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Som ett led i Helhetsmetodiken har vi tagit fram ett webbverktyg med
tillhérande databas for att lagra information om vara arbetet. Verktyget borjade
anvandas i januari 2019 och kommer att vidareutvecklas allt eftersom.

Verktyget ar framtaget for att ha en likvardig funktion i datorn pa arbetsplatsen
som i telefonen eller surfplatta pa vag mellan uppdrag.

Pa webbplatsen finns fyra stycken behorighetsnivaer.

o Publik: For de som ar allmént intresserade av att lasa informationen pa var
webbsida.

e Prenumerant: En prenumerant ar en person inom verksamheter som
dokumenterar sitt arbete i digitala formuldr. Prenumeranten kan enbart fylla
i och se sina egna ifyllda aktivitetsrapporter.

o Redaktor: Detta ar for personer som har en ansvarsroll i verksamheter som
arbetar med Helhetsmetodiken. Redaktorerna kan skapa sidor och publicera
text, det r ocksa redaktorerna som tar fram underlaget till insamlingen av
dokumentationen, som kan sammanstalla data och lagga till nya
medarbetare. Redaktorens funktion ar knyten till den egna verksamheten.
Denna manual ar skriven som stod till redaktorerna i deras arbete.

e Administratér: Denna behorighetsniva ar for oss som jobbar med att
utveckla verktyget, sd som webbutvecklare och verktygsagare.
Administratorerna har tillgang till verktygets alla funktioner och det ar
genom administratérerna som nya verksamheter far ett eget konto med logg-
in.

For att vi ska kunna dela sa mycket erfarenheter som mojligt med varandra och utveckla
folkhalsoarbetet tillsammans 6nskar vi att varje verksamhet ar sa dppen och frikostig med
information om det egna arbetet som mojligt. I sa fall kan vi bidra med utbyte och
erfarenheter for professionell och vetenskaplig utveckling.

For att fa tillgang till verktyget behover du ett anvandarkonto och ett 16senord som du
far av administrator. Sedan loggar du in pd www.helhetsmetodiken.se/wp/admin

Verktyget

[ admingranssnittets meny ser ni de viktigaste menyvalen som ni kommer vilja bekanta er
med. Beroende pa er behorighetsniva kommer ni ha olika tillgang till dessa menyvalen.

Innehallsbaserade sidor ar Sidor, Ninja forms ( det som kallas formulér) och Publikationer.
Sidor av administrativ karaktar ar Profil, dar du som redaktdr kan skapa nya anvandare.

Nedan ges en kort forklaring av dessa.
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Sidor

Har skapar och redigerar ni alla nya sidor. Varje sida kan ha en viss sidtyp/mall. Alla sidor
som laggs till har hamnar i menyn.

Ninja forms

Under Ninja forms ser ni listan pa alla formulédr som finns. Det dr hir ni skapar nya formular
och mallar till er specifika verksamhet.

Exempel pa saker ni kan gora:

e Skapa formular
e Exportera data fran inskickade aktivitetsrapporter
e Importera bilder, dokument till formular

Publikationer

Har skapar ni sidor dar ni kan dela publikationer samt lanka till dem. Dessa sidor hamnar inte
i menyn utan ni lankar till dessa rapportsidor fran vanliga sidor. Detta gor vi for att visa vara
verksamheters resultat och for att dela erfarenheter med varandra. Vi kan vi tagga
publikationerna utifran tema och pa sa vis gora s6kbara for andra.

Anvandare

For att skapa en anvandare, gar ni till fliken anvédndare, lagg till ny. Har fyller ni i
anvandarnamn (fornamn - efternamn), fyller i epost och skapar l6senord. Ni behdver ocksa
valja vilken behorighetsniva ni vill att anviandaren ska ha. Behorigheterna finns beskrivna i
borjan av kapitlet. Som Redaktor for en verksamhet kan man bara skapa anvandare med
behorighetsniva redaktor eller prenumerant. Den nya anvandaren kommer per automatik
kopplas till den egna verksamheten.
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Skapa sida

Sidoattribut a
Nar ni skapar en sida véljer ni ocksa vilken
sidtyp/mall sidan ska ha. Detta gor ni nar ni skapar 8
dnad
en sida (se bild till hoger). Nedan ges en kort verorena
forklaring av alla sidtyper/mallar som ni har att Folktandvarden A

valja pa.

Mall

Verksamhetssida

Tip:
builder or content pages.

If the page builder is used, the page will
be without a title.

If it's a content page the template will
generate a title

Ordning

0

Behdver du hjilp? Anvind fliken hjdlp
uppe till hdger pa sidan.
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Sidtyper

Lista alla verksamheter

Denna sidtyp listar alla verksamhetssidor om de laggs in i menystrukturen pa ratt satt. For att
en verksamhetssida ska synas i listan behover den ldggas in som en “undersida ” till sidan
Verksamheter.

Sidoattribut ":'*,\"
Overordnad
Verksamheter ~
x|+ Mall
r-NEINATEMPTOICEN WV IRERCH, WOy arkiam hene * a®@-VY &
. Welbemetsmen  vensamnecsr - Om Hemesmetodin a Verksamhetssida v

t template, perfect for g

Verksamheter

[P U A—— bl tent pages.

Fomtzndvirden ::‘,::,:ZT = |If the page builder is used, the page will be
vensemnet R without a title.

Veriaamnst 3 e = Ifit ent page the template will

Rapponsc asosseoicg e
a title
Ordning

0

Behdver du hjalp? Anvand fliken hjalp uppe
Yﬂu SiRA till héger pa sidan.

GOTALANDSRECIO
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Verksamhetssida

En verksamhet som exempelvis Folktandvarden kan ha en egen sida av sidtypen
verksamhetssida. Ni kan ge den en rubrik, bild, brodtext, citat samt infoga knappar/lankar till
bade formulér och rapportsidor. Hur dessa infogas forklaras under infoga short codes. En
verksamhetssida kan ha egna undersidor, som t.ex. Om oss som skulle kunna vara av typen

infosida.

® O ® [ Foiktandvirden | Helnetsmetc: X | 4

& G @ -V b

£ C @ Not Secure | vgr- i it /verksamhet rmular-feedback/
vﬂ Helhe
G mu ANDSRFCIONEN ietsmetodiken Verksamheter v ‘Om Helhetsmetodiken Q
Hem : Verksamheter » Folktandvirden
&
Folktandvarden

Sidor

Helhetsmetodiken
Verksamheter
Folktandvérden
Exempel
Om oss
Rapportsida: Halsoodontologiska
enhetens rapportserie

Exempelformular

Exempelformular 2
Verksamhet 1
Folktandvirden Vastra Gotaland ar Sveriges storsta tandvérdsorganisation. Vi &r drygt Formular: Feedback
3000 medarbetare som jobbar for att inv8narna i Vastra Gotaland ska vara friska i munnen
Verksamhet 3

hela livet.
Om Helhetsmetodiken

Svara pa var enkit om en forbittrad folktandvard

Exempelformuldr

Kolla in den hir kécka rapporten ocksa!

Testrapport

Infosida

Sidoattribut .
Alla vanliga undersidor kan vara av typen infosida. Dessa kan precis som Sverordnad
verksamhetssidor ha rubrik, bild, brédtext, citat, samt knappar/lankar till Varkiarnhafis Y
formular och rapportsidor. Nar ni skapar en infosida ar det viktigt att —_
komma ihdg att den sidan ska vara underordnad er verksamhetssida. Har
kan ni dven numrera sidan beroende pa var ni vill att den hamnar i
turordningen.
Ordning
Behdver du hjslp? Anvind fliken hjilp uppe
till hdger pa sidan.
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Formularsida

For att ett formular ska fa denna stil sa valjer ni sidtyp “Formularssida” nar ni skapar eller
redigerar sidan. En sddan sidan behover lanka till det skapade formulédret som pa bilden
nedan. Viktigt ar ocksa att ni valjer samma alternativ som bilden nedan for "Sidebar position”
(eftersom dessa sidor inte ska ha ndgon sidomeny).

® O ® [y Exempelformular | Helhetsme! X =+

< G @ NotSecure | vgr-

@ @ Helhetsmetodiken ,# Anpassa B

work/ver mular: P

+ Nyt 2 Redigerasida

% @G O

A

Theme support

Y€ vistn

oA spsrrcionry  Helhetsmetodiken  Verksamheter v

Hem » Verksamheter » Folktandvarden »

Exempelformulidr

Falt markerade med en * ar obligatoriska

Del 1/8

Dokumentet ar ett arbetsdokument. Det kommer i princip att vara 6ppet for alla som
deltog vid arrangemanget (arr).

Rgarder formuleras i samband med andra forberedelser fér arr. Redogorelse,

reflektioner samt indikationer for metodutveckling skrivs s& snart som mojligt efterdt.

Beteckning pé rapporten *

Form: Datum fér arrangemanget arena signatur exempelvis 170104 HUGA MM

Om Helhetsmetodiken Q

Hej, admin [ll Q0

Adress *
Datum d& g r och fylls i
5 . e
Redigera sida skapany
Sida uppdaterad. Visa sica o
Exempel Groups
Permaldnk: http://vor- ki | Redigera Fread
Anyone

@) Lagg til media

Stycke

Forma A @
[ninja_form id=5]

Antal ord: 0

Page Template Settings

General

Unique Articles

>

[5) Add Link to Form | | [ Add Link to PDF report

= [B] shoncoses ~

Senast andrat av adrin den 21 s

Visusllt  Text

ptember, 2018 K. 13:59

Publicera

$ Status: Publicerat
@ Synlighet: Offentlig Redigera

8 Publicerat den: 21 Sep, 2018 @ 11:45

Redigera
Sidoattribut a

Note: The settings from this box only work if you do not use the page builder on this
template. The template detects if the page builder is used and it removes the title and

bar

Custom sidebar: 2

Defaul sidebar

Ordning

Behbver du hjip? Anvéind fliken hislp
uppe Tl hoger g sidan.

Append a Ninja Form

Exempelformulér
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Skapa Publikationer

Som tidigare beskrivits hittar ni publikationer i sidomenyn till vanster. Har kan ni skapa sidor
som innehéller information om publikationer, samt ldanka till pdf. Dessa sidor kan ha rubrik,
brodtext, bilder, citat, etc.

Men det som gor dem unika ar att ni kan skapa och lagga till taggar som gor det moijligt att
soka efter nyckelord fran rapporten. Publikationerna hamnar inte i menyn, utan ni lankar till
dessa sidor fran andra sidor.

& | © Andra publikation < Hell X | 4+ = x

&« O & A helhetsmetodiken se. T = 1 =

WordPress 5.2.4 finns tillgangligt: Vanligen notifiera webbplatsens administrats
Andra publikation  tiga i
Det finns en autosparad av det hir inlsgget som &r nyare 4n versionen nedan. Visa den autosparade en,
¢
B rPublikationer Bra liv i Gardsten Publicera .
Alla publikationer Permalank: hitps://helhelsmetodiken.se/rapport/bra-liv-i-gardsten/  Recio Farhandsgranska Sndringar
0 Lagg till media | PEl Lagg il formular | M Lagg till knapp till formulér-sida | | B Lsgg till knapp till publikations-sida T ¥ status: publicerat Rediger
o I © Synlighet: Offentlig Redigera
. yoke ~B|I|EE == =28
oy fif Publicerat den: 11 Dec, 2018 @ 14:27
o Profil
Taggar
igg till
O b mrade € Delaktighet
© forskning € inw
Q © levn:
Antal ord: 9 Senast dndrat av Moa Hallmyr den 11 december, 2018 k. 14:27 O m B o
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Infoga knapp for att lanka till ett formular

For att lagga in knappar som leder till ett formular klickar ni pa “Lagg till knapp till
formularssida” och viljer en formularsida ni vill infoga. En liten kodsnutt kommer laggas in, ni

kan lagga denna var ni vill pa sidan.

Redigera sida skapany

Folktandvarden
Permaldnk: hittp://127.0.0.1:8080/verksamheter/folktandvarden/ Redigera

37 Lagg till media = Lagg till formular |(E Add Link to Form)| = Add Link to PDF report

= £ = Shortcodes v

=24 0

(1

Stycke *+ B I =
Format v ase —ivﬁ A~ &

@]

Folktandvarden Vastra Gotaland &r Sveriges storsta tandvérﬂsorganisation. Vi ar drygt
3000 medarbetare som jobbar for att invanarna i Véstra Gotaland ska vara friska | munnen

hela livet.

Svara pa var enkét om en forbattrad folktandvard

[link_to_form_page id=118]|

Skapa citat
For att 1agga till citat i brodtexten markerar ni den text ni vill ha och klickar pa citattecknet.

Vill ni visa ett namn under citatet gor ni tva bindestreck foljt av namnet. Citatet kommer fa ett
annat utseende an det har i redigeringsvyn.
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Formular

Har foljer instruktioner for hur man skapar, dndrar, och publicerar formular.

Att skapa formular fran en mall

1. Gatill Formular och tryck pa knappen nytt formuldr

2. Vilj en av mallarna i listan.

3. Gatill Avancerad > Bildskdrmsinstdllningar och byt namn till ett unikt namn
som géller for din verksamhet. Nar du véljer namn ar det viktigt att du forst
skriver tillhorighet pa formularet, f6ljt av namn och sedan datum. Exempel
pa hur det kan se ut ar: "Angered Hélsoguider 2019”,

4. Det kommer att gora det
lattare for oss att hitta vara
formular och navigera i var
data.

o~ s ~ =

Begransa redigeringsmojligheter
For att begrdnsa redigeringen av formular till din verksamhet

1. Gatill Avancerat > Begrdnsningar > Make Public valj din verksamheten

Jonas - Formuldr 3

Begrinsnngar
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Om du vill krdva att anvindaren ar inloggad for att fylla i formularet bor du klicka i den
funktionen samt skriva koden i rutan enligt bilden nedan.

INLOGGAD

VILL DU KRAVA ATT ANVANDAREN AR INLOGGAD
FOR ATT KUNNA VISA FORMULARET?

MEDDELANDE OM EJ INLOGGAD

f v B I U Q = = v £ R B~ NC

B o

Logga in for att svara pa detta formular

[prompt-login-form]

Andra i ditt formular

For att redigera falt i ditt formular klickar du pa det faltet du vill &ndra. Da 6ppnas en
sidomeny till hoger med alla instéllningar du kan gora det for det faltet.

Kryssrtelista
Formuldr 3

1
o 0 o 0 o
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Lagg till
Om du vill 1agg till nya falt gor du féljande:

2. Klicka pa plus-knappen nere till hoger

3. Drain den typen av falt du vill lagga in till vanster och sldapp det dar du vill att
det ska ligga

4. Glom inte att ha knappen "skicka” pa formularet.

~ o ~

| —

Det gar att ldsa mer om de olika typerna av falt har: https://ninjaforms.com/docs/field-types/

Spara versioner av pagaende formular/
aktivitetsrapporter

Det finns mojlighet att spara en eller flera versioner av paborjade aktivitetsrapport. For att sla
pa denna funktion sa finns det under avancerade installningar.

Om moijligheter att spara flera versioner dr paslagen sa gar det att valja olika versioner av sina
tidigare sparade inmatningar.

For att kunna spara ett paborjat aktivitetsrapport sa maste det finnas en spara-knapp i
formulédret. Om detta inte redan finns sa gar det att lagga till som ett nytt falt (se stycket ovan).

- =
H = O D_V!E lHE:I'ﬁ.-

2019 Cywsiskois Forhandagransis
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Har finns mer detaljerade instruktioner https://ninjaforms.com/docs/save-progress/

Standardvarden

I de fall som svaret pa en fraga oftast ar den samma sa finns det mojlighet att lagga till ett
standardvarde som dr ifyllt varje gdng man gar till ett ¢
formular. Till skillnad fran att anvanda sig av sparade =~ ——
formular sd kommer detta alltid vara samma oavsett

vilken anvandare som fyller i formularet.

Det finns tva alternativ:

e attvalja att skriva inte ett eget varde i text
som tex, "Mitt standardvarden”

e eller att anvdnda en variabel. Tillexempel anviandarnamn, sa fylls den
inloggade anviandarens namn i automatiskt (se bild)

Conditional logic (for-i-fyllda svar)

Under Avancerad > Conditional logic gar det att stilla in speciella 6nskemal att visa eller d6lja
vissa falt beroende pa vad som fyllts i andra flt.

~

Exempeliormulie

Har finns mer information om hur man anvander sig av Conditional Logic i Formular
https://ninjaforms.com/docs/conditional-logic/
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Dokumentation

Hittar ni inte svaret pa era fragor i den har manualen sa finns utforlig och uppdaterad
dokumentation for anvandning av Formular har https://ninjaforms.com/documentation/

Data fran formular
Visa och filtrera data

For att visa insamlad data (aktivitetsrapporter) fran formuldren ga till Formular > Inskickade
aktivitetsrapporter och vilj de formular du vill se data ifran i listan.

Har finns dven mojlighet att filtrera de resultat som syns genom att soka eller vélja
datumintervall, alternativt gar det att trycka pa Panelinstillningar langst upp till héger for att
vilja vilka kolumner man vill kolla pa.

Exportera data

e For att exportera ett enskilt svar kan man trycka pa Export to PDF eller
Exportera for att ladda ner svaren som en .csv-fil.

e For att exportera flera svar till en .csv-fil, markera alla eller de 6nskade
svaren och vilj exportera i vilj atgard uppe till vanster.

Det gar dven att exportera flera utvalda datapunkter genom att ga till Formuldr > Excel export
och gora ett urval av data som sedan kan exporteras till en Excel-fil.
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Webbverktyget kommer att utvecklas allt eftersom och manual fér uppdateringar kommer att
finnas pa websidan.
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