMMUNICERING
Inget filter valt. Visar 3 poster. ~ —
3. SKAPA PDF
Datum ~ Typ Rubrik Agare Andrat av
4 2024-08-26 Dokument 2 L Vux Dokument TEST | mararo01 2024-08-26 ST,
B xR 2024-08-26 Dokument Vux Dokument TEST | mararo01 2024-08-26
Mail* Vux Dokument TEST (U=
| Erev 4_ v|
DOKUMENT PDF KOMMUNICERING Till Klient *
Bendmining * -
-| swvaror T

| TEST Utredningscokument til e-tjé-'sﬂ

Amne i meddelande: *

Uppdrag IFO Benémning 5. 28 & @
.
TEsT4 | Test 4 skickar meddelande 6
| v| .
Datum Klockslag skapad av — i
2024-08-26 0735559 mararo01 [ ] Leskvito
AVERYT SPARA Bilagor
TILLBAKA
TEST 4pdf %
€ 7 Paragraf v sans-serif v 12pt ~ B I =

Testar att skicka detta dokument....,,

Marita Aronsson, verksamhetsutvecklare

Senast uppdaterad: 2024-08-26, mararo01 Upprittad av: Marita Aronsson, Utvecklingsledare




2. Handlaggare - fortsattning, skicka meddelande fran Dokumentation

Du kan &ven skapa ett nytt dokument, ex en kallelse och skicka direkt via e-tjansten (istéllet for att skriva ut)
| det pagaende arendet klickar du pa fliken Dokumentation i nederkant By

1. Klicka pa Plusikonen for att skapa ett nytt dokument och i nasta bild Nytt dokument
2. Vilj typ av dokument, rubrik och text, klicka p& Spara och Skrivskydda dokumentet
3. Folj samma procedur som pa foregéende sida fran punkt 3, att skapa PDF och skicka ivag

Dokumentation 1. g v

Inget filter valt. Visar 3 poster.

Datum - Typ Rubrik Agare Andrat av
B x® 2024-08-26 Dokument Wux Dokument TEST | mararo0Q1 2024-08-26
B xR 2024-08-26 Dokument Vux Dokument TEST | mararo01 2024-08-26
Nytt dokument
DOKUMENT
Typ* 2 .
‘ Vux Dokument v |
Rubrik * Datum Tid
| Vux Dokument - TEST | | 20240826 @) |

H 4 |E| S Q T 3 Paragraf ~  Garamond v 12pt
B

] U & = === &= &= 2 =9 A v 2 v Rubrkmall v | Frastexter

selsrsdasdsdd \




2. Handlaggare — Journalfoéra skickade meddelande till akt

Du kan spara ner skickade meddelanden till personen akt

Klicka p& meddelandefunktionen - i vansterlisten =P
Klicka pa Skickat och markera det meddelande du vill spara ner < skickat
Markera ikonen Journalfér och valj var du vill spara ner meddelandet

Om en fil ska sparas ner till akt - Klicka pa ikonen Infoga filer, valj var filen ska Knytas till, valj Typ, Avsandare och
skriv en passande rubrik

Journalfor
Testar g1
2024-08-16 11:34 & N |:> @ @ Vilj var meddelandet ska journalfiras
4.

Fran: Test Ek Josefine, 860826-1965 (@) Inzats EX Ekonomisks bistind 2024-02-15

PN

Till Aronsson Marita;

AVERYT OK
Bilagor
Registrera Samtyckepdf (193 KB) Visa -
Infoga filer
Bifogar en fil Bilagor
Registrera Samtycke.pdf (153 KB)
Knyt till
O Insars EK Ekonomiske bistdnd 2024-02-15
OBSERVERA - For en person i relation med aktbararen gar det inte att
journalfora ett meddelande eller en PDF via denna funktion.
Typ Avsandare
Kopiera texten och skapa/skriv in en journalanteckning i aktuell journal. [ inkommen nanaing v| | penensice |

Rubrik Benamning avséndare

| Samtycke fran klient | | |

Datum

(20020816 |[ D)

E




2. Handlaggare - Ta emot meddelande och spara till akt
1. Notiser om nya meddelanden visas vid meddelandeikonen i vansterlisten &P
2. Meddelanden fran e-tjansten kommer in i inkorgen. & Inkorg (4} Las meddelandet och eventuell bilagd fil.
3. For att journalféra meddelandet - Klicka pd ikonen Journalfér och valj var du vill spara ner meddelandet.
4. For att journalfora en fil - Klicka pa ikonen Infoga filer for att spara ner bifogad fil, valj var filen ska Knytas till, vélj
Typ, Avsandare och skriv en passande rubrik. Klicka pa OK
/—'JOurﬂahc'Or
Testar 3.
20240816 11:34 4 & o o le |8 & Vilj var meddelandet ska journalféras
Fran: Test EkJoseﬂ_ (.:) Insats EK Ekonomiskt bistind 2024-02-15
Till Aronsson Marita; 4.
Registrera Samtycke pdf (193 KB) Visa |ﬁf0ga ﬂ|er =
Bifogar en fil Bilagor

Registrars Samnycke.pd® (1593 KE)

Knyt till
Q Insats EK Ekanomiske bistdnd 2024-02-15
OBSERVERA - For en person i relation med
e freinear aktbararen gar det inte att journalféra ett meddelande
| nkemmen handling V‘ | Den enskilde V| . .
eller en PDF via denna funktion.
Rubrik Benamning avsandare
| Semeyckefén ien: | ) Kopiera texten och skapa/skriv in en journalanteckning
e i aktuell journal.
| 20240816 || (D]

AVBRYT OK

- \




3. Utforare — Personbilden

E-tjansten aktiveras for personen och eventuella relationer i handlaggarens vy. | personbilden visas en bla ruta med

information om att e-tjansten ar pakopplad och om Notifiering har kopplat pa via SMS eller E-post

< Uppdrag IFO

Personuppgifter & Bndra [ Tabort & Skrivut S Personnummerbyte  © Historik

PERSON
58
MNamn Personnummer Information
Ti E be SO579.7GE7
) st Ek Isabellz 930523-2562 + Motifiering via SMS
ADRESS ~ Notifiering via E-post
isabella.astojic2@saderkoping.se « Meddelande

Adress /0 adress

FUNKTIOMER - Test . saknas
123 45 SODERKOPING

Personuppgifter Adress fran befolkningsregistret
Lotgérdesvagen & 51490 SODERKOPING

Uppdrag IFQ
Kommun Lan
Soderkdping Ostergdtlands 1an
Omrade

Srkenee

\\

SODERKOPING.SE



3. Utforare - Skicka meddelande frdn meddelandefunktionen - Utforare

Anvands om du enbart ska skicka meddelande utan en bifogad fil, eller om du ska bifoga fil fran din dator

1. Klicka p& Meddelandesymbolen i listen upptill och sedan Nytt meddelande
2. Bocka for rutan Medborgare, | Till rutan séker du fram den person som ska fa ett meddelande i e-tjansten.
3. Fyll i &mnesraden och skriv ditt meddelande i rutan, bocka i om du vill ha ett laskvitto p& meddelandet
4. Klicka pa ikonen Bilagor och bifoga 6nskad PDF frén din dator 4. 5.
5. Skicka ivadg meddelandet |_,:-| T,| |_| < Skicka

Fran: ‘ harita » |
1. (\_.r,e Marita Aronsson  —— heny

Mottagartyp: .:. Personal @ Wedoorgare

2.
TEST utférare Ly
Laskvitto
Bilagor

Upp till 5 bilegor kan infogas med en maximal storlek av 16MB/styck.

B s3azasasassza.pdf €D

Senastsparat 1503

Paragraf sans-serif 12pt

Test, test . R

Marita Aronsson, verksamhetsutvecklare



3. Utforare - Skicka meddelande fran uppdragsvyn

Anvands om du vill bifoga ett befintligt dokument fran utredningen eller om du vill skapa ett nytt brev, exempelvis
en kallelse och skicka ut

1. |det pagéende uppdraget klickar du p& Dokument, och sedan p& det dokument du vill skicka via e-tjansten (vill du
skapa ett nytt dokument, klickar du istallet pa Nytt dokument)

2. Klicka pa fliken PDF, klicka sedan pa Skapa PDF
3. Skrivin passande namn pa dokumentet, klicka pa Spara
4

Klicka pa brev ikonen for att skicka ett meddelande U D pd rag IFO
Uppdrag IFO TEST Uppdrag Genomférandeplan Vux
— 1, DETALJER PDF
|_| nkludera avsiutade uppdrag UPPDRAG POF DOKUMENT ANTECKMNIMNGAR SAMMAMSTALLNING DELUPP —
Bestallningsdatum: 2024-08-23 & Nytt dokument # Ska pa PDF 2.
O Paggende

Inget filter valt. Visar Z poster.

Datum - Typ Rubrik
& 2024-08-23 Dakument 1 _ TEST Uppdrag Genomfdrandeplan Vi
Uppdrag IFO
Uppdrag IFO
TEST Uppdrag Genomférandeplan Yux
Skdpa pDF DETALJER PDF

3.

Bendmning *

Sk PDF
TEST skicka ut GFP via E—tjénstl apa

J— Skapat Bendmning Signatur Alternativ
|| Koppla till Uppdrag IFO

2024-08-26 TEST skicka ut GFP via e-fjanst mararo01 4 s B8 2 8 [




3. Utforare - Fortsattning, skicka meddelande fran uppdragsvyn

5. Markera rutan Medborgare
6. Leta fram den mottagare som ska ha meddelandet
7. Fyll'i rubrik och text

8. Klicka pa Skicka
Nytt meddelande Sténg X
8| e || < skida |
) 5. — J L s )
Mottagartyp: (" ) Personal © Medborgare

Test Ek Marita, 6.

TEST utskick av GPF via e-tjanst 7.

Laskvitto

Bilagor
Upp till 5 bilagor kan infogas med en maximal storlek av 16MB/styck.

B TEST skicka ut GFP via e-tjan... @

Senast sparat 08:34

Paragraf sans-serif 12pt

Marita Aronsson, verksamhetsutvecklare 7




3. Utforare - Journalfora

Utférare kan inte journalfora ett skickat/mottaget meddelande direkt fran meddelandevyn (funktionen &ar under

utveckling och kommer i slutet av 2024)
1. For att journalféra meddelande — kopiera texten — ga till Dokument, kapa en Ny anteckning och klistra in texten

2. For att spara in en mottagen fil - ppna upp bifogad PDF, spara ner pa din dator. Ga till Dokument - Nytt

dokument/Infoga dokument

UFPDRAG POF DOKUMENT
——

&) Myt dokument

—_— Mytt dokurmnient )
| . " . 2 poster.

My anteckning

m

SVotestar att skicka tll relation

2024-05-06 11:56

Infoga dokument
03-06

. Kopiera blankett
Fran: Marita Test Ex |.09.06
Till Aronsson Marita

. 2 Uppdrag IFO
O saasasasasasa.pdt . >
nfoga dokument
Fil *
& VI fi
Tack for informationen
Typ * Rubrik
Fran: Aronsson Marita | - ‘ |
Skickat: den 6 seprember 2024 11:52 1 =
Till: Avsdndare * Benamning avsdndare
Amne: testar att skicka till relation | . ‘ |
Skapat *

2024-09-09 | | 0] ‘




. Hantera meddelandeinstallningar

Stalla in signatur A

Aktivera franvaromeddelande a

W NP

Vidarebefordra meddelanden till gemensam i
brevidda ol
5. Gemensamma brevlador. Har visas de ﬂ;

Ga in pa meddelandefunktionen och klicka pa Installningar i nederkant

Meddelanden

Min breviada
B Inkorg (1)
& Utkast [3]
& Skickat
& Kontaktlistor
=2 Administration

Gemensamma brevlader

gemensamma brevlddor som du har behérighet till @ 5, o cnonorae

gL @ @

@ @w O

Bestam pa enheten hur ni hanterar inkommande
meddelanden fran e-tjansten nar nagon blir sjuk/ej ar pa
jobbet

Se aven i Rutin vid franvaro i meddelandefunktion i Lifecare

& Installningar

1 o
&  EETTURR g

LASKVITTO

[ ] Begar laskvitto for alla meddelanden

FRANVAROMEDDELANDE

4 Vidarsbefordra meddelanden
.

SIGNATUR

Infoga automatiskt i alla meddelanden

o

Med vanliga halsningar

Till *
Systemforvaltare %

Skicka endast under denna tidsperiod

0BS! Alla olésta meddelanden under vald period kommer att

vidarebefordras
From.* T.om. *
| 20240816 ||ﬁ| | 20240817 ||ﬁ|

Meddelande *

lag &r inte pa plats och kan l3sa ditt meddelande. E-posten bevakas av
dvriga handlaggare xoo0x

Marita Aronsson, verksamhetsutvecklare

AVBRYT



https://www.soderkoping.se/globalassets/documents/04-stod-o-omsorg/13-utforarwebb/04-it-och-system/rutin-vid-franvaro-i-meddelandefunktion-i-lifecare.pdf

5. Med borg alreéns VY -ntps:/minasidor.soderkoping.se/MeddelandenlFO

| e-tjdnsten kan medborgaren:

1. Skicka och ta emot meddelande (de som enbart har Meddelande IFO ser bara denna ikon)
2. Se ansokningar Ekonomiskt bistand — Ans6kningar, Utbetalningar och Dokument

3. Ga in p& Min profil — for att &ndra mobilnummer och e-post

4, Se kontakter — visar namn pa handlaggare i pAgaende utredningar/insatser

OBSERVERA

Inlogg i e-tjansten kréaver BanklD eller Freja ID, ungdoms BankID fungerar inte

For avslutade drenden, finns historiken kvar i e-tjansten sa att medborgaren kan ga in och lasa.

# Hem Min profil B Ansbkningar D Dokument = Meddelanden ® Utbetalningar MARITA ARONSSON ~

Min profil

Kontakter

© =

Ansdkningar Dokument Meddelanden

Nytt meddelande

1.

Utbetalningar

m Adress Kontakt
D .


https://minasidor.soderkoping.se/MeddelandenIFO

