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Ta emot arende i Outiook

ISIEEE  © sok B - o X

Arkiv Start Skicka och ta emot Mapp  Visa Hjélp

SIS = - A o ) % | B O] g

« . Adressbok
€ svara ala o Delai | Snabbsteg = Flytta | Taggar = Grupper

Nye- Nya Ta  Arkivera Las Oversatt Reply with Viva Rapportera

post objekt v 5+ bort — Vidarebefordra v | Teams S Filtrera e-post ~ upp ¥ Meeting Poll | Insights =~ Meddelande
Nytt Ta bort Swvara Teams | Snabbsteg [N Sok Tal Sprak FindTime Tilligg PhishAlarm A

Alla Olast Efter Datum v T Du har fatt ett nytt drende att handlagga (Oppna jédmférelser - Enhetsundersékning LSS 2023 N161-0115...

o [-]

= Eva Hjalmered i) ) ) . €y svara | &) Svaraalla | —> Vidarebefordra G A

5 Sv: Underlag 20230113 I\.Jotes !’r(.ngrammformaﬂon <noreply lis@goteborg.se>

_g Jattebral Till @ Birgit Lund fre 2023-01-13 13:59
Notes Programinform... =

Rubrik: Oppna jamférelser - Enhetsundersékning LSS 2023

Du har f& § d ha... 2023-01-13
O 0 Diarienummer: N161-0115/23

Skickat 1

Oppna i Notes:

Eva Hjélmered © Lénk till Mina drenden i Handl&ggning Férvaltningen fér Funktionsstdd :
Sv: Underlag 2023-01-13 e
Hej Birgit, Har dumdjlighet att Lénk till handling i arendet: £1

= medcontrol@vgregion... e e
MedControl: Avslut av &rende A. 2023-01-13
Hej! Rapporterad avvikelse &r nu Du kommer 3t ditt drende genom att klicka pa lanken.

[Utkast] Caroline C)berg Detta ar ett automatiskt genererat meddelande, svar kan inte skickas till avsdndaren.

Sv: Klagomal frén IVO - till synp... 2023-01-13

Ro‘ Ja, personen har hanvisat till att vi
P
e .
Christina Sundesten Ap!
Sv: Representant fran AVO 2023-01-13

Hej Eva Midbjer heter hon! Med

Objekt: 28 775  Olasta: 416 .Q. Paminnelser: 1 Alla mappar &r uppdaterade. Ansluten till: Microsoft Exchange LC& visningsinstaliningar imi} ——h—+ 100%

14:40
®,

2023-02-03
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Ta emot arende i Outiook

Nar registrator lagt upp nytt arende i diariet med dig som handlaggare far du automatiskt
meddelande om detta till din e-post i Outlook.

| meddelandet finns lankar till Handlaggningsdatabasen dar du handlagger arendet och
hittar den inkomna synpunkten.

Du har fatt ett nytt drende att handldgga (Oppna jamforelser - Enhetsundersokning LSS 2023 N161-0115...
@ Maotes p.-ngm minformation < "||.'.I.“|.='|‘.-|:,,'_|i‘-'.-l:i'ih:_'| r:-te-l'.-n*g cas 3 Y Swara ':C{.-. Cvara alla ¥ Widarehelosds ﬁ wnn

& Birgit Lund

Rubrik: Oppna jdmidretser - Enhetsundersakning LSS 2023
Diamnenummed: N161-0115/23

Oppna | Notes:
Lank il Mina drenden | Handlaggning Férvaliningen Kr Funktionssted - 520 <

Lank till handling i drendet: £ e

........................................

Detta ar et automatiskt genererat meddelande, svar kan inte skickas fill avsdndaren.
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Du hittar ocksa drendet via
handiaggningsdatabasen

im} |% Hﬁgresl 2 Funktio | SKR bru | @ kommu | 2 2023-0 | 2 Indikat: | % start- | [ Kvalitet | %5 Start- (| &5 Hem|! |. Mina fi |It Utkast « % sta X |+ — o X

=

Goteborgs
Stad

&< O M () https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/start/lut/p/z1/hY5BCAWHMU_jdf9_23mXLdJIEYgHULbJWasKaSTOQvEINK1it7t8X6P9... AN o ] @
det ar 11Ka TantastsK varje ar. Februari ' L ' a

innebar bade att det blir lite [jusare och ) o ) &3 <ip. samordnad individuel Q
att vi férpackar aret som gatt med Hitta ratt i férvaltningen 1 lan
bokslut som bade hanterats i namnden y Har hittar du évergripande organisationsskiss, presentation av . - +
och i forvaltningen. férvaltningen och en lista med samtliga chefer i forvaltningen. C, o SOEENETSIETS R iEmET P
E Spink placeringsstod

Brukare kan fa publicera namn och bild vid sin 0"
konst och journalistik i digitala kanaler Stadig

+

2023-02-16

Nu har namnden for funktionsstod
beslutat att brukare far publicera sina
personuppgifter som namn och bild i
samband med sitt konstnarliga, litterdra
och journalistiska skapande i digitala

Stratsys
Anpassa sidofélt

Tage- hitta och skank
begagnat

Telefonkatalog och hanvisning

kanaler, som exempelvis sociala medier, Information om el- och energifrégor ?‘:E Tillganglighetsarbete i staden
poddar och bloggar. "
Pa grund av kriget i Ukraina och den pagdende energikrisen Utbildningsportalen
finns det en risk for kortare och langre elbortfall. Vi maste
Notiser fran motet med namnden fér funktionsstéd darfor bade spara el och férbereda oss for olika scenarier. Via g vardhygien och covid-19
i februari 2023 denna lank nar du en sida dar samlar vi information och
2023-02-16 resurser kring el- och energifragor i forvaltningen for Arendehantering
Vid motet i februari beslutade namnden funktionsstod. » Diarietiit
for funktionsstod att brukare ska fa « Handlaggningiit <
publicera namn och bild vid sin konst M « Notes LIS-databaser i a0
eller journalistik i di?itala kanaler, att i Ekenomi, inksp och prognos
forvaltningen ska paborja en o TN &

upphandling av spraktester. Namnden
i e 3 3 i - A 16:28
H R Skriv har fér att soka R
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Sa kan du hitta dina pagaende drenden i
Handlaggningsdatabasen

Handlaggningsdatabasen visar pagaende arenden i Diariet Funktionsstod
Det finns tre vyer for att visa/sortera innehallet:

« Mina arenden
* Per diarienummer
» Per handlaggare

Handlaggning

Forvaltningen for Funhti{:-nss{

Staffan Berntsson

= Ew Arenden
EI F¥ Pagaende

Skapa v Skicka *| Atgard ~| Skrivut~| Hjalp -

g

Sok i vwn Arenden\Handlaggare

Sak efter |

.-—--f @) Mina arenden

_...i.--l* =] per diarienr.
..---F' 3 per handlaggare

|Diarienr. |F'mgnns|5uarsdatum | | | | | | Rub

B E B @

Lank till : Handlaggning Forvaltningen for Funktionsstod
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notes://s002ada07.goteborg.se/C12585FB0040F069

-

Om jag som chef tar emot en synpunkt direkt till
mig/ via medarbetarna

* Om du som chef mottagit en synpunkt direkt till
verksamheten, som inte kommit in digitalt via

goteborg.se eller via synpunktsblankett och annu
inte registrerats i diariet, sa vidarebefordra den @ O
till forvaltningsbrevladan for diarieforing: D > QD
funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se S ||o=——= ®(:>®
. ‘ o ‘ y
C ]
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Dokumentation vid avslut

Nar du handlagt arendet; avsluta genom att
samla- och sammanstalla dokumentationen i
arendet i Handlaggningsdatabasen

Chefen ansvarar for att samla- och sammanstilla
dokumentationen 1 drendet, ldgga in och skicka
for diarieforing samt avslut av drende 1
Handlaggningsdatabasen.

Kopia pa svaret/ aterkopplingen till den som lamnat
synpunkten ska vara med.

Hallbar stad — 6ppen for varlden
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Dokumentation av eventuell atgard

Om atgarder har gjorts i arendet- skapa en
egen/speciell anteckning dar du kortfattat
sammanfattar de atgarder som gjorts

Tex

« Atgarder pa individniva och/eller
* Diskussion pa APT

 Oversyn av bemanning

beroende pd vad som varit aktuellt utifran érendets art

Namnge anteckningen med tex "kortfattad
sammanstallning av atgarder”.



Att tanka pa nar du lagger in dokumentationen i % Goteborgs
5 son

arendet i handlaggningsdatabasen

e Det ar viktigt att du skapar en ny namngiven anteckning for varje typ av dokument som du ska
lagga in. Tex "utgaende svar pa synpunkt” och ”Kortfattad sammanstallning av atgarder”

 Var tydlig nar du skriver rubrik pa din anteckning sa det syns i diariet vad handlingen innehaller

* Ta for vana att alltid kalla det samma sak , tex svar pa synpunkt eller kortfattad

sammanstallning av atgarder.
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Markera arendet for att skapa dokument

1. Markera arenderaden (raden med diarienummer och en gul mapp)

2. Valj knappen "Skapa” > "Dokument”

Handlaggning Skapa > Skicka | Atgard = Skrivut~ Hjalp ~
Forvaltningen for Funktio
g == Dokument 2 b enummer
Staffan Berntsson 2 Kommentar
SOk Etter '|
= Ew Arenden
& B Pagaende 1 Diarienr. | | | | | Rubrik ~
: ﬂﬁ] Mina &renden = N161-1462/22 = | D Synpunkt BmSS, Fakturahantering, Synpunkter och kontakt
P = P p——— . —— o ——
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Skapa dokument och valj dokumenttyp

1. | dialogrutan anger du Typ av dokument > "Anteckning”

2. Klicka Nej pa "Infoga mall”

3. Skriv in rubrik sa innehallet tydligt framgar, tex "Svar pa synpunkt” eller
"Avslutningsformular”

4. Klicka "OK”

Mytt dokument IE‘
Typ av dokument Anteckning ]

Avslutningsformular
Beslutsunderlag med remissvar
Bilaga

Brev

Delegationsbeslut
E-post

Fax

Kallelse

Lex Sarah Utredning
Mdtesanteckning
Protokoll

Remiss

Svar pa remiss

Tjansteutlatande v
Infoga mall: " Ja & Nej f— Infega drendetext l 0K Avbnyt
Rubrik: * Utgaende svar pa synpunkt rérande xo —
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Infoga fil fran harddisken

For att infoga filen med tex ditt svar pa synpunkt valjer du
"Atgard” > "Infoga fil” > "Fran harddisken”

Stang| Spara| Skapa~ Atgard | Skrivut =
- Infoga fil —t Fran harddisken b
Anteckning Infoga mall Fran annat dokument 0aning
N161-1462/22 nsstod
Flytta dokument
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Infoga fil fran harddisken

Den infogade filen syns langst ned i det Notes-dokument du skapat i

Handlaggningsdatabasen.

Stang| Spara| Skapa | Skicka =| Atgard =| Skrivut v [ Hjalp ~|

Anteckning
N161-1462/22

Handlaganing
Farvaltningen fir Funktionsstad

Dokument | Arendeinformation | BehérighetVersionshantering

Arende:
Rubrik: *
Personuppgifter:

Infogade filer:

Text:
F
4

Synpunkt BmS5, Fakturahantering, Synpunkter och kontakt
T Utgaende svar pa synpunkt rorande ot
" Ja " Mej " Kansliga

Nej

Infogade filer

T Utgdende svar pd synpunkt rirande 100 *

Hallbar stad — 6ppen for varlden
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Markera om infogad fil innehaller sekretess

Om ditt utgaende svar eller annan dokumentation innehaller sekretess markerar du detta
pa raden "Personuppgifter” dar du valjer "Kansliga”

Stang || Spara| Skapa v | Skicka =| Atgard = | Skrivut = Hjalp |

Handlaganing

Anteckning
Farvaltningen fér Funktionsstid

N161-1462/122

Ciokument l Arendeinformation ] BehdrighetVersionshantering

Arende: Synpunkt Bm 35, Fakturahantering, Synpunkter och kontakt
Rubrik: * " Utgaende svar pa synpunkt rorande xo
Personuppgifter: " Ja " Mej * Kansliga
Infogade filer: Nej /
Text:
P
dl

Infogade filer

" Utgdende svar pa synpunkt rorande xoo<
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Spara och stang

Nar du infogat filen sa valjer du "Spara” och "Stang”

Skrivut =

Anteckning Handlaganing
N161-1462/22 Férvaltningen fér Funktionsstéd

Dokument | Arendeinformation | BehérighetVersionshantering

Arende: Synpunkt Bmm 55, Fakturahantering, Synpunkter och kontakt
Rubrik: * T Utgaende svar pa synpunkt rérande xoc
Personuppgifter:  Ja ™ Nej ol ;
Infogade filer: Nej
Teat:
P
dl
Infogade filer

T Utgdende svar pd synpunkt rirande xoo:_, *
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Spara och stang, skicka till diariet

Nar du sparat och stangt, markerar du dokumentraden och valjer "Skicka” > "Till diariet for
diarieforing”. Den roda pricken pa dokumentraden visar att du markerat sekretess.

Handlaggning Skapa ¥ Skicka v Atgard v Skrivut~ Hjalp ~
Forvaltningen for Funktionss & Till diariet for diarieforing |

Sok 1 : Visa resultaten
Till diariet for diarieforing och avslut

Staffan Berntsson
| | Sok eft |
= Bw Arenden Anmalan av drende till sammantrade
=- By Pagaende
------ % Mina arenden
=) per diarienr.

------ -2 perhandlaggar

Anmalan av handling till sammantrade

egatan. inbjudan till samrad 0725-19
kild service (BmSS) vid Stabbegatan
BmSS stadenovergnpande Utforande av tjanst

Informera

Begar kommentar

5 Prognos = N1 Begaran om nytt drende ver mottagna Lotus Notes-databaser, I-mappa
______ 5 per sammantré Sociarresursnamnd i samband med Ny namndorganisation 202
5 !Ii‘st;fﬁrdela — "" 7 2023-02-16 Utgaende svar pa synpunkts xxx (Anteckning)
m—i MAAMS A -~ - ] . [ r Lol B [] " - r = %
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Avsluta arendet elektroniskt

Gt

Nar arendet ar helt fardigt och alla handlingar blivit diarieférda sa avslutar du arendet.
Detta gér du genom att markera drenderaden och vélja "Atgard” > "Avsluta arende”.
Du far upp en dialog rutan dar du anger orsak till avslut.

Handlaggning

Forvaltningen for Funktionss

Staffan Berntsson

= Bs Arenden
=- B Pagaende
------ 2] Mina arenden
=) per diarienr.
______ 12 per handlaggart
k] Prognos
------ il per sammantras

Skapa~ Skicka~

Sok i vyn Arend
Sok efter

Diarighr.

-l Aftfordela
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® M161-1482/22
N161-1477/22

= N161-1468/22
= N161-1467/22

\ = Avsluta drende

Atgard v Skrivut ¥ Hjalp ~

[
Flytta drende

Flytta dokument

Flytta dokument inom arendet
Sammansla dokument

Hav sammanslagning

Reparera gra ikon fér markerade dokument

Visa resultaten IE

ich stod. korttidshem, korttidsboende o
1023 - OCD-foreningen Goteborgsregio

Ikhalsoarbete, Halsotek och familjece:

® N161-1466/22 = D Ansokan verksamhetsbidrag 2023 - Celiakiforeningen i Goteborg
> |5 N161-1462/22 = D Synpunkt BmSS, Fakturahantering, Synpunkter och kontakt
|® N161-1453/22 & D Paolisanmalan rérande olana infrana Kaaaeledshacken BmSS

Goteborgs
Stad
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Kontakt

Birgit Lund
birgit.lund@funktionsstod.goteborg.se

Forvaltningen for funktionsstod, Goteborgs Stad
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