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Rutine:

· Dersom bekymringsmelding (se melding nederst)
· Påfør dokument poststempel
· Klikk på klientliste 

· Søk frem navn ved hjelp av kikkert 

· Skriv stor forbokstav i fornavn + % / samme for etternavn eller fødselsnummer
· Klikk på kikkert

· Dobbelklikk på navn

· NB Påfør saksbehandler på dokumentet (alltid den første)

· Klikk på postjournal

· Rediger

· Ny rad

· Fyll ut 

0    Saksbehandler : Ctrl + F12
· Navn: Skriv inn hvem brevet er fra
· Emne: + eventuell besøksdato på rapporter

· Posttype

· Brevtype – Alltid brev med unntak av tilsynsførerrapporter (tilsynsrapporter)

· Brevdato

· Rubrikk ferdig, her settes inn dagens dato F12

· Lagre

· Svar JA på spørsmål

· Før på reg. nr. på dok. + dok.nr.
· Dersom registrering av flere søsken:

· Registrer først 1 barn ferdig

· Postjournal – linje 2
· Kopier postjournal til familie

· Kryss av for              valg
· OK
· Kopier – noter på registr.nr.
· Lukk
· Hente opp de andre barna for å finne dok.nr. ved å ferdigstille dokumentet.
Informasjon:
· For å gå videre på ny registrering velg – Klientliste

· Gule felt er søkebilder – bruk Ctrl + F12

· Bekymringsmelding:

· Ta kontakt med Maj Britt for å avklare om meldingen skal registreres

Søke frem brukere i Familia:

· Klientliste

· Klikk på kikkerten

· Skriv inn forbokstav i fornavn eller etternavn (stor bokstav) + %

· Marker ønsket navn

· Dobbelklikk 

· Nettverk

· Samarbeidspartnere

Søke frem barn når en bare har navn på foresatte:

· Saksbehandling
· Forbindelser

· Kikkert

· Skriv inn forbokstav i fornavn eller etternavn (stor bokstav) + %

· Klikk 2 ganger på  ønsket navn til høyre i bilde

Nye barn skal sendes til Maj Britt  for opprettelse av klientmapper.
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