Instruktion i Teelleprogrammet

Til at hjeelpe med taelleprocessen har Hjgrring kommunes IT-afdeling udviklet et lille program, som
tallene skal indberettes i. Det kan findes pa X-drevet:
X:\Feellesmappe - Udveksling mellem afdelinger - Alle kan lzese og skrive her\Teelleveerktgj

Det ser grundleeggende ud som falgende:
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Registrering af en henvendelse:
Trin 1. I gverste venstre hjgrne veelges afdeling og feltet ’standard’ krydses af.
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Trin 2. Herefter veelges henvendelseskanal, og modtager man udelukkende borgerhenvendelser

ved personlig betjening eller udelukkende gennemlaser e-mails, kan denne ogsa indstilles ved
hjeelp af afkrydsning i ’standard’.
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Trin 3. Henvendelsesomrade vaelges
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Omhandler henvendelsen ikke et af de saerlige indsatsomrader vaelges *Almen henvendelse’ (Indtil
videre er disse: EU-sundhedskort, Flytninger i DK, Opskrivning til dagtilbud, sundhedskort og
udmelding af dagtilbud. Der vil efterhanden komme flere til og vil pa sigt kun veare synlig for
borgerservice og den afdeling der normalt varetager dette omrade).

Trin 4. Antal af henvendelser veelges (vil sikkert som standard veere 1)

For at bevare opsatningen, sa den er ens hver gang man abner programmet kan man trykke pa *gem
opsat’ knappen og ens ’standard’ indstillinger vil vare de samme naste gang programmet abnes.
Trin 5. Tryk *Registrer’ 0g henvendelsen er registreret.

Ekstra funktioner:

Kommentar: Det er muligt at kommentere hver registrering, hvis dette er ngdvendigt. Det kunne
veere ved tvivisspgrgsmal eller hvis nogle henvendelser skal registreres under et nyt omrade.
Forbliv gverst: Afkrydses dette flet forbliver programmet gverst og der kan arbejdes videre i andre
systemer pa sammen tid. Anbefales ved arbejde med mange henvendelser.

Sperg for Reg: Denne funktion ger at programmet sparger far hver registrering.

Gem opseaet: Gemmer den aktuelle opsetning.

Registreringer: Gar det muligt for den enkelte medarbejder at tilrette, &ndre og se sine egne
registreringer.




