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1 Releasehantering 

-  

Version Beskrivning Författare Datum 

0.1 Dokumentet upprättas Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-04-23 

0.2 Dokument uppdateras Anna 

Henriksson 

2017-11-13 

0.3 Dokument uppdateras Helena Nilsson 2019-09-13 
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2 Översikt placeringsvyn 

 
1. Placeringsvyn, som finns i Myndighet, når du via navigeringsfliken 

Arbetsöversikt 

2. Välj därefter rubriken Placering samt Placering där under 

 

2.1 Placering 

 
3. För att söka ut samtliga personer som väntar på placering, töm 

fälten med datum vid Beslutsdatum 

4. Välj därefter Sök 
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5. Nu presenteras samtliga personer som väntar på placering. Även 

antalet dagar personen väntat, räknat från beslutsdatum, 

presenteras. 

6. För att placera en person så markerar du aktuell rad och väljer 

Redigera markerad 

 

 

 

7. Under Prioritering kan det finnas information om vilken utförare 

personen önskar, t ex namn på specifikt äldreboende. Om 

önskemål saknas står det Inga prioriteringar är gjorda… 

8. Under Notering behov kan du själv skriva in noteringar 

9. Under Insatsens utförande ser du om handläggaren skrivit något 

speciellt om insatsens utförande, vilket hämtas från 

utredningsprocessen 
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10. Välj Lägg till 

11. Fyll i datum för när personen erbjöds platsen, svarsdatum samt 

personens svar, kontraktsdatum samt planerat inflyttningsdatum 

12. Fyll i uppgifter var personen flyttar ifrån samt till 

13. Om personen önskar omplacering, bocka i val för detta 

 

 

 

14. Rutan framför Visa enbart prioriterade resurser är i bockad by 

default, vilket gör att bara lediga rum på det boende brukaren 

önskat presenteras 

15. Finns inga lediga rum och/eller om personen ska placeras på annat 

boende måste denna ruta bockas ur 

16. Markera det rum dit personen ska flytta genom att bocka i rutan till 

vänster om rummets platsidentitet 

17. Välj Spara längst upp till höger 
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18. Stäng ned genom det röda krysset uppe i högra hörnet 
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2.2 Korttidsplats/Växelvård 

 

 

1. Gäller placeringen korttidsplats alt. växelvård upprepar du 

ovanstående steg under 2.1 Placering. Du måste även ange 

utflyttningssdatum, dvs hur länge personen är planerad att vistas 

på korttidsenheten 
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2. Gäller placeringen växelvård måste du upprepa placeringen för varje 

period personen ska vistas på korttidsenheten 

3. Detta gör du genom att välja Lägg till. Fyll i alla uppgifter inkl. val 

av rum och spara 

4. Stäng fönstret genom det röda krysset i högra hörnet när du är klar 

med all dokumentation och har sparat 

 

 

 

5. I kolumnen Beläggning kan du se under vilka perioder rummen är 

bokade 
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2.3 Omplacering 

Omplacering/omflyttning kan enbart göras inom samma boende. Ska 

personen byta boende måste man först byta utförare i processen avseende 

insatsen särskilt boende 

 

 

 

1. Ange namnet på personen som ska omplaceras 

2. Töm fälten med Beslutsdatum 

3. Markera status Placerad och välj Sök 

 

 

 

4. Markera personen och välj Redigera markerad alt. dubbelklicka på 

personen 
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5. Ange utflyttningsdatum och Spara 
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6. Välj Lägg till 

7. Fyll i uppgifter om när personen placerades om 

8. Fyll i varifrån personen flyttar och till 

9. Välj rum 

10. Spara 
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2.4 Utflyttning 

 

 

 

1. Ange namnet på personen det gäller 

2. Töm fälten med Beslutsdatum 

3. Markera status Placerad och välj Sök 

 

 

 

4. Markera personen och välj Redigera markerad alt. dubbelklicka på 

personen 
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1. Ange utflyttningsdatum 

2. Ange varifrån personen flyttar och till 

3. Spara och stäng 

 

2.5 Byte av boende 

Om en person byter utförare (boende) måste det göras ett utförarbyte i 

utredningsprocessen som handläggaren skapat. Därefter kan ansvarig för 

placeringsvyn flytta ut personen enligt punkt 2.4 gällande den pågående 

placeringen. 

 

En ny placering kan därefter göras enligt punkt 2.1. Och därefter kan en ny 

beställning skickas från utredningsprocessen till aktuell utförare. 

 

Personen kommer alltså presenteras på två rader, en per respektive 

utförare när du söker på personen i placeringsvyn 

 

2.6 Urval 

 

 

1. Vid kund kan du välja att söka på specifik person 
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2. Vid beslutsdatum kan du söka på personer som fått beslut under en 

viss tidsperiod Observera att insatsen kan ha beviljats tillsvidare 

därav är det bäst att lämna till och med rutan tom 

3. Vid rapporterat kan du söka placeringar där utföraren rapporterat 

någon som utflyttad 

4. Vid resurs kan du söka på specifik resurs genom att öppna 

skrollistan och bocka i den resurs du avser att söka på: 

 

 

5. Vid placerad kan du söka på Ej placerad inget aktivt erbjudande, 

Erbjuden och Placerad: 

 

 

6. Vid Pågående placering kan du söka på de som inte har någon 

pågående placering alt. de som har det men inte önskar någon 

omplacering eller önskar omplacering (kräver att man vid 

placeringen bockat i att hen önskar omplacering). 

 

 

7. Vid Insats kan du söka på specifik insats: 

 

 

8. Om du bockar i Inkludera utgångna beslut presenteras även alla 

beslut rörande insatsen som har avslutats: 
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2.7 Skicka beställning till aktuell utförare 

 

 

 

1. För att söka fram aktuell person, använd navigeringsfliken 

Personakt 

2. Ange personnummer alternativt för- eller efternamn 

3. Resultat presenteras 

 

 

 

4. Markera den personen som är aktuell och välj symbolen för att 

öppna kundkort 

 

 

 

 

5. När du öppnat personens kundkort, scrolla ned till Beslut och välj 

Öppna process vid aktuellt beslut 
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6. Utredningsprocessen öppnas och huvudprocessteget Utforma och 

genomföra uppdrag är aktivt 

7. I underprocessteget Utförarval, kontrollera att det står: Ny Utförare 

samt namnet på utföraren som valdes vid placeringen  

8. Bocka i insatsen som avser placeringen 

9. Välj Skapa dokument 

 

 

 

 

10. Gå vidare till underprocessteget Uppdrag till utförare 

11. Välj menyvalsknappen Skapa slutredigeringsdokument  
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12. Namnge beställningen genom att skriva in insatsen den avser 

13. Välj Skapa ny 

 

 

 

14. Välj Skapa och signera handling 
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15. Bocka i Handlingen är slutgiltig och välj Spara 

 

 

 

16. Välj Signera och stäng 

 

 

 

17. Välj Skicka till utförare 

 

 

 

18. Det står nu Skickad samt dagens datum. Stäng personakten genom 

krysset högst upp jämte namnet 
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2.8 Platser 

2.8.1 Söka fram platser 

 

 

1. För att söka fram platser, gå via navigeringsfliken Arbetsöversikt 

2. Välj Resurser i menyn och där under Platser 

3. Gör ditt urval utifrån vad du vill söka fram 

4. Välj Sök 

 

 

 

5. Utifrån dina urval presenteras nu de platser du sökte på 

6. Du kan se vem som bor på vilket rum, vilka rum som är lediga etc 
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7. Markera en plats och välj Redigera markerad 
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8. Här ser du information om platsen inklusive aktuell hyra 

9. Genom Visa Placeringar kan du se vilka som varit placerade här 

historiskt 

10. Önskar du ändra hyran välj Redigera markerad under Hyra 

 

 

 

11. Ange den nya hyran och från vilket datum hyran gäller 



  Manual 

  Sid 23 (27) 

 

 

 

Lathund Platser och placeringar Skapad  2017-04-23 Madeleine H Nordholm 

 Reviderad 2019-09-13 Helena Nilsson 

 joslar@pulsencombine.se 

IT́ s a promise 

12. Ange val för att uppdatera avgiftsunderlag från det nya 

hyresdatumet 

13. Välj Ok för att spara 

 

2.8.2 Lägga till ny plats 

 

 

 

1. För att lägga till en ny plats, t ex vid ny extern placering, välj Lägg 

till 
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2. Vid Beteckning ange boendets namn 

3. Ange ev beskrivning 

4. Ange period, kategori och information om rummet 

5. Under Resurstillhörighet, ange extern utförare 

6. Ange period 

7. Välj Ok för att spara 

 

 

 

8. Markera den nya platsen och välj Redigera markerad 
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9. Välj Redigera markerad under Resurstillhörighet 
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10. Välj utförarorganisation. Om platsen inte är aktuell sedan tidigare 

måste den först läggas upp i organisationsträdet i Utförarvyn för att 

bli valbart i listan 

11. Efter val är gjort, välj Ok för att spara 
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12. Väl Ok och allt är klart 
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