OREBRO

Anvandarmanual

Utarbetad for forvaltning Utgava | Giltig fr.o.m. Ersatter Diarienummer

Vird och omsorg 2 2015-12-03 | Version 1

Amne/omrade Ansvarig for framtagande Granskad av

Verkstillighetsdokumentation | SAS och IVOP-nitverk IVOP nitverk

Faststalld av Faststallt datum Omprovas Ansvarig fér omprdvning

SAS 2015-11-11 2016-11-11 SAS

Vem avser riktlinjen/rutinen Informationsansvarig Evidens, lagstiftning, m.m.

Omvirdnadspersonal Enheten for avtal och uppfoljning Socialtjanstlagen och
Treserva
verksamhetssystem

Lokal anpassning ska finnas Datum fér uppréattande av lokal Ansvarig for lokal rutin:

anpassning/revidering
Ja[ | Nej X

Treserva Genomforandewebb

Forvaltningen vard och omsorg

Hemvard, dagverksamhet, vard- och omsorgsboende




Innehallsforteckning

INLOGGNING ......cceecceitiiiiirs s ismcce e e e s e e e s s s ssmm s e s e s s e e e e s s smmms s e e e e e e e s s s smmmnneeeeeeesssssnnnmnnnsseessnsnnn 4
MITT SKRIVBORD ........ccceccceeiirirsssssssssmeesee s e e s s s s s s sssmmss e s s e e e s s s s s snmmmsas s e eesessssssnnmnnnssseensnssssnnnnnnns 4
T ANSIAGSTOVION et ettt ettt et e ettt e et e eteeeteeaaeeaseeseeseereenreas 5
2. OlASTA MEAAEIOANTEN ...ttt ettt e b besbeeaeeseess e 5
e AT GOTO ettt et ettt et ettt ettt et et e teete et ettt eteane 5
4, THIFAIIGE UPPENAI ...ttt n e 5
S BEVAKNINGAI ...ttt ettt ettt ettt et ve e e et eeae et e eaeeeaeeseeaseeteenseeaen 5
T o £ P 5
NY QO UPRPDANTG ittt ettt ettt ettt et e e b e e teesbeesbeets e seesseeasesbeessesssesssensesssesseessesssenseans 6
VNGO PEISONET ...ttt ettt ettt et e et e st eae et e eae et e eaeeeseenseeaseeseenseenen 6
MINQ ENNETET ..ottt et ettt et et ettt et eeteeae et as et e s 6
SOKIESUIAT PEISONET ...ttt et ettt es e easeeaeenteeaeeaeenes 6
PERSONENS MENY ....iiiiiiiecccierrie e e s s sssce e e e e s s s e s s s ssmmm s e e s e e e e e e smmmme e e e e ee e e s s ssnmmmnnnneeensnssnnn 7
LI11\ZeTeTeTe e Tale Yo I i A OO OO 7
THIVAGAGANGSSETT 2 .ot 7
MENYRADENS RUBRIKER.......ccceetiiiiiiiiiiisssmmmnennireessssssssmsnssssseesssssssssnmmssssseessssssssnnmmnnssssesssssssnnnnnnns 8
PERSONUPPGIFTER ....ccoeiiiiiiiiiiiiemcmeeniiisessssssnmmen s e s s e sessssssssmmmn s s s s e e e s s s s ssmmmnn s e e e eesss s ssnnmmnnnseeensnssnnn 9
UPPGIFTER OM GOD MAN ......cccccieirirresssssssce e e e s s s e e s s s s smmm s s s e s e e e s s s s s smmmmse s s e eesssssssnnnmnnnnnnnns 10
SOK INFORMATION .....ooererecuceeeerasaceresasasseesesssassesesesssasassesssssassesenssssassesenssssassssesssssassesessssases 12
FIIK T, PEISON ettt ettt ettt ettt ettt et e a et s ete s essese e b et essesesensensess 13
Flik 2, PatientjournalanteCKNiNGQOr ..o 14
Flik 3, GenomfOrandedOKUMENT ..o 15
FIIK 4, BEVAKNING ..ottt ettt ettt eae et et es et e eseeseeneeneeneens 16
NYA UPPDRAG .....cecceiiiiiiriiiisssmcenenrr e s s s s s s sssmme s e s e s e e e s s s mmmm s e e s e e e e e s s s smmmmnneeeeeeeassssnnmnnnnsneessssssnn 17
KVITTERA UPPDRAG .......c oo cccecccmeeriisssssssssscese s s s s e s s ssssssnmmmn s s s s e esass s sssnmmnnssseessasssssnnmnnnnnnnsnsnssnnn 19
Preliminart verkstAllIgNetsSAQTUM ......c.ooieeeeeeeee e 19
Definitivt verkstAllighetsSAQTUM ..o 20
Lagg fill personer i mappen "MIiNA PEISONEI" ... 22
Ta bort personer i MAappPeNn "MING PEISONEI" ...t 22
GENOMFORANDEPLAN HEMTJANST .......ccoreurennenens FEL! BOKMARKET AR INTE DEFINIERAT.
LEVNADSBERATTELSE HEMVARD ......cocururereerccsssssssesssssessasassssssssssssssasssssssssasssssassssssssessnsans 23




Skapa levnadsberdttelse ..., Fel! Bokmiirket ér inte definierat.

Dokumentera i levnadsberattelsen..........ocoveveveiecicennnn, Fel! Bokmiirket ér inte definierat.
Sparaq, skrivskydda och skicka till genomfdrande........... Fel! Bokmiirket ir inte definierat.
Skillnad p& "Sparad” och "Skrivskyddad” levnadsberdttelse........ Fel! Bokmiirket ir inte
definierat.

Kopiera levnadsberdttelsen ..., Fel! Bokmiirket ér inte definierat.
HANDLINGSPLAN HEMVARD ......cocrrerererreeecressanenes FEL! BOKMARKET AR INTE DEFINIERAT.
GENOMFORANDEPLAN VARD OCH OMSORGSBOENDE............. FEL! BOKMARKET AR INTE
DEFINIERAT.

Spara, skrivskydda och spara till genomférande............ Fel! Bokmiirket ér inte definierat.

Skillnad pé& "Sparad” och "Skrivskyddad” genomférandeplan ... Fel! Bokmiirket ér inte

definierat.

Kopiera genomforandeplan.........ccceeeeeeeeeceeicieecie, Fel! Bokmiirket ér inte definierat.
VERKSTALLIGHETSJOURNAL (SOCIAL JOURNAL).....coeecmrrercnsmssesssssssssssssssssssssssassnes 38

L&SA JOUrNQAIANTECKNINGAN ..ottt ettt ss e enas 39

SKriv Ny JOUrNQIANTECKNING ...vviiiiieieeeeeeee ettt ettt senas 39

Redigerd journQIANTECKNING ......ocv it 40

RATQA JOUrNAIANTECKNING ..ottt 41

STANG JOUMNQUEN. ..ttt ettt ettt ettt et eeteeaeeasess e s ensesenas 41
HALSO- OCH SJUKVARD (VARDPLAN) .......ucucemerecccrsnsssscsssssssssssssssssssssssssssassssssssssassenes 44

Framtida insatSer (VATAPLANET) ........cc.eevieuieitieiiciecieeie ettt ettt ettt s e et beeseesaeesseeaaeseenseeneas 45
MEDDELANDEHANTERING..........oiiciiiiecceeeriiess s s ssssmmeeee s e e e s s s s s ssmmm e s e e s e e e e s s s ssmmmnneneeesesssssnnnnnns 46
SKICKA MEDDELANDE FRAN PERSONENS MENYRAD .......cccurerereseeeeeeesesssesesessesssssssasasasesnenns 48
PERSONLIG SANDLISTA .....cooicieeictsscmssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssssasssssanas 48
ATT GORA ...ttt as e e e sss s e e e sss s e e e sasas e e e essas e e e easasse e e eaean e e e easan e e e nasanassenenananes 50
] AT V- 52

SKAPA DEVAKINIIIE ....viiiiiieeiiie ettt ettt e e et e e et e e e beeesaeeessbeeessbaeesseeesseeensseeensseeensseennsneenn 53
AVSLUTA BRUKARE ... eccrceecceerrrrs s s s ssssm e s s e s e s s e s s s s ssmm s s s e e s s e e e s s mmmmn e e n e e e ee e s snnnnnns 54
8 I 55
AVVIKELSEHANTERING .....cooiiiiiiiiiiecceneniie e s s s sssmmeses s s s e s s s s sssmmmns s s s sessssssssnnmmnssnseessssssssnnnnnns 56

REGISIIETA AVVIKEISE ....eeviieiiiiieiiiecieeee ettt et e et e et e e s taeeenteeeesbeeesssaeensseeenssaesnsseeas 56




Inloggning
Skriv www.lov.orebro.se i webblisaren. Folj sirskild anvindarmanual f6r inlogg och anvind det
anviandarnamn och 16senord som du fatt av kommunens I'T-avdelning.

Mitt skrivbord ir startsidan i Treservas genomférandewebb. Hirifran arbetar du dig sedan vidare 1 systemet.
Du kan trycka pa tangent F5 eller klicka pa Mitt skrivbord si kommer du tillbaka till den hir startsidan.

@ (%)

2 | Mitt skrivbord |\ S6k |[.2] Meddelanden Iﬁ Ugglan | «» Hjalp Délj tradet  Instéllningar

. Nya uppdrag (8) Genomforande fredag 4 december 2015

& Mina personer (1)

&) Mina enheter Anslagstavla (1 st) @
#1) Sokresultat personer Olista meddelanden (1 st) 5
Att gora (1 st) ®
Tillf4lligt uppehall (0 st) ®
Bevakningar (0 st) ®




Mitt skrivbord

Vi bérjar med att ga igenom den hogra delen av skrivbordet. Genom att klicka pa pilen lingst ut till hoger sa
far du fram aktuell information.

Anslagstavia (1 st) [
Olasta meddelanden (23 st) [¥
Att gora (0 st) 3]
Tillfalligt uppehall (0 st) 3]
Bevakningar (0 st) 3]

1. Anslagstavian

Anslagstavlan anvinds for information fran supporten om uppdateringar och driftstorningar. Lis den varje
gang du loggar in. Siffran bakom rubriken visar antal meddelanden du har att lisa.

2. Olasta meddelanden

Hir hittar du dina oldsta meddelanden. Du kan enbart lisa, vidarebefordra och svara pa meddelanden hir.
Siffran bakom rubriken visar antal meddelanden du har att ldsa.

3. Att gora

Anvinds for att informera/paminna gruppen om arbetsuppgifter som ligger utanfor rutinerna ex
tandlikarbes6k m.m. gillande person. Siffran bakom rubriken visar antal aktiviteter som finns att gora.

4. Tilifalligt uppehall

Om en person dr pa sjukhus eller har uppehall 1 dagvardsperiod kan den som har chefsskrivbord markera att
personen har tillfilligt uppehall. D4 syns det automatiskt under den hir fliken. Det blir dven uppehall hos
debiteringen. Hemvarden registrerar uppehall i TES. Siffran bakom rubriken visar hur manga personer som
har tillfalligt uppehall.

5. Bevakningar

Hir hittar du de bevakningar som lagts pa t ex genomférandeplaner. Ligger du en bevakning sa ser alla
kollegor din/dina bevakningar. Siffran bakom rubriken visar antal bevakningar.

Mappar

Den vinstra sidan (vinstra delen) av ”»Mitt skrivbord” innehaller fem mappar. Genom att klicka pa
plustecknet ldgst till vianster falls mapparna ut och innehallet visas. P4 samma sitt (genom att klicka pa
minustecknet) filler du ihop mappen igen.




-- Mya uppdrag (3)

-- Mina personer (0}

EI Mina enhater

B AO (84)

| B Ej aktuella-avslutas (42)

B Sokresultat personer

Nya uppdrag

Hir hamnar nya uppdrag frin handliggare/sjukskoterska/arbetsterapeut.

Mina personer

Om du viljer att ligga till en person under ?Mina personer” sa hittar du dem har.

Mina enheter

Hir hittar du samtliga enheter/grupper du 4r behorig till (AO och/eller FH SoL). Under enhetens namn
finns brukarna som du arbetar med.

I den hir mappen sa finns ocksa ”Ej aktuella — avslutas”. Nair bistandshandliggaren, sjukskoterska eller
arbetsterapeut avslutar ett uppdrag/insats hamnar personen i denna mapp.

Sokresultat personer

Nir du soker pi verksamhet, enhet eller person i sok/person och klickar pa en person, di presenteras
personens menyrad under sokresultat personer.




Personens meny

Varje person har en menyrad, det ar dar du skoter all dokumentation. Du kan komma till menyraden pa tva
satt.

Tillvdgagangssatt 1

@

e e Klicka pi ”Mina enheter”

Vilj AO
Vilj verksamhet (t.ex. Norrby Sofia)
Vilj aktuell grupp

# Nya uppdrag (8)

2] Mina personer (1)

= Mina enheter

=0 AO (84) . ; —_
& ®  Du fir nu upp alla namn pd de brukare som tillhir
Axberg (84) gruppen/ avdelningen.
Solgarden(84)
Ej aktuella-avslutas (42) ® Vilj aktuell person.
=} Sokresultat personer
Tillvdgagangssatt 2
2
.| Mitt skrivbord | ., Sok |/ Medds e Klicka pd ”Mina personet”
# | Nya uppdrag (8) ®  Du far nu upp alla namn pa de personer som du lagt till i den hir
= Mina personer (1) mappen.
2 19 250801-T010 L Val] aktuell person.

Pettersson, Carl

- Mina enheter

Sokresultat personer




Menyradens rubriker

Nir du valt att klicka pa aktuell person 6ppnas personens menyrad och dar finns klickbara rubriker.

&

o - Personuppgifter
| Mitt skrivbord |, Sok |[] Meddelanden | i Uggl

: Hir hittar du personens samtliga kontaktuppgifter.
) Nya uppdrag (3) A

= Mina personer (1)
-4 19 250601-T010 Genomfdrande

CEiEEELY B Hir ser du aktuella beslut med tillhérande insatser.
-2 Personuppgifter
-2 Genomforande
i Nytt meddelande

Uppdrag
Hir ldser du brukarens aktuella uppdrag fran bistandshandliggaren.

~{_] Uppdrag

~[=] Genomforandeplan

-~ Vardplan Genomforandeplan

[: ?ok”mlema“')” Hir hittar du brukarens samtliga genomférandeplaner.

ournal

00 Att gora

-2 Tillfalligt uppehall Vard plan

i Aviikelse Har hittar du brukarens aktuella virdplaner som férdelats ut till
4§ Sekretess/samtycke

. enheten.
& Ta bort 19 250601-T010 Pettersson,
Carl fran mina personer

Dokumentation
Hir hittar du genomférandeplan och levnadsberittelse som ar skickade till genomforande (klienten).

Journal
Hir skriver du l6pande journalanteckningar.

Att gora
Att gbra dr en almanacka. Hir kan du ldgga in uppgifter som inte ingér i de dagliga rutinerna som t ex
lakarbesok, fotvard mm.

Avvikelser
Hir rapporteras avvikelser.

Ta bort

Hir klickar du for att ta bort en brukare fran ”»Mina personer”. Brukaren férsvinner dock inte fran
gruppen/avdelningen.




Personuppgifter

Hir hittar du personens samtliga kontaktuppgifter. Det dr ocksa hir du kan dndra till exempel adress,
anhorigkontakter, vigbeskrivning. Vem som ar kontaktperson skrivs under fliken ?Viktigt att veta”. All
information som stir hir kan du vilja att skriva ut pa ”Personkortet”.

¢ Klicka pa namn och personnummer
® Klicka pa ?Utskrift personkort”.

e
2] Mitt 14 S8k L)
£2] Nya uppdrag (8)

= Mina persaner 1
2 19250601-T010
Pettersson, Carl

2 Personuppgifter
&2 Genomforande
. & Solgarden, AO Bistandsarende
24 Nytt meddelande
|| Uppdrag
Genomférandeplan
Vardplan
« Dokumentation
[ Journal
0D Att gora
M5 Tillfalligt uppehall

|7 Ugglan | o Hjél

i

Instéllning{

Délj trédet

Personuppgifier
15 250601-T010
Carl Pettersson
Storgatan 98

703 42 OREBRO

Telefon/E-post
015-211000(b)

Besdksinfo
Portkod: 1879

Insatsbversikt (Antal: 1§‘) ¥

Samtycke (Antal: 0 st) \ ¥

Ingen kind smitta

~# Awikelse Overkanslighet (Antal : 0 st) \ &)
&% Sekretess/samtycke
5 A Har hjslpmedel (Ej behorig)
£ Tabort 19 250601-T010 Pettersson, Carl fran

" Utskrift personuppgifter T Utskrift personkort Insatser giltiga |2015-12-02

mina personer

For att komma at att ldsa eller dndra personuppgifter:
e Vilj aktuell brukare och 6ppna upp dennes menyrad.
® Klicka pa ”Personuppgifter”.

e Vilj aktuell flik [Namn], [Adress], [Telefon/e-post],[Besoksinfo], [Viktigt att veta], [Nirstiende],
[Nyckelnummer, Ej aktuell], [Referenspersonet]

e Liggin/dndra/lds den information du behéver under respektive flik.
¢ Klicka pa ”Spara person” nir/om du dndrat.

® Om du inte dndrat ndgot utan bara list information, klicka pa ”Avbryt person” for att aterga till
menyraden.

| Mitt skrivbord |-, Sek |4 Meddelanden | 3 Ugglan | ¢ Hjalp

Dalj triadet

Instélinin

' | Nya uppdrag (8)

== Mina personer (1)

B2 19 250601-T010
Pettersson, Carl

£, Personuppgifter I
B2 Genomférande
Mytt meddelande
“{J) Uppdrag
~|=| Genomfarandeplan
|= Vardplan
- & Dokumentation
G Joumnal

Efternamn

Férnamn

{ |5l _Spara person i = Avbryt person |}




Uppgifter om god man

For att ligga till uppgifter om god man
¢ Klicka pa fliken [Referensperson]
® Vilj ”Ligg till referensperson”

Namn Adress Telefon/E-post Besdksinfo Viktigt att veta Mirstdende Nyckelnummer

Visa antalet poster sok: [N

» »

Namn = Adress ~ Postnummer Postadress Typav 2 Notering 2 Telefon/E- 2 ¢
kontakt post

»~
£t
£t

Visar 0 till 0 av totalt 0 poster

e  Oppna filtet " Typ av kontakt”
¢ Vilj God man

Visar 0 till 0 av totalt 0 poster
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® Fylli kontaktuppgifter
e Kryssa i vilket/vilka uppdrag

® Klicka pa ”Spara referensperson’

2

—
Namn*

5
H
&
@

b

dress
Andersson

HF
wla
LR
=
3
3
8

Postadress
eststaden

2 [
<
o
<
)
H
¥
=
*

[God man (legal faretradare) v

Bevaka ritt Férvalta egendom Sirja fér person

L
Moteringar

<

=

- ]

Inga poster hittades

' Lagg till telefon/e-post

1
I Uil Spara referensperson ¥} = Avbryt referensperson |
|

® Nir du sparat informationen, da syns den i grundbilden.

Nya uppdrag (8) ) 19 250601-T010 Pettersson
= Mina personer (1)
E- 2, 19 250601-T010
Pettersson, Carl
. AD Personuppagifter God man
g i 1% 250601-T010 Anders
q 3 Eersomppoicy Carl Pettersson
B 2, Genomfarande
2 Solgarden, AD Bistandsarende Insatséversikt (Antal: 1 st)
i Hythmeddebade Samtycke (Antal: 0 st)
(2] Uppdrag
=] GenomfGrandeplan Ingen kénd smitta
&) Vrdplan Gverkanslighet (Antal : 0 st)
o Dokumentation
--E*Juuma\ Har hjalpmedel (Ej behorig)
) Att gbra " Utskrift personuppgifter . Utskrift personkort Insatser giltiga
.8 Tilifallint nnakall

11




Sok information

Nir du borjar ett arbetspass eller varit ledig sd beh6ver du uppdatera dig om vad som hint. Da anvander du
dig av sdkfunktionen for att uppdatera dig om den sociala dokumentationen, Genomférandeplaner,
Levnadsberittelser, Hilso- och sjukvérdsjournaler och vérdplaner.

Du Klickar pa ”S6k”. Du kommer at den var du édn dr 1 Treserva genomforandewebb.

2
2 | Mitt skri 17 Ugglan | « Hjélp D&lj tradet  Instillning

& Nya uppdrag (8)

® Mina personer (1)

[#-_ Mina enheter Anslagstavla (1 st)

&3]

7 Sukresultat personer Olista meddelanden (0 st)

]

Att gora (0 st)

]

Tillfélligt uppehall (0 st)

3]

Bevakningar (0 st)

&3]

Det finns fyra stycken flikar att vilja s6kfunktion pa. Det dr din behorighet som avgor hur méanga enheter
du kan soka pa. Du kan alltid s6ka pa din grupp/enhet och/eller pa en specifik brukare.

12




Flik 1, Person

Person
valj verksamhet Personnummer Genomfirandetyp
Alla verksamheter - Alla genomfiral =
Vilj enhet Férnamn Lipnummer

Alla Enheter -

) Alla Efternamn
@ pigiende genomfirande

) Awslutade genomfirande

Forsta fliken dr ”Person”. Pi vinstra sidan kan du s6ka pa grupp/enhet och pa hégra sidan kan du séka pa
en brukare. Nir du gjort dina val sa klickar du pa ”S6k> lingst ner till hoger.

Sok grupp/enhet
® Vilj verksamhet — hiir viljer du det du har behérighet till , AO eller FH-SoL
® Vilj enhet — hir kan du vilja mellan de grupper/enheter du har behérighet till.

Sok person

Du kan soka pa en brukare genom att vilja antingen;
¢ Personnummer
e Foérnamn
e Efternamn

Oavsett om du soker pd grupp/enhet eller person si kan du vilja antingen;
e Alla
¢ Piagaende genomférande
® Avslutade genomférande

13




Flik 2, Patientjournalanteckningar

Patientjournalanteckningar

Vdlj enhet Personnummer
Alla Enheter -

Visa anteckningar skrivna under perioden® Fdrnamn
2014-02-14 2014-0217

Typ av anteckning® Efternamn

[ Journalanteckning

["] vArdplansanteckning

Nir du borjar ett arbetspass eller varit ledig sd behover du uppdatera dig om vad som hint. For att uppdatera
dig om hilso- och sjukvird sa klickar du pa fliken, "Patientjournalanteckningar”.

Precis som under fliken ”Person” kan du till vinster séka pa grupp/enhet och till héger s6ka pd en person.
Du kan ocksé vilja mellan vilka datum du vill lisa anteckningarna.

Det finns tva typer av anteckningar att ldsa via s6kfunktionen, du kan ldsa dem var for sig eller bocka i bada
alternativen:

® Journalanteckningar - Bockar du i denna ruta far du en sammanstillning och kan lisa de
journalanteckningar som ér skrivna i hilso- och sjukvardsjournalen inom det datumintervall du s6kt.

® Virdplansanteckningar - Bockar du 1 denna ruta far du en samlad dokumentation av vardplaner och
tillhérande uppfoljningar. Anteckningarna visas 1 datumfoljd, vilket gor att respektive vardplan inte
presenteras sammanhingande.

® Nir du gjort dina installningar sa klickar du pa ”S6k> lingst ner till hoger.

14




Flik 3, Genomforandedokument

I Genomfirande dokument I

Vilj enhet Personnummer
Alla Enheter - 19 =

Visa anteckningar/dokument skrivna under perioden® Nyckelord
2014-02-14 2014-0217

Journal

[ Sikningen inkluderar alla enheter dir personen forekommit under p
Genomférandeplan behdrighet kravs)

Dokument

Den tredje fliken heter ”Genomférande dokument”. Hir kan du soka Sociala journalanteckningar,
Genomférandeplaner och Dokument.

Du behover gora s6kningar hir vid varje nytt arbetspass eller om du har varit ledig ndgra dagar for att
uppdatera dig.

® Vilj enhet - hir kan du vilja alla enheter eller en specifik enhet.
® Journal - hir finns anteckningar frin den Sociala journalen.

Dokument - om det finns Dokument upprittade sa kommer de ocksé fram vid sokning. Det finns
inga mallar i dagsliget.

Nyckelord — du kan gora urval pa en grupp/enhet eller enskild person.

Gruppsok pa din grupp/avdelning

e Vilj om journal, dokument eller nyckelord ska vara i kryssat. (Det gar fortare men enbart ett

alternativ)
® Vilj datumperiod

® Bocka i” S6kning inkluderar alla enheter]/...... 1”

Da far du upp alla journalanteckningar, genomforandeplaner eller dokument inom vald datumperiod.

15




Flik 4, Bevakning

Visa dven klarmarkerade [ |

Vdlj enhet Bevakningsdatum under perioden
Alla Enheter -

Under den hir fliken kan du fi fram en sammanstillning av alla (utifran din behérighet) eller en
grupp/avdelnings bevakningar.

Du kan dven fa fram avklarade bevakningar genom att bocka i "Visa dven klarmarkerade".
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Nya uppdrag

I mappen ”Nya uppdrag” hamnar nya Sol. och HSL uppdrag till gruppen/enheten. Du eller en kollega
behé6ver kvittera uppdraget for att kunna lisa och dokumentera. Det ar viktigt att det finns en Jokal rutin f6r
vem som bevakar nya uppdrag och vad som gors i samband med kvittering.

@

i | Mitt skrivbord |, S6k |2/ Meddelanden IF,“ Ugglan | & Hjilp

[ Nya uppdrag (8)|
E2] Mina personer (1)

¥ Mina enheter Anslagstavla (1 st)
)
Sokresultat personer Oliista meddelanden (0 st)
Att gora (0 st)

Tillfalligt uppehall (0 st)

Bevakningar (0 st)

Siffran 1 parentesen efter ”Nya uppdrag” anger hur méanga nya uppdrag som inkommit.

® Genom att klicka pa mappen ”Nya uppdrag” 6ppnas mappen och du ser vilka uppdrag du har fatt.
e Klicka pa personen for att fa fram uppdragen.

2 | Mitt skrivbord | - Sok |[=! Meddeland

" Skapa nytt

- Mya uppdrag (1)

=2 19 360201-T010
Testberg, August
AO

EH) stad 140213

- Las uppdraget »>

® Klicka pa ”Lis uppdraget”
® Da far du upp en gul list lingst ner pa bildskirmen med en fraga om du vill 6ppna eller spara.
* Klicka pa ”Oppna”, s fir du upp uppdraget.

Vill du éppna eller spara Oppna Spara = Avbryt

® Uppdraget 6ppnas i ett nytt fonster. For att skriva ut dokumentet klicka pa ikonen med en skrivare i
vanstra hornet.

® Nir du last klart dokumentet, klicka pa réda krysset for att stinga fonstret.
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Ansvarig handlaggare
Jeanette Birgersson 2015-11-10

250601-T010, Carl Pettersson

Uppdrag
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Kvittera uppdrag

Det ir forst nar du kvitterat uppdraget som personen blir tillginglig f6r hela gruppen.
Nir du ska kvittera uppdraget sa klickar du pa insatsen (i bilden nedan 4r det ”Stad 140213”). Du far upp en
vy pa hoger sida.

- = Nya uppdrag (1) Beslutsperiod: 2014-02-13 - t.v. 1

- 58 19 360201-T010
Testberg, August
AO

Norrby Torgnygruppen, Stadning: 2014-02-13 3 2 [ Definitivt

L) Stad 140973

[C] Fytta till Mina Personer 4
Mina personer (1} [“ Kvittera i .

Mina enheter

Sdkresultat personer

1. Anger beslutsperioden fér uppdraget. Om beslutet giller tillsvidare sa star det t.v.

2. Om det finns ett slutdatum pa uppdraget s star det 1 rutan. Du kan inte sjilv ligga ett slutdatum, det dr
endast bistindshandldggare, sjukskoterska och arbetsterapeut som kan ligga slutdatum pa uppdrag.

3. Den som fordelar uppdraget till gruppen (chefen, arbetsledare, assistent, driftsledare) viljer om
verkstillighetsdatumet dr definitivt eller preliminart. Startperioden for uppdraget ska motsvara férsta dagen vi
paborjar insatsen, antingen férsta gangen vi gar dit eller nir personen flyttar in pa vard och omsorgsboendet.

4. Du gor nu ett aktivt val om du vill att personen ska hamna under din mapp ”Mina personer”.

5. Nu ir det dags att klicka pa knappen ”Kvittera”. Det ir forst nu personen ir tillginglig i gruppmappen
och ni kan bérja dokumentera. Giller uppdraget Hilso- och sjukvard sa dr det forst nir ni kvitterat HSL-
uppdraget som ni kan ldsa 1 hilso- och sjukvardsjournalen.

Preliminart verkstallighetsdatum

Still dig i datumfaltet och markera det datum som dr fOrsta besokstillféllet eller inflytt.
Kryssa direfter i rutan Definitivt”

Beslutsperiod: 2014-02-13 - t.v.

Morrby Torgnygruppen, Stadning: 2014'02'13l [ Definitivt

[C] Flytta till Mina Personer

:ﬂ. =
I3 Kvittera | Ma Ti On To Fr Lo Sé

13
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Definitivt verkstallighetsdatum

Maorrby Torgnygruppen, Stadning: 2014-0213 Drefinitivt
—

——

Da ar kryssrutan Definitivt ifylld och startdatum gar inte att andra.

A
21| Mitt skrivbord |, Stk |C] Meddelanden
--_ Skapa nytt 19 360201-T010 Testberg, August
=
—' Nya uppdrag (1) Beslutsperiod: 2014-02-13 - t.v.
B2 19 3602017010
'!:Aeostberg, August Naorrby Torgnygruppen, Stidning: 2014-02-13 Definitivt

®2) stad 140213

Iytta till Mina Personer

B0 Mina enheter

E Sgkresultat persaner

Omval

Ta emot uppdrag vid omval

Vid omval hamnar uppdraget 1 mappen ”Nya uppdrag” och i gruppens Treserva brevlada. Nir en brukare
viljer en ny utférare (omval) sa dr startdatum for verkstallighet pagiaende och dirfér inte mojlig att dndra nir
uppdraget ska kvitteras. Startdatumet visar vilket datum utféraren ska ta Gver uppdraget och det ar
handliggaren som ligger startdatum fér omvalet.

Uppdraget ska paborjas 07.00 det datum som ér angivet i rutan. Det krivs ett samtycke frin den enskilde for
att fa inhdmta rapport fran den avslutande utféraren.

)

2| Mitt skrivbord |-, Sok |C4 Meddelanden

E Skapa nytt 19 421119-6979 Andersson, Hulda

E

! Mya uppdrag (4) Beslutsperiod: 2012-05-14 - t.v.

=2 19 421119-6979

2 omsorgstad120514

[7] Flytta till Mina Personer

Berg, Lisen -
. A0
& 19 380507-T000

Blomberg, Britt

AD

2120 Mina personer (0)

©11 Mina enheter

“1 Sékresultat personer

® Vilj om brukaren ska flyttas till din mapp ”Mina personer”

® Tryck pa knappen kvittera

® Brukaren hamnar under mina enheter (och mina personer om du valt det) och ir tillginglig f6r
gruppen for att paborja planering, lisa uppdrag och dokumentera.
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Ladmna ifran sig uppdrag vid omval

Nir chefen hos den nya utforaren tagit emot uppdraget far uppdraget ett slutdatum i genomférandewebben
hos den avslutade utféraren.

Verksamheten far information om att uppdraget ska avslutas i utférarens Treserva brevladan.

)
3 Mitt skrivbord |-, Sok | Meddelanden
) Skapa nytt
" Nya uppdrag (248)
) Mina personer (0)
" Mina enheter
I FH Sol (4)
= Funktionshinder (LSS, PA-SFB) (9)
~ Ao (210)
= Almby (21)
1 Axberg (5)
Axberg Hovsta(1)
B Axberg Hejden(d)

2 19 290126:2172

#4819 5301141775

Berg, Anna

T2 19 200630-9234
Hagman, Frans Josef

& Personuppgifter
=& Genomforande
& fbarg Hsjden, KO
Bistandsarende

I

I

& el
Dol tradet

19 200630-9294 Hagman, Frans Josef - Axberg Hojden

Ao Bistdndsdrende Lpnummer:1860
Fordelat:2013-09-10 Kvitterat:2013-09-10 Avslutat:

Pégdende och kommande insatser

10 -

Inkép 2012-0427- 093 Timvecka Mandag - 2013-09-10- 2014- | Jeanette
forenkl v Fredag 03-16 Birgersson

Avslutade insatser

Inga poster hittades

Ta fram personen
under ?Mina
enheter”.

Klicka pa
Genomforande i
menyraden.

Da ser du
avslutningsdatum for

uppdraget.

Se avsnittet Avsluta brukare om du ir osaker pa vad du ska gbra nir uppdraget limnat 6ver till ny utférare.
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Mina personer

Denna mapp fungerar som en genvig till de personer du behover ha regelbunden tillgang till. Du kan sjilv
vilja att ligga till och ta bort brukare fran »Mina personer”. Nir du viljer att ta bort en brukare frin ”Mina
personer” si forsvinner Znte brukaren frin gruppen/enheten.

2| Mitt skrivbord |-, Sok |2 Meddelanden

¥ Skapa nytt Genomforande mandag 17 februari 2014
Nya uppdrag (12) Anslagstavia (1 st)
ID" Mina personer (0)
T Olasta meddelanden (1 st)
B Sokresultat personer Att gora (0 st)
Bevakningar (0 st)
Delegering (0 st)
& Personuppgifter
. . . . e} :
Lagg till personer i mappen "Mina Personer” = Genomiorande
=l Uppdrag
qe E;I Bedémningar(Ej beharig)
e Vilj aktuell brukare f
.. “&" Delaktighet/Medverkande(Ej
® Oppna upp brukarens menyrad beharig)
e Klicka pa ”Lﬁgg till mina personer” (/ilhgj‘l‘ neri =) Genomférandeplan
we@/mdm) =] Genomfarandeplan - insatser
(E] beharig)
“= Vardplan
Iz Daganteckningar(Ej behdrig)
"¢ Dokumentation
5 Journal
5 At gira
15 Tillfalligt uppehall(Ej beharig)
. Avikelse
-2 Lagg till mina personer
Tq bori_ personeri mqppen "Minq Personeru Bl gy
. 42 Personuppgifter
® Vilj aktuell brukare B8 Genomforande
®  Oppna upp brukarens menyrad 1 Uppdrag
¢ Klicka pa ”Ta bort [personnummer, namn| fran mina ) Bedomningar(j bensrig)
personer” (/ﬂ”gﬂ‘ neri we@/mdm) & Delaktighet/Medverkande(E] behéirig)
2] Genomfirandeplan
. o . o . . = i -
Tink pd att ta aktivt ta bort personer frin den hir mappen nir gy cpian - nsatser(E)
uppdrag avslutas. Det gors inte automatiskt vid avslut. [ Vardplan

= Daganteckningar(Ej behdrig)
"« Dokumentation

B Joumal

-5 At gira

L R Hethgrppeh e o)
# Awikelse

"2 Ta bort 19
fran mina personer
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Genomforandeplan

Alla brukare ska en upprittad genomférandeplan. Genomférandeplanen ska foljas upp var tredje manad eller
tidigare vid behov.

Genomférandeplanen ska alltid utga fran den enskilde och beskriva personens behov och énskemal. Planen

ska dven fungera som en arbetsbeskrivning i det dagliga vard och omsorgsarbetet.

® Dor att skapa en genomforandeplan, gar du in pa aktuell brukares menyrad.

® Klicka pa ”Genomférandeplan”.

2

=%
B
B
=8

2| Mitt skrivbord |-, Sk |[< Meddelanden

—| Skapa nytt

— Nya uppdrag (4)

— Mina personer (0)

— Mina enheter

B A0 (4)

B Extern VO Féretag (4)
B Extern VO Grupp(4)

=& 19 431209-5450
Aftonbris, Allan

(% Personuppgifter
B& Genomforande

~8 Exten VO Grupp, AQ
Bistandsarende

-0 Uppdrag
-0 Bedémningar(Ej beharig)

2" Delaktighet/Medverkande(Ej
behdrig)

I =] Genomfirandeplan I

»

m

19 431209-5450 Aftonbris, Allan - Genomférandeplaner

Genomférande®  gyiem yvo Grupp, AD Bistdndsédrende A

Mall* Genomforandeplan EXTERN -

BBIC-process

*
Namn Genomfirandeplan + namn verksamhet

Datum 2014-03-12 . Skapaplan

10 -

Inga poster hittades

Du far nu upp en ruta pa héger sida dir du kan skapa en plan.

® Genomf6rande — vilj utférare/grupp. (Fler alternativ styrs av din behorighet)
®  Mall — vilj ”Genomforandeplan (Fler alternativ styrs av din behorighet)

® BBIC- process — ( Ej behorig)

® Namn — Skriv Genomférandeplan och namn pa féretaget, ¢ brukarens nanmn.

® Datum — Ges automatiskt av systemet. (Kan dndras)
® Skapa plan — Klicka pa ”Skapa plan”.
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Innehall i genomférandeplanen

Levnadsberittelsen ar en del av genomforandeplanen. Det finns méjlighet att uppritta en handlingsplan
separat om behov uppstar. (anpassning efter sirskilda behov).

SINSTRUKTION FOR GENOMFORANDEPLAN ® Det finns Rubriker till vanster som 4r klickbara och di fir du en

""" Klicka har for hjalp arbetsyta till hoger dir du dokumenterar.
S/ EVNADSBERATTELSE

) ® De rubriker som har en stjarna(*) dr obligatoriska och dir maste
Levnadsberattelse

" Det har vil jag att personalen ska veta om mig du dokumentera.

& GENOMFORANDEPLAN ® Nir du har skrivit nagot pa arbetsytan till héger, sa blir rubriken
" Planen tillhor till vanster bla. Du kan pa sa sitt fd en 6verblick pd var du har

Resultat av uppfiljning dokumenterat

*Narvarande vid planering® . o - . o
PR ® Det ir viktigt att klicka pa ”Spara” med jimna mellanrum under

*Kontaktperson® .
EVMAL SoLHSL tiden du dokumenterar.
“Mal SoL/HSL* ® Du behover inte fardigstilla genomférandeplanen vid ett och
& PLANERING OVER DYGNET samma tillfille. Sa linge du enbart sparar planen si ar den ett

 Kommunikationsstod pagdende arbetsmaterial som ej dr fardigstalld.

Mina behov under dygnet
Socialt liv och relationer

Hemliv

Maltidsmiljo
I:':l"FfL;ﬂ\NEF{ING AV UPPFOLJINING

*Planering av uppfdljning®

E'UNDERSKRIFTER
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Instruktion for genomforandeplan

For att underlitta for dig sa finns det en instruktion for genomférandeplanen som ger dig som anvindare
vigledning om genomférandeplanens funktioner i genomfoérandewebben.

Avsnittet foljer inte med vid utskrift. Du kan ndr som ga tillbaka och lisa genom att klicka pa listen "Klicka

har £6r hjalp”.
19 250505-T010 Pettersson, Carl
Period 3014-02-14 Oppna alla rubriker Sting alla rubriken
[l Delaktighet [l Uppfiljning

INSTRUKTION FOR GENOMFORANDEPLAN

Klicka har for hjilp ¥

- DELAKTIGHET - Kryssrutan dr ett statistikfalt. Bocka i kryssrutan "Delaktighet” om den enskilde varit delaktig. Skriv
~ inte i textfdltet under. Ndrvarande och pa vilket sitt den enskilde deltagit eller ej deltagit skrivs under
rubriken "Narvarande under planering” ldngre ned i mallen.

= UPPFOLINING - Kryssrutan dr ett statistikfdlt. N&r du har skrivit under rubriken "Resultat av uppfélining”, bocka i
= kryssrutan och fyll i datum genom att klicka i textfaltet under kryssrutan

) RESULTAT AV UPPFOLINING - Resultatet av uppfilining dr det férsta du fyller i ndr du kopierat till en ny plan.

=, PERIOD - Det forsta datumfaltet fylls i automatiskt nar du skapar ny plan och ar startdatum for planen. Det andra
~ datumfiltet skall fyllas i ndar planen avslutas.

) SKRIVSKYDDA PLAN - Du ska alltid skrivskydda planen nar du ar klar.

7 SKICKA TILL GENOMFORANDE - Nir du har skrivskyddat planen s ska den skickas till genomférande. Férst d3 blir det
~ en journalhandling. Du kan se alla dverforda planer under "Dokumentation™ i brukarens menyrad.

() MER INFORMATION HITTAR DU I MANUALEN!
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Levnadsberdadttelse

Levnadsberittelsen ir ett levande material som handlar om datid, nutid och framtid. Det ar frivilligt f6r den
enskilde om den vill uppritta en levnadsberittelse. Information och erbjudandet om att uppritta en
levnadsberittelse ska alltid dokumenteras. Dokumentationen gors i genomférandeplanen under rubriken
levnadsberittelse.

LEVNADSBERATTELSE

[«

Levnadsberittelse

Information om rattigheten att uppratta en levnadsberattelse har lamnats av
|Narr1r| p3 den personal som ldmnat information. I datumrutan nedan anges datum for nar information 13mnats. 1

Datum [3014-02-03 2

I+ Jag har erbjudits att uppritta en levnadsberadttelse

I+ Jag har tackat nej till att uppratta en levnadsberattelse 3
I+ Jag har tackat ja till att upprdtta en levnadsberittelse

Information i lewnadsberadttelsen har lamnats av 4
|Héir skriver du om det &r den enskilde och/eller anhériga som lamnat information.|

[«

Diet har vill jag att all personal ska veta om mig

Det har vill jag att all personal ska veta om mig (datid och nutid) 5
|H&r skriver du vad som inkommit. Tank p3 att komplettera med ny information vid férandring.

Information om ratten att uppratta en levnadsberattelse

1. Dokumentera vem som informerat den enskilde om rittigheten att uppritta en levnadsberittelse.

2. Skriv i vilket datum den enskilde fick information om ritten att uppritta en levnadsberittelse. Det datumet
ar oftast tidigare 4dn sjilva erbjudandet att upprittade en levnadsberittelse.

Erbjudande om att upprdtta en levnadsberattelse

3. I samband med samtalet dir man faststiller och upprittar genomférandeplanen ska den enskilde dven
erbjudas att uppritta en levnadsberittelse. Den som haller i samtalet fragar om den enskilde 6nskar att
uppritta en levnadsberittelse.

® Kiryssaiatt du erbjudit
e Kryssaiom den enskilde tacka ja eller nej till erbjudandet.
® Om den enskilde tackat nej sa gor du inget mer i levnadsberittelsen.

Vem har [&mnat information
4. Skriv vem som har limnat information, tex: den enskilde, anhériga, god man, etc. Innehallet i
levnadsberittelsen ska aterspeglas 1 genomférandeplanen.

Innehdll
5. Om den enskilde tackat ja, skriv ner den information som berittats eller inkommit skriftligt.

Uppfdlining

Uppftoljning av levnadsberittelsen gors samtidigt som uppféljning sker av genomférandeplan.
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Resultat av uppfoljning

Uppfoljning ska genomfoéras minst var tredje manad eller tidigare vid eventuell férandring.

Nir du har haft ett uppfoljningssamtal sa tar du en kopia pa den pagiaende genomférandeplanen for att
dokumentera eventuella férandringar. Resultatet av uppféljningssamtalet skriver du kortfattat under rubriken
“Resultat av uppfoljning”. De faktiska forindringarna gors under aktuella rubriker. Detta ska géras dven om
samtalet inte medfort nagra foérandringar i genomférandeplanen.

Detta innebir att forsta gaingen du upprittar en genomférandeplan for en brukare sa kommer resultat av
uppfoljning vara tomt.

GENOMFORANDEPLAN

Planen tillhdr

)

Resultat av uppfoljning

Sammanfattning av resultat
|Den har rutan anvands vid uppfélining av genomférandeplan (nar du kopierat till en ny plan).

Planen tillhér — Ges automatiskt av systemet, har behover du inte skriva nagot.

Narvarande vid planering

Ibland ir det inte hanterbart f6r den enskilde att delta vid ett mote dar flera personer deltar. Men den enskilde han ha
paverkat hur varden och omsorgen ska utféras pa annat sitt. Om sa har skett sa betraktas den enskilde som delaktig i
upprittandet av sin genomférandeplan. Da kryssar kontaktpersonen i ” Den enskilde har deltagit pa annat sitt, ange
hur:” och skriver pa vilket sitt den enskilde har haft inflytande och delaktighet.

Niérvarande vid planering *

&

Mem har deltagit vid planeringen? Utdver den enskilde ange firnamn, efternamn, befattning/relation pd Gvriga deltagare.

- Den enskilde har deltagit i mdtet

- Den enskilde har deltagit pa annat sitt, ange hur: |Tex, dagliga samtal och observation

- Den enskilde har inte deltagit, motivera orsak.

Kontaktperson |

F Kontaktperson finns
p Kontaktperson finns inte

Mamn pé kontaktpersonen

Kontaktperson

Kryssa i om det finns kontaktperson och skriv namn pa kontaktpersonen. Om det finns mer an en
kontaktperson, numrera den som ér “férsta kontaktperson™:
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Malsattning

MAL SoL/HSL

Mal SoL/HSL *

Utredningens milsittning
|Obligatarisk, hamtas fran bistandshandlaggarens upppdrag

Delmél utredning (beskriv vad/hur ni ska giira for att arbeta mot mélet)

HSL mélsittning
|SSK eller AT avgér HSL malsattning.

Delmél HSL (beskriv vad/hur ni ska gira for att arbeta mot mélet)

Den enskildes malsittning
|Den har ar frivillig

Den enskildes delmdl (beskriv vad/hur ni ska gira fir att arbeta mot malet)

Utredningens mdlsattning (obligatorisk)
Malsittningen himtas fran bistindshandlaggarens uppdrag. Saknas det malsittning sa skriv det i rutan. Da ar
det heller inte aktuellt att ange delmal.

Delmalet arbetas fram tillsammans med den enskilde, alltsa vad for aktiviteter ska goras for att uppna malet.
Det som beskrivs ska vara matbart och maojligt att f6lja upp.

HSL mdlsattning (frivillig)

Vid teamtriffar kan det framkomma HSIL-malsittningar som ska integreras i den dagliga omsorgen. Da kan
sjukskoterska eller arbetsterapeut vilja att en HSL-malsittning liggs in 1 genomférandeplanen. Sjukskoterskan
och/eller arbetsterapeuten ska dock vara involverade i att ta fram relevanta delmal som dr mitbara och
mojliga att f6lja upp. Det dr viktigt att notera att HSL-malsittning inte innebdr att alla malsédttningar i
vardplaner ska skriva in i genomférandeplanen.

Den enskildes mdlsattning

I samtal med den enskilde kan det ibland framkomma 6nskemal om ett ”6nskat lige” som inte framkommit i
utredningen eller HSL-personalens riskbedomningar. Malsittningen ska dock inte omfattas av aktiviteter som
ligger utanfor bistindsbeslutet beviljade livsomraden.
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Planering over dygnet

Kommunikationsstdd
Hir skriver du vad som krivs for att kommunikationen ska fungera. Det kan vara sprak, tolkbehov, bilder,
hérapparat, etc.

Kommunikationsstod

Koemmunikationsstdd

Mina behov under dygnet

Mina behov under dygnet

1. Vad

Vem

Det ska framkomma vad som ska goras, ndr det ska utféras och hur samt av vem. Nir det giller ”vem” sa
ska det den enskilde alltid tillfragas om det gar bra med all personal eller om det finns nagra sirskilda
onskemal gillande kontinuitet.

Under ”Mina behov under dygnet” finns det moijlighet att ligga upp 10 stycken besék. Om det finns behov

av fler besok sa skapa en ny plan.

Vad=typ av besok, tex: Morgonbesok, dusch, tillsyn, etc.

Nir=Dag och tidspunkt for nir besoket ska utforas

Hur=Utga fran den enskildes beskrivning och énskemal om hur besoket ska genomforas

Vem=Vilka far utfora besoket. Sirskilt fokus pa kontinuitet, kompetens eller andra 6nskemal ska framkomma

har.

Utgi aldrig frin personalen — utg4 alltid frin den enskilde perspektiv.
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Socialt liv

Om brukaren idr beviljad omsorg utifran livsomradet Socialt liv ska utféraren ta reda pa vad den enskilde
tycker om, trivs med, ser fram emot och lingtar efter. Det ska ocksa framkomma hur detta tillgodoses.

Mina relationer
Hir skrivs vilka relationer som den enskilde har kontakt med och som dr av betydelse f6r den enskilde.

Socialt liv - Det har tycker jag om, trivs med, ser fram emot och langtar efter

Mina relationer

Hemliv
Om utféraren har uppdrag att utfora bistandsprovad stid, tvitt och/eller ink6p ska det vad, nir, hur och vem

beskriva i genomfoérandeplanen.
Det dr mojligt att lagga upp 5 stycken besck. Om det finns behov av fler besok sa far en ny plan upprittas.

Hemliv

1. vad

Ndr

Hur

Vem

2. vad

Ndr

Hur

Vem
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Maltidsstod

Kostplanen ir integrerad i genomférandeplanen. Omvirdnadspersonal, sjukskoterska och arbetsterapeut
behover tillsammans med den enskilde identifiera vad som ar viktigt i den fysiska och sociala miljon vid
maltider utifran bistandsbeslutet.

Resultat skrivs under maltidsmiljo.

Under fysisk milj6 ska det framkomma forutsittningar, till exempel: belysning, hjdlpmedel (stol, bestick,) och
placering.

Den sociala miljon kan till exempel avse sillskap, stimuli, ljudniva.

Sjilva planeringen for maéltidsbesck ska framkomma under »Mina behov under dygnet”.

Maltids miljo

Det hir dr viktigt for mig i den fysiska miljén vid miltider

Det hir dr viktigt fér mig i den sociala miljon vid méltider

Planering av uppfoljning
Genomforandeplanen ska foljas upp minst var tredje manad eller tidigare vid behov. Har skrivs datum for
planerad uppfoljning. Ange den kontaktperson som dr ansvarig f6r uppfoljningen.

Planering av uppféljning *

Datum fior planerad uppfiélining

Ansvarig kontaktperson
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Underskrifter

Den enskilde ska alltid fa ett exemplar av genomforandeplanen. Finns det en hemvardspiarm hemma hos
brukaren ska planen sittas dir.

Kontaktpersonen och den enskilde ska alltid skriva under brukarens exemplar. Om brukaren inte forstar
inneborden av underskrift eller inte kan skriva under sa avstar man fran brukarens underskrift. Underskriften
ar en symbolhandling mellan kontaktperson och den enskilde.

Datum

%)

Den enskilde

Kontaktman

Pettersson, Carl

[

Sparaq, skrivskydda och skicka till genomforande

Aven om genomférandeplanen ir ett levande material ska den skrivskyddas och skickas éver till
genomforande (Treserva Windows). Genomforandeplanen f6ljas upp regelbundet och gora avstimningar for
att se om ndgon information ska justeras.

Kopiera i Skrivskydd || Tabort [ Spara |9 Stang |[[valj dtgard] V|

® Kopiera — Du kan ta en kopia pa befintlig plan och direfter gora justeringar.

e Skrivskydda — Nir du och den enskilde 4r 6verens om vilken information som ska finnas
med, sa ar det dags att slutféra genomforandeplanen. Da skrivskyddar du planen. Det innebir
att du inte lingre kan gora fler justeringar och att berittelsen dr redo att bli en journalhandling.
Nir du klickar pa skrivskydd sa skickas planen automatiskt till genomférande (Treserva
Windows)

® Tabort — Du kan vilja att ta bort en levnadsberittelse innan du skrivskyddat den

® Spara— Du behover inte fardigstalla levnadsberittelsen vid ett och samma tillfille. Den ar ett
arbetsmaterial fram tills du skrivskyddar den. Du kan spara, stinga och fortsitta skriva nir du
Oppnar levnadsberittelsen igen.

[ ]

Stang — for att avsluta ditt arbete maste du alltid klicka pa sting f6r att komma vidare.
Utskrift — Klicka pa valj atgird,

- Klicka pa »utskrift”
- Klicka pa ?Utf6r”
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® Nu har genomférandeplanen skickats Gver till genomférande (Treserva Windows) da kan
enhetschef, sjukskoterska och arbetsterapeut ta del av levnadsberittelsen.

® Gor en journalanteckning, att du upprittat en genomférandeplan. Under “"Dokumentation”
1 brukarens menyrad ser du vad du skickat 6ver till genomférande.

Spara

Kopiera i Skrivskydd || Tabort [ Spara |[® Sting  i[[valj tgard] v

Finns det en tidigare levnadsberittelse far du fraigan om du vill

Vill du avsluta tidigare plan med avslutsdatum 2015-12-027 . . . - . ;
avsluta den pagaende levnadsberittelsen nar du klickar pa SPARA.

¢ Klicka pa JA om du ir firdig med redigeringar.

Klickar pa du NE]J behover aktivt ga in och avsluta perioden pa tidigare planen nir du ar klar.

2l T3 Sk 19 Izl T

E EVNADSBERATTELSE 060
Levnadsberattelse

‘Det har vill jag att all personal ska veta om mig

|Period [2015-12-03 || |

[ ] Delaktighet [l Uppfb—ljning
\ | |

LEVNADSBERATTELSE

Stang och skrivskydda automatiskt

Kopiera || Skrivskydd || Tabort i Spara iI'D Stang  [[valj 8tgard] v

Har du sparat innan du klickar pa sting far du fraigan om du vill skrivskydda planen (férutsatt att planen inte
redan ir skrivskyddad).

Viljer du att skrivskydda planen skickas den automatiskt till genomférande (Treserva Windows).

Genomfarandeplan sparad till genomférande.
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Skillnad pa "Sparad” och "Skrivskyddad”

D Uppdrag 0 -
E;I Bedamningar(Ej behérig)
2" Delaktighet/Medverkande(Ej behérig)

- Levnadsberittelse 2014-02-19 - tv Norrby 2014-02-19 Bevaka Oppna
| Genomférandeplan I Torgnygruppen

= } 3 -02-19 - Norrb -02- 5
| Genomférandeplan - insatser(Ej behérig) Levnadsberattelse  2014-02-19 - tv Tourrc;m?\:'gruppen 2014-02-19 Bevaka Oppna

Nir du klickar pa genomférandeplan sa far du upp en oversikt pa hoger sida av upprittade levnadsberittelser.
De planer som ir klara och skrivskyddade har r6d text. De planer som enbart dr sparade (arbetsmaterial) har
gron text.

Kopiera genomforandeplanen

Kontaktpersonen ska ha uppféljning minst var tredje méanad eller om nagot férandras innan dess. For att gora
forindringar 1 genomfoérandeplanen sa kan du enkelt kopiera den skrivskyddade planen. Pa sa satt far du med
dig information fran den tidigare planen till den nya och du slipper skriva om allt.

Klicka pi ”Genomférandeplan” och sen klicka pa ”Oppna”

Levnadsberdttelse  2014-02-19 - tv Norrby 2014-02-18 Bevaka |Oppna

|| E Genomforandep\anl Torgnygruppen I—
. o 95 .

Klicka pa ”Kopiera”.

Kopiera Skrivskydd | Ta bort [1 Spara i @ Sting §|[Valj Stgard] ™

Genomférandeplan kopierad, du har nu kopian 6ppen!

Kopian 6ppnas automatiskt efter att du tryckt pa ”Kopiera”. Kopian ir
ett nytt dokument som du kan gora dndringar 1. Du kan nu dndra och
redigera det som behovs.
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Handlingsplan

Ibland kan det vara nédvindigt att uppritta en handlingsplan. Det kan vara aktuellt nir det finns ett sirskilt
behov som inte intriffar dagligdags. Det kan ocksa gilla en sirskild tidpunkt pa dygnet dir det dr av betydelse
tor brukaren att personalen har ett gemensamt férhéllningssatt.

For att uppritta en handlingsplan:
® Gadin pa brukarens menyrad
¢ Klicka pa ”Genomférandeplan”
® Genomfdrande* - Vilj aktuell grupp (flera alternativ beror pa personalens behorighet)
® Mall* - Vilj handlingsplan

19 260924-T000 Svensson, Svea - Genomférandeplaner

Genomfirande®

Morrby Bjorkbacken, AQ Bistindsdrende

-

[Vl Mall

-

Handlingsplan

BBIC-process
Levnadsberittelse

Namn*

Datum 2014-02-1 Skapa plan

Inga poster hittades
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19 260924-T000 Svensson, Svea - Genomforandeplaner

Genomférande* Morrby Bjorkbacken, AOQ Bistandsdrende -

Mall* Handlingsplan i

BBIC-process

MNamn®

Handlingsplan

Datum 2014-02-14 Skapa plan

® Namn* Skriv Handlingsplan, ange girna vad den avser
® Klicka pa ”Skapa plan”.

1. Start av period: Nir du skapar planen sd blir det startdatum for perioden. Du kan dndra startdatum.

2. Delaktighet: Fyll i de som nirvarat vid upprittande av handlingsplan. Brukaren ska sa langt som mojligt
delta. Nar brukaren deltagit sa ska du bocka i kryssrutan ”Delaktighet”.

3. Uppfoljning: Fyll i uppfoljningsdatum (som lingst var tredje manad) och bocka 1 kryssrutan for
uppféljning

4. Beskrivning av vad det sirskilda behovet avser

5. Beskriv tidiga tecken och vad personalen kan gora for att férebygga

6. Beskriv vilket forhallningssatt personalen ska ha nir situationen intriffar.

7. Beskriv vad personalen ska gora efter att situationen uppstatt.

8. Nir handlingsplanen inte lingre ar aktuell, sitt ett avslutningsdatum och spara.

='ANPASSNING EFTER SARSKILDA BEHOV
5----Anpasaniﬂg efter sarskilda behov Period 3014-02-14 1 8 Oppna alla rubriker Stang alla rubriker

& Delaktighet 2 [] Uppfélining
Narvarande

ANPASSNING EFTER SARSKILDA BEHOV

Anpassning efter sirskilda behov

Beskrivning av sdrskilda behov

Tidiga tecken/férebyggande Atgérder

Férhaliningssatt

vad gérs efter att situationen uppstitt 7




Spara, skrivs

kydda och spara till genomforande

Kopiera

[ Skrivskydd }{  Tabort !{id Spara ({9 Sting  i[[valj tgard] v

Vill du kopiera

Spara — Du behover inte fardigstilla handlingsplanen vid ett och samma tillfalle. Planen ar ett
arbetsmaterial fram tills du skrivskyddar den.

Skrivskydda — Nar ni ar klara med dokumentationen ar det dags slutféra handlingsplanen
genom att “skrivskydda”. Det innebir att du inte lingre kan gora fler justeringar och att
planen ér redo att bli en journalhandling.

Klicka pa ”Skrivskydda”. Planen skickas automatiskt till genomférandet nér du skrivskyddar.

Utskrift — For att skriva ut planen.
Klicka pa ”Vilj atgird”

Vilj utskrift

Klicka pa ?Utf6r”

Nu har planen skickats 6ver till Treserva Windows (Chefens Treserva). Chefen,
arbetsterapeuter och sjukskoterskor kan nu ta del av genomférandeplanen

Gor en journalanteckning, vi rekommenderar att du gor en journalanteckning under
rubrik/nyckelord ”Planering” om att du upprittat en handlingsplan och skickat planen till
Genomforande. Under "Dokumentation” 1 brukarens menyrad ser du vad du skickat 6ver till
genomforande.

Ta bort — Du kan vilja att ta bort en handlingsplan innan du skrivskyddat den.

handlingsplanen for att gora justeringar, se avsnittet om genomférandeplaner
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Verkstallighetsjournal (Social journal)

I Treserva finns det en myndighetsjournal och en verkstillighetsjournal. I myndighetsjournalen arbetar
bistandshandlaggarna medan chef och omvardnadspersonal arbetar i verkstillighetsjournalen. I
verkstallighetsjournalen anvinds sokord som utgar fran klassifikationen ICF.

Det dr enhetschefen som skapar verkstillighetsjournaler om en person ér ny.

(> )
Dolj tradet

= 19 240204-T000 Andersson, Carl - Journal

Journalsammanstalining
1m0 -

Verkstallighetsjournal AO 2013-05-  Lise Ohlin / 2013-10-  2Bas/ Genomforande Sodermalmsh Sppna T Skriv ut
SoL 17 Enhetschef 07 Underskoterska Al

e Gain pa aktuell brukare
e Klicka pa ”Journal” i brukarens menyrad

e Klicka pa ”Oppna”




Lasa journalanteckningar

| Mitt skrivbord | -4 Sek |[%] Meddelanden
[

= Skapa nytt
- Nya uppdrag {12)

19 360201-T010 Testberg, August - Journal
[

Visa journalanteckningar under perioden *

B Mina personer (1)

=8 19 360201-T010 _
Testberg, August [Alla rubriker] -
AQ

20140213 2014-02-19

[Alla nyckelord] X

& Personuppgifter

" Skriv ut journal f Sténg journal

G 4 S0k
2 Genomfirande - :
5 Ingen journalanteckning vald
& N_orr?y Tq_rgnygruppen. AD 0 - & Skapa ny
Bistandsarende
-l Uppdrag
N : - 2014-02-
{5} Bedomningar(Ej beharig) 13 Genomferandejourn
& Delaktighet/Medverkande(Ej beharig) 2014-02-
19 Nyckelhanterin
=] Genomfarandeplan ¥ -
2014-02-
&= Genomfarandeplan - insatser(Ej beharig) 19 mliv
= vardplan 2014-02- ;
= 19 Planering
= Daganteckningar(E] behdrig)
& Dokumentation
E Journal
[ ]

For att ldasa klickar du pa journalanteckningen du vill lasa.

Du kan ocksé vilja datumintervall, rubriker och nyckelord som urval. Klicka direfter pa ”S6k”.

® Vil du ldsa journalen i ett dokument?
* Vilj datumintervall
* Klicka pa ”Skriv ut journal” (r6d ruta)
* Du far upp dokumentet i ett lislige

Skriv ny journalanteckning
For att skriva en ny journalanteckning,

¢ Klicka pa ”Skapa ny”

Visa journalanteckningar under perioden * "L Skriv ut journa

2013-0517  2013-09-12

[Alla rubriker] -
[Alla nyckelord] -
4 Sok
Ingen journalanteckning vald
0 - & Skapa ny
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® Datum — dagens datum anges automatiskt.

Journalanteckning

Du kan bakatdatera genom att klicka i

Hindelsedatum* Rubrik*
“hindelsedatumrutan”. 2013-09-12
Nyckelord - valbara Nyckelord - valda
.1 . o . . Avslutat arendef insats  »
e Vilj ”Rubrik” (s6kord) Klicka i Forflyttning
Rubrikrutan, di kommer det upp valbara Eeml”"m .
. ontakter 3
rubriker. Nyckelhantering >
Personlig vard —
. Personligt stéd/ personlig
® Nyckelord valbara. Vilj relevant nyckelord. Planering
N .. . o Produkierfteknik 2
Du kan vilja att ldgga till fler nyckelord pa en ot
. [
anteckning.

¢ Klicka pa aktuellt nyckelord, det blir da
blamarkerat. Klicka pa den gréna pilen (r6d
ruta) for att flytta 6ver till ’Nyckelord-
valda”. Om du angrar ditt val av nyckelord si
klickar du pa det nyckelord du vill ta bort.
Klicka pa gron pil tillbaka. v

e Skriv din journalanteckning i rutan *Text”.
Tank pa att ange tidpunkt f6r hiandelsen.

e Klicka pa ”Spara”.

Redigera journalanteckning

Ibland sa kan man bli avbruten nir man dokumenterar. Du ska da klicka pa ”Spara” och vilja ”Nej” pa
fragan om du vill skrivskydda anteckningen. Nir du kommer iter till datorn (inom 24 timmar),

®  Oppna upp din sparade anteckning
® Klicka ”Redigera”

Journalanteckning
Datum

2013-00-12
Rubrik
Kontakter

Text
Carl har ringt och avbokat sin mat.

Nyckelord: Kontakter;
Senast sparad: 2013-09-12 7 1 Bas

+ Redigera J Skapa ny




Ratta journalanteckning

Om journalanteckningen ér felaktig kan du géra en rittning efter att den skrivskyddad. Den tidigare
anteckningen blir dold och rittningen syns i journalen. Du kan alltid vilja att ta fram och ldsa rittade
anteckningar, de forsvinner aldrig.

Skapa ny
Journalanteckning
Datum
2015-12-03

Rubrik e Klicka pa Rétta anteckning
Nyckelhantering

Text

Har hdmtat nyckel fér tillsynsbesék. Har héngt in nyckel i skapet
Nyckelord: Nyckelhantering;

09:15 / Anna-Karin Pettersson /
)(rattad)

Senast spactad.20 Q
Underskéterska (skrivskydds

[ Ratta anteckning

Journalanteckning
Har hamtat nyckel for tillsynsbesok. Har hangt in nyckel i skdpet.

Markera det som ska dndras och klicka pa Vil
® Ritta texten
¢ Klicka pa spara

Markera det som ska andras och klicka pa Valj
Har himtat nyckel f6r tillsynsbessk. Har hangt in

nyckel i ETEVOSE.

Ritta texten i denna ruta. Spara
k4
Ratta texten i d ta. §i @
atta texten i denna ruta. Spara El EEI Spara ii _-dr Stﬁng §

EVE | (5 Stang |

Pa bilden nedan till vinster ser du den rattade anteckningen. Om en rittning ar gjord sa ar det det markerat
med ”Visa anteckningens rittningar”.

Skapa ny Visa ratta anteckning
Journalanteckning . " . o . ~ ~ =
Datum Har hamtat nyckel for tillsynsbesék. Har hangt in nyckel i skapet [anna-karin
2015-12-03 Pettersson 2015-12-03] .
Rubrik
Nyckelhantering

Text
Har hdmtat nyckel for tillsynsbesok. Har hdngt in nyckel i det lasta
nyckelskapet hos assistenten.

Nyckelord: Nyckelhantering;

Senast sparad: 2015-12-03 09:15 / Anna-Karin Pettersson /
Underskéterska (skrivskyddad) (réttad)

B Rétta anteckninq & Visa antecknings réittningar I

Om du klickar pa ”Visa anteckningens rittningar”. sa kan du se vilka rittningar som ir gjorda, bild till
hoger.

Stang journalen.

Nir du skrivit klart anteckning dr det dags att stinga journalen. Anvind knappen stdng journal uppe i hoger
horn.

"L Skriv ut journal| 3 Sting journal * Klicka pa ”Stidng journal”.

41




Nir du stinger journalen, ”Stdng journal” sa far du upp en fraga om du vill skrivskydda dina anteckningar

De olika alternativen betyder:

° ”Ja, alla”: Du sktivskyddar da alla dina Vill du skrivskydda dina anteckningar?
journalanteckningar.
® Ja, senaste”: Du skrivskyddar dd den du senast
gjorde.
® ”Nej”: Journalanteckningen ér inte skrivskyddad och du har maéijlighet att géra andringar lite senare
(efter 24 timmar dr den automatiskt skrivskyddad).
® ?Avbryt”: Tar dig tillbaka till personens journal.
Tips!

Om du ska uppdatera dig om vad som har hint, en specifik brukare, nir du gar pa ett nytt arbetspass

¢ Vilj det datumintervall du vill lisa genom att klicka i datumrutorna

e Klicka ”Skriv ut journal”

19 250505-T010 Pettersson, Carl - Journal

Visa journalanteckningar under perioden * ™. Skriv ut journal

2013-05-17  2013-09-12

[Alla rubriker] -
[Alla nyckelord] -
T sok
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Journalen skrivs inte ut automatiskt utan du far upp en Pdf-fil. i lislige. Du far en bra 6verblick 6ver vad som
hint under vald datumperiod.

Vill du éppna eller spara Oppna Spara = Avbryt

® Klicka pa 6ppna

) Journal.pdf - Adobe Acrobat Pro —
Arkiv Redigera Visa Dokument Kommentarer Formular Verktyg Avancerat Fonster Hjalp x

) Skapa -~ ) Kombinera~ &) Samarbeta (@ Skydda + # Underteckna ~ [S] Formular~ [y Multimedia = 57 Kommentar -

COBESD 44 1 O &lee e - (s

Verkstillighetsjournal AO SoL

19 250601-T010 Pettersson, Carl

m

2015-12-03 Nyckelhantering
Har hiimtat nyckel fér tillsynsbessk. Har hingt in nyckel i skapet.

2015-12-03 09:25 / Anna-Karin Pettersson / Underskoterska (skrivskyddad) (réttad)

Nyckelord: Nyckelhantering;

Sting genom att klicka péa det roda krysset hogst upp i héger horn, precis som du stinger ett vanligt Word-
dokument.
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Hélso- och sjukvard (Vardplan)
Virdplaner anvinds for planering och uppfdljning av HSL-
atgirder och upprittas av sjukskoterskor och arbetsterapeuter

& | Mitt skrivbord | .. S6k |+ Meddelanden

i HSL-journalen. Gruppen/enheten kan fi dtgirder 85 sk 8
delegerade, instruerade eller ordinerade av sjukskoterska eller apa mu
arbetsterapeut, da ska det férdelas en vardplan till * .0 Nya uppdrag (6)
gruppen/enheten. :
Mina personer (9)

Det ar forst nir goruppen/ enheten har en vardplan hos en =& 19121110.T000
brukare som omvardnadspersonalen kan ta del av HSL- Garbo. Lilan
journalen. Du kan lisa HSL-journalen genom sokfunktionen. AO

-
En vardplan ska besktiva vad gruppen/enheten ska géra och @ Personuppgifter
struktureras oftast utifran 1ad, nar, hur och vem. 53 Genomfarande
Nya vardplaner hamnar i mappen ”Nya uppdrag”. Ta del av -
avsnittet om ”Kvittera” om du ir osiker pa hur du ska =/ Uppdrag
kvitterar vardplaner. I Bedomningar(Ej beharig)
& Delaktighet’/Medverkande(Ej
For att ldsa en aktuell vardplan: behérig)
L4 Ta fram aktuell bmkare Gengmfuranﬁep!an
¢ Klicka pa ”Vardplan” i brukarens menyrad Genomforandeplan - insatser
bohi |g}

Da far du upp nedanstiende versikt. Hir finns alla aktuella Vérdplan
vardplaner samlade. ~
19 250505-T010 Pettersson, Carl -\Vardplan

[ Visa Framtida insatser " Utskrift Ennet: [Val] Enhef] v 2013-09-12 %Uppdatera

Likemedelshantering Atgérd: Sjukvard baspersonal boende Datum: 2013-06-17-tv. Enhet: Sodermalmsh A1 Ny Uppfoljning

® Om du klickar lingst ut pa grona listen sa 6ppnar sig vardplanen.

Likemedelshantering Atgard: Sjukvard baspersonal boende Datum: 2013-06-17-t.v. Enhet: Sodermalmsh A1

Ny Uppfaljning #

Problem

Mal
Dr Andersson Karla vc
Atgard

Efter samtal med Carl och anvarig |8kare. Bestamt att stddja C med dverlamnande av [dkemedel och dvervaka |dkemedelsintag.

Overlamna lakemedel fran Apodospase varje morgon och kvall. Efter maltid dverldmna och évervaka intag. signera pa signeringslista.

For att gora en uppfoljning/anteckning i vardplanen,

¢ Klicka pa ”Ny uppfoljning”
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® Rullgardinen 6verst i filtet visar dig att det ir en ny anteckning. Oppnar du rullgardinen si ser du
tidigare uppfoljningsdatum.

e [ textfiltet skriver du din uppféljning. Den hamnar i HSL-journalen. Oftast har arbetsterapeuten eller
sjukskoterskan angivit i vardplanen vad som ska foljas upp. Annars dokumenterar du eventuella
framsteg eller forsamringar.

® Klicka pa ”Spara” nir du skrivit klart.

® Om virdplanen avser regelbundna insatser, till exempel likemedel sa skriver du inte i uppfdljning varje
gang du gett likemedel. Det dokumenteras istéllet pa signeringslistan.

Framtida insatser (vardplaner)

19 250505-T010 Pettersson, Carl -Vardplan

[C] visa Framtida insatser 5 Utskrift Enhet: [Vl Enhef] > 2013-08-12 1@ Uppdatera

Likemedelshantering Atgird: Sjukvard baspersonal boende Datum: 2013-05-17-tw. Enhet: Sodermalmsh A1 Ny Uppfoljning

® Om du klickar i ”Visa framtida insatser” och viljer ”Uppdatera” sa fir du fram om det finns
kommande vardplaner. Arbetsterapeuten och sjukskéterskan kan ligga vardplaner med ett startdatum
lingre fram, t.ex. om en brukare ska komma hem fran sjukhuset om en vecka.
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Meddelandehantering

Du kan skicka meddelande till andra medarbetare och yrkeskategorier i vard och omsorg genom
meddelandehanteraren.

® Klicka pa ”Meddelanden”

* Treserva Genomférande Pettersson, Anna-Karin

| Mitt skrivbord | . $6k |[.s] Meddelanden || 7§ Ugglan | & Hjalp

¥ Nya uppdrag (8)
@"u_,, Mina personer (1)
E'w . Mina enheter

® | Sokresultat personer

Du kommer in till meddelandehanteraren. Hir kan du vilja att vixla mellan inkorg och skickade meddelande
samt ldsa meddelande och skicka nya.

Meddelanden

Inkorgen
Kickat

Viss antalt poster KON sov: I

Datum Amne P

i

2015-12-03 09:57 Pettersson Anna-Karin Uppdatering

Visar 1 till 1 av totalt 1 poster

Mottagare: [ ]

Amne: [ ]

Begar svar: O

L4
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Skicka meddelande

Mottagare: |

vilj sandlista, gemensam(qg) personlig(p)

Sok mottagare

|pettersson anna-karin

Pettersson Anna-Karin (anpet26) VO Baspersonal med TES

{ @ Lagg till mottagare |

¢ Klicka pa ”Mottagare”.
® Vilj sindlista eller mottagare

I excemplet anvinds mottagare.

® Skriv namn pa personen
® Klicka pa SOK
® Markera sokresultatet genom att vinsterklicka med musen.
® Klicka pa ”Lagg till mottagare”.
Mottagare: [Pet‘lelsson Anna-Karin (anpet26) VO Baspersonal med TES x ]
e \ |
Begar svar: O
k4
T Skika ¥ Kbt ]
e Skriv dmne,
® Vilj om du klicka i "Begir svar”,
e Skriv ditt meddelande,
[}

Klicka pa ”Skicka”.
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Skicka meddelande fran personens menyrad

Du kan skicka meddelande direkt frin personens menyrad.
e Oppna menyraden
® Klicka pa meddelande

® Personnummer och namn linkas automatiskt i amnesraden

=2 19 250601-T010

Pettersson, Carl
AO

2 Personuppgifter 16

- 2 Genomforande

& Solgarden, AO Bistandsarende 2015-12-03 09:57 Pettersson Anna-Karin Uppdatering
B4 Nyit meddelande

| Uppdrag

Genomforandeplan
Vrdplan

Mottagare: | ‘
#iDokuneniaiion Amne: [Meddelande avseende 19 250601-T010 Pettersson, Garl |
= 5
i Journal Begdr svar: O
CJ Aft gora
5 Tillfalligt uppehall
# Awikelse
AL
P lig sandlist
2 X
& | Mitt skri | 86K | gl |7 Ugglan | & Hjélp

Dé&lj tradet Instéliningar

Du kan skapa personliga sindlistor.

® Klicka pa instillningar i menylisten.

Skapa sandlistor

]

Solgarden Pettersson Anna-Karin Anna- Personlig

Karin
Pettersson

Klicka pa ”Nytt” for att skapa en sindlista
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h

” skapa sandlistor H |

Kontaktgruppens namn* ‘ Galler fr o m (20151203

Sok mottagare

pettersson anna-karin | Sék

Pettersson Anna-Karin (anpet26) VO Baspersonal med TES Pettersson Anna-Karin (anpet?6) VO Baspersonal med TES
>>
<<

Vilj namn pa kontaktgruppen

Vilj vilket datum sindlistan giller ifrin

Sok upp mottagare (skriv namn och klicka pa sok)

Markera resultatet

Klicka pa den grona pilen for ligga till personen i det hogra faltet.

Nir du dr klar klicka pa ”Spara” och ”Sting”

¥ Tabort [ Tom I Sting |

Alla namn som ér i det higra failtet ingar i sandlistan.

Vill du bort en person, markera personen i det hogre filtet

Klicka pa pilen till vinster sa att personen hamnar i det vinstra faltet.
Klicka pa Spara

Klicka pa Sting
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Att gora

Att gbra dr en almanacka i Treserva. Hir kan du ligga in uppgifter som inte ingir i de dagliga rutinerna som t
ex boka fotvard, fardtjanst mm.

® 7Att gora” dr inte personlig utan synlig och tillganglig for att alla som arbetar i din arbetsgrupp.

e  Oppna personen menyrad
e Klicka pa ”Att g6éra” i menyrad.

|| Mitt skrivbord | -, S&k |L.</ Meddelanden IﬂUggIan | & Hialp Délj tradet  Instéliningar

2} Nya uppdrag (8)

3 Mina personer (1)

=2 19 250601-T010 IUppgifter som ska utféras I
Pettersson, Carl
AO
£ Personuppgifter

= 2 Genomforande
"2 Solgarden, AO Bistandsarende

4 Nytt meddelande

Inga poster hittades

[=) Uppdrag
Genomforandeplan O Ny uppgift
Vérdplan

" Dokumentation - :
utférda uppgifter
5 Journal

5 Tillfalligt uppehall

A Avvikelse
&6 Sekretess/samtycke 20510 Boka tandlakare Anna-Karin Pettersson Solgdrden Oppna
% Ta bort 19 250601-T010 Pettersson. Carl fran 2015-12-01 Boka tandlakare Anna-Karin Pettersson Solgarden Oppna

mina personer

Du far upp en arbetsyta pa hoger sida. Har kan ldsa:
® Uppgifter som ska utforas
e Utférda uppgifter.
® Skapa ”Ny uppgift”.

Skapa ny uppgift —
e Klicka pa Ny uppgift” (Se bilden ovan)
Fyll i rutorna: Att géra
¢ Enhet — Dir du jobbar.
® Datum — Nir hindelsen skall ske.
® Att géra — vad ska goras.
® Beskrivning — Hur ska detta ga till. Zskrivning*
® Spara efter du fyllt i dessa rutor.
4
Datum utfért |:| utfort av [Val akior v
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Nu hamnar hindelsen under rubriken ”Att gora” pa Treserva-skrivbordet ("Mitt skrivbord”), du ser den

aven 1 Att gbra under i respektive brukares menyrad.

Anslagstavla (1 st)

®

Olésta meddelanden (1 st)

[«

Att gora (1 st)

»

Pettersson, Carl Boka fardfjanst Solgarden 2015-12-03

Oppna [J

Tillfalligt uppehall (0 st)

&

Nar uppgiften ar vtford

Om du klickar i bocken och klickar pa ”Ta bort” kan du ta bort uppgiften redan hir.

Du kan 6ppna uppgifter frin skrivbordet.
® Klicka pa ”Oppna”
e Oppna personens menyraden och klicka pi att ”Att géra”

Fyll 1 rutorna

Datum*

2015-12-03

Att géra*

Boka fardtjinst

¢ Datum utfért — Nir uppgiften ar avklarad.
e Utfort av — Vilken ansvarig personal som
utfért uppgiften.

¢ Kommentar — beskriver hur det gick och 5

vem som utférde uppgiften. Detta gér den Beskrivning®
o3 1 . Ring till f&rdtjinsten och boka bil f&r
personalen som utfort uppglften. Tex: Har tandlikarbesdk 2015-12-04 klockan 09.00. Bil Ater

bestdllt fardyjanst. Vi gor inga 10.45.

® Spara - efter du fyllt i dessa rutor.

Utfort av | valj akior

journalanteckningar hir.
|:tum utfért
Kommentar

Nu férsvinner ”Att goéra” uppgiften frain menyraden

och skrivbordet. Du hittar den 1 6versikten pa utférda
arbetsuppgifter.

{E Spara ;i 2 Avbryt | X Tabort |
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Bevakningar

Du kan anvinda bevakningar for att ligga paminnelser om ndr det dr dags att tex. gbra en uppféljning av
genomférandeplan eller levnadsberittelse.

Nir du ligger en bevakning sa visas den varje gang du loggar in i Treserva pa skrivbordets hogra sida.

Genomférande torsdag 12 september 2013

Anslagstavia (0 st)

Olasta meddelanden (0 st)

Att gora (0 st)

Bevakningar (1 t)

Delegering (0 st)

o || o) | G | et | G

® Klicka pa pilen lingst till hoger for att visa bevakningar.
10 -
2013-09-13 19 250505-T010 Pettersson, Carl Egen bevakning

Du far dd upp en Oversikt av aktuella bevakningar.

Klicka pa brukarens namn for att 6ppna bevakning

Lingst ner i bilden far
du fram vad som ska
goras under notering,.

Du kan komplettera
med text i textrutan.
Nir du klickar pa
?Spara” si uppdateras
texten.

Nir du ir klar med
bevakningen, bocka 1
rutan ?Klar”, klicka pa
”Spara”

Bevakningen dndrar
status fran ”Nej” till
?Ja” och forsvinner
frin skrivbordet.

19 250505-T010 Pettersson, Carl - Bevakning

Bevakningstyp * Datum *
Egen bevakning >  2013-09-13

DKIar

Notering

Uppfdliningssamtal inbokat till klockan 14:30 med
Carl.

k4

Bevakas av

Skapad: 2013-09-12/ 1 Bas

Egen bevakning 2013-09-13

Uppraijningssamtal inbokat till kiockan 14:30
med Carl. Nej
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Skapa bevakning
For att skapa en bevakning:

® Vilj aktuell brukare.
¢ Klicka pa ”Genomférandeplan” i menyraden.

Du far upp sammanstillningen pa genomférandeplaner och levnadsberittelser.

¢ Klicka pa ”Bevaka”.

1m0 -
Carl Pettesson 2013-05-17 - tv Sddermalmsh 2013-09-12 1 Bas Bevaka Oppna
Al
carl pettersson 2013-05-17 - tv Sodermalmsh  2013-05-17 1 Bas Bevaka Oppna

Al

¢ Klicka pa ”Ny bevakning”

19 250505-T010 Pettersson, Carl - Bevakning

e Kilicka pa rullgardinen
»Bevakningstyp” och vilj aktuell

aktlvltet Bevakningstyp * - Datum * |
. . Notering
¢ Datum — Ligg datum for -
bevakningen
® Notering — skriv vad
bevakningen giller |
. . k4
o Bevakas av — Hir blir det Bevakas av

automatiskt den grupp som

petsonalen tillhor Skapac: 1Bas

e Klicka pi ”Spara” och ”Sting” e S |

Nu har bevakningen hamnat under skrivbordet och alla 1 gruppen ser den nir man loggar in.

53




Avsluta brukare

Nir bistindshandldggaren, sjukskoterskan och arbetsterapeut avslutar ett uppdrag eller en vardplan sa hamnar

brukaren mappen ”Ej aktuella — avslutas”. Du finner mappen under ”?Mina enheter”. Du kan nu gbra
avslutande anteckningar och avslutar eventuell genomférandeplan, levnadsberittelse, handlingsplaner.

Det ar viktigt att verksamheten har en rutin f6r vem som ska avsluta drendet i genomférandewebben och

aterkoppla till chef/assistent sa att drendet avslutas dven hos chefen.

¢ Kilicka pa mappen ”Ej aktuella — avslutas” B
® Da far du upp de enheter som du édr behorig till

® Vilj aktuell enhet och aktuell brukare som du vill

avsluta.

2 19 471122-2192
Johansson, Asta

& Personuppgifter
=2 Genomfarande

2 Sadermalmsh A2, AQ
Bistandsarende

8 Uppdrag
EQI Beddmningar(Ej behérig)

" 2" Delaktighet/Medverkande(Ej
behirig)

| Genomfirandeplan

“[] Genomfarandeplan - insatser
(E) behdrig)

- Vardplan

= Daganteckningar(Ej behérig)

=" Dokumentation

""" E Journal

"2 Tilltalligt uppehall(Ej beharig)

@ Awikelse
8] Avsluta

A

@ | Mitt skrivbord |- Sok |C2] Meddelanden

Skapa nytt
MNya uppdrag (39)
Mina personer (4)

Mina enheter

A0 36]

& Ej aktuella-avslutas (22)

=

Sdkresultat personer

® Du fir upp brukarens menyrad.

® Lingst ner finns en ny rubrik — ”Avsluta”

¢ Klicka pa ”Avsluta”
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Pa arbetsytan till h6ger far du upp nedanstiende falt.
® Bockai rutan ”Jag avslutar”

¢ Klicka pa knappen ?Avsluta”

Avsluta genomférande - S6dermalmsh A2, AOQ Bistandsirende - 720

[C] Jag avslutar

E iJ Avsluta i

Personen forsvinner da frin ”?Mina enheter”.

® Om du har brukaren under ”?Mina personer” si behover du ta bort den dven dir.

Ugglan
a2

@ | Mitt skrivbord | . S6k |[ ..l Meddelanden ¥4 Ugglan | . Hjalp

Nir du klickar pa Ugglan far du tillgang till inlagda linkar pd intranitet och webben. Hir finns bland annat
linkar till metodstdd, riktlinjer och bestillningsformulir.

S Lénkar
@ Treservasidan Intranétet

@ Treserva-manualer/rutiner
@ FFF -Metodstod
@ VO -Metodstéd
@ HSL-Metodstod
@ HSL-Riktlinjer
@ Kompetensportalen
@ V\F-sidan (gamla OVK)
@ visam
@ Kunskapsguiden
@ FAsS
@ Socialstyrelsen
@ Vardhandboken
@ Apotekstjénst
@ FSAdis
B Bestéliningsformulér
= ] Bestélining av behdérigheter
'@ Bestallning e-tjénstekort
“-@ Formular fér supportfragor
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Avvikelsehantering
All personal som uppticker eller nirvarar vid en avvikelse ska registrera hindelsen i

avvikelsemodulen och dokumentera utifrin gillande rutin.

Registrera avvikelse

. Dokumentation
[ Journal . o . .
L& it qorn Klicka pé avvikelse i menyraden
¥ Tillfalligt uppehall

- Awikelse

- &% Sekretess/samtycke

: £ Tabort 19 250601-T010 Pettersson, Carl fran
mina personer

19 250601-T010 Pettersson, Carl - Ny Avvikelse

Person involverad i avvikelsen:
19 250601-T010 Pettersson, Carl Storgatan 98, 703 42 OREBRO

Typ* Var personen ensam

® Avvikelse () Risk for avvikelse O synpunkt/klagomal ®3a ONej OEj relevant

Verksamhet* Omrade * Aktivitet *
[AO V] [Fan ~ Val] Aktivitet
Fall med skada
Enhet* Fall utan skada
[solgarden v
Handelsedatum®* tid* Rapporterad av Rapportdatum*
| | | [Anna-Karin Pettersson | [2015-12-03 |

® KlickaiTyp - Vilj det hindelsen avser (avvikelse, risk for avvikelse eller synpunkt/klagomal)

e Var personen ensam - Klicka 1 Ja, Nej eller ¢j relevant

e Verksamhet — Legitimerad personal viljer alltid HSL. Omvardnadspersonal viljer HSL nir avvikelsen
avser delegerade eller instruerade insatser.

e Enhet- Vilj den enhet som hindelsen ber6r (du ser enbart de enheter som du dr behérig till)
* Omrade - Vilja kategori for hindelsen

e Aktivitet — Hir visas enbart de aktiviteter som dr kopplade till ditt valda omrade. Klicka i aktuell
aktivitet

e Hdandelsedatum och tid - Ange datum och tid f6r hindelsen
* Rapporterad av — Hir stir namnet pa den som ér inloggad och skriver avvikelsen

e Rapportdatum — Datum da registreringen av avvikelsen upprittas visas i rutan.
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F——

Jag upptackte Carl pad golvet i1 badrummet ni&r jag kom dit £6r att hjalpa honom pé morgonen. Han var blek
och hade ont 1 armen, armen &r vriden i en konstig vinkel. Carl berdttar att han snubblat pa
badrumsmattan nar han skulle ga pa toaletten. Han hade inget larm pa sig och visste inte hur lange han
legat pa golvet. Jag ringde omedelbart efter sjukskdterska Eva Endersson som kom dit. Sjukskéterskan har
skickat in Carl till sjukhuset med ambulans.

v

Forslag till atgdrder frdn den som registrerar avvikelsen I

Prata med Carl om att ta bort badrumsmattan men ocksa att han alltid ska ha pa sig trygghetslamet.

K d
O Jag anser att avvikelsen kan vara féremal for en Lex Sarah/Lex Lw _ .
Maria utredning. 1 Mindre obehag/besvar (Nej)
2 Qvergaende obehag/besvar (Nej)
3 Omfattande obehag/besvar (Nej)
4 Kvarstdende besvar, hot mot halsa eller liv (Nej)
ilel Spara | {2 Avbryt i

® Handelseforlopp - Beskriv hindelsen och hindelseférloppet med egna ord. Skriv ocksa vilka
omedelbara atgirder som utforts och vilka kontakter som tagits.

® Forslag fill handelseférlopp - Skriv forslag pa dtgirder f6r att f6rhindra att liknande hindelser hinder igen och
som kan vara virdefulla att ta med sig till analysen av avvikelsen.

® Konsekvens - Den som registrerar avvikelsen ska géra en forsta bedomning om konsekvens av
hindelsen f6r den enskilde. Bedémningen kan omvirderas vid analysen av avvikelsen nir ytterligare
fakta tillkommit.

® Fdéremadl for Lex Sarah/Lex Maria - Om konsekvensen av hindelsen bedéms som en 3:a eller 4:a, da ska
du kryssa i avvikelsen kan vara foremal for Lex Sarah/Lex Maria utredning. Det dr en signal pa att

analys av avvikelsen behover géras skyndsamt.

Om allvarlighetsgraden vid analys av avvikelsen ocksa bedoms som en 3:a eller 4:a dd ska du vid SoLL
avvikelse skriva en Lex Sarah rapport. Vid HSL avvikelse kontakta MAS och MAR.

® Klicka pa Spara - Nu ir avvikelsen sparad

Awikelsen har sparats och foljande personer har fatt eft med

delande om cen registrerade avkeisen ¢ Du fir upp ett meddelande om vem som automatiskt fatt ett
fndersson Carina meddelande med information om avvikelsen.

Hjalmarsson Ewa . o . . .

Johansson Catarina ° I{hcka pa JA om du Vlll Sklcka meddelal’ldet tlll ﬂet pCISOHCI‘.
Johansson Christina . N . .

e et e Klicka pa Nej om du ar klar.

Lindstrom Emily
Pedram Sabina
Persson Anette
Svensson Asa °

Sodernoim Jessica Nir nattpersonal registrerar avvikelser ansvarar nattchefen for
Vil du skicka meddelande tl yerigare personer? att vidarebefordra avvikelsen till berérda verksamheter pa
dagen nar si dr aktuellt.
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