
Manual/Metodstöd för att upprätta en 
ny genomförandeplan enligt IBIC 
(Individens behov i centrum) i Treserva 
genomförandewebb för
Hemvård, inkl externa utförare

Tillbaka till 
innehållsförteckning
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Genomförandeplan – allmänt Börja här

Logga in i Treserva genomförandewebb

Uppdraget från handläggaren

Allmän information om genomförande-
planen  
Bild 3-5

Skapa en helt ny 
genomförandeplan

Avsnitt 1 Skapa en helt ny 
genomförandeplan
Bild 6-52 

Avsnitt 3 – Övrig information

Övrig information

Tes-besöksplan innehåll

Hälso- och sjukvårdsinformation i 
Tes besöksplan 

Flikar i Treserva

Kontaktperson = referensperson 

Information Extern utförare i 
Treserva App  

Skriva ut genomförandeplanen 

Förvara genomförandeplanen -
dokumentera 

Klick

För att komma till 
önskad sida ställ dig på 

raden och 

Innehållsförteckning



Genomförandeplan – allmänt
• Alla som får stöd enligt socialtjänstlagen ska ha en upprättad genomförandeplan där 

individens behov och mål framgår
• I manualen benämns hyresgästen ”individen” 
• Upprätta planen – När du och individen är överens om vad som ska utföras, när det ska 

utföras, hur och av vem är det dags att slutföra genomförandeplanen. Genomförandeplanen 
ska skrivskyddas och det gör du genom att upprätta handling. Det innebär att du inte längre 
kan göra några justeringar och att planen är redo att bli en journalhandling

• Upprättande av genomförandeplan ska göras så snart som möjligt, dock senast inom 30 
dagar efter start av stödet. Efter upprättandet kan planen ses i Treserva

• Efter att planen har upprättats ska du skriva ut den och förvara den enligt verksamhetens 
rutiner

• Genomförandeplanen ska alltid utgå från individen, använd ”jagform” när det är individen 
själv som beskriver sina behov och önskemål och individens namn när det är någon annan 
som beskriver eller om delaktigheten har skett genom observationer och dagliga samtal  

• Planen ska beskriva individens önskemål, bedömda behov och mål samt fungera som en 
arbetsbeskrivning i vård och omsorgsarbetet

• Rubriker med asterisker * i mallen är obligatoriska att fylla i
• Individens behov och mål i genomförandeplanen utgår från ett dygnsperspektiv och ska följas 

upp vid behov, dock minst var 6:e månad
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Börja med att logga in I Treserva genomförandewebb

Inloggning

4
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Avsnitt 1 – Skapa en helt ny genomförandeplan

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Skapa en ny genomförandeplan  

Logga in i Treserva 
och välj ÄO 

(Äldreomsorg)
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Spara under tiden som du jobbar med planen   

Du kan när som helst under tiden som du jobbar med planen klicka på Spara
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Skapa en ny genomförandeplan  
Här syns nu de 

enheter som du har 
behörighet till 

Klicka på +-tecknet för 
den enhet du vill 

öppna 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Det börjar med Uppdraget från biståndshandläggaren

Med utgångspunkt från uppdraget ska genomförandeplanen 
svara på: 

• Resurser och behov (Vad) - som ska genomföras/utföras 
(beviljad insats)

• Mål – Avsett funktionstillstånd inom respektive livsområde
• Hur - På vilket sätt stödet ska utföras

• När - När ska stödet ges/utföras? (dag, hur ofta? och ca tid)
• Vem - Vem ska göra vad? (Vad individen gör själv och vad 

personalen ger stöd med)
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Tillbaka till 
innehållsförteckning

Presentatörsanteckningar
Presentationsanteckningar
Sammanfattning av ovanstående.



Börja med att öppna uppdraget   

Sök upp aktuell individ 
i listan och klicka på 

Uppdrag   
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Välj uppdrag omsorg nivå…

Klicka på öppna och på öppna igen

Välja uppdrag
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Uppdraget ”lägger sig” i överkant av skärmen och 
du kan öppna det genom att klicka på fliken

Läsa uppdraget  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning

Läs alltid uppdraget innan du 
börjar att upprätta 

genomförandeplanen 



Skapa en ny genomförandeplan  

Klicka på 
Genomförandeplan  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Klicka här och välj 
Mall 

Genomförandeplan 
IBIC  

Skapa en ny genomförandeplan  

Skriv inget datum 
här 
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Se till att rätt 
enhet syns här 

Klicka på skapa 
plan

Tillbaka till 
innehållsförteckning

Godkända namn på Genomförandeplan 
 Genomförandeplan Hemvård
 Genomförandeplan Hemvård natt
 Genomförandeplan dagverksamhet 
 Genomförandeplan service (t ex för externa utförare av endast 

service)  



Skapa en ny genomförandeplan  

Detta är första sidan av genomförandeplanen och här ska inget fyllas i
15

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Nu ska du fylla i information under respektive rubrik

Vissa uppgifter är redan ifyllda 
 Personuppgifter 
 Personnummer 
 Enhetens namn 

 Klicka på Genomförandeplan   

Skapa en ny genomförandeplan  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning

Tips när du ska läsa en genomförandeplan! 
Endast rubriker med blå text innehåller information 



Klicka på kontaktpersoner

Om du vill ha hjälp med hur du 
ska skriva klicka på frågetecknet 
så kommer hjälptext upp 

Skapa en ny genomförandeplan  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Klicka på Medverkande vid 
upprättandet av 
genomförandeplanen 
(obligatorisk uppgift)

Om du vill ha hjälp med hur du 
ska skriva klicka på frågetecknet 
så kommer hjälptext upp 

Skapa en ny genomförandeplan  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



 Klicka på Övergripande mål

Övergripande mål Denna 
information 

finns i 
uppdraget  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



 Klicka på uppdraget 
 Scrolla i uppdraget tills du hittar rubriken: 
 Övergripande mål (du hittar detta längst ner i 

uppdraget) 
 Markera all text under rubriken genom att hålla 

ner vänster mustangent 
 Högerklicka och välj kopiera 

Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Övergripande mål 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



 Gå tillbaka till Genomförandeplanen (du kan enkelt klicka mellan genomförandeplan och uppdrag

 Gå till rubriken Övergripande mål
 Gå till rutan, högerklicka och välj Klistra in och texten från uppdraget kopieras till rutan 

Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Övergripande mål 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Klicka på Relaterade faktorer

Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Relaterade faktorer 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Klicka på uppdraget 

Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Relaterade faktorer 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



 Scrolla i uppdraget tills du hittar rubriken 
Relaterade faktorer 

 Markera alla rubriker och text som finns under 
rubriken Relaterade faktorer och underrubriker i 
uppdraget  genom att hålla ner vänster 
mustangent

 Högerklicka och välj kopiera

Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Relaterade faktorer 
Relaterade faktorer 

Omgivningsfaktorer
Personfaktorer
Hälsotillstånd, kroppsfunktioner och kroppsstrukturer

OBS! Efter att du har 
kopierat in texten 

behöver du läsa igenom 
och eventuellt korrigera 

texten så att 
informationen är aktuell
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



1. Klicka på genomförandeplanen
2. Ställ dig i rutan under Kroppsstrukturer…..
3. Högerklicka och välj klistra in 

Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Relaterade faktorer 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Klicka på Bemötande, arbetssätt och arbetsmetod

Denna 
information 
finns inte i 
uppdraget  

Bemötande arbetssätt och 
arbetsmetod 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Denna 
information 
kan finnas i 
uppdraget  

Bemötande arbetssätt och arbetsmetod 

Hjälptext till denna ruta 
Fokusera på 
bemötande
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Tillbaka till 
innehållsförteckning

Vid BPSD (Beteendemässiga och 
Psykiska Symtom vid Demens) se 

BPSD-bedömning i ”hemmapärm”och 
eventuell Vårdplan BPSD



Bemötande arbetssätt och 
arbetsmetod 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Denna 
information 

finns i 
uppdraget  

Livsområden 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning

Klicka på Livsområden

Tips! 
Endast rubriker med blå text 
innehåller information 



Exempel på Livsområde 

Kopiera in information som 
finns under varje  livsområde 

i uppdraget  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Genomförandeplan mall 

Tillbaka till 
innehållsförteckning

Rutor som ska fyllas med information
1. Informationen hämtas från uppdraget
2. Hänvisa till ruta 1 genom att skriva ”se 

ovan samt planering under dygnet där 
du mer detaljerat beskriver hur  
stödet ska utföras” 

3. Dokumentera resultat av uppföljning 
(se metodstöd uppföljning av tidigare 
genomförandeplan  

Hämta information och kopiera 
från uppdraget för alla 
livsområden som finns i uppdraget 

Presentatörsanteckningar
Presentationsanteckningar
Rubriken ”från uppdraget” är ny och biståndshandläggaren kommer från och med nu att formulera uppdraget på ett sätt som gör att vi inte behöver fylla i rutan för VAD/HUR/NÄR/VEM



Delaktighet 

Klicka på Delaktighet

Denna 
information 
finns inte i 
uppdraget  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Delaktighet Hjälptext till denna ruta Denna 
information 
finns inte i 
uppdraget  

OBS! Glöm inte att kryssa i 
rutan för delaktighet 

(statistikruta)
33

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Individens uppfattning om stödet Denna 
information 
finns inte i 
uppdraget  

34
Tillbaka till 
innehållsförteckning

Under uppdatering 
skriv inget här



Personligt stöd från person som vårdar eller stödjer en närstående      

Hjälptext till denna ruta 
Denna 

information 
kan finnas i 
uppdraget  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Planering under dygnet  

Klicka på Planering av stöd/hjälp under dygnet

Denna 
information 
finns inte i 
uppdraget  

36
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Planering under dygnet  

Beskriv hur individen vill ha sin dag 
• Skriv i punktform
• Använd jag-form när individen berättar själv och 

använd namnet när någon annan berättar eller när 
vi beskriver utifrån iakttagelser 

Så här vill 
jag ha min 

morgon 

Så här vill 
Kalle ha sin 

morgon 
Eller 

Jag önskar 
att du/ni…. 

Kalle önskar 
att vi….. Eller 

37
Tillbaka till 
innehållsförteckning

OBS! Det är viktigt att du använder samma 
namn på besöket som i Tes besöksplan, ”tex 
MORGONBESÖK MED DUSCH” och att 
du skriver namnet på besöket med STORA 
BOKSTÄVER. 



Planering under veckan

Klicka på Planering av stöd/hjälp under veckan

Denna 
information 
finns inte i 
uppdraget  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Planering under veckan

Beskriv hur personen vill ha det på olika 
dagar i veckan  
• Skriv i punktform
• Använd jag-form när personen berättar 

själv och använd namnet när någon 
annan berättar eller när vi beskriver 
utifrån iakttagelser 

39
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Planering av uppföljning 

Klicka på Planering av uppföljning  

40
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Planering av uppföljning 

Uppföljning ska ske vid behov men som längst inom 6 månader från datum när 
genomförandeplanen är upprättad

Om det är olika datum för uppföljning skriv in det 
uppföljningsdatum som inträffar först . Systemet kan endast 
hantera ett uppföljningsdatum  
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Spara, ta bort eller Upprätta handling  
Klicka på 

spara om du 
vill vänta 
med att 

skrivskydda 
planen  

Klicka på
ta bort om 

du vill ta bort 
planen  

Klicka på
upprätta 

handling om 
du är klar 

och vill 
skrivskydda 

planen 

42
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Om du väljer 
spara får du 

dessa 
alternativ och 
kan upprätta 
planen direkt 

43
Tillbaka till 
innehållsförteckning

Spara handling  



Upprätta handling  
Klicka på
upprätta 

handling om 
du är klar 

och vill 
skrivskydda 

planen 

Klicka på upprätta handling   

Vissa uppgifter är redan ifyllda 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



Upprätta handling  
Klicka på
upprätta 

handling om 
du är klar 

och vill 
skrivskydda 

planen 

Om du har 
missat någon 
obligatorisk 

uppgift 
kommer 

denna ruta 
upp 

Åtgärda! 

45
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Upprätta handling  
Klicka på
upprätta 

handling om 
du är klar 

och vill 
skrivskydda 

planen 

Klicka på upprätta handling och denna text kommer att synas

Vissa uppgifter är redan ifyllda 
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Tillbaka till 
innehållsförteckning



47

Lista över genomförandeplaner  

I listan med genomförandeplaner ser 
du nu den senaste planen som ska ha 

tillägget tv (tillsvidare) som betyder att 
det är den gällande planen



Övrig information 

Avsnitt 4 – Övrig information

48
Tillbaka till 
innehållsförteckning



Övrig information

 Flikarna i personuppgifter Flikar i Treserva
 Skriva ut planen Bild 55
 Förvara genomförandeplanen - dokumentera 

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Tes-besöksplan innehåll
• Information om att internettäckning saknas delvis hos specifik kund (särskild rutin finns för dokumentation)

• Antecknas ”Mobiltäckning saknas delvis, gå till (skriv platsen, t ex hallen) där täckning är bättre” 

• Information om att internettäckning saknas helt hos specifik kund (särskild rutin finns för dokumentation)
• Antecknas ”Mobiltäckning saknas helt”

• Tidsfönstret, tex. 10:00-11:00 (om det är viktigt att vi vet, utifrån kundens behov)
• Ta med nyckel (kunden kanske inte har Carelock)
• Kund vill öppna dörren själv (så att inte personal bara öppnar och går in)
• Kod till medicinskåp/läkemedelsskåp hemma hos kund
• Kund känslig mot starka dofter, pälsdjur etc.
• Önskemål om kvinnlig/manlig personal vid speciella omvårdnadssituationer 
• Djur finns i bostaden, ange vad för sorts djur 
• Dörrlarm finns 
• Information som gäller under ETT enstaka besök, tex. tillfällig tillsyn, följa med på läkarbesök, när sjukresebilen 

kommer etc.
• Tillfälliga besöksplaner skapas då nytt uppdrag kommer. Dessa besöksplaner måste dateras, efter 5 vardagar ska 

informationen skrivas i genomförandeplanen och texten i besöksplanen i Tes tas bort
Ange alltid om det finns fler personer som bor i kundens bostad. 
Vid behov anges namnet som står på dörren.

Tillbaka till 
innehållsförteckning

Presentatörsanteckningar
Presentationsanteckningar
Detta finns skrivet i Metodstödet från SAS och uppdateras regelbundet.



Hälso- och sjukvårdsinformation i Tes besöksplan 

Information utifrån Hälso-och sjukvårdslagen, HSL som kan skrivas i 
besöksplanen
• Utför enligt vårdplan xxxxx (namnet på vårdplanen ska skrivas och gäller 

uppdrag från sjuksköterska, arbetsterapeut eller fysioterapeut)
• Utför enligt utprovningsprotokoll (kan gälla Turner/lyft)
• Utför enligt signeringssystemet
• Kunden har ASIH (skrivs även under referenspersoner)

• Inga diagnoser eller annan HSL-information ska finnas i Besöksplaner 
eller Viktigt att veta, t ex 0-HLR, palliativ vård etc. 

• Detta ska finnas i vårdplaner och/eller patientjournalen

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Flikar i Treserva

Vad som ska skrivas i Treservas flikar
• Namn på kontaktpersoner, Omvårdnadsansvarig sjuksköterska, Arbetsterapeut m.fl. - flik 

referenspersoner, (kontaktman)
• Kontaktuppgifter till anhöriga - flik närstående
• Nyckelnummer för kund - flik nyckelnummer
• Portkoder till kund- flik besöksinfo
• Koder till ICA-kort Coop etc flik ”Viktigt att veta"
• Beskrivning av väg till soprummet, tvättstugan eller t ex. till bostaden, vilken våning, vilken hiss, 

separata sovrum etc. - flik besöksinfo
• Övrig viktig information som gäller besöket - flik viktigt att veta

t. ex. var sängombyte finns om det måste göras nattetid, var t. ex. läkemedel och 
inkontinenshjälpmedel finns förvarade

• Covid-19 information ska skrivas i flik viktigt att veta men INTE MRSA; 0 HLR, har palliativt beslut,  
Hepatit, Syrgas etc..

• Ange alltid om det finns fler personer som bor i kundens bostad. Vid behov anges namnet som står 
på dörren.

Tillbaka till 
innehållsförteckning

Presentatörsanteckningar
Presentationsanteckningar
Följ alltid uppdaterat metodstöd�
Dagverksamheter, Vobo och alla hemvårdsenheter skriver på samma ställe så vet alla var informationen finns, och det blir en säkerhet för kund/patient



Kontaktperson = referensperson 

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Information Extern utförare i Treserva App  

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Skriva ut genomförandeplanen 
1. Klicka på förhandsgranska

2. Filen laddas upp och dessa symboler syns klicka på skrivaren

3. När denna bild syns klicka på skriv ut

55

Tillbaka till 
innehållsförteckning



Förvara genomförandeplanen - dokumentera 

 Förvara genomförandeplanen enligt verksamhetens 
rutin 

Dokumentera i verkställighetsjournalen under 
sökord planering ”Ny genomförandeplan upprättad” 
”eller Genomförandeplan uppdaterad”

56
Tillbaka till 
innehållsförteckning
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