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1. Inledning – stöd och länkar

Startsida för e-tjänsten
https://minasidor.soderkoping.se/MeddelandeIFO

Informationsblad att dela ut till medborgaren
Informationsblad e-tjänsten Meddelande IFO_externt.pdf

Informationsblad och stöd för personal 
Informationsblad e-tjänsten Meddelande IFO_internt.pdf

Checklista för att aktivera e-tjänsten Meddelande IFO
Checklista för att aktivera e-tjänst Meddelande IFO

Lathundar och rutiner

✓ Lifecare handläggare – Under Bibliotek – Länkar 

✓ Lifecare utförare under Meny – Länkar

✓ På utförarwebben under flik E-tjänster – utförarwebben

Support

✓ Anmäl frågor och fel till systemförvaltare

✓ Via Easit https://support.soderkoping.se

✓ Via anknytning 8218. 

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 . Handläggare - Aktivera e-tjänsten på aktuell person i Lifecare

Aktivering av e-tjänsten kan ske från aktualisering och framåt i personbilden

1. Sök fram aktuell person, klicka på personfliken och sedan pennan              för att gå till redigera läge

2. Fyll i mobilnummer och e-postadress

3. Bocka i rutorna för Meddelande, Notifiering via SMS och Notifiering via E-post

(i nederkant av personbilden) och klicka på Spara

4. När en person har e-tjänsten påkopplas, visas denna ruta upptill i personbilden

2.2.

3.

I systemet aktiveras alla nya personer och relationer under natten. E-tjänsten fungerar dagen efter

Aktivering av e-tjänsten sker av handläggare och aktiveras samtidigt även för utförare

. 

4.



2. Handläggare – Registrera relation

När en utredning är inledd kan även godkända relationer få e-tjänsten påkopplad i ärendet

1. Klicka på lägg till Relationer och sök fram aktuell person. Klicka på namnraden

2. Klicka på Lägg till relation och välj alternativet Godkänd för meddelande från listen. Klicka på Spara

1.

1.

2.

2.



2. Handläggare – Aktivera relation

Den registrerade relation ska nu aktiveras för e-tjänsten, stå kvar i relationsbilden

3. Klicka på pilen för att komma till personens personbild, klicka på pennan            för att komma i redigeringsläge. 

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

klicka på pennan för att spara 

4.

3.

3.

4.

4.



2. Handläggare - Skicka meddelande från meddelandefunktionen

1. Klicka på Meddelandesymbolen i vänsterlisten och sedan skriv nytt

2. I rutan Till klient söker du fram den/de personer som ska få ett meddelande i e-tjänsten.

3. Fyll i ämnesraden och skriv ditt meddelande i rutan, klicka för om du vill ha ett läskvitto på meddelandet

4. Klicka på ikonen Lägg till bilaga och bifoga önskad PDF från din dator

5. Skicka iväg meddelandet 

2.

3.

3.

1.

4. 5.

Används om du enbart ska skicka meddelande utan en bifogad fil, eller om du ska bifoga fil från din dator



2. Handläggare - Skicka meddelande från Dokumentation

1. I det pågående ärendet klickar du på fliken Dokumentation i nederkant 

2. Klicka på det dokument du vill bifoga i meddelandet

3. Klicka på fliken PDF, klicka sedan på Skapa PDF

4. Välj utskriftsmall, skriv in passande rubrik på dokumentet och klicka på Spara

5. Klicka på brevikonen för att skicka ett meddelande –

6. Fyll i mottagaradress, rubrik och text samt klicka på Skicka

Används om du från 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 måste sparas ner till 

dator och laddas upp igen som bilaga i ett meddelande (utveckling pågår kring detta)

2.

3.

4.

5.
6.

3.



2. Handläggare - fortsättning, skicka meddelande från Dokumentation

Du kan även skapa ett nytt dokument, ex en kallelse och skicka direkt via e-tjänsten (istället för att skriva ut) 

I det pågående ärendet klickar du på fliken Dokumentation i nederkant 

1. Klicka på Plusikonen för att skapa ett nytt dokument och i nästa bild Nytt dokument

2. Välj typ av dokument, rubrik och text, klicka på Spara och Skrivskydda dokumentet

3. Följ samma procedur som på föregående sida från punkt 3, att skapa PDF och skicka iväg

1.

2.



2. Handläggare – Journalföra skickade meddelande till akt

Du kan spara ner skickade meddelanden till personen akt

1. Klicka på meddelandefunktionen - i vänsterlisten 

2. Klicka på Skickat och markera det meddelande du vill spara ner 

3. Markera ikonen Journalför och välj var du vill spara ner meddelandet

4. Om en fil ska sparas ner till akt - Klicka på ikonen Infoga filer, välj var filen ska Knytas till, välj Typ, Avsändare och 

skriv en passande rubrik

3.

OBSERVERA - För en person i relation med aktbäraren går det inte att 

journalföra ett meddelande eller en PDF via denna funktion.  

Kopiera texten och skapa/skriv in en journalanteckning i aktuell journal.

4.



2. Handläggare - Ta emot meddelande och spara till akt

1. Notiser om nya meddelanden visas vid meddelandeikonen i vänsterlisten 

2. Meddelanden från e-tjänsten kommer in i inkorgen.                              Läs meddelandet och eventuell bilagd fil.

3. För att journalföra meddelandet - Klicka på ikonen Journalför och välj var du vill spara ner meddelandet.

4. För att journalföra en fil - Klicka på ikonen Infoga filer för att spara ner bifogad fil, välj var filen ska Knytas till, välj 

Typ, Avsändare och skriv en passande rubrik. Klicka på OK

3.

4.

OBSERVERA - För en person i relation med 

aktbäraren går det inte att journalföra ett meddelande 

eller en PDF via denna funktion.  

Kopiera texten och skapa/skriv in en journalanteckning 

i aktuell journal.



3. Utförare – Personbilden

E-tjänsten aktiveras för personen och eventuella relationer i handläggarens vy. I personbilden visas en blå ruta med 

information om att e-tjänsten är påkopplad och om Notifiering har kopplat på via SMS eller E-post



3. Utförare - Skicka meddelande från meddelandefunktionen - Utförare

1. Klicka på Meddelandesymbolen i listen upptill  och sedan Nytt meddelande

2. Bocka för rutan Medborgare, I Till rutan söker du fram den person som ska få ett meddelande i e-tjänsten.

3. Fyll i ämnesraden och skriv ditt meddelande i rutan, bocka i om du vill ha ett läskvitto på meddelandet

4. Klicka på ikonen Bilagor och bifoga önskad PDF från din dator

5. Skicka iväg meddelandet 

2.

1.

4. 5.

Används om du enbart ska skicka meddelande utan en bifogad fil, eller om du ska bifoga fil från din dator

2.

3.

3.



3. Utförare - Skicka meddelande från uppdragsvyn

1. I det pågående uppdraget klickar du på Dokument, och sedan på det dokument du vill skicka via e-tjänsten (vill du 

skapa ett nytt dokument, klickar du istället på Nytt dokument)

2. Klicka på fliken PDF, klicka sedan på Skapa PDF

3. Skriv in passande namn på dokumentet, klicka på Spara

4. Klicka på brev ikonen för att skicka ett meddelande 

Används om du vill bifoga ett befintligt dokument från utredningen eller om du vill skapa ett nytt brev, exempelvis 

en kallelse och skicka ut

1.

2.

3.

4.

1.



3. Utförare - Fortsättning, skicka meddelande från uppdragsvyn

5. Markera rutan Medborgare

6. Leta fram den mottagare som ska ha meddelandet

7. Fyll i rubrik och text

8. Klicka på Skicka

5.

6.

7.

7.

8.



3. Utförare - Journalföra

Utförare kan inte journalföra ett skickat/mottaget meddelande direkt från meddelandevyn (funktionen är under 

utveckling och kommer i slutet av 2024) 

1. För att journalföra meddelande – kopiera texten – gå till Dokument, kapa en Ny anteckning och klistra in texten

2. För att spara in en mottagen fil  - öppna upp bifogad PDF, spara ner på din dator. Gå till Dokument - Nytt 

dokument/Infoga dokument

1.

2.



4. Hantera meddelandeinställningar

1. Gå in på meddelandefunktionen och klicka på Inställningar i nederkant

2. Ställa in signatur

3. Aktivera frånvaromeddelande

4. Vidarebefordra meddelanden till gemensam 

brevlåda

5. Gemensamma brevlådor. Här visas de 

gemensamma brevlådor som du har behörighet till

1.

3.

2.

4.

5.

Bestäm på enheten hur ni hanterar inkommande 

meddelanden från e-tjänsten när någon blir sjuk/ej är på 

jobbet

Se även i Rutin vid frånvaro i  meddelandefunktion i Lifecare

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. Medborgarens vy – https://minasidor.soderkoping.se/MeddelandenIFO

I e-tjänsten kan medborgaren: 

1. Skicka och ta emot meddelande (de som enbart har Meddelande IFO ser bara denna ikon)

2. Se ansökningar Ekonomiskt bistånd – Ansökningar, Utbetalningar och Dokument

3. Gå in på Min profil – för att ändra mobilnummer och e-post

4. Se kontakter – visar namn på handläggare i pågående utredningar/insatser

OBSERVERA

Inlogg i e-tjänsten kräver BankID eller Freja ID, ungdoms BankID fungerar inte

För avslutade ärenden, finns historiken kvar i e-tjänsten så att medborgaren kan gå in och läsa.

4.

3.

2.
1.

https://minasidor.soderkoping.se/MeddelandenIFO

