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1 Releasehantering
Version Beskrivning Forfattare Datum
0.1 Dokumentet upprattas 2017-09-18
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2 Utforarvyn

2.1 Genomfdérandeplan
1. Klicka pa "personakter” (gula gubben).
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3. Dubbelklicka pa vald person och ett kundkort 6ppnas.

Test Testsson (19121212-1212) X

€ Kundkort 3

Kundkort

Delar som visas
Alla v || Mamameala || (sovut |

# Personinformation |5 Uppdatera

Namn/Adress Telefon
19121212-1212 070-1234567 (Mobil)
Test Testsson

Edsgatan 6 portkod: 3226

74233 Osthammar

Behov av tolk: Nej
Primér kontaktvig: -

A Kontakter % Uppdatera

| Kontakt ! Adress . Tel/E-post. )
Testsson 0735-448866 (Mobil)
(God man)

0173-12222 (Annan)
0

Anteckning
sommarstugan

~ | Verksamhetskontakter % Uppdatera

Relationer som visas

4. Information om brukaren kommer upp = scrolla nerat.
Under fliken "insatser” finns ett gront filt = tryck pa "Oppna
markerad”.

5. Tryck pa fliken Genomférande - vilj Genomférandeplan.

Sol - 2017-06-19 £3

Bestallningsbekraftelse Genomfdrande Stiddokumentation

-

#F e 0D & oo

Dokumentdversikt

Personuppgifter
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6. Under "Dokumentéversikt” pa vinster sida kan man klicka pa
olika alternativ och nya sidor kommer da upp.

Sol Aldre - 2017-02-06 ©

- 2 -
v < o

| My(t1) genamforandepian (2017-04-03 08:02) - ) (Bl m  EMaera
Dokumentoversikt

Planens framtagande Siv Linusson

Samverkan med andra Linsgatan 3

55555 Nacka
M8l och insatser

wanor och rutiner
Sociala aktiviteter
Kontakier

Halsa
Forh3liningssatt
Underskrift

Genomferandeplan

Formular laddade | Skrividge

7. Ett antal rubriker ar tvingande.

Uppliljoing

w0 [ &

&E

| My(te) genomforandeplan (2016-05-16 16:21) | [t B makkers

Dokumentoversikt

Mél och insatser
Personuppgifter

Planens framtagande N
Galler frin och med | 2016-05-17 @ 24 Himta Iran feeglencie.
M8l och insatser = -

Vanor och rutiner e Lindra/Ststta (uppfaljning vid avsiut)
Sociala aktiviteter walformulering e
KAnEskter v Bestilldinsats:  Tvatt
Halsa

Planerade mal & insatser
Forhaliningssatt

3 om iy [ ] © Tt e
Underskrift O aog iy - e
Genomforandepian Insats | Dstum | O, & frekoers | Pansrackmdl [t [ utorsay |
~ Bestdlidinsats:  stadning

Planerade ml & insatser
(D soatilny |, Redigera maskerad (@) Ta bort markerad
Insats | Datum | Onf. Bfrskoens | Panerademdl | | Utfoesav |

~ Bestilld insats: Inkop
Planerade mal & insatser

(D g tillny | Redigara markerad () Ta bort markerad

Wests |Catum | OWY. G frskvers | Planeademdl | Hur | unfces av

8. Mal och insatserna ska planeras upp. Detta gar att gora genom
att klicka pa "Hamta fran foregaende”. Uppgifterna hamtas fran
Grovplaneringen. Det som maste goras utdver detta ar att

9. planera in "Hur” insatsen ska utféras och om man vill ldagga till
mal/delmal.

10. For att gora detta klicka pa Redigera markerad.
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OBS! Detta ska goras pa varje insats.

Bestallt mal:

MAlformulering

Lindra/Stotta (uppfoljning vid avslut)

Tt

Planerade mal

[ (&) Laga till ny

| Redigera markerad (&) Ta bort markerad

| Malssttningar

Bestdlld insats:

~ | Period

Insats

Kompetenser

Datumintervall

Omfattning och frekvens

Omfattning |30 Lminuter—'J

varav |0 | minuter dubbelbemanning
Frekvens 1 tilifallen

per |2 | veckor >

Tvatt
2016-05-13 - Tillsvidare

[ Hemtjanst service ¥ || Tvatt v

Inga kompetenser kravs Redigera
2016-05-17 n - |¥] Tillsvidare

Hur insatsen ska genomféras

Hamta tvétten hos Gunilla ech bér ner den till tvattstugan.

11.For att planera malet, klicka pa Ligg till ny.

¥ Ok # Avsluta

Lathund Utférarvyn
2017-09-18

Bestallt mal: Lindra/Stétta (uppféljning halvﬁrsvis)

Malfarmulering sdfdsf

Planerade mal

Malssttningar

Malskittning Lindra/Stétta
~Ldshectimmelse =

Delmal En formulering kring delmal

Mélsittning | Lindra/Stdtta x|

| Tidsbestamt
I
Delmal
En formulering kring delmdl

bt

[ e
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12.Valj malsattning om malet ar tidsbestamt och skriv in aktuella
delmal.

13. Tryck pa OK.

14. Skriv sedan in "Hur” insatsen ska utforas.

15. Klicka pa OK.

16. Gor detta pa alla insatser.

17. Fortsatt fyll i 6vriga rubriker.

18. Sista rubriken ar Genomforandeplan.

Stoddokumentanon

=0 & o] | Hyitt) genomfsrandeplan (2016-05-16 16:21) | Bt Mk
R— Genomférandeplan
Personuppgifter Slutredigera och kliicka pa avge genomforandeplanen for att skicka planen till myndigheten och kunden.
Mal och insatser
::r‘r’:\mmg&sal[

19. For att kunna Avge en genomférandeplan (skicka den till

myndighetens vy) maste man forst slutredigera dokumentet.
Dokument
& 2
Spara Forhandsgranska | Skapa och signera
handling

20. Klicka pa Skapa och signera handling.
Status: Upprattad
E andlingen ar slutgiltig
[_Ipublicera handlingen p& medborgarens sida

Spara

21.Bocka i handlingen &r slutgiltig och klicka pa Spara.

Status: Sparad
| Signera |
|| Signera och stang ||

22.Klicka pa Signera eller pa Signera och sting.

23. Ga sedan till rubrik Genomférandeplan.

24.Klicka pa knappen Avge Genomférandeplan.
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Uppfatining [ Stécdokaumentation

s O ] o} Genomforandeplan (2016-05-14 - Tilsvidare) (2016-05-13 11:12) ~ | |5 Laoq ul
Dokumentoversikt
Genomférandeplan
Personuppgifter

slutredigera och kiicka pé avge genomforandeplanen for att skicka planen till myndigheten och kunden.
Planens framtagande

Ml och insatser Avgiven: 2016-05-13 11:41:15

Sociala aktiviteter J
Kontakter
Halsa

ForhBliningssatt
Underskrift

|Genomforandeplan

25. Genomférandeplanen gar da éver till myndighetens vy. Grén
text visas nar Genomférandplane skickades.

26.Ska en ny Genomférandeplan goras efter en tid sa klicka pa
Lagg till i verktygsmenyn.

Uppitijning

# = 0 ) & - | Senomfarandeplan (2016-05-14 - Tillsvidars) (2016-05-13 11:12) * ,

| IT’s a promise

Lathund utférare (2017-09-18) Skapad 2017-09-18 Helene Sjéholm
Andrad
Frostner, Catharina



PUILSEN -...c-.

2.2 Uppfdljning

Lathund Utférarvyn
2017-09-18
Sid 10 (26)

1. For att félja upp det satta malet i genomférandeplanen klickar du
pa processteget "Uppfoljning” och underprocessteget
"Maluppféljning”.

# =0 ) -

Dokumentoversikt

e O 19960203-8409

Genomford uppféljning Gunilla Gunnarsson

MEluppfiljniny Kvisten 93
eI 11155 Skagen

Farandring i situation
Besiut om Stgarder
Andringar
Kommentar
underskrift

Avge méluppfolining

[ revize) mdluppfolining (2016-05-16 16:31)

2. Fyll i adekvata uppgifter under alla rubriker som kanns aktuella for

vald brukare.

3. Rubriken maluppféljning ar tvingande och hir ska du skatta hur

hogt brukaren anser att satt mal ar upp

Bestaliningshekrafteise

w v 0 : b o]

Stddokumentation

Dokumentoversike

Persanuppaifter Pagdende insatser

Genomiftrd uppftlining
MEluppfoljning

Forandring | situation

v Insats: Tvatt, 2016-05-13 - Tillsvidare, 30 minuter / 2 veckor

' Insats: Stadning, 2016-05-13 - Tillsvidare, 90 minuter / 2 veckor
Besiut om Atgarder

Andringar ~  Insats: Inkop, 2016-05-13 - Tillsvidare, 30 minuter / vecka
Kommentar N
Underskriit Total omfattning per minad

Insatser med emfattning | timmar: 6,4 timmar
Avge miluppfoljning

M3luppfélining

2 Fyll 1 hur val malet med insatsemna har uppnétts

v " = Beskrivning
Matdatum | 2016-05-16 16:32 n

Bedomare | Helene Sjtholm (Systemadministrator Pulsen)

Miuppialinng
Lindra/Stotta

L L) BE S S

- Insstsar; Tatr, Stadning, Inkop
- Milformulering: titst ood Uy d g
- Uppfoljing: : vid aveit

natt.

[ roy(et) milupproljning (2016-05-16 16:31)

Skattning av maluppfyllelse av insatser..

Férklaring

0 = Ej bedtmd

1= E] uppnétt

2-4 = Delvis uppndtt
5 = Helt uppnétt

Summa 20 poing

Genomforande

Uppfdljning

F ey

Hantera assistansersattning

v | = soath

4. Nar alla uppgifter ar ifyllda och datum for underskrift ar satt klickar

du pa menyknappen Skapa slutredigeringsdokument.
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Om du 6nskar skriva ut uppféljningen sa att brukaren kan lasa
igenom den fére du signerar och laser dokumentet kan du klicka pa
Forhandsgranska.
5. Nar det vl 4r dags att lasa uppféljningen klickar du pa Skapa ny.
Dokument
& L -
Spara Forhandsgranska | Skapa och signera
handling
Arkiv
|_Ipublicera handlingen p& medborgarens sida
7. Bocka i handlingen é&r slutgiltig och klicka pa Spara.
Status: Sparad
| Signera |
|| Signera och stang ||
8. Klicka pa Signera eller pa Signera och stdng.
9. Ga sedan till rubrik Avge maluppféljning.
10. Klicka pa knappen Avge maluppféljning. Maluppféljningen gar da
over till myndighetens vy.
Bestallningsbeloaftelse @
= w O & = M} | my(e) mSluppfolining (2016-05-13 11:12) * | [@usoatm
Dokumentaversikt
Méluppféljning
personuppgifter Slutredigera och klicka p& avge mé for att skicka till och kunden.
Genomftrd uppfdljning
M3luppfolining I )
Forandring | situation Avgiven 2016 05 13
gesiut om Stgarder
Andringar
Kommentar
11. Grén text visas nar maluppféljningen ar avgiven.
| IT’s a promise
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12. Onskar man goéra en ny uppféljning efter en tid, klicka pa Ligg till.
Du far da ett nytt dokument att fylla i och skicka till handlaggaren.
s DO & ~ Hy() Miluppfoljning (2016-05-13 11:12) -
| IT’s a promise
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2.3 Skriva en journalanteckning

1. Klicka pa gula gubben - personakter.

1. Tryck pa namnet (blir gult da) om det finns fler att vilja pa. Vilj "ny
anteckning” snett uppat.

@

B | s«@

[+ s | o fenm |
|D6uvu-|-—n| 7 My amiccking |
e oo i

Test Testsson 18212121212
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2. En ruta kommer upp "snabbanteckning”

Valj process L
l 5 |
| Inskrivning (2017-08-01 - )

{SDL (2017-07-07 - 2017-08-086)

Lok ] (Aot ]

3. Valj process - SolL. Automatiskt kommer anteckningstyp upp
"journal anteckning IBIC Sol”
4. Tryck OK

Vilj om anteckningen ar "Avvikelse mot genomfoérande plan” eller

"Handelse av betzdelse".

Journalanteckning IBIC SolL 2017-09-18 3

Journalanteckning IBIC Sol 2017-09-18
Awvikelse mot genomfrandeplan Handelse av betydelse

w v 7 B BV

Viljer du sistndmnda finns olika rubriker att vilja pa under
dokumentoversikt. Vill du veta mer om vad varje rubrik betyder finns en
liten ruta langst ner i héger horn "larande och tillampa kunskap”, klicka pa
den lilla rutan med pilen och en beskrivning kommer upp.
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Journalanteckning TBIC Sol. 2017-09-18 £
Journalanteckning IBIC SoL 2017-09-18
Aonvkelse mot genomforandeplan Handelse av betydelse

u- BAv

Dokumentoversikt Il Normal % I usx Ra|ssgaE==sDe

Larande och tillampa kunskap Skriver hiir min anteckning.. -
Allmanna uppgifter och krav

Kommunikation

Forflytming

personlig vrd

Hemliv

Mellanmanskliga interaktioner och relationer

Utbildning, arbete, sysselsattning och ekanomiskt liv

socialt och gerligt liv

Kansla av trygghet

Personligt stad frén person som virdar eller stédjer en narstiende
Kroppsfunktioner

Kroppsstrukturer

Omgivningsfaktorer

Personfaktorer

Halsotillstind

Formular laddade | Skrividge srande och tillampa kunskap| ~

3

6. Skriv din anteckning

7. Tryck sedan pa den lilla rutan med papper&penna "signera allt”.

8. Stang darefter ner bilden genom att klicka pa krysset.
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2.4 Lasa dokumentation

1. Klicka pa forstoringsglaset - Sok

M3ndag
2017-09-18 11:00

1. Valj dokumentation hégst upp pa vinster sida under "s6k”

@ |* s 4| Personakler Dakumentation £3
» Dokumentaton
B e

Dokumentation
— [ wrorss fa] iz |
T Datum ) Datum och od
S0k pé datumtyp Handelsedatum r
Automatiska journalanteckningar | Inkiudera -
= orgaisason .
() sokord
. () Avancerat urval
E | memsa | [ sk | [ Sokochwvisailstage |
Sokresultat
ﬁ [ e e L L L e i— |
Name PersorTES Handelsend sokord | Signerad
| .
Va [1 ey ]
Antal rader:

2. Vailj tidperiod du onskar se, t.ex. from 2017-09-11 tom 2017-09-
18 Vidlj "handelsedatum”.
3. Vailj "inkludera”.
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Lathund Utférarvyn
2017-09-18
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4. |”Organisation” faltet, kryssa i SoL = Gimo (klicka pa Gimo) = VoO
SABO lirkbacken (klicka pa det) = kryssa i Folketshusg. 6 (dven
demsensen finns dar).

o

5. Klicka pa "Sok”.

Personakter Dokumentation 3

Dokumentation

() Urval

() Utskriftspresentation

[ resa

J sk ]| [sokochvisaikesiage |
Sokresultat

Valj kolumner |Dljsllery$ade| @ Tabortikryssad | gedigers iyssad | [ Kiyssaiala [ Kryssaurala [T Ny anteckning
— ST — o

() l:l 2017-05-16 03:16
<

Ko<y m

| Antecing
2017-09-16 03:16

Fom—— (s p— pe—
i 2017-09-16 03:16 av Alexandra Kytémaki (: =1
]

]

ing IBIC

6. Ta bort markeringen (bocken) pa de boende du ej vill lasa.
7. Valj "Las ikryssade”

8. Nytt fonster 6ppnas - scrolla nerat.

2.5 Skriva en Avvikelse

1. Oppna upp ett kundkort pa brukaren avvikelsen géller (for att se

personnummer). Ga in pa gula gubben "personakter” och sok,
dubbelklicka pa vald brukare.

Mandag
2017-09-18 08:27

toggaut Instaliningar
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2. Réacker med att skriva féornamnet pa brukaren du vill kolla >So6k.

®

j sok 3
sék

Sok personakter

Fornamn tast |

m Efternamn |
[
% 3 s et o
Fomamn |Eiﬁﬂw | Personnummer I
= =
v
-
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Lathund Utférarvyn
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3. Dubbelklicka pa vald person och ett kundkort 6ppnas.

Test Testsson (19121212-1212) X

< Kundkort 3

Kundkort

Delar som visas
| Alla v || Mamameaaa. | | Esov. |

# . Personinformation

Namn/Adress Telefon
19121212-1212 070-1234567 (Mobil)
Test Testsson

Edsgatan 6 portkod: 3226

74233 Osthammar

Behov av tolk: Nej
Primér kontaktvig: -

A Kontakter

| Kontakt |Advess | TelEpost |

Testsson 0735-448866 (Mobil)
(God man)

0173-12222 (Annan)
0

Anteckning
sommarstugan

“Z Uppdatera

A Verksamhetskontakter

Relationer som visas

4. Valj blaa fliken "arbetsdversikt” klicka pa "Pagaende” langst ner till

vanster.

)
J ~ Personinformation € Sol-2017-08-29 Kundkort £3
orehort
e Kundkert
Feruppgfr
con

Uppbysringar
e hadingar Delar som visas

Al | E e =

A Personinformation

Namn/Adress

Behov av tolk: Nej
Primar kontaktvig: -

vardnadshavare 1.
Vardnadshavare 2
) Kontakter

[Konke | sckess | TekEpost |

4 Verksamhetskontakter

Relationer som visas.

N [k e | o W [

Alla -
Kantakt | P | Rekaten ]
Jussi Ranta Sol Answarig myndighet

Y (2017-08-29 - 2018-08-29)

1> Overske
Jusst Ranta SoL Ansvarig

> Joumal (Forvaltningsledare)  (2017-08-29 - 2018-08-29)
#As ? Aibetsantecknngar et Ranta Snl

Ansuarin mundichet

| IT’s a promise
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5. Pa vanster sida vilj "Ny avvikelse” (en orange gubbe bredvid).

@ > Inkommet <

Tz, > Averral rteri
- | ~  Pagaende |

Aanvikelser
Initeringar
My iritiering g
Processer

| IT’s a promise
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Lathund Utférarvyn
2017-09-18
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6. Initiering > fyll i kolumnerna, (for att fa dagens datum tryck

i+enter).

Initiering Avviketserapport Kegard
LR ]

Dokumentaversikt
Om initieringen

Initiering
Typ av initiering

Initieringen avser
Initieringsdatum
Registreringsdatum

Diarienummer

Person

Tilifalligt persennummer > |

Fomamn
Mellannamn

. Efemamn

1ok

Aider

Formular laddade | Skriviige

Grganisation
200709180 T Ansvarig
i "

«) Anteckning
1

20121212-TF12

Roger

Exempelsson
Man b4

4

7. Awvikelserapport 2 fyll i Fall/lakemedel/bemotande- (eller vad

awvikelse nu galler)hantering + rapport.

8. Avwvikelse 2 fyll i Avvikelse + konsekvens.

Sol - 2017-08-29 Kundkort Awvikelse, Dokumentation - 2017-09-18 £3

‘

Avvikelserapport

[ = i}

Dokumentaversikt

Avvikelse

Konsekvens

| IT’s a promise

Process som avvikelsen ska kopplas till

Valj process som denna avvikelse skall kopplas till

L *J

Lagg till avvikelser
Avvikelsetyp

| 0 markerade i J
Handelsetyp | 0 markerade M j
Orsakstyp | 0 markerade - J
Akuta tgardstyper | 0 markerade = J
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9. Atgird > fyll i enhetschefen som ansvarig_i rutan
"processinformation”.

Sol - 2017-08:29 Kundkort Avvikelse, Dokumentation - 2017-09-18 £3

Tnitiering Avvikelserappart Hegard

w & ]
Dokumentaversikt
Jngrd Regard
vald Srgard :skicka til chef -] Processinformation
Argardad av [ elene sjehoim Pulsen) ] 1 och med vald dtgérd kommer en pracess att skapas och nedanstiende
uppgifter kommer att galla for denna.
Argardsdatum 2017-09-18 L] verifiera uppgifterna innan du slutfor initieringen.
i ? i lage.
Processtyp (Dokumentation = Uppgifierna kommer dven att vara redigerbara | ett senare lage.
[P
) Notering

T
Organisstion. 0O HTJ Ahunda

rsvarig Helene Sl (Systemadminisirater Puisen)

10. Avsluta med "slutfor initiering”.
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2.6 Kontakter

2.6.1 Lagga till en ny kontaktuppgift.

1. Klicka pa Kontakter i vinstermenyn och underrubriken Kontakter.

2. Klicka pa ikonen "Lagg till”.
@

3 |> peseiomson € HSLGundy - Kootader B3 <
> Oversit
Kontakter
> douma
3 T L = p——
= P [ [ Roion._ | ekt Anccinieg | et it
— v Tetwen [T —
rertabe v LU et
[

dale n

Kontakter fr&n Myndighet

[Eomrs T

[ rerta: | dvemer |T4Epom g g i
Tt ara-zmese (Mo (-
=)

3. Fyll relation, for- och efternamn.

Person
Relation | - J
L T
Férnamn Bam
Fader
Tilltalsnamn Earvaltare
Mellannamn Foralder
Efternamn God man
Granne
Anteckning Lecsagars
Make/maka
Presentera | myndighet Moder
Skriv ut Partner
Ar i behov av tolk | Registrerad partner
. Sambo
~ | Sprak Syskon
Vardnadshavare
v Adresser vardnadshavare for
Van
w | E-postadresser Ovrig relation
w | Telefonnummer
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4. Tank pa att bocka "Presentera for myndigheten” om

Lathund Utférarvyn
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kontktuppgiften ska ga 6ver till myndighetsvyn, till handldggaren..

Person

Relation

M

Fornamn
Tilltalsnamn
Mellannamn

Efternamn

Anteckning

[Granne

Svea

Larsson

Presentera i myndighet

/]

SKIV Ut

Ar i behov av tolk

~ | Sprak

~ | Adresser

~ | E-postadresser

~ | Telefonnummer

]

5. Fyll darefter i 6vriga uppgifter som ar aktuella for kontakten

exempel sprak, adress och telefonnummer.

6. Klicka pa "Spara”.
7. Ny kontaktuppgift laggs darefter automatiskt in i brukarens

process.
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2.6.2 Att hantera kontaktuppgifter fran myndighetsvyn.
> | Personinformation < Bestillning, LSS - 2017-04-13 (laslage) LSS - 2017-04-13 Kontakter £3
— A Kontakter
|¢)L'aggmlny & Redigera markerad (&) Ta bort markerad
|Slcnvut | | Personnummer ‘Namn Relation | Telefonnummer | Anteckning | Presentera | Myndighet |
||< <y m
Kontakter fr&n Myndighet
|B0wnamadcerad gﬁmddauml 11" Kopiera |
| | Kontakt | Adresser | Tel/E-post | Anteckning | Myndighet |
|| Kurre Karlsson 0731478523 (Mobil) ‘Osthammar kommun |
(cod man)
1. Klicka pa Kontakter i vinstermenyn och underrubriken Kontakter.
2. Markera den kontakt som inkommit fran myndighet (en i taget).
3. Klicka pa Kopiera.
Person
Relation || God man
( |
Férmamn IKurre
Tilltalsnamn |Kurre
Mellannamn |
Efternamn | Karlsson
Anteckning
Skriv ut
Ar i behov av tolk
v | Sprak
w | Adresser
w | E-postadresser
v | Telefonnummer
4. Om relation inte ar forvalt maste du aktivt valja detta forst utifran
vad som myndighet angivit som relation.
5. Klicka pa Spara.
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3] stina Svensson (10761128-0302) X

on < Bestélining, LSS - 2017-04-13 (laslége) LS5 - 2017-04-13 Kontakter 3

Kontakter

l@ugguuny | Redigera markerad (&) Ta bort markerad

Skriv ut ] \Fermnnumme( INamn Relation JTelEfonnummel Anteckning LPresenteﬁ\Myndighet J
v 4 Kurre Karlsson God man  073-1478523

|

||4 e m

Kontakter fr&n Myndighet

l [ Oppna markerad (¥ Laddaom | jiopiera

’ | Kontakt | Adresser | Tel/E-post | Anteckning | Myndighet |

Kurre Karlsson 073-1478523 (Mabil) Gsthammar kommun
(God man)

6. Kontakten har nu hamnat under Kontakter.
7. Personakten stings ned genom att klicka pa det vita krysset till
héger om brukarens namn.
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