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Steg 1: Logga in

Om ditt boende/kommun &r ansluten till Omsorgen har du troligtvis fatt inloggningsuppgifter.
Om inte, skicka ett mail till info@omsorgen.se sé kontaktar vi dig.

Gor sa har:

1. | faltet E-post skriver du in din e-postadress (med endast sméa bokstaver)

2. | faltet Lésenord skriver du in ditt I6senord som du fatt fran oss.

3.  Om du har glémt ditt I6senord klicka pa Giémt Iésenordet? Du far d& upp en ny ruta dar du skriver
in din mailadress och du far d& inom kort ett mail med en lank som tar dig till en webbsida dar du
kan skriva in 6nskat I6senord. Har finns alltsd chansen att andra till 6nskat I6senord. Om du vill
aterstalla till ditt ursprungliga kan du goéra det sjalv eller maila oss s& hjalper vi till med detta.

4. Klicka pa den grona knappen Logga in (Login nederst pa sidan tar dig endast till denna sida pa

nytt)
Admin — Omsorgen
Omsorgen x |3 Admin — Omsorgen x [+ |
4 omsorgen-se.appspot.com/auth/login/ & | (*~ Google Q) [#&
[&] Mest besskta * 4 Din.skolmatse [ | Kom igang Senaste nytt ~ (@) Firefox har uppd... \¥/ Sveriges kommu... | | Download Soun... » Bokmirken ~

B 7 Ecit - [ Postto Blog

Admin — Omsorgen §<

Login Glémt I5senordet?
E-post
Losenord
Logga in
Login Kontakt © omsorgen se

Steg 2: Oversikt

Om inloggningen lyckades sa ser du en Gversikt Gver hela &ret for din tilldelade meny.
Om du &r administratér fér mer &n en meny sa ser du forst en lista med dessa.
Klicka p& Andra p& den meny du vill redigera i.

atsedel Ul wald  pmfullstanding meny  pminte komplett tom meny

«2010 1234568 7 8 910111213 1415 16 17 13 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31 32 33 34 35 36 37 33 30 40 41 42 43 44 945 46 47 49 40 50 61 62 ekl

Olika farger hjalper dig att halla reda pé vilka veckor som &r fullstandiga, inte kompletta eller helt tomma.
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Steg 3: Lagga in menyer

| exemplet ska vi lagga in en matsedel fér vecka 35. Som du ser sé ar vecka 35 markerad (gul).
Vi ser ocksé att vecka 34 &r fardig och ifylld (gron). Vecka 36 ar inte komplett (bl4).

Vi har har fyllt i mandagens mat da endast en matréatt serveras.
Pa tisdagen finns aven ett vegetariskt alternativ som da kan skrivas in i Alternativ 2 rutan.

Admin — Omsorgen X Inloggad som: Andreas Egerup m

| Omsorgen 4
[ Menyer 8 Kommuner X Anvindare “I Meddelanden

Snabbnavigation

Luled kommun - Alvgérdens &ldreboende

Matsedel 2012 vald M fullstinding meny Bl inte komplett tom meny

£20t1 12345678 0101112131415 1617 1810 2021 22 23 24 25 26 27 26 20 30 31 32 33 34 35 36 37 38 30 40 41 42 43 44 45 46 47 48 40 50 51 52 2013w
[ I |

Vecka 35 2012-08-27 - 2012-09-02
Veckodag Matritter
7 S +
o l—lmsgﬁlz Fiskgraténg Veg. Quorngraténg +
s S +
Y e +
7 e -
Y Lo ) +
Y s +
« Féregiende vecka Du kan anvinda ctrl + piltangentemna higer och vanster for att stega mellan veckor

P& onsdag vill vi &ven lagga till en tredje matratt och klickar darfor pa plustecknet ute till hdger.
D4 far du upp en extra ruta déar vi kan skriva in den tredje matréatten.

Veckodag Matratter
v Méndag Kottarsimpa +
2012-08-27
v -I-ISdag Fiskgratan: Veg. Quorngratén
2012-08-28 gratang 9. Quorngratdng +
v Onsdag Korsbérskram +

2012-08-28

Ni kan fylla pa med upp till sex rutor/radmatningar men tank pa att vara sparsam med formuleringarna.
Varje ruta kan fyllas med obegrénsad méngd text men det &r bra om ni &r kortfattade.
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Rutorna fungerar ocksé sa att for varje ny ruta som fylls i s byter du rad, vilket gor att ni kan
anvanda dessa for att tydliggora vissa saker sdsom Temaveckor eller Vegetarisk kost...
Se exempel nedan:

v Igrzsldzag TEMAVECKA: Frankrike Escargot (Vitisksfrasta sn  Dessert: Creme Brulé +
v Fredag TEMA LOKALPRODUGERAT: Biff ran Nisses Gard +

Alvgérdens aldreboende

Lulaé kommun - Alvgardens Slidreboends

Detta kommer d& att se ut som nedan i telefonerna:

Vecka 50
Mén

10 dec

Tis

11 dec

Ons
12 dec

Idag TEMAVECKA:

13 dec Frankrike
Escargot
(Vitldksfrasta sniglar)
Dessert:
Creme Brulé

Fre 1ema LOKALPRODUGERAT:
14.dec gitt fran Nisses Gard

Det du har fyllt i sparas nar du klickar pa Nésta vecka, Féregaende vecka eller Spara.
Nér du byter vecka eller sparar kommer dessutom texten Sparar vecka 35... upp i ndgra sekunder sa
du ser att detta sker. Dessutom tands ...sparad! nar det ar klart.

Om matsalen &r stangd kan ni tydligt visa detta genom att kryssa ur rutan langst till vénster pa respek-
tive dag.

Lérdag

Stangt f6r renovering
2012-12-22

Séndag

2012-12-23

Skriv da in anledning till varfor matsalen ar stangd, t.ex. renovering eller sommarstangt.
Om ni bara kryssar ur rutan till vénster kommer den att aterga till att vara Oppen nar ni lamnar veckan.

Den text ni skriver i detta falt kommer att synas som réd och fet for att tydliggéra budskapet.

Om ni véljer att istéllet for att kryssa ur rutan och Stdnga matsalen lamnar dagens falt tomma
kommer dagen ocksa att vara tom i appen men du forlorar Gversiktsfuntionen p& din tidslinje hogst
upp i administrationsverktyget. Dvs. den vecka det géller kommer inte att f& gront ljus utan den
kommer att vara bla och inte komplett.
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Steg 4. Avancerade funktioner

Export och import av filer

Da denna funktion kan medfora storre andringar i matsedeln ber vi er anvanda detta med st6rsta
forsiktighet. Det ar viktigt att ni ldser igenom detta avsnitt noga innan ni ger er in pd att
anvanda funktionen.

Om ni &r administratér fér mer 8n en matsedel eller huvudadministratér for flera matsedlar som har
samma grund kan det vara praktiskt att slippa skriva samma mat vecka for vecka i alla olika matsedlar.

Darfor finns nu mojligheten att exportera ut en matsedel som en csv-fil, denna kan ni sedan importera
in i den matsedel som ni 6nskar komplettera med samma information.

OBSERVERA att nar ni exporterar ut menyn sa féljer all data med fran hela menyn och darfér

ar det viktigt att vilja ratt veckor nir ni sedan importerar. Fér att inte skriva OVER det som ev.
redan ar ifyllt i en meny sa far ni i “importen” vilja vilka veckor som ska skrivas. Om ni inte ar
uppmarksamma pa detta kan redan ifylld data darfér andras eller raderas.

Efter att ni fyllt i er grund (Flera veckor eller en hel termin) véljer ni att exportera genom att klicka pa
knappen Exportera.

Avancerade instéllningar

Exportera och importera menydata
Exportera | Importera

Ni far da upp en ruta med ett val av Typ, vélj det férvalda CSV (Windows).

Exportera meny

Typ
CSV (Windows) &

Exportera

Klicka pa Exportera
Ni far d& vélja om ni ska Oppna eller Spara filen. Har kan ni ocks& passa p4 att dépa filen lampligt
namn t.ex. Alvgarden v36-39. Vilj Spara och gér detta pa lamplig plats pa din dator. Om du gér detta i

en Mac sparas filen automatiskt ner i Hdmtade filer”och heter dar: export.csv.

| en Mac kan ni darfér inte dopa filen forrén den sparats till hardisken.
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N&r ni exporterat ut maten som en CSV-fil &r denna redo att importeras i er andra meny. Gor sa har:

Importera menydata

| formuléret nedan kan du ladda in tidigare exporterad menydata till &r
2012. Obs! Inlést data kommer skriva ver tidigare data.

Fil
(Cvalj fi |

Typ
Autodetektera ¥

Kodning
150-8859-1 (Svensk) #

Veckor att importera

12345678910111213
1415 1617 181920 212223 24 25 26
272820903132 33 34 35 36 37 38 30
40 41 42 43 44 45 4B 47 48 40 50 51 52

markera alt, inget

D

Klicka p& Importera under avancerade funktioner.
Klicka pa Vdlj fil och leta ratt pa den fil du nyss exporterat.
| vissa webblasare syns har en Bldddraknapp. Typ och Kodningen ska inte &ndras.

| veckovdljaren &r grundinstéliningen att alla veckor ar ifyllda dvs. orangegula. Under alla veckonummer
ser du att du kan markera Allt eller Inget. Har kan det vara ett tips att snabbt avmarkera
alla veckor genom att klicka pa Inget.

Klicka sedan pé de veckor som du 6nskar kopiera till.

Om du &r huvudadministratér och ska kopiera till m&nga olika matsedlar s& borjar du med att fylla i
maten i en av dina matsedlar. Nar detta ar klart s& kér du en EXPORT (som vi tidigare beskrivit)

for att sedan gora denna IMPORT. Det viktiga &r att du inte skriver dver den mat som dina under-
administratorer lagt in s& det ar darfor du kan vélja vilka veckor som ska importeras.

T.ex. kanske du har lagt in maten fran vecka 3 till 13. Nar du gor detta befinner du dig i vecka 12 och
avser fylla pd med mat fran vecka 14 och framat. Undantaget ar vecka 17 da du redan fyllt i

Pasklov. Det du inte vet & om en underadministratdr varit inne och andrat i vecka 12 eller 13 och darfor
vill du ju inte skriva 6ver det som dom har andrat. Darfér markerar du bara vecka 14, 15, 16 (hoppa
Over 17 som redan &r ifylld) och 18 och klicka p& Importera. Detta gor att maten som du fyllde pa med
férra gdngen och som kanske &r &ndrad av ndgon annan pa boendet forblir ordrd nar du nu avser att
fylla p& med fler veckor.

Som sagt, det &r viktigt att ni sétter er in i dessa funktioner innan ni bérjar exportera och importera.
Funktionen ar praktisk men kan vid felanvéndning stélla till stor skada.

Vi pa dinskolmat vill att ni & medvetna om detta! Det &r béattre att ni ringer oss och fragar om ni kanner
er osdkra an att ni far sitta och ringa runt och &ndra tillbaka menyer som ni oavsiktligt skrivit Gver.

En CSV fil ar redigerbar i Excel, detta krdver noggrannhet. Om ni t.ex. har en rullande sex veckorsmeny
kan ni med foérdel kopiera sex veckor och sedan klistra in dessa i de kommande sex osv.

VIKTIGT!
| Excel ska man forst dppna en arbetsbok for att sedan importera in CSV-filen i denna. CSV filen ska
INTE 8ppnas direkt i Excel.




Anvandarhandledning /

/

) Omsorgen_

Steg 5: Meddelandefaltet / Aktivitetsfaltet

Det finns ett meddelandefalt i appen. For att kunna lagga in egna meddelanden/aktiviteter kravs att ni

blir tilldelade denna funktion och det blir ni férst efter kontakt med oss. Be oss lasa upp for respektive

anvéndare. Tanken med meddelanderutan &r att ni ska f& en extra yta att skriva meddelanden, positiva
budskap, kom ihdg, aktiviteter osv.

Om ni inte valjer att skriva ndgot i denna ruta kommer vi per automatik ligga med nagon form av
budskap/meddelande har. Dock ej reklam! (mojligtvis for andra appar frén oss).

Avancerade instéllningar

Mahaga dldreboende
Kungsbacka kemmun

Ki

ebacka
Meddelande Export Vecka 49
och arter
Vi reserverar oss for eventuella ¢ o (po Dessert: Fruktcocktail med graddmjslk
anunngar. Awvikelser Da menyn Kvallsmat:Kaviarfrestelse
férekommer pa lunchméltiden till a Lér Fiskgrytai ugn med kokt potatis, sés
kvarboende som har “ & dec 0Ch broccoli
Kalvtarsmedaljong med kokt

Lank (valfri potatis,sas och broccoli
v ) Vil bild Ta bort bild Dessert: Gitronfromage

Kvallsmat: Aggréra med wienerkorv

S0On 2:a Advent: Slottsgryta med kokt
&’“ meddelande gdec Potatis, griddsés, gele och haricots
verts
Ortbakad fisk med kokt potatis,
gréslékssas och haricots verts
Dessert: Glass med chokladsas
Kvéllsmat: Rékt skinka med
Skriv in meddelandet i den stora rutan. Om ni énskar lénka till mer ugnsrostade rolfrukler

Vi reserverar oss fér eventuella

information pa natet skriver ni in 6nskad Iank i denna ruta.
Observera att lanken alltid ska bérja med http://..... oty ﬂiﬁ;fngffésﬂy

b

de som har porti
mat dér tillbehbren inte ingér.

Ni kan ocks& med férdel klistra in en bild eller logotyp i denna ruta.

D4 ytan som ni forfogar 6ver &r kvadratisk bor ni skapa bilden/logotypen i en kvadratisk fil.
Denna bild ska ha med budskapet att géra och det &r alltsd inte har som er logga ska vara.
Filformat som rekommenderas &r .png.

VIKTIGT!

Om ni lagger upp ett meddelande som har ett bést fére datum maste ni sjalva komma ihag att radera
detta sa att inte appen har gammal information. Vid radering kommer ater standardbudskap fran
dinskolmat att synas i appen.

Det ar inte brukligt att anvanda detta falt fér rena reklambudskap om inte annat &r éverenskommet
med oss pa Dinskolmat.

Om ni &r osdkra p& anvandandet av denna ruta sé frdga garna oss om tips och rad.
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Spara tid och arbete

Du vet val om att ni kan férenkla menypubliceringen pa webben genom att l&nka till meny.omsorgen.se
och din kommuns sida d&r. D4 slipper ni dubbelarbete med att badde mata in data i varan databas och
dessutom i er egen kommuns hemsida. Dar kan dven anvandaren skriva ut matsedeln i A4 format och
satta upp pa kylskapsddrren. Detta gor att ni inte behover trycka upp egna matsedlar eller tillverka egna
PDF:er for publicering via hemsidan. Meddela bara anhoriga och personal att maten finns att tillga pa
nétet.

Fragor & synpunkter

Om du stéter p& nagra problem s& ar du vdlkommen att maila din fraga till info@omsorgen.se
Vi vill att Omsorgen ska vara s& enkel och bra som mgjligt och da &r dina synpunkter viktiga.

Vi arbetar standigt med forbattringar och lyssnar pa era 6nskemal och klagomal for att standigt
kunna férenkla och effektivisera menyhanteringen till appen.

Mer information om Skolmaten hittar du pa:
www.omsorgen.se




