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Användarens arbete

Allmänna förutsättningar

Komponenten IFO.ASI öppnas i Navigatorn. För att kunna registrera en intervju på en person krävs
att personen finns upplagd i komponenterna Person och Hushåll samt har en akt i systemet. D v s
personen har en pågående utredning eller har tidigare varit aktuell för utredning. Utredningen
behöver alltså inte vara pågående/öppnad då intervjun registreras. Intervjun som registreras på
personen lagras i den akt som man väljer vid registreringstillfället.
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Att registrera en ny intervju i systemet

En ny grundintervju registreras genom att användaren trycker på knappen Ny i verktygsraden eller
använder kortkommando Ctrl + N. En dialog för att ange Handläggande organisation, handläggare
och intervjudatum öppnas då. Uppgifterna är obligatoriska att ange. Uppdateringen avslutas genom
att användaren trycker på knappen OK i dialogen.
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Då intervjun är skapad visas ovanstående bild. Om man vill ändra intervjudatum och organisatoriska
uppgifter för en intervju, markerar man nivån, ASI Grund ÅÅÅÅMMDD, ovanför avsnittet
Allmän information i trädet och trycker höger musknapp. En snabbmeny visas. Markera valet på

menyn, så öppnas dialogen Ange Intervjudatum och de registrerade uppgifterna kan ändras.
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Registrering av svar i Grundintervjun

Grundintervjun är uppdelad i avsnitt efter de sju livsområdena samt Allmän information och
bakgrund. Avsnitten visas i trädet, längst till vänster i bilden. Man når ett visst avsnitt genom att
markera avsnittet i trädet.

Registreringen av uppgifter kan göras i ordning, d v s man fyller först i ett avsnitt och går därefter
vidare till ett annat avsnitt. Alla frågor behöver inte vara besvarade för att man ska kunna gå vidare.

Om alla frågor i ett avsnitt är besvarade så visas efter att man har sparat följande ikon på den gula
mappen framför namnet på avsnittet i trädet. Om inte alla uppgifter är ifyllda visas denna
symbol. . Om klienten inte kan eller vill svara markeras checkboxen Ej svar . På en hel del
ställen i systemet finns en logik byggd, som innebär att om klienten svarar på ett visst sätt blir
efterföljande fråga inte aktuell att besvara. Systemet registrerar texten Ej relevant på nästa fråga,
då användaren flyttar markören med tangenten TAB.

Fälten som avser Intervjuarens skattningar ska fyllas i av användaren i avsnittet Återkoppling.
Intervjuskattningen räknas fram av systemet utifrån valt intervall som intervjuaren gör samt
klientens skattningar. Då detta är gjort visas de registrerade uppgifterna automatiskt i respektive
avsnitt i grundintervjun.
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I verktygsraden finns två knappar för att Spara . Knappen till vänster innebär att uppgifterna
som finns registrerade i ett avsnitt sparas. Knappen till höger sparar också uppgifterna som finns
registrerade i ett avsnitt och byter också till nästa avsnitt om alla uppgifter som ska registreras i
avsnittet finns registrerade. Om någon uppgift saknas görs inte avsnittsbytet, men de registrerade
uppgifterna sparas.

Det finns också möjlighet att läsa hela intervjun genom att man markerar, nivån ASI Grund

ÅÅÅÅMMDD direkt ovanför avsnittet Allmän information i trädet och trycker på knappen .
I detta läge kan man endast läsa intervjun eller skriva ut den, inte ändra eller uppdatera uppgifterna.

Låsa/låsa upp en intervju

Om alla uppgifter i alla avsnitt inklusive Återkopplingen är ifyllda, kan intervjun låsas. I en låst
intervju kan inga ändringar göras och en låst intervju kan inte heller tas bort. I verktygsraden finns

denna knapp . Knappen tänds då man markerar nivån ASI Grund ÅÅÅÅMMDD, ovanför
avsnittet Allmän information i trädet.

En särskild funktion för att låsa upp en intervju finns också . Denna tänds också vid markering
av samma nivå. Om knappen Lås upp inte tänds, så beror det på att användaren saknar behörighet
till denna funktion.
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Generera text i komponenten ASI

I verktygsraden finns knappen Skapa dokumentation . Denna knapp tänds då användaren
markerar nivån ASI Grund ÅÅÅÅMMDD, ovanför avsnittet Allmän information i trädet.

I en dialog som öppnas skapas en löpande text efter de svar som finns registrerade i grundintervjun.
Texten ska ses som ett underlag för t e x utredning. Det innebär att användaren ska redigera texten. I
dialogens verktygsrad finns en knapp för att kopiera texten. Markera texten och tryck därefter på
knappen kopiera. Öppna därefter det dokument i CDS eller Word där texten ska klistras in. Texten
kan kopieras direkt till dokument i CDSi. Det görs inte här utan på fliken Dokument i
komponenten Utredning. Läs mer i nedanstående avsnitt.
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Generera text i CDSi

I komponenten Utredning på fliken Dokument finns det möjlighet att generera text från
grundintervjun och kopiera in texten i dokumentet. Öppna komponenten Utredning och skapa ett
nytt dokument på fliken Dokument. Tryck på knappen Generera text . En dialog öppnas med text.
Tryck på knappen Kopiera allt till CDSi som finns i dialogens verktygsrad, längst upp till vänster.
Den genererade texten kopieras då direkt till dokumentet .

Om man bara vill kopiera in en del av texten, kan man naturligtvis markera aktuellt textstycke och
därefter trycka på knappen Kopiera i dialogens verktygsrad.
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Diagram

Om man markerar nivån ASI Grund ÅÅÅÅMMDD, ovanför avsnittet Allmän information i
trädet, når man fliken Diagram längst uppe i fönstret bredvid trädet. Diagrammen visas endast om
intervjun är låst. På fliken Diagram visas Klientens skattningar i grundintervjun tillsammans med
Intervjuarens skattningar i avsnittet Återkoppling. Nedanför de båda diagrammen finns två

knappar, Kopiera och Spara som fil .

Knappen Kopiera innebär att diagrammet kopieras som en bitmap och kan klistras in i t e x Word.
Om man väljer knappen Spara till fil , sparas diagrammet som en bitmap i vald katalog i
filhanteraren och kan öppnas vid senare tillfälle.

Under diagrammen finns också en inställningsfunktion där man kan välja att endast se t e x
Hjälpbehov i diagrammet. Man avmarkerar då checkboxen Oro/besvär och trycker på knappen
Uppdatera statistik .

Om man har gjort Uppföljningsintervjuer kan man i comboboxen Intervju att jämföra med välja
en sådan. Efter att man har tryckt på knappen Uppdatera statistik visas skattningarna från vald
intervju i diagrammet tillsammans med skattningarna från grundintervjun.
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Skapa en ny Uppföljningsintervju

En uppföljningsintervju kan skapas då grunintervjun är klar och låst. Då man markerar den översta
nivån i trädet ASI Grund ÅÅÅÅMMDD i trädet, tänds knappen Ny i verktygsraden. Dialogen
Ange Intervjudatum öppnas. Fyll i uppgifterna och tryck OK.

För övrigt jobbar man på samma sätt i uppföljningsintervjun som finns beskrivet ovan om
grundintervjun.
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ASI i Journal NY

I komponenten Journal Ny om man markerar nivån Akt i trädet, visas gjorda intervjuer som
händelser. Man kan gå till respektive intervju genom att man öppnar respektive händelserad
(dubbelklicka på händelsen eller markera händelsen och tryck Enter).



Individ- och familjeomsorg Tillvalsbeskrivning ASI
18 (18)

Procapita IFO 8.5 SP3
© Tieto

Utskrifter

Alla avsnitt går att skriva ut var för sig. Tryck på knappen skriv ut i verktygsraden, då ett avsnitt
visas på skärmen.

Om man vill skriva ut en hel intervju, så gör man det via funktionen Läs hela intervjun. Tryck på
knappen Läs hela intervjun i verktygsraden och välj därefter knappen Skriv ut i verktygsraden.

Utskriften visas i granskningsläge . För att granska utskriften kan man förstora eller förminska den
med hjälp av knapparna Zoom out och Zoom in . Knappar finns också för att bläddra till sidan 2
mm. Vill du skriva ut tryck på knappen Print. Fönstret stängs med hjälp av knappen Close .


