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Inloggning i Treserva

® Orebro kommun, klicka pa ”Solros-ikonen” pa skivbordet. Anvind samma
anvindarnamn och l6senord som du anvinder nir du loggar in pa kommunens dator.

® Externa utfbrare, skriv www.lov.orebro.se i webblisaren. Folj sirskild anvindarmanual
for inlogg och anvind det anvindarnamn och l6senord som du fatt av kommunens IT-
avdelning.

Mitt skrivbord

Skrivbordet ser 1 sin grundstruktur likadant ut for alla chefer. Du kan vilja att géra personliga
instillningar for skrivbordet, detta gérs via menyn Personligt/Skrivbord.

Skrivbordsvyn

Nir du klickar och markerar ”Mitt skrivbord” i skrivbordsvyn till vister far du upp en 6versikt
pa hoger sida over olista meddelanden, bevakningar och anslagstavla.

ER Treserva - Anna-Karin Pettersson inloggad mot tresuth med 3.7.0.0i UTB
arkiv  Wisa Personligt  Gepefigar  Uppfélining  Service Inst3lningar Fénskter  Hislp
D- M0 Q@ 0 A0 | & A H

B skivbord of Skrivbordet tisdag den 25 september 2012
[+ 31 Wya uppdrag (43)

[+ 3 Uppdrag under férdelning (1)
[+

£ Mya HsL-8tgérder EDIEsta meddelanden {de 15 senaste)
#- 7 Mina enheter (8) *
B9 Ej aktuella - att awsluta (5 [ 2012-09-25 09:48; Nytk uppdrag fér person: 19 570218-2568 Ahlgren, Jackie; Pettersson Anng

Bevakningar

{4 2012-09-12; 19 201226-9268 Ander, Galia; Genomfdrandeplan;

Anslagstavla

= Olasta meddelanden

Nir du far meddelanden listas dessa under Oldsta meddelanden. Det kommer dven upp en
informationsruta som paminner dig om ett nytt meddelande lingst ner till héger.
Dubbelklicka pa ett meddelande for att ldsa det. Dina senaste 15 meddelanden listas hir.

[-]

Meddelandefunktionen nér du via brevet 1 menyraden. (Se beskrivning under avsnitt

Meddelandefunktion)


http:www.lov.orebro.se

= Bevakningar

Hir visas de bevakningar du har registrerat. Dubbelklicka pa bevakningen for att komma till
bevakningsfonstret. Du kan gora dndringar i bevakningen eller skapa en ny harifran.
Bevakningsdatum som kan skapas ir ex. for att se att genomforandeplan ar skapad inom
angiven tidsram. (Se beskrivning under avsnitt Bevakningar)

= Anslagstavla
Presenterar information fran systemadministrator. Det kan till exempel vara férindrade
oppettider 1 supporten eller versionsuppdateringar i Treserva.

Skrivbordstradet

I skrivbordstridet visas féljande mappar:

= Nya uppdrag

Hir visas de uppdrag som skickats till dig som utférare och som ska férdelas till dina
utférande enhet(er). Av uppdragsnamnet framgar vilken typ av uppdrag och insatser som
avses.

= Uppdrag under fordelning

Om chefen inte fordelar alla insatser i ett uppdrag vid samma tillfille hamnar brukaren under
mappen Uppdrag under férdelning”. Dirifran kan chefen pa nytt vilja att férdela
resterande insatser.

= Nya HSL-atgdrder

Hir visas for kinnedom de nya HSL-atgarder som har férdelats till utférarenheten.
Sjukskoterska/arbetsterapeut fordelar HSL-insatser direkt till utforarenheten. Chefen fir
HSL-insatsen for kinnedom eftersom chefen dr ansvarig for att tillhandahalla resurser och
kinna alla insatser for att kunna resursférdela utifran ritt kompetens till ratt insats.

= Mina enheter

Hir visas de enheter som du har uppdrag pa och ansvar for. Ibland har du ytterligare enheter
pa ditt skrivbord for att kunna ersitta chefskollega vid franvaro. Klicka pa plustecknet
framfor 6nskad enhet for att visa de brukare som finns under enheten. For att visa dokument
och insatser kopplade till brukaren klickar du pa plustecknet framfér brukaren.

» Ej aktuella - att avsluta
Hir finns drenden som inte lingre ir aktuella och som kan avslutas.



Lagg in frnvaro

I menyraden viljer du Personligt och Franvaro. Nir du har planerad franvaro ska du alltid
aktivera frianvaro och hanvisa till vem man kan kontakta istallet.

Treserva - Anna-Karin Pettersson inloggad mot tresutb med 3.7.0.0 i UTB

Arkiv Wisa  Persorligt  Genvdgar Uppfdlining Service Instdlningar Ednster  Hidlp

D-2AaME Q0 /@ @A

= Vilj Datum Fr.o.m. och T.o.m.

=  Vilj Orsak till franvaro

* Ange vem man kan kontakta istillet i Notering
= Klicka pa Lagg till

= Klicka pa Sting

Franvaro - Maria Eck | —

Detalier om aktuel franvaro

From” 2014-09-16 e Tid & Lagaiill
Tom 20140923 - Tid o & Tom
I Orsak Semester - % Tabort

Motering Hanvisar till enhetschef Anna-Karin Pettersson

Franvaratilfallen

From Tom Orzak Motering

2014-09-16 2014-09-23 Semester Hanvizar till enhetsch. ..

e e e s e e -




Preliminart eller definitivt verkstallighetsdatum

Galler hemvarden

Chefen ska ange startdatum for genomférandet (verkstillighetsprocessen). Men det datum som
enhetschefen ligger som start f6r ”Genomforande fr om*” ir inte alltid det samma som det
faktiska verkstillighetsdatumet, dvs. nar man paborjar den faktiska insatsen.

Eftersom det ér viktigt att skyndsamt fordela uppdraget till ritt utférarenhet har chefen maoijlighet
att vélja preliminirt frain- och med datum. Ibland behovs det en férsta kontakt med brukaren for

att avgora nar insatser ska paborjas. Omvirdnadspersonalen kan da ligga ett definitivt startdatum
for verkstillighet i genomférandewebben nar de kvitterar.

Ar chefen siker pa att startdatum fér genomforandet i fordelningsrutan dr det samma som start
av insats eller planering (faktiskt verkstillighetsdatum), da viljer enhetschefen definitivt. Dd kan
inte omvardnadspersonalen dndra startdatum vid kvittering i genomférandewebben.

Det dr enbart insatsen trygghetslarm som moéjligheten inte finns att vilja preliminart eller
definitivt verkstillighetsdatum.

Genomforande preliminirt - Vid kvittering i genomférandewebben behover personalen ange
definitivt datum (instruktion finns i anvindarmanual genomférandewebb).

Genomfoérande definitivt - Vid kvittering i genomfoérandewebben kan personalen inte indra
verkstallighetsdatum.



Nya uppdrag

Nytt uppdrag

*  Ga till mappen Nya uppdrag i skrivbordstridet
* Dubbelklicka pa mappen, hir visas dina nya uppdrag
* Klicka pa plustecknet framfor brukaren

Hir kan du Lisa uppdraget och Férdela uppdraget

Lasa uppdraget

® Markera insatsen, hogerklicka sedan och vilj Las uppdrag.

Uppdraget 6ppnas som en PDF-fil. Sting uppdraget genom att klicka pa réda krysset i hger
hérn.

= Mittskrivhord
E-(= Mya uppdrag (22)

[+ 19
= 19
= @ SokiTreserva CTRL+S

:
i prarag

‘ Genocmfarandejournal

E-E-E-E-EH

Fardela

Fordela uppdraget till utférarenhet

Att fordela uppdrag ar ett kvitto pa att chefen har tagit emot uppdraget och paborjat
verkstillighetsprocessen och valt vilken utférarenhet som ska utfora insatserna.

Bistandshandliggaren kan se nir chefen har fordelat uppdraget. Det dr forst ndr uppdraget ar
fordelat som brukaren och uppdraget ar synligt i genomfoérandewebben. Det ar ocksa forst nar
uppdraget ar férdelat som det dr maoijligt att debitera brukaren f6r utférd tid.

Treserva - Birgitta Svensson inloggad mot tresutbh me:

Arkiv  Wisa Personligt Genwagar UppFalining  Service  Inskalining
7 e L el R e I e
(== Mitk skrivbord
== MNya uppdrag (330
e 19 2301258-9183 Andersson, Alma Yiola " Markera insatsen,
+ 19 211713-9197 Fransson-Karlsson, Stig hégerklicka och vilj
= % 19 561101-2765 Gruvlig, Britta Fordela
i amsarg 201 2-n9-rn-=
@i} 19 110z26-00 gy SokiTreserva  CTRL4S
+ 19 150319-93 }
- I} 19 271118-89 L&s uppdrag
+ 19 521224-93 Firdela
£ 19 561124-28 MOEATSL, TETTITTET




Markera insatsen (vansterklicka pa aktuell insats)

Om uppdraget innehaller flera insatser och dessa ska skickas till samma utférarenhet
markerar du alla insatsrader

e Klicka pa Registrera

~

o VOSol 0005164 [Fordelauppdragl [E=

Beslut: Omsorg fimmar Uppdrag: Omsorg 140610
Beslutsperiod:  2014-06-10—-2015-06-10 Utférare:  Norrby Sohia

Insatstyp Period Utférarenhet Timmar Enhet Utfirs Status
Omsorg upp till 10 hfv 10,00 Timjvecka Helaveckan Under férdelning
Boende.. Till genomférande Aterkalla. RattafAvsluta... 518 ihop

Fonstret Registrera verkstillighet 6ppnas

)
1 VO Sol 0005164 [Registrera verkstallighet] [

Beslut: Omsorg timmar Uppdrag: Omsorg 140610
Beslutsperiod:  2014-06-10-2015-06-10 Utférare:  Norrby Soha

Insatser: Omsorg upp till 10 hiv
Mottagare Bevakning Klicka har ]E
Utfararenhet * Period
@ Morrby Tallbacken - Fr.o.m. * T.om
2014-06-10 * (O Prelimindrt @) Definitivt 2015-06-10 -
Genomfarandeform =
Tids&tglng
Resurs * t Timmar + Dubbel Utfars Tid/Frekv Enhet |
10,00 Hela veckan [+] [+] I

@ mgmantonnte | [ | oo

Vilj utférarenhet och from datum

Ange Preliminirt eller Definitivt startdatum

Om beslutet har ett till- och med datum anger du dven detta
Markera rutan Till Genomférande

Klicka pa OK



En ny bild 6ppnas dir du bekriftar att du vill skicka insatsen/insatserna till den valda
utférarenheten

[

a<l Till genomférande @

Vill du skicka féljande insatzer till genomforande?

Insats

Liforarenhet Genomforandeform  Resurs  Period

‘Omsorg upp till 1h/v  Nomby Tallbacken 2014-05-124.v.

[¥] Uppdatera skrivbordet oK

[ Awbryt

Klicka pa OK

Kryssrutan Uppdatera skrivbordet ar markerad som standard och innebar att
personen/insatserna flyttas till mappen Mina enheter. Du behéver dirmed inte uppdatera
skrivbordet for att personen ska hamna under mappen Mina enheter.

Du far en fraga om du vill skicka ett meddelande, vilj ja eller nej. Viljer du ja sa kommer
meddelandehanteraren upp.

Skicka till genomférande @

A

Uppdraget har skickats till genomf&rande!
Vill du skicka ettmeddelande till berdrda
personer?

Nar chefen fordelat uppdraget till genomférandewebben:

Insatserna ér skickade till genomférande.

Insatsen finns i TES (hemvird Orebro kommun).

Omvardnadspersonalen har fatt uppdraget i genomfoérandewebben i mappen Nya
uppdrag.

Har chefen lagt ett definitivt verkstillighetsdatum sa har verkstillighetsperioden startat.
Har chefen lagt ett preliminirt verkstillighetsdatum pabérjas verkstillighetsperioden nar
omvardnadspersonalen kvitterar uppdraget och ligger ett definitivt startdatum i
genomférandewebben.

Uppdraget maste kvitteras i genomfoérandewebben for att uppdraget ska vara tillgingligt
to6r omvardnadspersonal att lisa och dokumentera.

Insatser kan borja debiteras.

Personen och insatsen hamnar i mappen ”Mina enheter” pa chefsskrivbordet

Faor omvardnadspersonalens kvittering av uppdrag i Genomforandewebben nidste en lokal rutin upprittas.
Det dr forst nar omvardnadspersonalen kvitterat uppdraget i genomforandewebben som brukaren ar tillginglig for
utforarenbeten.



Dela upp insats pd tvd olika utférarenheter

Om du vill att en och samma insats ska utféras av tva olika utférarenheter klickar du pa knappen
Dela upp i fonstret Registrera verkstillighet

19 VO Sol 0000238 [Registrera verkstallighet] ==
Beslut: Omsorg timmar Uppdrag: Omsorg
Beslutsperiod: 2014-01-28—twv. Utfarare: Norrby Soha
Insatser: Omsorgupptill 1hiv
Mottagare Bewvakning Klicka har HZI
Utfdrarenhet = Period
a - Fr.o.m. * T.o.m
2014-01-28 - -
Genomfarandeform *
Tids&talng
Resurs * Timmar + Dubbel Utférs Tid/Freky Enhet i
1,00 Hela veckan [ I

Dela upp -= [ Till genomfirande 0K ] [ Avbryt

e Vilj utforarenheter och from datum
® Ange Preliminirt eller Definitivt startdatum
® Om beslutet har ett till- och med datum anger du dven detta

— ™
19 | - VOSol 0043045 [Dela upp verkstallighet] [
—
Beslut: Omsorg timmar Uppdrag: Omsorg30hvh
Beslutsperiod: 2014-09-11—tv. Utférare:  Norrby Soha
Insatser: Omsorg upp till 30 hiv
Mottagare Bevakning [ Klicka har ]m
Utférarenhet = Period
@ Morrby Bjbrkbacken - Fr.o.m. * T.om
201405-11 = (@ Prelimindrt () Definitivt A
Genomfdrandeform *
Tids&tgéng
Resurs * ! 1 Timmar + Dubbel Utférs Tid/Freky Enhet
2] 15,00 Hela veckan =
Mottagare f
Utfararenhet = Period
@ Morrby Ekbacken v] Fr.o.m. * T.o.m
H
2014-09-11 = (@ Prelimindrt (7 Definitivt -
Genomfdrandeform *
Tids&tglng
Resurs * ! 1 i Timmar + Dubbel Utférs TidfFrekv  Enhet
15,00 Hela veckan [&]
< Avbryt dela upp [ Till genomférande [ aK ] Avbryt
|

® Du kan manuellt justera den tid som ska foérdelas till respektive grupp.
® Markera rutan Till Genomforande

10



e Kilicka pa OK

® En ny bild 6ppnas dir du bekriftar att du vill skicka insatsen/insatserna till den valda

utforarenheten

-

a-! Till genomf&rande

E)

Will du skicka foljande insatser till genomfarande?

Insats Litfararenhet Genomforandeform  Resurs  Period
i{Omsorg upp till 30hA  MNomby Bjorkbacken 201405114 v,
Omsorg upp till 30 hsy - Momby Ekbacken 20144059114 v,
|
[ |Uppdatera skrivbordet Ok ] [ Avbryt
b =
e Klicka pi OK
Du far en ny 6versiktsbild pa hur insatserna ér fordelade.
‘ - VOSol 0043045 [Férdela uppdrag] [E= IS
Beslut: Omsorg timmar Uppdrag: Omsorg30hvh
Bezlutsperiod:  2014-09-11—tv. Utfarare:  Norrby Sofia
Insatstyp Period Utfirarenhet Timmar Enhet Utfiirs Status
Omsorg upp till 30 hjv  2014-09-11--t.v.  Norrby Ekbacken 15,00 Timfvecka Helaveckan Skickad till genomférande
Omsorg upp il 30 hfv  2014-09-11--t.v. Morrby Bjérkbacken 15,00 Timjvecka Hela ved@n Skickad til genomférande

Ej fordelat alla insatsere

Om ett uppdrag har beslut pé flera insatser och chefen inte fordelar alla insatser vid ett och
samma tillfalle hamnar uppdraget i mappen ”Uppdrag under férdelning”.

11



Lasa uppdrag efter fordelning

®  (Ga till mappen Mina enheter 1 tridet

*  Dubbelklicka

= Klicka pa plustecknet framfér enhet och brukare
= Hogerklicka pa Insats GF

*  Uppdraget 6ppnas som en PDF-fil och stings genom att klicka pa roda krysset uppe i
héger horn

Treserva - Birgitta Svensson inlogoad mot tresutbh med 3. 7.0.0 i UTB

or ki Wisa Personlige Senwagar LippFalining Service In=talliningar Ednsker Hijialp

dh b B P R 0 S CH | i A EE

== Mitt skrivbord

19 211213-9197F F

[+ 23 Mwa uppdrag {3352 i _& ranssy
3 Uppdrag under Fardelning (00 .

#-3 Mya HSL-Skgarder Srunduppaifter

== Mina enheker (S
= pam Diskernarke

= pom Osterndrke MMorr Genomfarandeperiod

= s 19 291103-2150 Karlsson, Jonna

£ Dokument GE

/| I Redovisas sam

- Marke Waster

12 211213-2197 Fransson-Karlsson, Stig
= Dokument GF (1)

== Insaks GF
"o Y201 2-05-30 Matkisnsk

BeslutsForm BifFall

Handlaggare GSrangvisk Lina

Senomfdarande
Ssk arke Ost fibe i
- o :t : = ertntar I ts .IB::} R Soki Treserva ;TRL+S werk=t.or Utfarare
+ akblla - atk avsluka .
! Las uppdrag / i oooossz Siskernarke

12



Verkstallighetsjournal

Skapa journal

Documenta ir systemets verkstillighetsjournal enligt SoL.. Nir en ny brukare fordelats till dina

enheter har du som chef ansvar for att skapa en ny verkstillighetsjournal om det inte redan finns

cn.

Det ska enbart finnas en verkstillighetsjournal per brukare.

Alternativ 1

Du kan skapa en verkstillighetsjournal i samband med férdelning.

Hogerklicka pa insatsen
Vilj Genomférandejournal
Du kan nu bérja dokumentera.

Arkiv Visa Personligt Genvagar Uppfélining Service Installningar Fonster Hjalp

MG 297200 wAHE

(= Mittskrivbord

=& Nya uppdrag (7)

& Uppdra
€1 Nya HsL-ftgarder
1 Mina enheter (46)
£ § aktuella - att avsluta (22)

- E-E-E-E-E

19 340213-T010 All, Allan

19 231212-T000 Alla, Kan

19 441212-T010 Bertillson, Anders

19 201212-T010 Erikssan, Erik

19 220313-T010 Larsson, Lars

160616-T000 Pettersson, Petra

2014-09-16 omsorg upp till 20 timmaroniana ts

g under fordelning (0) @4 SokiTresena  CTRL-S

Genomfsrandejoumal

Férdela

Om det redan finns en journal far du upp en informationsruta.

Journal

=

Det finns redan genomférandejournal(er)
som du kan anvénda.

((Vahbefntig ) (_Skapany ] [ Avbryt ]

Alternativ 2

Vilj aktuell brukare
Hégerklicka
Klicka pa Documenta

Ga till mappen Mina enheter i tridet.

13



Treserva - Birgitta Svensson inloggad mot tresuth med 3.7.0.0 i UTE

arkiv  ¥isa Eersonligh Genw&gar  Uppfalining Service  Instalningar  ESnstsr HHSID

b = £ 2 Ly 0 A GA | Aok OEE

Sl skrivbord a 19 291103-9150 Karl E}
23 Mwa uppdrag (29 arlsson, Jonna
= Uppdrag under Fardelning (O3
- Ea Mya HSL-Stgarder Personuppgifter
= == Mina enheter (S}
3 Personnurmmer rlarnn
. - |15 zo1103-3150
@  Tel=Fon bostad 019 738961
il SokiTreserva CTRL+S =8 Portkod o1ss
Wikeige Stk wveks Arccands keeslls-rattetid,
Sammank iogar
s Swersike a2y FolkbokFaringsadress
Cloeshacke 14
[£5 oocumenta cTRLAD ] F0S 95 GREBRO Fr.o.m
£0 Las patientiournal
2 TN e Relaterade personer
L L T e ———
S = fan 19 310S09-9205 FPaykull-Hansson, Uls Ales: o
=

Om brukaren saknar verkstillighetsjournal ér filtet blankt

£ 192606061000 s, e carcrieanie 1

Arkiv Visa Hjilp

D > [@~ =z | @ §| | = | | [‘u"lsa alla dokument fér genomfirandeprocessen '] Visa avslutadefupprattade handlingar
Mamn Status Skapadjinfird ___Skapadjinférd av Andrad Andrad av Tillhérighet Mall Enhet

¢ Klicka pa bla boken, vilj Ny journal
€ 19 260506 7000 Ancttesson, Anetie (Genomfarandel N e D

ki Hislp
(@]l | # 5| Bz | &4 | [viss sl dokument for genomforandeprocessen - 7] Visa avslutade/upprittade handlingar

g... Skapadfinford  Skapad/finfard av Andrad Andrad av Tilhérighet Ml Enhet
Ny journal...

e Vilj Verkstillighetsjournal AO Sol.
¢ Klicka pa OK

F B
! Vil journal/befattning ﬂ
Journal fér anteckning
Verkstillighetsjournal 0 5oL Skapad: 2012-03-02 -

Verkstillighetsjournal £0 Sal Skapad: 2012-03-02
Verkstillighetsjournal FH 5oL Skapad: 2012-03-02 |

ceratcnmyg

Administrativsamaordnare

Skriva en ny journalanteckning

Ga till mappen Mina enheter i tridet.

Vilj aktuell brukare

Hogerklicka

Klicka pa Documenta

Dubbelklicka pa raden eller klicka pa blaa boken
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€3 192606061000 e, e G - o

Arki_Visa Hialp
D vI = | ﬁl @ | | =] | [V\sa alla dokument fér genomférandeprocessen '] Visa avslutadefuppréttade handlingar
Mamn Status Skapad/inférd Skapad inférd av Andrad Andrad av ﬁhiirighat Mall Enhet

LE8 0 verkstalighetsjournal AO. .. 2014-03-15 Maria Eck [ Administrati...  2014-09-15 Maria Eck [ Administrati...  GenomfSrande  Verkstillighetsi...  Norrby Bjdrkbacken

Vilj hindelsedatum

Vilj rubriktext

Vilj nyckelord till anteckningen
Klicka pa OK

[+ B
Ny anteckning ﬂ

Hindelsedatum® |[EE-03-16 [] Publicera till GF-webb

Wilj en standardrubrik eller skriv in en egen rubrik har.
Rubriktext™ -

Koppla anteckning till nyckelord

Tillgangliganyckelord Kopplade nyckelord
Avslutat drendefinsats
Firflyttning
Hemliv E|
Kontakter
MNyckelhantering

Personlig vard
Personliot stéd/persanliaa. . El
4 3

Ett nytt fonster 6ppnas

[0 19 260606-T000 Anette - Verkstallighetsjs
Ariv_Redigera Visa Format Verktyg Hialp
DH SAl$ B ¥ @~ A 0 o O Q|[vsaal antedingar for journalen - 1-1]1
21 ¥ 2014-09-15 Pabsriat arende/in. =
B I
) R R S S SO U Rt ST IS 30 B L W LI

J»

1

2014-09-15

Paborjat drendelinsats

Har idag mottagit uppdrag pa omsorg och férdelat uppdraget till Ekbackens
Utskriftsalternativ - Journal hemvérdsgrupp

Markerade anteckningar

4lla anteckningar
) Anteckningar from - tom

0140915 | - 20140915
[ Skriv aven ut nyckelord

[] Skriv aven ut rattningar

Skapad 2014-09-15 [ Maria Eck { Administrativ samordnare Andrad 2014-09-15 f Maria Eck / Administrativ samordnare |l Spara || x Sténg

15



Skriv journalanteckningen i det nedre féltet
Klicka pa Spara

Klicka pa Sting

Rutan Skrivskydda 6ppnas

Skrivskydda anteckningar

Skrivskydda
@ Will du skrivskydda dina anteckningar?
[ Ja, alla ] [ Ja, senaste ] [ Mej ] [ Avbryt

Ha f6r vana att klicka pa Ja, senaste
En journalanteckning som inte skrivskyddats gér det med automatik efter 24 timmar.

Nir du gar in i journalen igen, har de journalanteckningar som skrivskyddads en gron bock.
LTI [ - Yerkstadlligshets

ar ki Pedigera Wisa Fornnak wearkkwg Hialp

= [ ye
IEI 21:) Z-09-11 Kontakker Eiragik

R&tta en skrivskyddad journalanteckning

Om du skrivit felaktig information som paverkar verkstilligheten ar det méjligt att géra en
rittning. Den ska anvindas restriktivt. Det dr sparbart vilka dndringar som gors och vem som har
gjort en rittning. I journalen kommer den rittade informationen att synas men det finns en
notering att journalanteckningen ér rattad.

e Vilj aktuell brukare

® Gainijournalen

® Markera den anteckning du vill ritta

® Hogerklicka och vilj Rétta anteckning
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(LLIN | Verkstillighetsjournal K0 Sol

Arkiv  Redigera Wisa Format  Werkbyg  Hjalp

ﬁ) Q |Visa alla anteckningar For journalen v| ==
ANAA AN NE oY P
Kaopiera anteckning... erlng
Kaopiera anteckning {enbart text)

V0-25 7 Anna-Karin Petterssan f Enketachef (slriveiddad)

d: Planering;

Ratta anteckning. ..

6201

En ny bild 6ppnas

® Markera den text som du vill ritta 1 den Svre rutan

- 1
53l Ratta anteckning | TR Pl
Ay Verdyg  Hislp /

Nvit uppdrag pd omsorg samt mattjanst &r fordelat till hemvardsgrupp

m

i

val Spara Sténg
=

e Klicka pa Vilj. Markéren flyttas da till den nedre vita rutan, dar skriver du den rétta
texten

® Klicka pa Spara. Den rittade texten syns da 1 den 6vre vita rutan
¢ Klicka pa Sting

Nir du gar in 1 journalen igen, har de journalanteckningar som rittats en r6d bock.

=2 . Y erkstillishetsjournal AO Sol

Arkiv Redigera Misa Format  Verkbwg  Hialp

(3 = & /@ 'El Yisa alla ante
[ BY 2012-09-25 Planering Anna-Ka. . 2012-09-25 Hi

|:| 2012-[!9-25 Hermliv Anna-karin. .. Eli

Observera att det fortfarande dr den som ursprungligen signerade anteckningen som stir som

ansvarig for anteckningen. Du ska dérfér endast vid undantag ritta nagon kollegas anteckning.
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Bifoga journalanteckning

En journalanteckning kan bifogas 1 ett meddelande 1 de fall ex. enhetschef vill gbra mottagaren av
meddelandet uppmirksam pa informationen i journalanteckningen.

Ga till Mina enheter

Vilj en brukare och ga till Documenta
Brukarens journal 6ppnas.

Markera journalen.

Klicka pa L] och vilj den du ska skicka journalanteckningen till.
Klicka i Lankinfo lingst ner i rutan.
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Nya HSL-atgdrder

Hir visas de nya HSL-atgirder som sjukskoterska/arbetsterapeut har fordelat till utférarenheten

(sjukvard baspersonal eller rehab baspersonal). Det gar inte att ldsa innehallet har utan chefen

kvitterar atgirden for kinnedom och uppmairksammas pa att det krivs delegerad eller instruerad
personal for att genomféra HSL-atgdrder. Om man som chef vill lisa vad som ska utforas, ga in i

HSL journalen.

Genom att hogerklicka pa atgirden och vilja Kvittera atgird bekriftar du att du tagit del av

atgirden.

Eﬂ Treserva - Anna-Karin Pettersson inloggad mot tresutb med 3.7.0.0 i UTB

Arkiv  Visa Personligt Genwvdgar UppfFilining Service  Instalningar Fiénsker  Hjalp
MEEIS O A 4
tepord 19241212-9195  Huldin, Huld Siukvardb 1d 0003401
T 01 Nya uppdra (52) i‘u'k H uldin, Hulda jukvéard baspersonal dag
9 Uppdrag under fordelning (o)
& Nya HL-Stgarder Grunduppgifter Awslutsuppagifter
= saa Brolyckan Brolyckan 1 Beslutsform Planerat avslutsdatum
Tiksson, Stig (1)
79294 Pizza, Petrus (1) izenomfirandeperiod Tidsbegransning/Avslutsdatum  2012-09-11
[ 19 130214-9248 Karlsson, Kalle {2)
Ansvarig
3] 19 670107-3253 Persson, Emma (7)
2 19131113-9263 Berg, Lisan (1) Redovisas som Ayslutsorsak
= din, Hulda {1}
fi e
i -y
& son, Alan { @R SokiTreserva CTRL+S
19 100418-9260 Toker, Harald (4 u’ kvittera Staard
(= ;aa Rosta Rosta-Ornsragruppen = s
19100418-3260 Joker, Harald (2) orande
* 19 271118-8843 Hurbulle, Hars (3) Werkst.nr Utférare LtFérarenhet Genomforandeform Resurs Gen
19151128-9249 Lodw, Maggan (1) h 0003201 Abvtomta HEL Brolyckan Brolyckan 1 201z
[# 3 Mina enheter (3)
#- £ Ej akbuella - att avsluta (6)
B <My mapp>

Yill du kvittera Stgarden, dvs markera den sam last?

Efter kvittensen férsvinner atgarden fran mappen Nya HSL-atgéirder och visas enbart under

mappen Mina enheter.
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Lasa HSL-journal

* Ga till mappen Mina enheter i tridet
= So6k upp brukaren, hogerklicka
» Vilj Lis patientjournal

ER Treserva - Birgitta Swvensson inloggad mot tresutbh med 3. 7.0.0 i UTEB

arkiv Wisa Personligt Genwdgar  UppFalining  Serwvice  Installningar Ednster  Hijalp

g =1 2 LR 0 AT | ik FEORE

Ml a 19 291103-9150 Karl a
F-23 Mya uppdrag {29} = arlsson, Jonna

=9 Uppdrag under Fardelning {00
[# 23 Mwa HSL-Skgarder Fersornuppgifker
=) 2= Mina enheter {5)

B2 sk arke Fersonnumrer Marmn
Gam skernar -
=, ¢ ¥~ 1152511035150 |
= som Osterndrke MNorr - ARy A L L
- e & Telefon boskad 019 735951
o2y Ssterr| gih SOk Treserva CTRL+S £ Portkod 155
2., & wikkigk stk k. o ands kv slls-nath
saa Dstermy SammanFatta daganteckningar ikkigk atk weka rvEnds kv slls-natkel
&3 Ej akiuella - at ﬁ FolkbokFaringsadress

e Wisa dversikk
Clowvsbacke 14

=4 Documsnta & 705 93 OREBRO Fr.o
Las patientjournal

Relaterade personer
6‘1 19 310509-2205 Pavkull-Hansson, Ulla Al

En ny bild 6ppnas

»  Vilj yrkeskategori i tridet (om du inte ser chef sd valj sjukskoterska eller arbetsterapeut).

291103-9150 Jonna Karlsson - Patientjournal
Ak Wisa Werkbyg Trad Hjalp

A EE e e e R e e = BB s B TS

ez [OC) D
g EBaspersonal meg)PES
Rl

0 aw totalt O

FH Baspersanal Text
Sjukskaterska
Arbetsterapeut |

MASIMAR

= Klicka i rutan framfor de s6kord du vill ldsa. Journalen 6ppnas.

Arkiv - Visa  Verktyg Trdd Hjélp

EH AN A BRCH cERZ
prbetsterape] -10J0) B

- Observera
w-[)E= almanna uppgifter
-1 Egenvardsuppaifter
-] samverkan

-1 Personliga faktorer
-] Aktivitet/Delaktighet
-[JE= Kroppsfunktioner
-] Omgivningsfaktorer
-] Lakemedel

DB Provtagning
w-[E= Paliativ wird
@1 vardplaner
w1 Arbetsplaner
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Lasa hela journalen

i Verkti’:“ S e Klicka pi den markerade mappen (ro6d

==l 340 (5] SN =0 M=k oF <8 d ruta).

Arbetsterapeut iR Ol ® Nir du stiller musmarkéren pa ikonerna
Visa hel journal . .

7] Observera SEMSLL - sa kommer det upp ett textfilt som talar

o LJE Almanna uppgiter om vad ikonen betyder.

-1 Egenvi&rdsuppaifter
- |E samverkan

-1 Personliga faktorer
-1 Aktivitet/Delaktichet
- ]E= Kroppsfunktioner
-] omgivningsfaktorer
-] Lakemedel

-[T1E) Provtagning
w-T1& Paliativ vard
-0 vardplaner
#-{C10 Arbetsplaner

Sok upp vardplan

Klicka pa kikaren nir du ar inne i journalen

Arkiv Visa  Verktyg Trad  Hjdlp

allak s BzedcarZo
firbetsterapeu] - 0

DY Observers VYisa hel journal
@-T& Almanna uppagifter
- |1 Egenvirdsuppaifter
- |E= samverkan

-1 Personliga faktorer
(-] Aktivitet/Delaktighet
-] Kroppsfunktioner
- T]& Omgivningsfaktorer
-5l Lakemedel

-2l Provtagning
- | Paliativ vard
=1 vardplaner

- |1 Arbetsplaner

e Vilj vilken datumperiod som du s6ka pa vardplaner
e Klicka pa Sok
® Du far upp aktuella vardplaner nere i sammanstillningen, klicka pa den du vill ldsa.

© HSL- JOURNAL stk vérdplan 0

[C] skapaddatum  |2014-03-14 - [2014-03-14 @ Aktuella Siik
[ Avslutaddatum (514 03 14 - [2014-0314 @ Avslutade Tom falt
Vérdplansnamn ) Samtliga

Vardplansnamn Skapad Av Skapad Avslutad
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Andra

adresser, personuppgifter, ndrstaende och

referenspersoner

Adress dndras automatiskt nir befolkningsregistret uppdateras mot folkbokféringen.

Arkiv  ¥isa Personligt Genvégar UppFélining  Service  Instsliningar  Ednster  Hislp

Ga till mappen Mina enheter 1 tridet

Vilj aktuell brukare

Dubbelklicka pa brukaren

Markera brukarens namn under personuppgifter

Treserva - Birgitta Svensson inloggad mot tresuth med 3.7.0.0 i UTB

dh =08y O P | dsh 54
e Sivbord a 19 291103-9150 (! 3 P ift
T o T -~ arlsson, Jonna ersonuppgifter
1 Uppdrag under Fardelning (o)
- £1 Mya H5L-Stgarder Personuppaifter
= M heter (5]
i J'”a;rt' ster (5 Personnummet [— Kontakkspr Sk, Tolkbehow  Civilst&nd Medborgarskay
Gaw Ostepeirie -
BB~ | 192911039150 |Karlsson,Jonna | | |cf |
R e orers e [ER~- [ 19 291103-9150 | Karlsson, Jonna if
& Telefon bostad 019 735961 Konverterad WO
£h  Portkod 0158 Konverterad wO
wikkige stk veta anvands kvalls-nattetid, Konverterad wO

£ Ei aktuella - atE3T

4% Folkbokfsringsadress
Olawsbacks 14
705 93 SREBRO Fr.o.m 2002-12-13

Relaterade personer
S 18 310S09-9208 Paykull-Hansson, Ulla Aless Lilly E IiakeMaka

® Dubbelklicka, dd kommer bilden nedan fram
¢ Klicka pi Visa/dndra personuppgift

1% 291103 a - WYisa personuppgift
Arkiv  Person  Genwagar  Fonster  Hjalp
Ovriga upplysningar Kontakter
Bersonmtnmer SEsiz21 105: 91050 Civilst&nd: Gift Telefon bestad: 012 738961
EFtermamn (et Medborgarskap: Sverige Portkod: 0156
Boendeform {nu gallande): Srdinart boende wikkigt att weta: Arvands kvalls-nattetid.
Tillkalsnarmn Folkbokfard:
Kommun: Z5&4 Kiruna
[T eI Fast.bet, @ Bollen 1 .
N\
o ( [ Visa [ Andra personuppgift Documenta ]
Adresskyp Clo-adress Ukdel... | Ukdelningsadress Postadress Land Kortadress
FolkbokFaring. ... Olowsbacke 14 70593 OREBRO
MarstSende
Tvp Férsta... | Anknykning Marnn Clo-adress | Adress Postadress Mokerir
Marst3ende Jda Son Erik Karlsson, awvliden Storgatan 14 Stockholm Dog ha
MarstSende Granne Arvid Olsson Hijalpt £
MarstSends Har Inga Anhdrigs will &9 he
<4 35
Fuslationsr
Personnummer Mamn Relation wardnadshavare
19 310509-9205 Pavkull-Hansson, Ulla Alex:a Lilly E FMake/Maka
Skapad 2002-12-13 | Konwverterad Andrad 2012-04-04 § Konverterad ¢ Stang
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Anvand flikarna f6r att fylla pa med information.

Kontaktinfo |Namn || Adress | Relation || Civist3nd | Medborgarskap || Sprék | Folkbokféring | Personnummer || Marst3ende || Referensperson | Onrigt
| 5
Innehdi+ P
Tom Falt
Matering
Kontaktbyp Innehal Mokering
TeleFon bostad 019 736961 Kanverterad YO
Portkod 0158 Konverterad Yo
Wikkigk att veta Anvands lyalls-nattetid, Konverterad vio
Skapad Andrad * Stang

® Kontaktinfo: hir registreras portkoder, telefonnummer, vigbeskrivning etc. Uppgifter pa
kontaktperson registreras under ”Viktigt att veta”

® Namn: hir kan du registrera tilltalsnamn, dd du rekommenderas att inte ta bort ndgot
namn som ar registrerat via folkbokf&ringen

® Sprik: hir kan du registrera behov av tolk och pa vilket sprak

® Nirstdende: hir registreras exempelvis barn, vinner, grannar etc.

® Referensperson: hir registreras personer med en professionell relation exempelvis, god
man, OAS, arbetsterapeut, etc.

® Klicka pa Spara
® Klicka pa Sting

Alla med behérighet kan dndra informationen. Skapa en lokal rutin for vilka som i férsta hand
ska gora dndringarna

Verksamheter som har TES:
Informationen som anges i flikarna férs 6ver till TES.
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Personkort

Vilj aktuell brukare

Treserva - Birgitta Svensson inloggad mot tresutb. med| 3.7.0.0 i UTB

Ga till mappen Mina enheter i tridet.

Dubbelklicka pa brukaren
Klicka pa Personkort

Arkiv  Wiss  Personligh  Genvagar  Uppfalining

IGO0 Am | e
(= Mitt skrivbord

#-21 Mya uppdrag (29)

23 Uppdrag under Firdelning (0}

E1 Mya HSL-8tgérder
= &= Mina enheter (S)

Service  Installningsr  Efnster  Hislp

a

19 291103-9150  Karlsson, Jonna

Fersonuppaifter

Personuppgifter

Biiu L

= . fu Osternarke Norr

@ L L
sow Osternarke Oster
51 Ej aktuela - att avsluta (2)

Harmn

3 Portkod
vikkigr stk vets

o158
arvands kyalls-nattetid,

Korwerterad YO
Korwerterad YO
2% FalkbokFéringsadress

Olovshacke 14

705 93 GREBRO Fr.o.m  2002-12-13

Relaterads personer

& 19 310509-9208 Paykull-Hansson, Ulla ales:a Lilky £ MakejMaka

Porsonnummer. Kontakksprak, Tolkbshov | Civistand Medborgarskap Utrikesfodd
[~ [ 192911039150 _______Jef |
Sletan bostad == Formerterad 1o

=0

® Ange giltighetsdatum
e Klicka pa OK

Personkort

K
Bvbiryk

® Personkortet 6ppnas i ett eget fonster. Bliddra i personkortet med de gréna pilarna

FrmUtskrift

| @hsieiv . | B2 |88 | B0
[] NN - 113 | 4 T A 5 ; ’
20120925
- Personkort Ahlgren, Jackie 19 570218-2568
5 Kontaktuppyifter
1 Namniadress Telefon Personnr
A, Tackis D19-F2:44444444 (] 19 570218-2568
2 Glashyttans Skola DET4I0ETHVETAI0E (1)
: 141 4 OREBRO
% E-post:
. Narstiende
- Namn/adress Telefon Anknytning
: Iliirta &uhlzren 015-215509 (b) Mor
) Sundby Notering
i . Vill e bli uppringd efter 21,30 - 06,00
) a-post:
‘f UN Ahlgren 018-197733 () Broder
sty Notering
7 Uppsah

| ¢
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Oversikt

Om du pa ett enkelt sitt vill se vem som ar utférare si ga in pa 6versikten. Da ser du
utforare/insats.

Ga till mappen Mina enheter i tridet.
Vilj aktuell brukare

Dubbelklicka pa brukaren

Klicka pa Oversikt

v Visa Personligt Genvagar Uppfolining Service Instéliningar Eonster Hjalp

M Q9 2@ 0w FE

Mittskrivbord

[ Nya uppdrag (11)

[ Uppdrag under fardelning (0)

B Nya HSL-8tgarder Personuppaifter

E= Mina enheter (6)

= ;= Extern VO Féretag
Ehzo3 Bxtern VO Grupp 1

IE\ L ] 19 200313-T000 Andersson, Anna I

a 15 200313-T000  Andersson, Anna Personuppgifter

Kontaktspk  Tolkbehov Civilstind  Medborgarskap  Utrikesfodd
@& 19 200313-T000  Andersson, Anna

Klicka pa plustecknet framfor aktuell insats och du ser:
® Genomfornadeperiod
® Beslutets omfattning
e Utforarenhet

G 19200313-T000  Andersson, Anna Insatsoversikt
[] Endast aktuella
Beslut Beslutsfom Beslutzperiod Beslutedatum Deb-niv finl
i 8 gk Hemsjukvard 2014-03-13 - tv 2014-03-13
- ® Omsorg timmar Bifall 2014-03-13 - tv 2014-03-13
Inzats Beslut Genomfdrandeperiod Antal Enhet Utférs Frekvens Enhet <« Tillbaka
=4t Omsorg upp till 15 hfv Bifall 2014-03-13 - tv 15 Timfvecka  Hela veckan
Utférarenhet Genomférandefo... Genomférandeperiod Resurs Antal Enhet Utférs Frekwver
#| Extern VO Féretag 2014-03-13 - tw i5 Timfvecka Hela veckan

Klicka pa tillbaka f6r att komma tillbaka till personuppgiftsbilden.
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Sok i verkstallighet

Sok journal
Ga till Arkiv och vilj S6k journal Genomforande

Treserva - Birgitta Svensson inloggad mot tresuth med 3.7.0.0 i UTE

arkiv | Wisa Personlige Genwigar  Uppfalining Serwice Installningar  Ednsker  Hjalp
7| raeer | v B 4k 558
== Oppna CTRL+O Skrivbordet tisdag den
By SokiTreserva CTRL+S
= 2 olidsta meddelanden (de 15 5
£ Sk journal Genomforande | I =] =012-09-11 14:11; Se ant.;
'!::j @ Uppdatera Skrivbaord FS
Bewalkningar
P Avesluba ALT4F4 M Z012-08-28; 12 211213-2197

En ny bild 6ppnas

Vilj den enhet eller brukare du vill s6ka journalanteckning f6r
Vilj datumperiod som du vill s6ka inom

Vilj enhet och/eller personnummer och/eller nyckelord
Klicka pa Sok

Markera den brukare vars journal du vill ldsa

Klicka pa Vilj

Sik journal Genomfiirande

walj enhet Parsonnummer

oo o 5 —

Yisa anteckningar skrivna under perioden * Myckelord

[z012-0008  ~| [zoizosi1r w

[] sékningen inkluderar alla enheter dar personen Férekommit under perioden (kréver sarskild behérighet) Sitk
Personnr Marnn Journal Enhet
19 291103-9150 Karlsson, Jonna werkstallighetsjournal A0 Sol Sisterndrke Morr

3¢ Stang
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Las genomforandeplan, levnadsberattelse, handlingsplan

Vilj aktuell brukare

Oppna plustecknet

Enkelklicka pa Dokument

Nir den 4r blamarkerad, hogerklicka och vilj Documenta

SRS Dokumen'gaid
2013-| Mk Soki Treserva CTRL=S

F-3 Insats GF

1 Boende
-ome 19.
o 19

Sammanfatta daganteckningar

.Z:? Documenta CTRL+D

Du hamnar pa en 6versiktsbild for alla dokument i genomférandeprocessen.

Arkiv  Visa Hijilp

D @~ = | @ ﬁ | | | I\"lsa alla dokument fér genomférandeprocessen '| [¥] Visa avslutadefupprattade handlingar

Mamn Status Skapad inford Skapadjinfard av Andrad Andrad av Tillhérighet mall Enhet

[l verkstalighetsjournal A0... 2012-11-26 Hanna Herud / Enhetschef  2013-12-10 Marie Hﬂlms\rist fUnder‘.. Genomférande \ferksh!\hghatsﬂ.. Servicegruppen OP-...
G Genomfarandeplan.pdf Inkommen handiing  2014-02-24 Henrietta Morén Genomférande Maorrby Torgnygrup...
Gl | evnadsberattelse. pdf Inkommen handling  2014-02-24 Henrietta Norén Genomférande Morrby Targnygrup...

Om det finns 6verférda genomforandeplaner eller levnadsberittelse frain genomférandewebben
sa finns hir och ir tillgianglig f6r chef, sjukskéterska och arbetsterapeut.

® Dubbelklicka for att 6ppna aktuellt dokument.

Vérd och omsorgsboende

Nir omvardnadspersonalen skickat 6ver genomférandeplanen sa innehaller aven
levnadsberattelse och eventuell handlingsplan.

Hemvarden
For Orebro kommun egenregi finns i dagsldget finns enbart levnadsberittelse och handlingsplan
tillgdngligt 1 sammanstillningen.

For externa utforare sd finns dven genomfornadeplanen tillgianglig.
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Omfordela - byt viforarenhet

Anvinds nir brukare flyttar till en annan utférarenhet inom enheten, alternativt omorganisation
inom enheten. Endast en insats at gaingen kan aterkallas.

® Ga till mappen Mina enheter i tridet

e Vilj aktuell brukare och vilj den insats som ska aterkallas under mappen Insats GF

® Dubbelklicka pa uppdraget eller markera uppdraget och klicka pa Vilj

ME QO AH 0 s FE

[\ Visa Personligt Genvigsr Uppfélining Service Instaliningar Eénster Hjslp

ittskrivbord

i f:"i 19 380507-T000  Blomberg, Britt Omsorg upp ill 3 h/v 0007408
[ Uppdrag under fardelning (0)
B Wy HsL-Stgarder Grunduppaifter Avslutsuppgifter
> Mina enheter (8
R o Beslutsfom Bifall Planerat avslutsdatum
%, Extern VO Grupp 1 Genomfdrandeperiod  2014-03-06 - tv Tidsbegrénsning/Avslutsdatum
S S Handlaggare
& 19 351002-T010 Andersson, Anders
o5 19 200313-T000 Andersson, Anna Redovisas som Avslutsorsak
@ 19421119-6979 Andersson, Hulda
s 19 131113-9263 Berg, Lisen TidsBiging
s 19 380507-T000 Blomberg, Britt
£ Dokument GF (1) 3 Tim/vecka, Hela veckan
6> Insats GF §
B 2011 03 07 Omsorg i bl 3 ) Gemonorande
s 19 241231-9218 Byagare, Bob o i Jtficarenhet Genonficandeform Resur
& 19 170505-T010 Test, Test #8 0007517 Extern VO Foretag Extern YO Grupp 1 2014-03-0
[ B aktuella - att avsluta (0) 0007510 Extern VO Foretag EXtern VO Grupp 1 2014-030¢) | valj..
: o
®  Markera insatsen som ska dterkallas
: o
e Klicka pi Aterkalla
'S - = B
a 19 VO Sol 0015736 [Férdela uppdrag] Ny —— (oo e
Beslut: Omsorg timmar Uppdrag: Omsorg
Bezlutsperiod: 2014-03-27—tv. Utfarare:  Norrby Sofia
[
Yo
0 org t 0 0 0 Orebac 0,00 ct ct ckad till genomférand
o
|
|
|
|
| | f =
Boende Registre Till ge ande. [ Aterkalla... ]I[ RittafAvsluta... sld ihop
L.
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i B
Aterkalla 28 |

T.o.m.-datum
2014-09-15 -

[ Till mappen "Uppdrag under fordelning”

[ ok || avbrt |

Om du inte ska férdela till ny grupp omgaende (vilket ar sillan eftersom det dr en pagiende
verkstallighetsperiod) bockar du i rutan ”Till mappen Uppdrag under fordelning”. Uppdraget
hamnar da i mappen ”Uppdrag under férdelning” pa skrivbordet.

® Klicka pa OK
® En ny rad skapas med status Under férdelning
e Klicka pa Registrera och fordela enligt tidigare beskrivning

F Y
g 19 VO Sol 0015736 [Fordela uppdrag] (e

Beslut: Omsorg fimmar Uppdrag: Omsorg
Beslutsperiod: 2014-03-27—tv. Utfgrare:  Norrby Soha

Insatstyp Period Utférarenhet Timmar Enhet Utférs Status

Omsorg upp till 10 hfv 10,00 Timjvecka Helavedwan Under férdelning
Omsorg upp til 10 hjv  2014-03-31-2014-09-15 Norrby Bjtirkbacken 10,00 Timjvecka Hela veckan Aterkalad

Boende.. Till genomférande. Aterkalla.. RattafAvsluta... Sldihop...
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Omval (hemvarden)

Nir en brukare viljer en ny utforare sa far den pagaende utféraren ett meddelande i sin
Treservabrevlada att det kommer att ske ett byte av utférare. Omval och skifte av utforare
kommer i princip ske den 5:e vardagen klockan 07.00. Tidpunkt f6r byte av utférare framgar i
meddelandet fran handliggaren. Undantag frin fem dagar kan géras om hilso- och
sjukvardspersonal bedomer att det kommer att ta lingre tid att delegera och instruera ny utférare
av HSL-atgirder.

Skrivbordet for utféraren som ska Idmna ifrén sig insatser
Nir handldggaren har registrerat ett omval syns det att insatsen dr under byte.
¢ Klicka pi Mina enheter
® Vilj den brukare som ni fatt information om 4r aktuell f6r byte av utférare
e Klicka pa insatsen som dr foremal for byte

Det star da att insatsen dr under byte och:
e Till vilken utforare insatsen ska bytas till
® Datum f0r bytet.
® Tidpunkten ir alltid 07.00

Arkiv  Misa Personligt Genvdgar Uppfoljning Service Instdliningar Ednster Hjalp

MG 2940 FE
== Mittskrivbord
-2 Nyauppdrag (63)
- Uppdragunder férdelning (1)
-1 Nya HSL-8tgarder
=
E|.,:—. Axberg

--,,E—. Axberg Hovsta

5oz Axberg Hojden
[ g 19 490126-2172 %, =
- 19 421119-6979 Andersson, Hulda
£1 Dokument GF (0)

s GF

| ~f'% 2012-10-09 Stadning (Under byte till Extern VO Firetag 2014-03-12) I
"I:l 19 530114-1775 Berg, Anna
"I:l 19 200630-9294 Hagman, Frans Josef
[+ gl 1% 330120-5419 Pepparson, Greta
E- 3 E aktuella - att avsluta (2)

Utforaren har fem dagar pa sig att avsluta uppdraget/insatserna och samverkan med ny utfrare
om samtycke finns.

® Chefen ska inte ligga ett avslutningsdatum i férdelarbilden, det gor handliggaren som
gjort omvalet.

® Nir avslutningsdatum infaller sa flyttas brukaren automatiskt till mappen ”Ej aktuella-
att avsluta”.

® Hir finns mojlighet att gora en slutanteckning i journalen och avsluta genomférandeplan i
genomférandewebben.

® Nir allt 4r klart, hogerklicka pa brukaren och vilj ”Ta bort fran mapp”
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Skrivbordet for mottagande utforare

Hos mottagende utférare s hamnar omvalet under nya uppdrag. Den som har chefsskrivbord
ser att insatsen 4dr under byte.

Det framkommer:
¢ Vilken utférare som har det pagdende uppdraget (f6r att mojliggora samverkan vid
samtycke)
® Datum fOr nir bytet trader 1 kraft. Uppdraget tas alltid 6ver klockan 07.00

Arkiv WMisa Personligt Genvdgar Uppfglining Service Instdllningar Fonster Hjdlp

MG @920 1w A
[ Mittskrivbord

E|E‘: Nya uppdrag (1)

| B J} 19421119-6979 Andersson, Hulda
ymsorgstdd120514 2012-05-14 (Under byte frdn Axberg 2014-03-12)
Iil Uppdrag under tardelning (0
"EI MNya H5L-8tgarder

3 Mina enheter (5)

B Ej aktuella - att avsluta (0)

® Markera insatsen som dr under byte
® Hogerklicka och vilja Acceptera/stoppa

MG Q9 AW A

= Mittskrivbord

E|[E: Mya uppdrag (1)

. -5} 19421119-6979 Andersson, Hulda
omsorastad 120514 201 2-N5-14 {1 Ind ar hut

; = frin Axberg 2014-03-12)
£ Uppdragund @& Soki Treserva CTRL+S

-1 Nya HSL-8tg -
B3 Mina enheter Las uppdrag

“ 23 Ej aktuella - 3 Genomfarandejournal

Férdela

Acceptera/stoppa

Du far upp en ny ruta
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lip 19 421119-6979 Andersson, Hulda - Acceptera/stoppa byte [

Insats/er som skall Gvertas frén Axberg.

Insats Utférare
Stadning Axberg Hajden

Acceptera: Tar emot uppdraget ach du kan fardela.

Stoppa: Bytetavinsatsstoppas.

Acceptera ][ Stoppa ]’ Avbryt

® Markera insatsen och klicka pa Acceptera

Du far upp en bekriftelsebild pa att du har accepterat och tagit Gver insatserna.

19 421119-6979 Andersson, Hulda - Acceptera/stoppa byte @

Du har nu évertagit insatserna och kan
fordela!

Forst nir chefen har accepterat uppdraget sa hamnar ett slutdatum pa insatsen i
genomférandewebben hos den utférare som ska limna ifran sig uppdrag och insatser.

® (a tillbaka till mappen Nya uppdrag
® To6rdela enligt tidigare beskrivning

Datum f6r 6vertagandet dr inlagt av handldggaren som registrerat bytet

Eftersom det ir en pagaende verkstillighet finns det inte méjlighet att ligga preliminirt eller
definitivt startdatum f6r genomférande.

Om utféraren forsoker tidigareldgga startdatum kommer en varningsruta upp.

Spara uppdrag @

Overlappande datum med annan insats av
sammainsatstyp pdannatuppdrag pd

& zsamma beslut!

omsorgstad120514
2012-10-09-2014-03-11
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Tillfalligt uppehall

Giller endast vard- och omsorgsboende

®  (Ga till mappen Mina enheter 1 tridet

* Markera brukaren

= Klicka pa ikonen Tillfilligt uppehall

*  Uppehall ska registreras av enhetschef vid ex. sjukhusvistelse utan slutdatum

Treserva - Lise Ohlin inloggad mot tresuth med 3.7.0.0 i UTB

Arkiv  Yisa Personligh Genwaga® UppfalinindN Service Inst3lmingar  Ednster  Hjslp

s Q0 LG )R
© Mt skoivbord \ﬂﬂﬁ&mppehgll a 19 150224-9103  Karlsson, Lars

[#- 23 MNvya uppdrag{16)

21 Uppdrag under Fardelning {00
-7 Mya HSL-8tgéarder Personuppaifter
= Mina enheter (7)

[=) ;5% Sodermalmshemmet

=) 55w Sodermalmsh &1
9103 Karlss & Telefon bostad 019-123251
b 19 210123-9271 Langstrém, Jonna

I 1 Personnummer Mamn
- & M 19150224-9103 Karlsson, Lars

En ny bild 6ppnas.

* Registrera startdatum f6r uppehall samt ange uppehallsorsak
* Klicka pa Spara

291103-9150 Jo~na Karlsson - Tillrd'ligt uppehall

Antal tirmmar Tiom
Uppehalzorshk | -

|SJUKHUS Siukhusvistelse

FRAMNYARD Annan fransaro

Ll s
B evakning:
Fr.o.m T.om Uppehéllsorsak E&lla
Siik person,
Aoebrgt

I “isa alla uppehall

® Nir brukaren aterkommer till enheten gor enligt ovan men notera slutdatum
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Bevakningar

Pa skrivbordet finns dina bevakningar. For att skapa en bevakning:

Vilj aktuell brukare

Klicka pa Oversikt

Ga till mappen Mina enheter i tridet.

Dubbelklicka pa brukaren

M Q9 2@ 0w FE

i Visa Personligt Genvagar Uppfolining Service Installningar Fenster Hjalp

Mittskrivbord
[1 Nya uppdrag (11)
[1 Uppdrag under férdelning (0)
F1 Nya HsL-Stgarder
[ Mina enheter (6)
(=) iaw Extern VO Faretag
5-:%, Extern VO Grupp 1

b 19 43 450 Aftonbris, Allan
=] 19 201 000 Andersson, Anna

£1 Dokument GF (0)

a 15 200313-T000  Andersson, Anna Personuppgifter

Personuppaifter

Personnummer Namn Kontaktsprik Tolkbehov  Civilstind Medborgarskal Utrikesfodd
IG 19 200313-T000  Andersson, Anna I

Val...

Oversikt

Personkort

® Markera en insats (SoL)

® Dubbelklicka pa den markerade raden
[ ]
Beslut Beslutsform Beslutsperiod Beslutsdatum Deb-niva finns

& Arb ter Hemsjukvérd

- & Arb ter Hemsjukvérd

- & Ssk Hemsjukvard

- & Trygghetslarm + 75 Bifall
& Mattjanst Bifall

L5 Omsorg timmar Bifall 2014-02-14 - tv 2014-02-14

2014-02-13 - 2014-02-13 2014-02-13
2013-04-15 - 2013-05-10 2013-04-15

2012-09-04 - tv 2012-09-04
2012-07-03 - tv 2012-07-03
2012-07-03 - tv 2012-07-03

Klicka pa knappen Bevakning

Arkiv  Fonster  Hjalp
0O X [g7 - WEA
Ersatts av beslut nracoxx  Cverklagat

Sign, firfrigan  Godkant Underrittelse  Aterkallat Ompravat Ersdtts av beslut nrioooc

2012-07-03 Inhiberat Beslutsparrat ||
Grunduppgifter
Beslutsdatum 2012-07-03 Fyllt18 [[] Grundbeslut _Beslutsperiod® |2012-07-03 - Underratta
Beslutsrubrik IEevakning Klicka har [z] I Uppdrag
Beslutstyp Trygghetslarm + 75 Utredning =
Andamil Bed&mning <] [ Fariana
Beslutsform™ gifall Deleg. punkt
Beslutsfattare®  |pasth Anette v] Befattning/tite®  Bistindshandldggare
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- — .
L% Bevakningar - Besh T Besiut Tryaghetslarm + 75 0006618 [VO Sol] |SMESE

Detaljer far aktuell bevakning

Bevakningstyp™ Genomfarandeplan | Bevakningzdatum® 2014-09-22 - Tam

Notering Kolla att kontaktpersonen skapat genomfarandeplan] [T Klar

Bevakas av* Ny/éndrafta bart...

Bevakas av From Tom
€ Pettersson Anna-Karin 2014-09-18  tv

Bevakningar

Bevakningstyp Datum Klar Motering

Vilj Bevakningstyp ex. egen bevakning, genomférandeplan
® Ange Bevakningsdatum och ev. notering
e Klicka pa Spara

Sparad bevakning hamnar pa skrivbordet. Nar bevakningen inte lingre ar aktuell kan du 6ppna
den och klarmarkera. Klarmarkerad bevakning férsvinner fran skrivbordet.



Avsluta verkstallighet/arende

Det ir alltid en handliggare eller boendesamordnare som ligger ett slutdatum pa en insats nir
den ska avslutas. Handldggaren ska ocksa meddela chefen att uppdraget/insatsen ska avslutas.

Nir slutdatum infallit flyttas brukaren automatiskt till mappen Ej aktuella-att avsluta
Chefen kan 6ppna verkstillighetsjournalen frain mappen Ej aktuella-att avsluta
Vid avslut ska alltid en slutanteckning géras som sammanfattar orsak till avslut.

Nir chefen avslutar uppdraget i mappen Ej aktuella — att avsluta sa dr personen inte
lingre tillgangligt 1 genomférandewebben.

Det ir bra om drendet finns kvar 1 mappen Ej Aktuella — att avsluta tills allt dr avslutat sa att

verksamheten har méjlighet att gora avslutande anteckningar i drendet. (flyttat ur ligenhet, limnat

ater nycklar, etc.)

Verksamheten behover dirfér ha en lokal rutin f6r hur linge brukaren ska finnas kvar i mappen

och hur omvirdnadspersonalen dterkopplar att allt ar klart i genomférandewebben.
Ta bort person frdn mappen Ej aktuella — att avsluta
Nir brukaren ska tas bort fran mappen gors enligt foljande:

® Gainimappen Ej aktuella - att avsluta
® Hogerklicka pa brukaren som ska tas bort

E& Treserva - Anna-Karin Pettersson inloggad mot tresuth med 3.7.0.0i UTB

Arkiv  Wisa Personligt  Genwagar Uppfélining  Service Instélningar Edénster  Hidlp

MEAEIE O /W @A
= Mitt skrivbord
[#21 Myauppdrag (533
1 Uppdrag under Fardelning (0}
-3 Mya HSL-tgarder Personuppaifter
% Pl b ) £
== Ej aktuella - att avsluka (100
[=F 555 Brokckan

a 19241212-9195  Huldin, Hulda

I 1 Personnummer armn
=@ & M 19241212-9195  Huldin, Hulda

=5 aw Brolyckan Brokyckan 1 & Telefon bostad 019-131313
[E7] 24 -2195 Huldin, Hulda 70 Dewled 123456 efter 21,00 ryckel
B cms 19 130214-9245 Karlssor, kale | @9 38ki Treserva CTRL+S  fning E-huset, andra viningen, r
o 19 670107-3253 Persson, Emma cka Stang aldrig dérren, lamna

Sammanfatta daganteckningar
o2 Mikaeligirden

-4
A hgsadress
aw Roska-Crnsro

Wisa dwersilt

o] Froom 4

L&s patientjournal

=
EEE? Documenta CTRL+D
£
*

Ta bart frén mapp

Férekamster lN&rstSende ]Samt\;cke Higlpmedel |EBoendedversi

— =1

e Vilj Ta bort fran mapp
® Klicka pa Ja for att ta bort

36



Information

Inga p&gdende insatser finns kvar kopplade till personen pd enheten, vill du avsluta denna i Genomférande? (Kom ihdg att sammanfatta daganteckningar och
meddela uppdragsagivaren om avslut)

a_ J[Jne |
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Meddelandefunktion

Med meddelandefunktionen kan du skicka meddelanden till alla anvindare i systemet.

Programmet kinner av och signalerar nir du far nytt meddelande bade vid inloggning och under
tiden du ar inloggad. Pa skrivbordets hogra sida finns genvigar till dina 15 senaste Oldsta
meddelanden samt dina 10 senast Skickade meddelanden

Klicka pa ikonen M f5r ate Oppna inkorgen pa skrivbordet

Inkorgen

Oppna meddelande

=  Markera meddelandet du vill 5ppna och klicka pa Oppna, eller dubbelklicka pa
meddelandet

Du markerar meddelandet som ldst/oldst genom att gi via menyn Redigera — Markera som
last/Markera som olast

Skriv ut meddelande

® Klicka pa knappen som visar en symbol med en skrivare

Ta bort meddelande
® Markera det meddelande du vill ta bort fran inkorgen och klicka pa Ta bort

® Du ingrar borttagandet av meddelandet genom att gi via menyn Redigera — Angra
borttagandet.

Borttagna meddelanden

® Klicka pa Papperskorgen, hir finns de meddelanden du tagit bort

Nytt meddelande

For att skicka ett nytt meddelande gor du pa féljande sitt:

e Klicka pa Nytt sa 6ppnas fonstret Namnlés — Meddelande

38



B Mina meddelanden - Inkorgen

Ak digera Yisa - Installningar

N\

| Armne

| Mattaget

3\
D Nsst | Frén

B Mamnlos - Meddelande

arkiv  Redigera

Wisa

|

Instaliningar

e Klicka pa Till sa visas bilden Mottagare

o Mottagare
% W fran personli sindlista

" W fran gemenzam sandista

" Viinamnmed  Rol

Org. Enhet

Skriv ett namn eller val; frén listan

l

..'_] Myddindra

Namn

| Ral

Mattagare

Mamn

| Fall

Aterstal | Avbipt | oK

Skriv ett namn (mottagaren) i sOkfiltet med efternamnet forst
Markera aktuellt namn (mottagaren) i den vanstra kolumnen

Klicka pa Lagg till
Klicka pa OK sa kommer du tillbaka till fonstret Namnlos — Meddelande

e  Skriv rubrik f6r meddelandet i filtet Arende
e Skriv meddelandet i det stora vita failtet
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B Ang hjdlpmedel - Meddelande

arliv  Redigera  Wisa - Instalningar

[=1 skicka | &b | ¥ Svarbegires

Tl | [
Arende |Ang hjalpriedel
g

&

i SRR hegbed T duasiianat alt

Liankinfo 4r personnummer och namn pd den brukare som var aktuell da du startade
meddelandefunktion i dennes journal. Om du 6nskar linkinfo bockar du i den rutan

informationen visas for mottagaren.

Innan du skickar meddelandet bockar du f6r rutan vid Svar begires om du 6nskar detta.

¢ Klicka pa Skicka sa skickas meddelandet och du kommer tillbaka till Mina
meddelanden — inkorgen

Skickade meddelanden/uppfdlining

B Mina meddelanden - Skickat
Arkiv  Redigera  Wisa  Instalningar

¥ Svara | &F Svara alla o Yidarebefordra ‘ & | Uppfilining

D Ermne Skickat Syar begart
Nyt o
Hat
—u Eiitaedons Tt
= it Kt
T f v
Oppna

Inkargen

Til e Skickat -
Skickat ne: S

|

3

[0 |

o

FPapperskorgen Lt ||
1

[ 7 Obiskt (Skickan

Du kan se skickade meddelanden genom att klicka pa Skickat
I fliken Uppfoljning kan du se om meddelandet dr list och i sidana fall tidpunkt f6r det (datum

och klockslag), samt om mottagaren/mottagarna har svarat pi meddelandet.
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B Ang hjdlpmedel - Meddelande

Arkiv  Redigera Wisa - Installningar

------ | #F gvara alla ‘ ¥ vidarebefardra\| Uppfolining 4= ‘

Frén W e T Skickat P& 2012-05-07 10:54:32
Til Sz et

frende  Frrtiiceeds

| Svarat

Svara/Vidarebefordra

Klicka pa Svara

=

B Ang hjdlpmedel - Meddelande
3 gliningar

£ | &F svara ala o vidarebefardra HDDfdiNingl = | =

W ~—}QF Skickat M3 2012-0507 10:54.32
Till Epasie S

Arende  FegrtiEEasts

Svara alla

Om meddelandet skickats till flera personer kan du svara alla samtidigt.

¢ Klicka pa Svara alla

Vidarebefordra meddelanden

e Klicka pa Vidarebefordra

Instaliningar - Sandlistor

En sindlista bestar av en eller flera anvindare. Det finns gemensamma sindlistor och personliga
sandlistor. Systemadministratoren skapar de gemensamma siandlistorna som sedan kan
anvindas av alla anvindare medan du sjilv skapar de personliga sidndlistorna som ocksé bara
kan anvindas av dig sjilv.

e Klicka pad Instillningar i menyraden
e Klicka pa Sdndlistor
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B Mina meddelander - inkuizen

Arkiv Redigera  Visal Installningar

D ‘ | L&zt | Fran | Arnne | Mattaget Swar begart |
[
#3 Sandlistor HEE
Kontaktgruppens namn Gallerfrom
[ 2020507 |

Skriv ett namn eller w3l frén listan

[~ Wdinamnmed Rl [ =l

Org. Enhet | J

Gruppens mottagare

RET] | Roll
Lagg till -»
W&l grupp frén listan att redigera
Kontaktgruppens namn | Mottagare | Hgare | Tup
Avbryt |

For att skapa en Kontaktgrupp/Sindlista gér du pa foljande sitt:
® Ange Kontaktgruppens namn
® Skriv ett namn i sokfaltet med efternamnet forst
® Markera namnet i den vinstra kolumnen
¢ Kilicka pa Lagg till
® Upprepa punkt 2 — 4 £6r alla som du vill ska inga i kontaktgruppen
e Klicka pa Spara

For att radera en person (eller flera) som ingar i en personlig kontaktgrupp/sindlista:
® Markera aktuell person/personer i den hogra kolumnen
® Klicka pa Ta bort
® Klicka pa Spara

For att fa bilden 1 ’ursprungslidge”, dvs. som den visas da du kommer in i den:
® Klicka pa Tom
For att radera en personlig kontaktgrupp:
® Vilj grupp frin listan att redigera lingst ner i fonstret. Dubbelklicka pa raden

¢ Klicka pa Ta bort

For att dndra en personlig kontaktgrupp:
® Vilj grupp frin listan att redigera lingst ner i fonstret. Dubbelklicka pa raden

® GoOr de andringar du 6nskar
® Klicka pa Spara
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Enkla tips som underlattar arbetet:

F1 = Treservahjilp
F5 = uppdaterar skrivbordet 1 Treserva
Enkelklick = drendet visas

Dubbelklick = komma in i1 arendet

Gul mapp = Mappar som finns och som drendet flyttar sig mellan.

Ikoner i verktygsraden

arkiv  Visa Personligt Genwdgar UppFdlining  Serwvice

dh A 03 G O ST |4

dh Sok brukare/vardtagare

i Meddelandefunktion

£3 - De senaste brukare jag varit inne pa
@ = Genomfoérandewebben

? = Registrera avvikelse

== = 806k journal genomférande

w3 = Lillfalligt uppehall (endast VOBO)

=

= Lankar till bl. a Meddix, Socialstyrelsen

el

= Avsluta Treserva

Inskallningar

Fonster

Hialp
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