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Ny boende/inskrivning 

Tryck på klockan ”Aktualisering”  

 
 

• Fyll i de fält som har * 

• Skriv in personnummer och tryck ”lägg till”  

• Kom ihåg att fylla i alla *  

• Klicka på ”Nästa” 
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• Fyll i alla fält med * 

• Klicka på ”Slutför” 
 

       
 
 

• Fyll i blocken under Fördela och avsluta  

• klicka på ”Spara” 
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• Klicka på ”Förekomst” 
 

 
 

• Klicka på Skapa nytt vårdåtagande 
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• Klicka på ”Nästa” 
 

 
 

• Fyll i beslut och ansvarig 

• Klicka på ”Slutför” 
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Skriva i sökordsträdet/patientjournal 
           
Tryck på pluset vid mappen ”vårdåtaganden” 
 

 
 

• Hitta rätt boende och tryck på pluset  

• Dubbelklicka sedan på Vårdåttagandet 
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• Klicka på ”Patientjournal” 
 
 

 
 

• Skriv under respektive sökord i trädet (öppna på pluset och tryck på sökordet) 

• Skriv och Spara 
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Skapa planer/Åtgärder 
 

• Högerklicka på det sökord som ni ska skriva under. (På kapitelnivå 2) 

• Välj den plan du vill Skapa  
 

            
 

• Skriv in arbetsnamnet på planen i rutan ”Plantitel” och tryck sedan på skapa plan 
1. Skriv i bedömning/problem och tryck lägg till  
2. Skriv i Bedömning av och tryck lägg till (kan välja flera) 
3. Skriv i målet och tryck lägg till 
4. Skriv i åtgärden/åtgärderna och tryck lägg till 

• Tryck på Spara  
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Fördela åtgärd 
• Markera den bedömning eller åtgärd som ska fördelas 

• Klicka på åtgärd och utförare 
 

 
 

• Gå till rullisten fördela åtgärd, HSL, välj utförare och klicka på spara 
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Skicka planer/åtgärder till omsorgspersonalen 
 

• Skicka Planen/åtgärden genom att markera rätt åtgärd 

 
• Välja Utförare (HSL) och utförarenhet 

• Skriv in tidsåtgång 

• Spara 
 

 
 

Svara ja på frågan om att skicka ett meddelande och skicka sedan till omsorgspersonalen. Skicka till 
gruppen på rätt våning (gemensam sändlista) och skriv att de har fått en ny vårdplan. 
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Dokumentera utförda åtgärder 
• Varje gång du utfört en åtgärd ska den registreras i vårdplanen 

• Högerklicka på en åtgärd som du utfört och välj utförd åtgärd 
 

 

• Datum och tid för när åtgärden utförts registreras samt ev om den är utförd tillsammans 
med en eller flera andra yrkeskategorier.  

• Programmet känner av vilken huvudbefattning den användare som gör registreringen har.  

  
 

• Det går att titta på registreringen genom att dubbelklicka på raden Utförd åtgärd. 
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Rättning av sökord 
 

• Bocka i rutan som är till vänster om det sökordet som ska rättas 

• Tryck sedan på Redigera 
 

 
 

• Markera sökordet och tryck på Rätta 
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• Markera det som ska redigeras och tryck på välj 

• Ändra/redigera i den nedre rutan 

• Ange orsak till rättelsen 

• Spara 
 

 
 
 

Registrera sekretess/samtycke 
 

• Öppna upp rätt boende på pluset + 

• Dubbelklicka på vårdåtagandet 
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• Tryck på sekretess/samtycke (händerna) 
 

 
 

Vid samtycke utan begränsningar 
1. Välj ”uppgift” (rullisten) 
2. Välj ”bestämmelse” samtycke eller menprövning (menprövning används endast då den 

enskilde inte kan ge sitt samtycke på grund av sjukdom eller annat) 
3. Bocka i rutan ”inga begränsningar” 
4. Välj korrekt ”beslutsunderlag” 
5. SPARA 
6. Svara ja eller nej på frågan om att skrivskydda. Vid Ja går det sedan inte att ändra. 
7. Gör ovanstående process på alla samtyckestyper som berör den enskilde. 
8. Samtycket gäller längst ett år sedan måste detta följas upp. 
9. Det går att skriva ut samtycket samt sätta en bevakning 
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Samtycke med begränsningar 
 

1. Välj ”uppgift”(i rullisten) 
2. Välj ”bestämmelse” samtycke eller menprövning (menprövning används endast då den 

enskilde inte kan ge sitt samtycke på grund av sjukdom eller annat) 
3. Se till att rutan ”Vissa begränsningar” är i bockad 
4. Skriv vad begränsningen avser eller välj ett alternativ under lämplig rullist (Begränsningar av 

dokument eller Samverkan) och skriv på raden efter vad begränsningen gäller 
5. Välj korrekt ”beslutsunderlag” 
6. SPARA 
7. Svara ja eller nej på frågan om att skrivskydda. Vid Ja går det sedan inte att ändra 
8. Gör ovanstående process på alla samtyckestyper som berör den enskilde 
9. Samtycket gäller längst ett år sedan måste detta följas upp 
10. Det går att skriva ut samtycket samt sätta en bevakning 

 

 
 
Uppföljning samtycke 

• Gå in i sekretess/samtyckesmodulen 

• Tryck ”ÖPPNA” på den samtyckestyp du ska följa upp 
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• Tryck på ”KOPIERA” och svara JA 

 

 
 

• Tryck på ÄNDRA och gör eventuella ändringar  

• SPARA 

• Svara ja eller nej på frågan om att skrivskydda. Vid Ja går det sedan inte att ändra. 

• Gör ovanstående process på alla samtyckestyper som berör den enskilde. 

• Samtycket gäller sedan längst ett år sedan måste detta följas upp igen. 

• Det går att skriva ut samtycket samt sätta en bevakning 
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Registrera referenspersoner 
 

• Var inne i patientjournalen 

• Tryck på Referenspersoner 
 

 
 

 
• Skriv in uppgifter om ansvarig HSL personal, lägg till lista och spara 
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Hämta och skriva i dokument 
 

• Var inne i patientjournalen 

• Tryck på Documenta 
 

 
 

• Tryck på pilen vid det vita arket och välj det dokument du vill ta fram 

• Tryck OK i den lilla rutan som kommer upp 
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• Ett Worddokument öppnas ex signeringslista  

• Skriv, spara och stäng 
 

 
 
 
 

• Dokumentet ligger sedan kvar i Documenta 
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Mätvärden 
 

• Var inne i patientjournalen 

• Tryck på mätvärden 
 

 
 
 

• Registera prov, datum, tid, värde och ev.kommentar 

• Spara 

• Går sedan att skriva ut  
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Sök planer 
 

• Var inne i patientjournalen 

• Tryck på kickaren 
 

 
 

• Tryck sök 

• Klicka på den plan du vill öppna 
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• Klicka på planen för att läsa den 

 
 

 

• Dubbelklicka för att komma in i planen och fortsätta dokumentera 
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Avsluta en plan/åtgärd till omsorgspersonalen 
 

• Gå in i den plan där åtgärden ska avslutas 

• Markera åtgärden som ska avslutas och klicka på Åtgärd och utförare  

 
 

• Bocka i Återkalla med datum och Avsluta åtgärd med datum 

• Spara 

• Svara ja eller nej på frågan att skicka ett meddelande 

• För att lägga upp en ny åtgärd i planen markera målet och välj åtgärd 
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• Om hela planen ska avslutas tryck på Avsluta plan (Alla åtgärder och bedömningar måste 
avslutas) 
 

 
 

• Klicka ja 
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Skicka meddelande 
 

• Tryck på brevet 
 

 
 

 

• Tryck på Nytt 

• Tryck på Till 
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• För att skicka till en grupp bocka i gemensam sändlista och väljer en grupp, antingen kan du 
välja hela gruppen eller bara del av gruppen. Hela gruppen klicka på översta namnet håll 
nere SKIFT och klicka på understa namnet för att flytta över namnen, klicka på spara  

 

            
 

• Del av gruppen, markera namnet på den/de du vill skicka till och klicka på, flytta över, spara.  
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• Skriv i ärende och ditt meddelande och klicka på skicka  
 

 
 

 

• Du får bekräftelse på att meddelandet är skickat  
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• För att skicka till en eller flera användare klicka i samtliga användare, skriv namn på 
personen i fältet, markera den person du vill skicka till och flytta över, spara  

 

                    
 

 
 

• Skriv i ärende och ditt meddelande och klicka på skicka  
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Avsluta en Patient/Boende 
 
Viktigt att återkalla och avsluta alla planer/åtgärder även de som skickats i väg till 
omsorgspersonalen innan en boende kan avslutas. 
 

• Öppna upp rätt boende på pluset + 

• Dubbelklicka på vårdåtagandet 
 

 
 
 

• Klicka uppe till höger i bilden på Avsluta 
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• Tryck på sammanställ 
 

 
 
 

• Välj sedan Avslutsorsak och klicka på tryck på Avsluta Vårdåtagandet 
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Byta enhet på boende flyttar till annan enhet på äldreboendet 
 

• Dubbelklicka på vårdåtagandet på den person som ska flyttas 

• Klicka på ändra 

 
 
Klicka på ändra: 
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• Ändringsdatum: välj datum 

• Organisation: Välj den NYA enheten som personen flyttat till. 

• Ansvarig: Välj ansvarig 

• Eventuellt spara igen. 
 

 
 
Uppdarera Treservaskrivbord klicka på F5 på tangentbordet 


