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Tre fonster

Den nya journalen bestar av tre fonster:

1. Trad
2. Héndelser
3. BBIC

Fonstren kan forstoras och minskas med hjilp av musen efter behov. Fordndringarna sparas.
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Dialogen Upplysning

Om personen har sekretessmarkering eller en avslutsorsak registrerad 1 komponenten Person,
visas detta genom att liten dialog visas dverst i journalen. Dialogen kan stéingas igen genom att
man klickar pa x i oversta hogra hornet. Om man vill se dialogen igen, kan man 6ppna den via
meny Visa och valet Upplysning.

Om en utredning, insats eller en verkstillighet omfattas av flera personer innehéller dialogen
Upplysning information om alla personer.

Visa Alla eller Pagaende

Under filtet Person finns en combobox med rubriken Visa. I den viljer man vilka héandelser
som ska visas i tradet — Alla eller Pagaende. Om man viljer Alla, sé& visas allt. Om man viljer
Pagaende, sa visas endast pagaende utredningar och verkstilligheter och dess hindelser.

Pagaende hiandelser visas med fet stil i journalen och avslutade héiindelser visas med normal
stil.
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Niva Person

Den 6versta nivan i tradet dr Person. Om man markerar denna, sa visas personens
kontaktuppgifter i form av adress- och telefonnummer till hoger i1 fonstret Handelser.
Uppgifterna ldses upp frdn komponenten Person. Om man vill &ndra/komplettera uppgifterna
kan man gora detta via knappen Person. Man kan ocksa flytta sig till komponenten Klient via
knappen Klient.

I den nedre delen av bilden visas personens hushdll. Om man vill ga till komponenten Person
eller Hushall, markerar man aktuellt person i hushéllet och trycker pa respektive knapp. Vill
man se aktuell journal for en person i hushallet, s& kan man markera personen i hushéllet och
trycka pa knappen Journal. En ny journal for aktuell person 6ppnas da.
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Niva Aktualisering

Direkt under nivan Person visas obehandlade aktualiseringar. Om man markerar en sadan i
tradet visas aktualiseringens uppgifter till hoger 1 fonstret Héndelser. Via knappen
Aktualisering, kan man 6ppna komponenten Aktualisering. Dar kan man knyta aktualiseringen
till en befintlig utredning eller insats eller sa kan man vélja att inleda utredning respektive fatta
beslut att ¢j inleda utredning.

Aktualiseringar som ej dr behandlade visas endast i komponenten Journal Ny, om personen
tidigare varit aktuell inom IFO-verksamheten och har minst en befintlig Akt.
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Niva Akt

Akten visas normalt med en gul mapp 1 tridet. Om man markerar denna, s visas aktens
uppgifter. Om man markerar hiandelsen for akten 1 fonstret Héandelser och dubbelklickar pa
denna alternativt markerar och trycker Enter, s 6ppnas komponenten Akt.

Bland héindelserna visas ocksé de aktualiseringar, dir beslut att ej inleda utredning fattats,
under forutséttning att man valt att spara den 1 akten.

Om akten visas med en rod mapp 1 tridet, sa betyder det att den &r aktuell for gallring och finns
med i forslaget for gallring. I rodda mappar ska inga nya héndelser skapas eller &ndringar goras.
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Niva Utredning, Beslut, Insats och Verkstéallighet

I tradet kan man ocksa markera nivaerna Utredning, Beslut, Insats och Verkstillighet. I fonstret
Hindelser visas de hindelser som finns gjorda for den nivad som man har markerat.

Hindelserna kan sorteras om genom att man klickar pa rubriken i respektive kolumn.
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BBIC

Léngst ned 1 journalen finns ett fonster for BBIC. Fonstret bestar av tvé flikar — Flode och
Dokument. Pé fliken Flode visas dokumentflodet for BBIC. Pa fliken Dokument finns triangeln
som anvédnds inom BBIC. Hér finns ocksa alla blanketter och stoéddokument samlade som s.k.
pdf-filer. Om man vill skriva ut en tom blankett, sd kan man gora det hérifran.

Om man inte anvdnder BBIC kan man ocksé anvénda instédllningen D6lj BBIC-information”
pa meny Visa i verktygsraden. Det tar da kortare tid att 6ppna journalen p.g.a. att siffrorna pa
knapparna for antalet gjorda blanketter inte rdknas fram. Man kan dessutom dra den vagrita
fonsterkanten 4nda ned till bildens kant, s visas inte fonstret.
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Nya handelser

Vilka nya héndelser som kan goras i en journal, styrs av de hdandelser som ni i kommunen
bestamt 1 komponenten Konfiguration Journal, 1 systemets grunduppgifter. Alla nya hindelser
skapas via knappen Ny i verktygsraden (Ctrl + N). En dialog med méjliga hiandelser 6ppnas.
Markera aktuell handelse i den 6vre delen av dialogen. Ibland méste man vélja om héndelsen
ska skapas i en utredning, insats eller verkstillighet. Detta gors i den nedre delen av dialogen
genom att aktuellt alternativ markeras. Avsluta genom att trycka Ok. Komponenten for den
valda hindelsen 6ppnas och du kan fylla i aktuella uppgifter. Efter det att uppgifterna sparats
visas en rad 1 fonstret Handelser for aktuell journal.
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Soeciella handelser

I verktygsraden finns sérskilda knappar for att Verkstélla beslut (Ctrl + F) och Avsluta
utredning/verkstillighet (Ctrl + G). Dessa knappar finns till hger om knappen Ny i
verktygsraden.

I verktygsraden finns dven tva knappar for att Filla ut (Ctrl + E) respektive Félla thop (Ctrl +
T) tradet langst till vénster.
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Filter

Funktionen Filter innebir att man kan "filtrera” hindelser i en journal. Ibland kan det t e x vara
bra om endast beslut och utbetalningar visas pa skdrmen. For att kunna skapa ett filter krévs
sdrskild behorighet for att Skapa/Andra filter i komponenten IFO Journal Filter

Man kan vilja de filter som finns upplagda, via knappen langst till vinster bredvid
comboboxen Filter, ovanfor Fonstret Hindelser.
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Markera i dialogen Vilj filter de filter som du vill anvénda och tryck pa knappen Ok. Valda
filter visas nu i comboboxen filter.

For att aterstdlla hindelserna, da du har anvént ett filter, 5ppna comboboxen och vilj ”blankt
falt” overst 1 listan.
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