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Pa bilderna i manualen kan det forekomma att enheten eller insatser inte matchar den
verksamhet som du arbetar med, bilderna ar exempel fran utbildningsmiljon men
tillvagagangssattet for majoriteten av funktionerna i Treserva ar gemensamma.

Checklista mottagande av ny brukare/nytt uppdrag

Funktionerna finns utforligare beskrivna langre ner i manualen.

Las uppdrag, skriv ut enligt verksamhetens rutin

Fordela ut uppdraget till underenhet

Skapa genomfdrandejournal

Kvittera uppdraget i genomférandewebben eller sakerstall att omvardnadspersonal
kvitterar uppdraget

Kontrollera installningar per person sa att ratt debiteringsomrade ar angivet
Kontrollera och lagg till/andra vid behov relationer/fakturamottagare

Checklista avslut av brukare/uppdrag

Sakerstall att all dokumentation ar gjord och att genomférandeplan och eventuella
dokument ar upprattade

Avsluta och skriv ut dokument enligt verksamhetens rutin

Avsluta insatser och eventuella boendekontrakt

Avsluta eventuella arenden om boservice

Meddela handlaggare om avslut av insatser

I manualen fér debitering finns mer information om installningar per person,
debiteringsomrade och hur man lagger till referenspersoner.
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Ta emot nytt uppdrag

Myndighet skickar nya uppdrag till er verksamhet via Treserva Windows. Nedan féljer de
moment som mottagandet av nytt uppdrag innebar.

Ta emot uppdrag fran mappen Nya uppdrag
Nar du fatt ett nytt uppdrag skickat till din verksamhet ser du detta under Mitt skrivbord och
mappen “Nya uppdrag”.

ersonligt  Genvigar  Uppfdlining  Service  Instillninger  Fanster  Hjalp

M ARAGE
— - Skrivbordet fredag den 27 april 2018
® & Nyauppdrag (1)

F £ Mina enheter (60) Olista meddelanden - (de 15 senaste) =
£ E aktuella - att avsluta (0)

(& 2018-04-27 08:38; Nytt uppdrag fir person: 20 050505-TD00 Testperson, Testing: Jernberg Mona
[ 2018-04-18 09:37; Journalanteckning; Ekendahl Anna

Skickade meddelanden (de 10 senaste) E
g 2018-04-26 14:21; Test; Till 2 mottagare; Last av 1 mottagare;

[l 2018-04-24 11:42; Annu ett test; Till Jemberg Mana;

[l 2018-04-18 09:37; Journalanteckning; Till 2 mottagare;

Ll 2018-04-17 08:01; test; Till Jernberg Mon;
Bevakningar &

Anslagstavia ®

Du far ocksa ett meddelande i inkorgen om det nya uppdraget.

Arkie Viea  Pesondigt  Gewsgar  Upplaling  Semvice  Instslmingsr  Fenster Mgl

O- &8 =2 ARa®
= [

Skrivbordet fredag den 27 april 2018

s enbates (E0)
£ B aktuelle - ot aviluta [0}

Las uppdragsdokument

Borja med att klicka pa pluset framfér mappen “Nya uppdrag”.

= Mittskrivbord
@ Min egen mapp

X3

+- 3 Mina enheter (60)
@ E aktuella - att avsluta (0)

Det nya uppdraget/den nya klienten/brukaren syns da i tradet.
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& mMittskrivbord
&3 Min egen mapp

Sk~ Nya uppdrag (1

+ g 20 050505-T000 Testperson, Testing
+- ] Mina enneter (60)

€1 Ej aktuella - att avsluta (0)

Klickar pa pluset framfor personen. Du far da fram éverblick av klienten/brukaren.
Hogerklicka sedan med pilen dver uppdragets namn i tradet.

2 Mittskrivbord F n
@ Min egen mapp d 20 050505-T000  Testperson, Testing Personuppgifter
=& Nyauppdrag (1)
S8% 870 ASAENETRAA Tectnarann Tasting
o familjestad 2018-04-27

p—
# P Mina aahetar RO

Personuppgifter

| Personnummer Namn Kontaktsprlk Tolkbehov  Civilstdnd Medborgarskap Utrikesfodd

Klicka sedan pa Las uppdrag.

E 19 250717-6937 Fallerifallera, Stella
o LGH 2023-07-05

19 630502-026¢ A 50k i Treserva Ctrl+S

+
+# H 19 300714-905 e

+ 19 630524-9234

+ 18 180221-925 Genomfarandejournal
+ 15 260401-5253 Acceptera och fardela

40 mAATAS ATAN

Uppdraget dyker da upp i ett eget fonster, i PDF-format.

Fordela nya uppdrag

Bdrja med att klicka dig fram till klienten/brukaren under Mitt skrivbord och mappen “Nya
uppdrag”. Hogerklicka pa insatsen och klicka sedan pa Acceptera och fordela.

g 19 250717-6937 Fallerifallera, Stella
s LGH 2023-07-05

.........

19 630502-0264 HA SOk i Treserva Ctrl+5

e
+- B} 19 300714-905 e

+ 19 630524-9284

e 10 180221-925 Genormférandejournal
+ 15 260401-8253 Acceptera och fardela

4 SAATAS ATTAN

Du far da upp féljande ruta. Markera uppdraget genom att klicka pa det och klicka sedan pa
Registrera.
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Beslut:
Beslutsperiod: saknas

‘Webbuppdrag internt

Uppdrag:  familjestod
Utfgrare:  IFO FAMILJETEAMET (RS)

Webbuppdrag internt

Under frdelning

Be Registrera... Till genomfarande... | Reerkalla.. Ratta/Avsluta... Stang I
Valj Utférarenhet genom att klicka i rutan under rubriken.
Baslut: Webbuppdraginternt  Uppdrag:  familjestod
Beslutsperiod: saknas Utforare:  IFO FAMILJETEAMET (RS)
We intemi
L imTas Bevakning | Klicka har | B4
Utfararenhet * Period
@® v | Fr.o.m. * T.o.m.
, I [ V]| [ ]
O | Tidsdtging
Resurs * 7:_:,.'::[:'&“2 Timmar + Dubbel Utfars TidfFrekv  Enhet
| I [v] I
[] Till genomférande Avbryt

Valj sedan Period genom att klicka i rutan for Fr.o.m. Fyll eventuellt i tidsatgang.

Beslut: Uppd familjestod
Baslutsperiod: saknas Utfarare:  IFO FAMILJETEAMET (RS)
Insatser: ‘Webbuppdrag intemt
Mottagare Bevakning | Klicka har IIvI
Utférarenhet * Period
C |. Bistdnd oppenvard V| Fr.o.m. *® 0um,
| [v]] Iv)
Genomférandeform =
o) | Tids3tgéng
Resurs = Rii::i_’_ Timmar +Dubbel Utfars Tid/Frekv  Enhet
| | | ]|
1 semondornde

Bocka rutan for Till genomférande och klicka darefter pa OK.



Beslut: Webbuppdrag internt  Uppdrag:  familjestod
Beslutsperiod: saknas Utférare:  IFO FAMILJETEAMET (RS)
Insatser: Webbuppdrag intemt
Mottagare Bevakning | Klicka har |Iv]
Utforarenhet * Period
®  [Famijeteamet Bistdnd sppenvird v Fr.o.m, * T.om.
[m18-0427 | v]] [ v]
Genomférandeform =
e I | | Tids8tadng
Resurs * Timmar + Dubbel Utfirs Tid/Frekv Enhet
[+ Till genomfarande oK | Avbryt I

Du méaste sedan bekrafta att du vill s
klicka pa OK enligt nedan.

Vill du skicka fdljande insatser till genomforande?

kicka insatsen till genomférandewebben genom att

Insats Utforarenhet

Webbuppdrag intemt  Familjeteamet Bistand dppenvard

Genomforandeform  Resurs  Period
2018-04-27+4.v.

Det kommer upp en ruta som fragar

om du vill skicka ett meddelande till berérda parter. Du

kan valja Ja eller Nej beroende pa vad du onskar.

Du far sedan upp en bekraftelse pa att insatsen ar skickad till genomférande.

Klicka pa Stang.

Beslut: Webbuppdragintemt  Uppdrag:  familjestod

Beslutsperiod: saknas

Insatstyp Period Utfirarenhet
‘Webbuppdrag internt  2018-04-27--t.v. Famijeteamet Bistind Sppenvd

Utforare:  IFO FAMILJETEAMET (RS)

Till genomférande.., Ratta/Avsluta,
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Klienten/brukaren hamnar sedan under Mina enheter.

LI NEIERY Tl WRLI%AN D JFELFEL

LELL Mina enheter (60)

=) ;2% IFO FAMILIJETEAMET (R&S) (60)
=l so% Familjeteamet Bistdnd 6ppenvard (47)

- -] 20 050505-T000 Testperson, Testing

— A AT S S MR B R i

Kvittera uppdrag i Genomforandewebb

Kvittering av uppdrag sker i Genomférandewebben. Du nar Genomférandewebben via
Treserva Windows genom att klicka pa ikonen fér Genomférande.

Klicka pa raden med symbolen av ett dokument f6ljt av uppdragets namn:

&, Treserva Genomférande

2 Mitt skrivbord (& S6k [ Meddelanden [# Avvikelse ej person 7§ Ugglan @ Hjilp

-

B4 195101151818 - iteri
& Stoppel, Debiteringen 19 510115-1818 Stoppel, Debiteringen

AO
5 D = Beslutsperiod: 2023-05-03 - t.v.
“[Z] Trygghetsboende Blandaren htj TE (Utkildning),Morgenhjélp:

Blandaren htj TB (Utbildning),Dusch

J Fiytta till Mina Personer
2B Kvittera

Da 6ppnar sig till hdger en vy dar man kan kvittera pa tva satt.

1. Klicka pa knappen “Kvittera”. Med detta val férsvinner klienten/brukaren fran mappen
Nya uppdrag, men sparas inte till i mappen Mina personer.

2. Klicka i “Flytta till Mina Personer” och klicka sedan pa knappen “Kvittera”.
Klienten/brukaren férsvinner fran mappen “Nya uppdrag” och laggs till i mappen
“Mina Personer”.
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Andra personuppgift/kontaktuppgifter

Leta upp brukaren i tradet, klicka pa personen. Brukarens personuppgifter visas nu i dvre
delen till hbger pa skrivbordet.

Arkiv Visa  Personligt  Genvigar

Uppfalining

Service  Instdllningar  Fonster  Hjalp

A RO BB GG WELSED A

¥ Mittskrivbord
@ Min egen mapp
£ Aktualiseringar - PAgiende (0)
1 Aktualiseringar for drendeupplagg (0)

£
a 19 380303-9142  Mustafsson, Moira

A Personuppaifter

] Aren.dEIjl - Aktuella (0) Osaker uppgift pga utflyttad frin kommunen

&1 Debitering Personnummer Namn Kontaktsprik Tolkbehay
&-£3 Nyauppdrag (6) _

€ Uppdrag under fardelning (0) =@ 19380303-9142 Mustafsson, Moira
I-(= Mina enheter (72) ﬁ

= saw ASPEN BAS Servicelgh (Leanlink) (3}

= ;2w Aspen servicelagenheter (Leanlink) (3)

Kammakargatan 3

11140 STOCKHOLM Fr.o.m
+- s 19 380303-9142 Mustafsson, Moira

+- b 19 250918-9250 Tallroth, Sune Sven
+-cl 19 261006-9185 Tillander, Renate
=lsaw ASPEN htj {Leanlink) (6)
= ;am Aspen htj inne {Leanlink) (3)
19 380303-9142 Mustafsson, Moiral
=& Insats GF
' 2022-12-27 Stad

Klicka pa brukaren sa att den blir markerad och dubbelklicka eller tryck valj i
hdgermarginalen.

F
a 19380303-9142  Mustafsson, Moira Personuppgifter

Persanuppgifter

Osiiker uppgift pga utflyttad frén kommunen
Personnummer Namn Kontaktsprik Tolkbehov  Civilstind Medborgarskap Utrikesfodd Dossiernummer
2" | 19 380303-9142 | Mustafsson, Moira Gift Turkiet Ja

Kammakargatan 3

11140 STOCKHOLM Fr.o.m

Under fliken person finns en menyrad och dar valjer man rubrik for det man vill Iagga in.
Verksamhetschef/samordnare har behorighet att 1agga till bland annat kontaktinfo, adress

och relationer.

Har lagger du till fakturamottagare, andra referenspersoner och uppgifter om narstaende.

Mer information om fakturamottagare finns i manualen om debitering.
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Genomforandejournal

Skapa genomférandejournal

Klicka fram sa att du har valt den enhet och person som du vill skapa en journal for.
Hogerklicka pa mappen “Dokument GF” och valj Documenta.

EI% Mina enheter (57)

El-52 VILLBO htj (utféramamn)
EI,,;L. Villbo hij inne (UtfGramamn)
. [©-cme 19 310101-T012 Esson, E
Elm 19 450101-T010 Svennsson, Olle
: &) Insats GF | g}y SokiTreserva CTRL+S
o2 Villbo htj ytter (Utfas
-5 g aktuella - att avsluta (3)

Sammanfatta daganteckningar

%7 Documenta CTRL+D

Dokumentsammanstallningen éppnas. Klicka pa nedatpilen bredvid ikonen for journal och
valj Ny journal.

Arkiv Visa Hjalp

[ - m|: 3@ T] ﬂia Visa alla dokument

Ny journalanteckning... F Filtyp

LM} My journal...

Ibland har du flera mallar som du kan vélja pa, valj den som passar din verksamhet.

Systemadministrator

0K Avbryt

En ny journal skapas och ett fonster 6ppnas for ny journalanteckning. Valj rubrik,
organisation och enhet utifran din verksamhet.

Kontrollera att journalen éppnas pa ratt enhet, samma som utfor insatserna.

Markera de nyckelord som du vill ha med till anteckningen och for éver dem till det hdgra
faltet, kopplade nyckelord genom att klicka pa hogerpilen. Spara med OK.
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Handelsedatum® [2018-05-23 v [ ] Publicera till GF-webb

Vilj en standardrubrik eller skriv in en egen rubrik har.
Rubriktext™ |Sammanfat|ning v |

( Tillgdngliganyckelord \ Kopplade nyckelord \

Kontakter ~ Sammanfattning

(Miende |
Rehabilitering
Synpunkter /klagomal
Somn
Uppfoljning
<] m
.

Om din verksamhet har frastexter finns dessa att valja pa genom att klicka pa den gula
ikonen som ser ut som en pratbubbla i menyraden for journalen.

Arkiv  Redigera  Verkiyg

B Z|lUgE|lsEE [ Ve | W& @B @

Ml

Du skriver din journalanteckning och klickar pa “Spara” och “Stang” nar du har skrivit klart.
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Arkiv Redigera  Verktyg

B 7 |UF 5|z =& |[on Ve HS i@ @-2vPQ

L T R AR I . . s P s P o B vt [Brnrc s s [ vl el ol [ 2 o L o T

>

2018-05-23

Sammanfattning
Test med anledning av inforandet av Treserval

 c— v
Skapad Andrad e ndra anteckning || (g Spara (vara kvar) l H Spara (och stang) l X Sting

Darefter stanger du journalen genom att klicka pa Stang.

Ratta journalanteckning

Endast verksamhetschef har behorighet att ratta en journalanteckning som ar skrivskyddad.
For varje utford rattning kan man i efterhand visa information om vad rattningen bestar av,
vem som har gjort rattningen samt vilket datum rattningen gjordes.

Borja med att klicka dig fram till klientens journal. Du nar den genom att klicka pa Dokument,
darefter klickar du pa journalen.

=-cs 20 050505-T000 Testperson, Testing
=& Dokument GF (2)

anvard Avslutad

§E5) 2018-05-29 IFO Berga bistind 6ppenvirdii]

Journalen 6ppnar sig och du ska da hogerklicka pa den anteckning du vill goéra en rattning i.
Klicka sedan pa Rétta anteckning.
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Arkiv  Redigera Visa Hijalp
D @R £ Q [06E v st antecrng for poumnaien

(Markera alla) |
/O 2018-05-29 Nyst srende irkom. ..
Y 2018-05-29 Avbokat méte bes. ..
(B 2018-05-29 Méte besii Charlo. ..
B 2018-05-29 Avbokat mite bes. ..
(Y 2018-05-29 Avbokat méte bes. ..
Y 2018-05-29 Kommunkation Mo. ..
B 2018-05-29 Kommunkaton Mo, .

Kopiers antecknang. .

Kopiera anteckning {enbart text)
Ta bort anteckning...

Ta bort skrivskydd pé anteckning...
Oppna (fortsatta skriva)

Andra snteckning...

Arkiv  Verktyg  Hjdlp

<

TIUuF|E zEE o - 0

|

Markerad text flyttas da till den undre rutan dar den kan redigeras.

| =0 ==
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Aidv  Verktyg  Hialp
test ~

B 7 |ulF|E |z w0 v @

| test [A]
Hl

[ v J[ s ][ sane |
Ak Verktyg  Hjalp I
test e

B 7 | EFiSi= 0 - q
Thst av journalforing

[ [ s [ e |

Andringarna syns nu i den dvre rutan. | den 6vre rutan ges dven information om vem som
har gjort andringen och vilket datum. Klicka nu pa Sténg.

14/42



E8SE [Anna Ekendahl 2018-06-04) T =t av journal foring -

B /|u[ElzlzEE e - @

Den réda bocken indikerar att journalen ar skrivskyddad och rattad.

Arkiv Redigera Visa Hijilp

D SR #L_A| [ose -
E{Markefa alla) '
% BX 2018-05-29 Nytt drende inkom...
[+ B 2018-05-29 Avbokat méte fbes. ..

BX 2018-05-29 Méte bessk Charlo...
[+ B 2018-05-29 Avbokat méte bes. ..
B 2018-05-29 Avbokat méte bes...

For att visa sjalva rattningen hogerklickar du pa den rattade posten och valjer:

) [ 2018-05-29 Kommunkation M. . = = -

31 Kommunkcebos A

Kopsera antecknang...

Kopsera antecknang (enbart text)
Ta bert anteckning..

Ta bort skrivskydd pd anteckning...
Oppna (fortsatta skriva)

Andra antechning

Andra tillhorighet pl anteckning

l Viza sntecknings rittrungar... I

3765353

Fonstret 6ppnas men utan mojlighet till att andra.
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Arkiv  Verktyg  Hijslp

bast [Anna Ekendahl 2018-06-04] T

v

Avsluta genomforandejournal i Treserva Windows

Handlingarna och genomférandejournal ska skrivas ut och arkiveras enligt Linkdpings

kommuns rutin.

Du avslutar journalen genom att i Treserva Windows 6ppna journalen via Mina Enheter och

personen. | journalen valjer du arkiv, avsluta journal. Skriv sedan ut journalen innan du

stanger den.
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Avsluta brukare/uppdrag

Om brukaren avlider eller om insatserna ska avslutas av annan anledning sa avslutas forst
pagaende genomférandeplaner i Genomférandewebben. Sakerstall att
omvardnadspersonalen ar fardig med sin dokumentation.

Satt slutdatum i genomforandeplan i Genomforandewebben

Du nar genomférandeplanen via personen och Genomférandeplan.

= & 20 050505-T00D
Testperson, Testing
IFO / Familjeratt

& Personuppgifter
= & Genomforande

& Familjeteamet Bistand dppenvard,
IFO Bistandsarende

4 Nytt meddelande
|| Uppdrag
@ Bedomningar

& DelaktighetMedverkande(Ej behdrig)

Genomforandeplan

Klicka pa Oppna.

10 W

Genomférandeplan 2018-04-18 - 2018  Familjeteamet  2018-04-19 Anna Bevaka | Oppna
2 -04-19 Bistand | Ekendahl
oppenvard
test ny version 2018-04-13 - 2018  Familjeteamet 2018-04-19 Mona 2018-04-23 Bevaka Oppna
-04-18 Bistand Jernberg

2
dppenvard

Ange ett till och med datum.

[ &)
l 2018-04-19 l-’EI [2013-04-19 ]

Klicka sedan pa Spara till arende eller spara.

1 I

- I
|2018-04-19 |[Y] 2018-04-19 (] Spara till Arende

17142




Avsluta verkstalligheten i Treserva Windows

Leta upp personen under Mina enheter, markera den insats som ska avslutas under mappen
“Insats GF” och markera pa hogersidan och klicka sedan pa val].

=-cme 19 311020-T000 Test, Lisa

€1 Dokument GF (0)
= Insats GF

{'# 2019-11-05 Eftermiddagshjalp
{'+# 2019-11-05 Trygghetslarm

Verkst.nr Utfarare Utforarenhet Genomférandeform Resurs Genomfirandeperiod

BLANDAREN htj (Lean... Blandaren hij ute (Le... 2019-11-05 - tv

Markera insatsen du vill avsluta och klicka pa Ratta/Avsluta.

ug 19 311020-TO00 Test, Lisa - AO Aldreomsorg 0669870 [Fordela uppdragl = [=] =
Beslut: Personlig omvardnad 4 kap. 15§ Sol Uppdrag: PO &/M1
Beslutsperiod:  2019-11-05-tw. Utfarare:  BLANDAREN hy (Leandink)
Insatstyp Period Utforarenhet Timmar = Enhet Utfidrs Tid/Frekv  Enhet Status
Morgonhjsio 2019-11-05--2019-11-27 Blandaren htj ute (Leanlink) 0,33 Tmbessk Hela vedkan 1,00 Gorfdygn Aterkalad
Ledsagning 2019-11-05--2019-12-09  Blandaren htj ute {Leanlink) 1,00 Tmjbesok Hela vedan 2,00 Ggrjvecka Aterkalad
Eftermiddagshjalp 2019-11-05-t.v. Blandaren htj ute (Leanlink) 0,33 Tmbesok Hela vedkan 1,00 Ggrfdygn Skickad til genomforande
Dusch 2019-11-05--t.v, Blandaren htj ute (Leanlink) 0,50 (+0,33) Tm/besck Hela vedan 1,00 Gorfvecka Shickad til genomforande
Trygghetslarm 2019-11-05-t.v. Blandaren htj ute (Leanlink) Skickad til genomforande
Morgonhjalp 2019-11-28—t.v. Blandaren hij ute (Leanlink) 0,50 Timbesok Hela vedan 1,00 Ggrfdygn Skickad til genomforande
Ledsagning 2019-12-10--t.v. Blandaren htj ute {Leanlink) 1,00 Tmbestk Hela vedan 2,00 Gorfvecka Skickad tll genomftrande
[ Bterkalla... | [ Rattajvsiuta.. | | <2 o

Fyll i ett datum for t.o.m. och klicka sedan pa OK.
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Beslut: Personligomvardnad 4 kap. 1§50l Uppdrag: PO &IM1

Beslutsperiod:  2019-11-05-tv. Utforare:  BLANDAREN hf (Leanlink)
Insatser: Eftermiddagshjalp
Mottagare Bevakning | Klicka har =]
Utférarenhet = Period
O] IBlandaren htj ute (Leanlink) v ‘ Fr.o.m. * T.o.m.

[2015-1105 | v||2018-12-0 | ]

Genomférandeform *

I Tids&tgéng
Resurs * L_i_': 3 ‘ Timmar + Dubbel Utférs Tid/Frekv  Enhet
I | L x| | [Hels veckan v|[Loo [cor/dyen vl

[ ] Tabort verkstallighet [ ok [ bt |

Kontrollera att ratt avslutsdatum ar satt. Om man ska avsluta flera insatser, fortsatt sedan att
pa samma satt. Avsluta sedan med Stang.

Om brukaren inte ska ha insatser meddela handlaggaren att insatserna ar avslutade sa att
handlaggaren kan avsluta beslut och eventuellt arende.

Ej aktuella — att avsluta

| mappen “Ej aktuella - att avslutas” visas personer for vilka inga pagaende eller planerade
insatser langre finns inom den aktuella utférarenheten, och dar genomférandet darfor kan
avslutas.

Du kan styra hur lang tillbaka du ser avslutade arenden under Visa, Ej aktuella - att avsluta.

Arkiv m Personligt  Genvdgar Uppfélining  Service  Instdllningar  Fonster H
8|5 Arencer TR Y
= Mittsh 1oF  Aktualiseringar - Pdgdende 3
B M {;j Altualiseringar far drendeuppldgg *
g Wardataganden 3
= Wardbegiran - Pagdende 3
g Wardbegéran — Vantelista 3
- (3 Vardbegéran - Inled varddtagande  »
|=_~| Ej aktuella - att avsluta » |. Senaste 7 dagarna
Mya uppdrag ’ Senaste 14 dagarna
Senaste 30 dagarna
Senaste 90 dagarna
Senaste 180 dagarna
Alla
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Boendekontrakt

Rutiner och regler for kontrakt, hyresfri manad och annat som rér debiteringen hittar du i
manualen for Debitering.

I mappen Nya uppdrag: Klicka pa plustecknet framfér namnet sa att uppdraget visas.

& Mittskrivbord
=& Nya uppdrag (1)
=~ [% 19 830101-T000 Testardotter, Testia
G Servicelagenhet 2014-09-03

Markera sedan uppdraget och hégerklicka pa uppdraget, Las uppdrag och skriv ut det enligt
verksamhetens rutin. Hogerklicka pa uppdraget igen, valj sedan Acceptera och férdela.

;b Mittsknvborad
EJE- Nya uppdrag (1)
B & 19880101-T000 Testardotter, Testia

_________

5 - -} Servicelagenhet 201420

@) Mina enheter (706) #h SokiTreserva CTRL=+S

- @ Min egen mapp )
; Las ra

3 Arenden - Aktuella (160) uppdrag

6 E aktuella - att avsluta (129 Genomfdrandejournal

5---|‘_‘| Debitering Fordela

Markera raden med insatsen som ska fordelas. Klicka sedan pa Registrera.

Beslut: S-lgh5kap.5§och4kap. 15 Sol Uppdrag:  Servicelagenhet
Beslutzperiod:  2019-10-31-tv. Utfarare: BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink)
Insatetyp Period Utfararenhet Stafus

Servicelagenhet  2019-10-31—t.v. Under férdeining

Boende... Registrera...| | Till genomfarande Lterkallz Ratta/Avsiuta Sl thap Stang

Valj Utforarenhet, Period, bocka i Till genomférande, klicka sedan pa OK.
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g 19311020-T000 Test, Lisa - AO Aldreomsorg 0669870 [Fordela uppdrag] =111 X

Beslyl

Beslut: S-lghS5kap.550ch4kap. 1§50l  Uppdrag:  Servicelagenhet
Insats]| Beslutsperiod:  2019-10-31-tv. Utforare:  BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink)
pey Insatser: Servicelagenhet
Lt = Klicka har [I+]
Utfararenhet * Period
®  [slandaren servicelsgenheter (Leaniink) v Fr.o.m.* To.m.
[2019-1031 [ ]| [v]
Genomforandeform *
Tids&tging
Resurs * J :_ Timmar + Dubbel Utfors Tid/Frekv  Enhet
- @ i gwontonde e
. o
Klicka pa OK.
i 19 311020-TOOO Test, Lisa - AO Aldreomsorg 0669870 [Fordela uppdrag] =|a] x
Beslul 19 311020-TO00 Test, Lisa - AO Aldreomsorg 0669870 [Registrera verkstallighet] x
Beslol pasta: S-ighSkap.55ochdkap 15Sol  Uppdrag: Servicelsgenhet
Insats{  Beslutsperiod: 2019-10-31-tv. Utftrare:  BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink)
Servies tnsatser:
Mottagare Vill du skicka féljande insatser ill genomiGrande? == =]
Utfararen| Insats Utforarenhet Genomforandeform  Resurs  Period
[l Blandarer] Servicelagenhet  Blandaren servicelagenheter (Leanink) 201910-31-4v.
Genomfai
Resurs = nhet
Delaupp —{| [l Uppdatera skrivbordet Avbryt :l Avbryt
iC =

Om behov finns att skicka meddelande till nagon medarbetare i organisationen, klicka Ja.
Kontrollera att status ar satt till Skickad till genomforande som betyder att det ar fordelat.
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Skapa kontrakt
Klicka pa boende for att Iagga in ett hyreskontrakt.

=

Beslut: S-lgh5kap.55ochdkap. 1§50l  Uppdrag:  Servicelagenhet
Beslutsperiod:  2019-10-31-tv. Utfarare:  BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink)
Insatstyp Period Utfararenhet Status

Servicelagenhet 2019-10-31-tw. Blandaren serviceldgenheter (Leanink) Skickad til genomférande

/

L

Se manualen for debiteringen for regler kring in- och utflyttning.

Byte av objekt (vid byte av rum/lagenhet)
| fliken Kontrakt eller Korttidsboende klickar du pa Byt objekt.

22/42



Arkiv  Verktyg

B gy
Beslut From Tom Beslutsnr Handlaggare Handlaggare [ Anvandare Sok objekt |
Sdgh Skap. 5 §och 4kap. 1§50l 2019-10-31 (1857853) Carina Carlsson Erbjudet Annette Mohlin Johansson

Kontrakt  Annette Mohiin Johansson Byt objekt

Vintelista | Gnskem8l |Erbjud  Kontrakt |Tlsqgsavqlfter | Korttidsboende |

Kontraktsinformation Hyra
Kontraktsdatum =  Inflyttningsdatum = Kontraktstid®  Uppsagningstid®  Hyra Enhet Periodicitet g Berﬁzas och d:h:eras
Berdknas men debiteras &f

2019-10-31 v | |2019-10-31 v i 5996 ménad
| | | | | | |T.S""daE vl |3"ﬂ" v| | | E | | (O Undantas helt. Ingér &j i debiteringen
Genomf&randeform * Kontraktsnummer: Internt * Externt . = P rra— —r —

- yra om om
_ | | | | » Tillagg gem... 185 krfminad  2018-04-01
Obiektt . Grundhyraf... 5811 krfménad  2019-06-01
Boende | BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink) / Blandaren servicelagenheter | Fakturering
Bet. |1.33l]2-235 | objmplugenhet | Bestllare |iO Bistindsenheten O Faktureras
ta (654 ]antal rum IZ] Kek [Kak | Bad[WCsamt dusch/bad |  Extern bestallare [ [v ® Faktureras ej
Inventarier/Egenskaper Uppsagning
Benémning ¥ Tvp T Antal V Enhet ¥ Uppsdgningsdatum | [v] Orsek | v]
b Tvattmaskin Inventarie 0 Utflyttningsdatum | | v] Slutd atum | ] v|
Kontrakt kopplade til beslutet
Boende V Objekt Y Inflyttning ¥ Utflyttning ¥ Slutdatum V¥ Orsak ¥ [ valj | | visa/Boka |
| » BLANDAREN BASservicelgh(Le.. 13302-235 2018-10-31

Klicka pa Sok objekt.

Har kan du byta objekt p3 ett kontrakt eller korttidsboende utan nytt Beslut.
Valj forst vilket objekt som personen skall flytta till.

Sok objekt

ende |

Bet. | | Objekttyp | |
Yta |:’ Antal rum I:I Kok I:l Bad| I
Inflyttningsdatum
|2019-10-31 | v|

Foregdende kontrakt/korttidsboende avslutas dagen fére.

[ avbryt |[ ok

Klicka pa knappen med tre prickar vid organisation.
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Arkiv
orsemsation [ =]
Urval
Stk objekt som &r /biir lediga Objekt -
From Tom Genomfarandefom Sk
[2015-1031 | w| [2019-031 || [ ]
Objekttyp Kok
Kontrollera mot (@) Slutdatum | - | | v|
) Uppsagningsdatum Antal rum Bad Erbjudande
[] visa dven objekt som &r erbjudna | v| | v| hand 1
W 3 NAngelser
[C] Far delas med anhérig .
Boende W Avdelning W Beteckning ¥ From T Tom W M.. ¥ Objekttyp W Antal rum ¥ Kok W Bad ¥ Genomfarandeform ¥

Klicka pa "plus” framfér Kommunen, klicka pa “plus” framfér AO utforare, klicka pa "plus”
framfér AO Hemtjanst, bocka i din enhet och klicka pa OK och stk lediga objekt.

Markera hela raden pa den nya lagenheten och klicka pa Kontrakt.

Arkiv
Organssation [ - |
Urval
Sk objekt som r bl lediga Objekt -
From Tom Genomférandeform Sok
[0190801  [v] [19-031  [v] | v]
Objekttyp Kék
Kontrolleramot @ Slutdatum | v] | vl
O Uppsagningsdatum Antal rum Bad
[] visa dven objekt som &r erbjudna | v | | Y] | | Enh e
[] Fér delas med anhérig
Boende 7 Avdelning W Beteckning ¥ From ¥ Tom ¥ M. ¥ Objekttyp W Antalrum ¥ Kék 7 Bad ¥ Genomférandeform 7
[ BLANDARENBA... | Blandarenservic... | 13302-235 | 2019-09-01 | 2018-10-30 WC sam.._ | Serviceldgenhet

Skriv in det datum som galler for bytet och klicka pa OK.
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Har kan du byta objekt p3 ett kontrakt eller korttidsboende utan nytt Beslut.
vilj forst vilket objekt som personen skall flytta till.

[Sokabjet | Obbesiring

Boende | BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink) / Blandaren serviceldgenheter |

Bet. |13302-235 | Objekttyp |Lagenhet |
Yta Antal rum El Kok [Kek | Bad [WCsamt _ |
Inflyttningsdatum

|2019*10~31 | vI

korttidsboende avslutas dagen fore.

Avbryt | Ok I

Kontrollera att uppgifterna stammer och klicka pa Ja, annars klicka pa Nej och gér om.

Byt objekt B H
Du har valt att byta till RAKNESTICKANS
hemtjdnst BAS (Attendo) / Réknestickans
hemtjénst inne (Attendo) f 14401-210/17
med inflyttning 2011-02-20. Tidigare

kontrakt [ korttidsboende avslutas 2011-02-
ey forts 3tta?

I ne |

Klicka pa OK och bytet ar klart.
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Avsluta insats och kontrakt

Markera insatsen som ska avslutas for personen under Mina enheter - brukaren- Insats

GF. Markera pa hégersidan pa Genomforande och klicka pa Valj.

= o 19 311020-T000 Test, Lisa

£ Dokument GF (0)
= & Insats GF

@ § 2019-10-31 Servicelagenhet

Genomftirande
Forarert P A Genomf

Verkst.nr Utfiirare L
i 1549774 BLANDAREN BAS serv...  Blandaren servicelage... 2019-10-31- tv

Markera insatsen som ska avslutas och klicka pa Ratta/Avsluta.

Beslut: S-lghSkap.550chdkap. 1§50l  Uppdrag: Servicelagenhet

Beslutsperiod: 2019-10-31—tv. Utfarare:  BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink)

Insatstyp Period Utfararenhet Status

Servicelsgenhet 2019-10-31—t.v. Blandaren servicelagenheter (Leanlink) Skickad til genomforande

)

| Aterkalla...

Boende...

Fyll i T.o.m datum och klicka sedan pa OK.
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Beslut: S-lgh5kap.55och4kap. 1§Sol  Uppdrag: Servicelagenhet
Beslutsperiod: 2019-10-31-tv. Utfarare:  BLANDAREN BAS senvicelgh (Leanlink)
Insatser: Servicelagenhet

Mottagare Bevakning | Klicka har I~
Utférarenhet * Period
@® |Emduen servicelagenheter (Leaniink) v] Fr.o.m.* T.o.m.
[2019-1031 | v|| [ v]
Genomfarandeform *
| | i
Resurs * I = Timmar + Dubbel Utfors Tid/Frekv Enhet

[] Tabort verkstallighet oK | Avbryt |

Kontrollera att det finns ett slutdatum under Period pa insatsen.

For att avsluta hyreskontrakt, klicka pa boende.

Beslut: S-lgh5kap. 58 och4kap. 1§ S0l Uppdrag: Servicelagenhet
Beslutsperiod:  2019-10-31-tv. Utférare:  BLANDAREN BAS servicelgh (Leanlink)
Insatstyp Period Utfrarenhet Status

Servicelagenhet 2019-10-31--2019-11-27 Blandaren serviceldgenheter (Leanlink) Skickad til genomfrande

Fyll i Uppsagningsdatum, Utflyttningsdatum och Orsak. Klicka sedan pa Spara.

27/42



Arkiv  Verktyg
M| &
Besiut From Tom Beslutsnr Handlaggare Handlaggare / Anvandare
Sgh Skap. 5 §och 4kap, 1§50l 2019-10-31 (1857853) Carina Carlsson Erbjudet  Annette Mohiin Johansson
Kontrakt  Annette Mohin Johansson Byt objekt
Vantelista |Onskem8l |Erbjud Kontrakt [Tilggsavaifter |Korttidsboende |
Kontraktsinformation Hyra
Kontraktsdatum®  Inflyttningsdatum ™  Kontraktstid®  Uppsagningstd®  Hyra Enhet Periodicitet @ Beraknas och debiteras
Beraknas men debiteras &j
2019-10-31 2019-11-01 i 5996 ménad | ©
’ [v]| [v] [Tis vidare v [3mdn v | E I | () Undantas helt. Ingdr ej | debiteringen
G fie deform * Kontrakt : Internt * Externt = :
(1910300669670 || l s V Beo.. T Enhet ¥ From VTom V¥
» Tilligggem... 185 kr/minad 2018-04-01
Objektbeskrivni Grundhyraf.. 5811 krfménad 2019-06-01
Boende |BLANDAR.EN BAS servicelgh (Leanlink) / Blandaren servicelagenhater | Fakturering
Bet. |133uz.;35 | Objekttvpli-iﬂmhﬂ | Bestallare AO Bistdndsenheten Faktureras
Yta Antal rum El Kek |Kak | Bad|WCsamt duschibad |  Extern bestallare | ® Faktureras of
Inventarier/Egenskaper Uppséagning
T 7 Vi owe | Upesiownastmm [iior ] ok
e — st s
Kontrakt kopplade till beslutet
Boende ¥ Objekt ¥ Inflyttning ¥ Utflyttning ¥ Slutdatum ¥ Orsak v [ vah | [ visa/Boka |
» BLANDAREN BASservicelgh (Le.. 13302-235 2019-11-01  2019-11-01 2019-11-01  Till annat bo...

Kontrollera datumen. Stang kontraktsbilden och uppdragsbilden.

Avsluta kontrakt nar verkstallighet ar avslutat

Valj Genvag, Boende, Kontraktslista. Klicka pa sok person, skriv in brukaren
personnummer. Markera brukaren, klicka pa valj.
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Registrering av maltidsavgifter for personer i
bostad med sarskild service

Kostnader for mat kan faktureras i efterskott for brukare i bostader med séarskild service.

Har foljer en instruktion om hur registreringen gar till i Treserva, for att sedan faktureras
tilsammans med hyran.

Behorighet

For att kunna registrera antal maltider under en manad, maste du vara behorig till den
organisatoriska enhet som brukaren vistas pa. (I exemplet visas gruppbostaden Askholmen
och dess brukare.) Registreringen goérs i Treserva Windows dar verksamhetschefer och
samordnare/gruppchef/gruppledare arbetar. Registrering kan inte utféras i Treserva Webb.

Arkiv Visa Personligt Genvagar Uppfiljning Service Instéliningar Fénster Hijalp
WA R AP D@
2 Mittskrivbord

@ Min egen mapp
@ P3gdendesupportarenden

3 Aktualiseringarfér drendeupplagg (0)
#-@ demopersoner

£ Aktualiseringar - Pgéende (0)

£ Arenden - Aktuella (0)
#- €1 Debitering
+- ) Nyauppdrag (1)
)& Mina enheter (129)

= HOLMEN 1, grb (Utférarnamn)

kholmen 1 (Utforarnamn)

G 19 550101-T010 Ahlgren, Bil
[+ 19 661008-T0O00 Andersson, Anna i
-G 19 600127-T010 Larsson, Sten-Orvild
- 19 610609-T000 Svensson, Anna

Ga till Genvagar — Utférda insatser — Registrering/korrigering:

Arkiv Visa Personligt genvégari,uppfﬁhn‘mg Service Instdllningar Ednster Hjalp
A B3 ) M | Aktualisering/Virdbegaman » § 3 []
& Mittskrivbord

Genomférande

o
Min egen mapp [
& Pigdendesuppo %
£ Aktualiseringarf E
B demopersoner ©
2 Aktualiseringar -
£ Arenden - Aktuel| B# Matvarden
c (%
&
’
S

Samordnad virdplanering

23]

Higlpmedel

3]

Patientjournal 3

Debitering
& Nyauppdrag (1)
(= Mina enheter (12
—Iau ASKHOLMEN

ioim:

Delegering

(-&-H

Tidbokning

Resurser »

3 -cms 19 55 B Baende 4

(- 19 66) s pefolkning - Sokbild

- a 19 60{—

% 1951  Utférdainsatser || Registrening/korrigenng |
Lo 0 I
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Registrera

Borja med att valja Period (debiteringsmanad) och Utforarenhet.

"

i Registrering utforda insatser =10l x|

Period November 2012 - |

Utforarenheq |Askhoimen 1 (Utfaramamn) h
)
1!_ Personnummer |1g vl l | stk Person
T Insatstyp™ - Aktér  [Eriksson Joakim -
T . . | _I I N J Tom filt I
N & tid g antal om fd
E Timmar + dubbel Orsak
1 Ta bart
e | Manuellt | | | =1 Manuellt | 4'
T
1| Maskinellt I | | 1=l Maskinelkt I
Personnr | Namn | Insatstyp | Utforarenhet | Man. tim/... | +... | Mask. tm/... | +du... |Orsak | Aktsr | Ursprung |
Visa detaljrader for utfiirda insatser OBS endast maskinelk inlasta kan visas
Visa samtligafsr markerad  Person | Visa endast fér markerad  Insatstyp | ]

| Skapad | [ Ancrad | d s | x stng |

Skriv in brukarens personnummer. Namnet kommer automatiskt om brukaren finns pa
enheten.

[ Registrering utfirda insatser Am‘z

Period INcwen'ber 2012 'I

Utfararenhet IAdchoinen 1 (Utforamamn) ;]
Personnummed |15 v [661008-T000 [andersson, Anna |
Insatstyp” | >]  akter  [Eriksson Joakm =l
~Registrerad tid Regstrerat antal _ Tomfalt |

Timmar + dubbel Orsak
b
Manvelt | | [ | vemsere [ _Tebor |

Maskinelt | | I |j Maskinelkt

Persannr | Mamn | nsatstyp | Utfararennat [Man. tmf... | +.. [Mask tmf..| +du... [Orsak [Akter [ ursprung |
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Soka person pa namn

Du kan aven sdka upp brukaren via S6k Person om du inte har personnumret till hands och
bara vill sbka pa namnet.

Sok Person — Skriv in namnet — Sok.

EEETE =10] ]
EECTR— o]
- Personnummer IEI I_ Stk Person I
[er Z
——  Efternamn |andersson Tom falt |
Farnamn IAnna Ta bort
- [ rabor |
_| Personnummer | Namn | _—:I
19 661008-T0OD Andersson, Anna
he fpeung |
|
" [ skapad [ [ Ancrad | i il | x stang

Markera personen och Valj.

[E—

=10l x]
Personnummer |19 :Il Sék |

Efternamn |Anderss=on Tom falt

F&rnamn |Anna

| ['scapad | [ Anorad | e vali | x stang_|

Crnaras Sndrinaar
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Valj insats i rullistan:

- o
[ Registrering utférda insatser i .._I_nj

Period INuuerrdxr 2012 'I

Utférarenhet IAskhoImen 1 {Utférarmamn) ZI
Personnummer |15 v | [651008-T000 [Andersson, Anna Stk Person
Insatstyp® Aktor  [Erksson Joakim =l
—Registrerad tidfe d FH-boende: Fr: ~Registrerat antal Tom falt
maitid FH-boende: Kost heldag = e —
Maitid FH-boende: Kvallsmai/Lsttunch k Ta bort
Manuellt  (MAitid FH-boende: Melanmdl =] Manuellt [ _

Maskinelkt | | | Iz Maskinelkt I

Personnr | Namn | tnsatstyp | Utforarenhet | Man. timf... | +... | Mask. tim/... | +du... | Orsak | Aktsr | Ursprung |

Fyll i antal i Registrerat antal. Klicka pa Spara.

Registrering utforda insatser Am!l
Period |Nu\r=mber 012 ‘I
Utférarenhet I.L\skmlrrm 1 {Utférarnamn) ﬂ
Personnummer [19 ~| [e61008-Too0 [andersson, Anna sSik Person |
Insatstyp™  |Mitid Fr-boende: Frukost x|  Aktr |[Eriksson Joakm =l
~Regis J tid gi antal Tom falt |

Timmar + dubbel Orsak

Manusllt I I I I:] Manuellt |2]] M
Maskinell I I I Id Maskinalkt I

Personnr | Namn | Insatstyp | Utférarenhet | Man. tmf... | +.. | Mask tmf... | +du.. | Orsak | Aktor

—Wisa detaljrader fér utfdrda insatser OB3 endast maskinelk inlasta kan visas
Visa samtligafar markerad  Person I Visa endast for markerad  Insatstyp |

rl_sh:ﬁd H_.ﬂndad I— | el Spara I ¥ Sting |
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Registrerat antal visas i listan:

¥ Registrering utforda insatser

Period

INo\ctmber 2012 'I

Utfdrarenhet IAsldnoImen 1 (Utforarnamn)

=l

Personnummer |1g vl [m_ |hndﬂ'sson,hnna

Stk Person |

| msatstyp® | JE L =
Registrerad tid Registrerat antal Tom falt |
] Timmar + dubbel Orsak
Ta bort
: Manuellt | | [ =] Manuellt | LI
|| Maskinellt I | | | Maskinellt I
| L Utfirareohet |

15 661008-T000  And, Anna

Insatsivo
Maltid FH-boende: Frukest

Askholmen 1 (Utfora... 21st,

L lw..l.muﬁ_um.l_l
Manuel

Fortsatt med nasta insats. Listan fylls pa varefter nya poster registreras.

Igﬁ Registrering utforda insatser

Period [November 2012

[

Utforarenhet IAskhohnen 1 (Utférarnamn)

=~

Personnummer |19 '!rI |Andersson, Anna

Insatstyp™ | E] Aktor |

Registrerad tid Registrerat antal —

Timmar + dubbel Orsak

Manuellt | | | [~ Manuellt I
Maskinelit I | | [~ Maskinelit I
Personnr INarnn |Insatstyp |Utﬁ5ra’erhet |Mm tim/... | +..
19 661008-T000 Andersson, Anna Maltid FH-boende: Frukost  Askholmen 1 (Utféra... 21st.
19 661008-T0O00 Andersson, Anna Maltid FH-boende: Kvalls...  Askholmen 1 (Utfora... 15st.
19 661008-T000  Andersson, Anna Maltid FH-boende: Mellan...  Askholmen 1 (Utfora... 30 st.
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Byta person for ny registreringspost

Byt person genom att skriva in nasta brukarens personnummer eller ga via Sk person som

visas pa sida 5.

[® Registrering utforda insatser

Period |Nm.'en'ber w012 'l

Utférarenhet |A5lch|;|h|qn 1 (Utfsrarnamn) ﬂ

P:rsennumm4|19 vl [m_ [Larsson, Sten-0rvild

Stk Person |

Insatstyp™ [ ﬂ Aktar | j
gi d tid ~Registrerat antal Tom falt |
Timmar + dubbel Orsak
Ta bort

Manuellt I I I Id Manuellt | —I

Maskinellt I | | Ij Masldnell:l

Personnr | Namn | Insatstyp | Utférarenhet | Man. tm/... | +... | Mask. tm/... | +du... | Orsak | Aktosr | Ursprung [

19 661008-T000 | Andersson, Anna M3itid FH-boende: Frukost  Askholmen 1 (Utféra,.. | 21st. Manuel

19 661008-TO00 = Andersson, Anna Malid FH-boende: Kvills...  Askholmen 1 (Utfira...  15st. Manuel

19 661008-TO00  Andersson, Anna Maltid FH-boende: Mellan...  Askholmen 1 (Utféra... 30 st Manuel

1% 600127-T010  Larsson, Sten-Orvild M3ltid FH-boende: Frukost  Askholmen 1 (Utféra,,.  4st, Manuel

Sammanstall lista for utskrift

Nar allt ar registrerat kan du sammanstalla en lista som underlag foér kontroll. Du nar
sammanstallningen via Genvagar — Utforda insatser — Utskrift reg insatser.

(o

Qenvig&rlgppfﬁljning Service Instdliningar Fonster Hijalp

aktualisering/Virdbegdan » !Q B

Genomférande

Samordnad vérdplanering

Patientjournal »

spmede I

pr 2012 VI

o
A
p
(&
v
il ﬁ Matvarden

i
&
’

b

) Delegering

2 Tidbokning I

Resurser » R

.- Boende » ﬁ [ve|

Bls84 Befolkning - Sokbild P |E Erkssor
0 are)

1 | Utfordainsatser 4 | Reqistrering/korrigering

_A! Ekonomiadm » Jamforelseperson

Iu Ekonomistyrning 3 Jamforelse utforare

3 @ Debitering » | Utskrift reginsatser
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Valj aktuell period. Bocka for din/dina utférarenheter. Valj Aktor: Alla. Bocka for de
insatstyper du ar intresserad av eller valj alternativet Alla. Skriv ut.

=lolx|
~Urval
Period® [november 2012 |
Personnummer [15 ~] | | Sok person I Skriv ut
Utférarenhet Abckor Yp
o> = o>
] 12-steq dippenvird v : | Eriksson Joakim
] 55-plussare (SSplussare) (7] &nnan sérskilk anpassad bostad
| Adamstarpsy 1, grh (Omsorgsgruppen) ] Servicehnstad
| Aftongatan ord, boende "] Gruppbostad L35
| Anera, dagha v. | | Gruppbostad Sol
| Aktiv omsorg Sverige (Aktiv Omsorg i Sve iv| MEltid FH-boende: Frukosk
| Aktiviteter/sysselsattning vux ly| Maltid FH-boende: Kost heldag
(] Aktiviteter/sysselsatining vux (5M) | MEltid FH-boende: Kvallsm|Lattunch
(] Aktivitetshuset, daglig v {Leanlink) iv| MEltid FH-boende: Lunch/Middag
] Akutboende | MEltid FH-boende: Mellanmél
| Andrahandskontrakt
] Anhérigansk, LSS {Leanlink)
| Anhdrigstdd v (SM)
| Anhdrigstid vuxna (R&S)
(] Anhérigvard, htj utf av anhérig (Leanlink
] Annan vistelsekommun (Annan kommun)
| Arbetsmarknadskons. (evaara)
[ Arbetsmarknadskons. (krihah)
] Arbetsterapeut (andnal)
| Arbetsterapeut (chaado)
[ | Askeby htj vtter (Carema)
v EE [LEF amn -

|—|_Skmad [ Andead | x|

Sammanstallningen visas i forhandsgranskningslage. Klicka pa: Skriv ut, for pappersutskrift.

« Forhandsgranska utskrift

Bakdt (3 Framét |J’_:?

Hsva] (D [# (2B 2% o EE a8 3
m

[ N A I N A B A SR A R - R A R S A A SRR A A BRI I AR A BRI SR AR SRR - R

@ Sammanstilining

Utsknvet av Joakim Erksson  2012-10-11
Urval fir sammanstaliningen

Urvalsperiod: 2012-11-01-2012-11-30
Person: <Alla=

Utirarenhet  Askholmen 1

Aktdrer =Alla=

Ingatstyper: Maltid FH-boende: Frukost Mattid FH-boende:Kost  Maltid FH-boende: Maltid FH-boende: Maltia FH-boende
n Personnr Namn Utfdrarenhet Aktor Insatstyp Utfiord tid + dubbel Utfort antal
B 19550101-T010 Ahlgren, Bil Askholmen 1 Maltid FH-boende EE!
: 19550101-T010 Ahlgren, Bil Askholmen 1 MaltidFH-boende 235t
_ 19800127-T010 Larsson, Sten-Orvild Askholmen 1 Maltid FH-boende: Frukost 6st

19610609-T000 Svensson, Anna Askholmen 1 Maltid FH-boende: Kost 25st

; 19661008-T000 Andersson, Anna Askholmen 1 Maitid FH-poende: Frukost 21t
N 19661008-T000 Andersson Anna Askholmen 1 Maltid FH-boende: 158t
N 19661008-T000 Andersson, Anna Askholmen 1 Maitid FH-boende: 30st
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Ersattningsunderlag till fakturering

Omkring den 10:e varje manad skapas ersattningsunderlag av Anvandarstdd och kan
darefter skrivas ut. Dar visas den ersattning som du som utférare har fér aktuell period.
nvan

Aktuellt kérschema for debiteringen finns pa www.linkopin

Du nar ersattningsunderlaget genom att ga via: Genvagar — Ekonomistyrning — Skriv ut

underlag.
Arkiv Visa Personligt genvégarlgppfﬁljning Service Instdllningar Fdnster Hjalp
$h 54 €2 O M | Aktualisering/Virdbegian » } &Y | ]
&_ Mittskrivbord @ Genomférande
:'"'@ Min egen mapp &% Samordnad v8rdplanering
#- @ Pdgdendesuppol
@ Aktualiseringar fq Hijalpmedel
@ demopersoner L
& Aktualiseringar - Y] Betientjournal
) Arenden - Aktuell BB Matvarden
#-E3 Debitering )
! |
#-6 Nya uppdrag (1) 3 Delegering
E-& Mina enheter (12 E Tidbokning
= sa ASKHOLMEN S—
= .p:;-L'I'u me ] st
-ca 1955( ¥ Boende
B 19651 gy Befolkning - Sékbild
[+ 1960
A 1961 Utférdainsatser
-5 STOLPLYCKA Ekonomiadm
saa VILLBO BAS s -
. Baam VILLBO htj (u| Ekonomistyming Plus/minustid
#-0 Gaktuella-atta) @y pebitering Skapa underlag
f Avvikelsehantering Skriv ut underlag
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Har valjer du Period och din/dina utférarenheter.

Enhet valjs genom att klicka fram Kommunen — FH Utférare — Boendeenheter —
Utférarnamn och sedan bocka i enhetens namn pa nedersta nivan. Lamna tomt pa nivan
dar enhetens namn ar skrivet med stora bokstaver som i exemplet nedan.

Flytta 6ver med hogerpilarna ">>". De enheter som innehaller aktuella ersattningsunderlag
for perioden har en gron bock intill. Rétt kryss framfér enhetens namn visar att
ersattningsunderlag annu inte skapats av systemférvaltningen.

Du kan antingen skriva ut i Excel eller i rapportform. For Excel, markera bocken framfor
Skriv ut till Excel.

1 “¥ Skriv ut ersittningsunderlag g 1o x|
1
* Period ™| Inovember 2012 jl

Markera de enheter som du vill skriva ut.

O A0 Myndighet & Enhet | Undertag skapat | Av | Integration skapad | Av |
= Ao Utférare o Askholmen 1 (tfdram... 2012101113, Joakim ...

O FH Myndighet

O Stédinsatser Psykiatr
a

]
]
= FH Utforare

] Boendeenheter
[l Attendo Care boende =
Attendo Care boende
Attendo Care boende =
Attendo Care boende
Carema QOrkidén boer
Carema Orkidén boer
Carema Orkidén boer
Frosunda boende LS!
Leanlink boende LSS
Leanlink ord. boende
Poppelstaden ord. bo
Leanlink Rad och Stc
Leanlink psykiatri boe—
Omsorgsgruppen IN E

{.¥ ASKHOLMEN 1, —
: Askholmen 1 == |’Urva| pa fodelsedata

L R e e R R R R R R O EE’

000 oOOdoooooooooooon

\is Vitalis boende psy L i Ar och manad I - I
Leaniink boende psyk e T. ex. 194501 - 201012

i CimbriWa Care b
‘ | > Skivet | Sng |

EaEeas

B~
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Statistik

Verksamhetschef och samordnare har behérighet att ta ut viss statistik i Treserva. Vilken
statistik du kommer at och vad du kan ta ut ser du under Uppféljning och statistik i Treserva
Windows.

Sammanstallning av genomforandeplaner i Treserva Windows

Du kan skapa en sammanstalining av genomférandeplaner fér uppfoljning genom att folja
instruktionen nedan.

Upprattade genomforandeplaner

Valj “Uppfdljning” och “Uppfdljning och administration” och sedan “Sammanstallningar” och
“Genomfdrandeplan”.

Q (] Uelegabormletar »
Upplofrng ech sdmaestishion »
Ersirtrangas ’ Sammangainegs 8
Statsta » Altualsenngsleats
Hationell ypppttuniamieng L iy renguicie: Betairing
Brguonal rapportesng L Fasdeltebsts \Rrednmg
Flykting » Utorarbyten Iraty M
ntalirengaer » - inaktsa enden
Fevarier . — Fhitmg e '
Debaenng » koo Geneerdteandeplan l
Genomioande L - 201F Sebretess sambyiie o
Boerde » 2018 DE 01000, T werkalild imaals; JOBE
Bedermning » a FOUR-06 10 19:00; 1) verksiald maats; JORS
Uandipecfhs rapporter » a 201805 17 14:0% Fdmeocke om atl msels avaluta

I rullistan under Verksamhet valjer du den verksamhet du vill ha sammanstallningar for.

Valj Utférarenhet i rullistan for Enhet. Observera att du har valjer underenhet, och behover
gora momentet en gang per underenhet om du vill se sammanstallningar for fler enheter.

Valj sedan tidsintervall och dvriga val. Avsluta med att klicka p&4 Sammanstall.
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Avvikelsehantering

Modulen hanterar avvikelser som intraffar inom kommunens vard och omsorg. Avvikelser
som ska registreras i Treservas avvikelsesystem ar handelser som avviker fran den
Overenskomna varden/omsorgen. Alla medarbetare ar skyldiga att rapportera avvikelser och
risk for avvikelser som intraffar inom verksamheten. Den som upptacker/ar med om
handelsen/avvikelsen registrerar avvikelsen. | samband med att registrering sker skickas
meddelande i Treserva till ansvarig chef, ansvarig chef ansvarar for analys och aterkoppling
kring héndelsen.

Exempelvis, Om en person ramlar ska det registreras i Treserva som en avvikelse. Detta for
att mdjliggora uttag av statistik, ansvarig chef avgoér vidare hantering (avgdér om det ar en
handelse som ska analyseras).

Avvikelser som sker mellan huvudman (kommun och region) registreras pa annan blankett
som hittas pa MAS/MAR hemsida. Avvikelse som intraffar mellan olika vardgivare (exv vid
en dverflytt mellan olika verksamheter av brukare) kontakta MAS/MAR for fortsatt
handlaggning da dessa inte kan registreras i systemet.

Avvikelse kan registreras pa en enskild brukare eller pa en verksamhet (ej person).

Oppna avvikelsemodul i Treserva Genomférandewebb

Anvandare som dokumenterar i genomférandewebben éppnar avvikelsemodulen antingen
via brukaren eller i menyraden for avvikelser som ej ror person.

Avvikelse som ror brukare

Oppna aktuell brukare, klicka pa avvikelse-ikonen.

e Personuppgifter

-

& Genomforande

= MNytt meddelande

.| Uppdrag

# Bedomningar

= Delaktighet/Medverkande
Genomférandeplan
Genomforandeplan - insatser
Virdplan

1= Daganteckningar
Dokumentation

& Journal
Attt gora

L Tillfalligt uppehall

# Bovikelse

b4 Sekretess/samtycke
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Avvikelse som ror verksamhet

Klicka pa ikonen avvikelse ej person i listen pa "skrivbordet”.

& | Mitt skrivbord | ., S6k | o) Meddelanden | # Avvikelse ej person 14 Ugglan « Hjalp
Ao |

Registrera avvikelse pa brukare/patient/person

Obligatoriska uppgifter som behover fyllas i ar markerade med * (asterisk).

Tt P prwa aaian

® isvashe _ Gpwpusinl Degenk

pa L g epbevann

B RRE i * At
[y vesae=at W Vi) D i Vi Bl W
Lt B
[vag Emva vay Bzam -
Imrdor mile iR
| W LT E N IERl ¥ iy Fravie e Py eod L | W Svovir e Py e b
Pandimdaiee - L] Arpariri oy BrpaTdien

- F—

Firmag i digindes 1= dir 5o regines o svs bl

J

g wnen o e bebien b vars Mewmeh M oe L Rerat ey, Nemewiow

M N BT e Rt e e Hramdd e er Lan Maris areiaeg

e Typ markera det val som ar aktuellt.
e Var personen ensam, markera det val som ar aktuellt.

e Verksambhet, valet av verksamhet styrs av vad som har intraffat och inom vilket
lagrum. Intraffar handelsen inom HSL omradet valj HSL som verksamhet, i annat fall
det forvalda valet.

e Omrade, definierar vad som har intraffat, valj fran listen. Olika handelsetyper visas
beroende pa vilken verksamhet som ar valdes. Markera aktuellt val.

e Enhet; Omvardnadspersonal, samordnare eller chef skall alltid registrera handelsen
pa den enhet brukaren tillhor. Dvs det forvalda valet.
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Legitimerad personal och spec.usk (inom hemsjukvard) har olika arbetssatt och gor
ett aktivt val vid registrering.

o En handelse som intraffat inom Hemsjukvard, dar de sjélva varit involverad i
handelsen, skall registreras pa HSL enheten (exv Aspen HSL hemsjukvard).
Avvikelsen skall utredas av ansvarig chef for hemsjukvarden.

o En handelse som intraffat pa Trygghetsboende dar de sjélva varit involverad
i handelsen, skall registreras pa den hemtjanstgrupp som utfér hemtjanst pa
enheten (exempelvis Aspen htj TB). Avvikelsen skall utredas av ansvarig chef
fér enheten.

o En handelse som intraffar inom Sarskilt boende dar de sjélva varit
involverade i handelsen skall registreras pa den verksamhet brukaren
befinner sig (exv Bantorget plan 3 sjukhem). Avvikelsen skall utredas av
ansvarig chef for enheten.

o En handelse som intraffat i hemsjukvarden och registreras av legitimerad
personal eller spec.usk (inom hemsjukvard) dar omvardnadspersonal varit
involverad i handelsen registreras alltid pa den verksamhet
omvardnadspersonalen arbetar (exv Aspen hemtjanst ute Leanlink).
Avvikelsen skall utredas av ansvarig chef for enheten, som sedan skall
samrada med hemsjukvardschef.

Involverade yrkesgrupper (posten aktiveras vid anvandning), ange den yrkesgrupp
som ar involverad, om flera ange flera val.

Héndelsedatum och tid, valj det datum som handelsen intraffade. Rapportera sa
snart som mgjligt i samband med handelsen.

Tid, valj den tid som handelsen intraffade, om tiden ar oklar ange uppskattad tid.

Rapporterad av och Rapportdatum, ar forifyllt med det namn som den inloggade
har.

Héandelseforlopp, beskriv handelseférloppet sa detaljerat som majligt, texten ger
underlag fér verksamhetschefen att analysera. Atgarder kring brukaren/patienten
dokumenteras i SOL och HSL journal.

Atgérdsfoérslag, mojlighet att skriva forslag till tgard kring handelsen
Konsekvens, inga val gérs hér, bedéms i analysdelen.

Spara, automat meddelande skickas till ansvarig chef pa den enhet avvikelsen har
registrerats pa. Kommer automatisk meddelande upp utan namngiven person har
avvikelsen registrerats pa fel verksamhet. Ny registrering behdver da géras, for att ta
bort felregistrerad avvikelse, kontakta anvandarstod.
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I meddelandefunktionen under skickat finns de avvikelser som man sjalv har registrerat.

Support

Om du har fragor eller behover hjalp sa kontaktar du Anvandarstod. | Treserva kan du
anvanda ikonen for Ugglan for att nd Anvandarstod.

http://www.linkoping.se/anvandarstod

42/42


http://www.linkoping.se/anvandarstod

