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Instruktion

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion dr att beskriva hur man skapar ett styrande dokument i en

verksamhetshandbok.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for chefer och medarbetare som skapar styrande

dokument i den gemensamma verksamhetshandbok som géller for de sex nya

forvaltningarna.

Koppling till andra styrande dokument

Instruktionen kopplar ihop med respektive ny forvaltnings rutin for styrande dokument.

Stodjande dokument

I en verksamhetshandbok finns flera hjdlpdokument som stodjer det praktiska arbetet.

Hjélpen hittar du under knappen Hjélp/Hjidlpdokumentation.
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Skapa ett nytt handboksdokument

1.
2.
3.

10.

11.

Klicka pa Redaktion i menyn och vélj darefter per handbok.

Klicka péd knappen Skapa och dérefter pA Handboksdokument.

Nu far du upp ett nytt handboksdokument. Du maste fylla i allt som ar
markerat med en asterisk.

. Ange ett Dokumentnamn. Detta blir rubrik pa dokumentet. Tank pa att

gora det tillrackligt tydligt for att 14saren ska forstd vad sidan handlar om
och ocksa pa att det inte blir for langt.
I handboken sorteras dokument i bokstavsordning. Namnge dokument som

hinger ihop med samma forstaord for att underlitta vid sokning, till
exempel Introduktion — chefer, Introduktion — medarbetare.

. Vill du ha dokumenten i en annan ordning &n bokstavsordning anger du ett

Dokumentnr. Anvind alltid tva siffror annars blir sorteringen fel (01, 02,
03 osv).

Ange en Dokumenttyp. Vilj lamplig typ i listan. Se definitioner i PM
Dokumenttyper med stodtext som finns i Datorhjélpen som du nér via ditt
skrivbord pa din dator.

Ange Omréade och Kapitel (och Avsnitt om det ir markerat med en
asterisk eller anvénds i den aktuella handboken) sa att dokumentet
placeras pa rétt stélle.

Ange vem som dr Handldggare. Det dr den som skriver dokumentet och
kan svara pa fragor om dokumentet. Ditt namn kommer upp automatiskt,
men det gar att vélja annan och fler handldggare for ett dokument.

Ange vem som dr Faststillare for dokumentet. Personerna du ser i listan
ar faststdllare for det omrade du valt. Det kan endast finnas en faststéllare
per dokument.

Ange giltighetsdatum for dokumentet, det vill sdga nér det borjar gélla
och nir det ska arkiveras eller ses 6ver. Som standard sitts en giltighetstid
pa ett ar fran nar dokumentet skapades. Fundera pé hur ofta dokumentet
behover ses over. Sitt helst inte en langre giltighetstid 4n ett &r. Om
innehallet behdver dndras oftare bor du sétta en kortare giltighetstid. Tank
pd att fordela tiderna pa olika dokument dver éret, sd att

du som handlidggare och din faststéllare har tid att uppdatera och

kontrollera. Undvik storhelger och semesterperioder.

For dokument 1 den gemensamma verksamhetshandboken: Ange Giéller
for.

Det finns foljande alternativ Dokumentet syns for

Alla SF Alla som jobbar i en
socialforvaltning

AVO FFS ALLA SF Alla som jobbar i de sex nya
forvaltningarna

AVO FFS Alla som jobbar inom Aldre samt
vard och omsorgsforvaltningen och
forvaltningen for funktionsstod
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FFS ALLA SF Alla som jobbar inom forvaltningen
for funktionsstod och de fyra
socialforvaltningarna.

AVO FFS Sydvist Alla som jobbar i Aldre samt vard
och omsorgsforvaltningen,
forvaltningen for funktionsstod och
socialforvaltningen Sydvést

AVO FFS Centrum Alla som jobbar i Aldre samt vard
och omsorgsforvaltningen,
forvaltningen for funktionsstdd och
socialforvaltningen Centrum

12. Skriv eller kopiera in din text. Text motsvarande max en A4-sida skrivs in

direkt 1 textfdltet. Lingre dokument infogas. Folj Skrivregler for styrande
dokument pa stadsdelarnas intranét.

13. Spara och sting dokumentet nér du &r klar.
14. Om du dr handléggare: Skicka dokumentet for faststéllande.

Om du ér faststéllare: Faststdll dokumentet.

Skapa klickbara ldnkar till webbsidor i ett handboksdokument

1.

(O8]

Skriv eller kopiera in texten som ska bli klickbar. Om adressen &r kort
anvinder du den som klickbar text, men om det ar en ldng och/eller
kryptisk lénk s skriv vart linken leder 1 klartext istéllet, t ex
”Stadsbyggnadskontorets regler for friggebodar”.

Markera texten som ska bli klickbar och gé till menyn Skapa.

Vilj Aktiveringspunkt och direfter Lankaktiveringspunkt.

Nu féar du upp en ny liten ruta. Klistra in adressen i faltet Virde och sting
sedan rutan.

. Den markerade texten blir nu bl. Stryk under texten sa blir det &nnu

tydligare att det ar en lénk.

Skapa klickbara e-postadresser i ett handboksdokument

1.

Sl

Skriv eller kopiera in e-postadressen som ska bli klickbar.

2. Markera e-postadressen och gé till menyn Skapa.
3.
4. Nu far du upp en ny liten ruta. I féltet Varde skriver du “mailto:” (utan

Vilj Aktiveringspunkt och direfter Lankaktiveringspunkt.

citationstecken) och klistrar sedan in e-postadressen efter det.

Stang rutan.

Den markerade texten blir nu bla. Stryk under texten sa blir det &nnu
tydligare att det dr en lénk.

Skicka handboksdokument for faststallande

Nér du som handldggare ar klar med dokumentet ska det skickas till faststéllaren
for faststdllande. Att faststélla ett dokument dr det samma som att skriva under
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(attestera). Det &r faststéllaren som ansvarar for dokumentets innehall och
giltighetsdatum.

1. Oppna dokumentet som vanligt.

2. Klicka pa knappen Skicka och vélj For faststiillande.

3. Om du vill kan du skriva en kommentar till faststéllaren. Dokumentet
skickas for faststdllande oberoende av vilken knapp du klickar pa.

I och med att dokumentet skickats for faststdllande gér det inte ldngre att redigera.
Faststdllaren far ett meddelande om att hon/han har ett dokument att faststélla och
en lank till det aktuella dokumentet. Nar dokumentet ar faststillt publiceras det pa
intranétet ndsta dag.

Redigera ett ej faststallt handboksdokument

S4 lange ett dokument inte skickats for faststillande gér det att redigera eller ta
bort.

1. Klicka pa Redaktion i menyn och vilj dérefter per handbok eller per
handliggare.

2. Oppna handboksdokumentet och klicka pa knappen Redigera.

Gor dina dndringar. Folj Skrivregler for styrande dokument pé

stadsdelarnas intrandt.

4. Spara och sting dokumentet nir du &r klar.

[98)

Uppdatera ett faststallt handboksdokument

Du kan inte dndra i ett faststillt dokument. For att kunna redigera dokumentet
maste du skapa en ny version. Det géller &ven om det bara handlar om att
ritta ett stavfel.

1. Markera dokumentet 1 listan eller 6ppna dokumentet som vanligt.

2. Klicka pa knappen Skapa och vilj Ny version.

3. Du kan 6ppna dokumentet och gora dndringar eller radera dokumentet
och infoga ett nytt dokument.

4. Spara och sting.

5. Nar du ar klar med den nya versionen skickar du den for faststillande pa
vanligt sétt. Det gamla dokumentet ligger kvar pd sin plats tills det nya
har faststéllts for publicering pé intranitet. Da byts det gamla automatiskt
ut mot det nya. Det gamla dokumentet hamnar i arkivet.
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