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Nytt uppdrag 

• Skrivbordet 

• Eventuellt har ett nytt meddelande kommit om det nya uppdraget. Det går då att öppna det 

meddelandet och läsa uppdraget/beställningen ifrån meddelandet 

Annars: Mappen ”NYA UPPDRAG” 

 

Öppna upp på pluset (+) vid mappen ”nya uppdrag” 

• Öppna upp kunden på pluset (+) 

• Markera uppdraget Hemtjänst -Äldreboende eller Vistelse på korttidsboende och högerklicka 

• Välj ”Läs Uppdrag”  
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• Det skrivna uppdraget/beställningen visas 

• Skriv ut uppdraget/beställningen 

          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5 

 

Skapa genomförandejourtnal 
• Skrivbordet 

• Öppna upp på pluset (+) vid mappen ”nya uppdrag” 

• Öppna upp kunden på pluset (+) 

• Öppna upp kunden på pluset (+) och högerklicka på uppdraget 

• Klicka på genomförandejournal 

 
• Klicka Ja 

 
• Gör en ny anteckning, klicka på arket högst upp till vänster  

• Välj uppstart av verkställighetsjournal 

• Välj verksamhet 

• Välj organisation 

• Klicka ok 
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• Skriv en journalanteckning, klicka på spara och stäng 

 
 

• Klicka på x högst upp till höger 

  
• Du får frågan om du vill skrivskydda, klicka Ja senaste eller nej (Om nej så skrivskyddas 

journaslanteckningen automatiskt efter 48 timmar) 
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Fördela insatser/uppdrag (samma dag som den boende flyttar in) 

• Skrivbordet 

• Mappen Nya Uppdrag - Öppna upp på pluset (+)  

• Öppna upp kunden på pluset (+) 

• BÄGGE UPPDRAGEN SKA FÖRDELAS 

• Markera först uppdraget (Äldreboende)och högerklicka 

• Välj ”Acceptera och fördela” 

 

          
 

 

Tryck ner tangenten (på tangentbordet) skift samtidigt som du trycker på de insatser som ska verkställas 

(ALLA). De insatsern ska bli blåmarkerade 

• Tryck sedan  på registrera 
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• Välj rätt utförarenhet  

• Fyll i datum om det inte redan är ifyllt (fro.m. datum ska alltid vara samma dag som personen 

flyttar in)  

• Bocka i bocken till genomförande 

• Tryck OK 

 
 

• Vill du skicka till genomförande? Klicka OK 
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• Svara JA på frågan om att skicka ett meddelande. Skicka ett meddelande till boendesamordnarna 

från gemensam sändlista om att personen flyttat in. 

 

                

 
 

 

 

När uppdraget på boende är fördelat gör exakt samma process med uppdraget för hemtjänst –Äldreboende 

Inget meddelande behöver dock skickas till boendesamordnarna. 
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Personkort 
• Öppna upp mappen ”Mina Enheter” på + 

• Markera kunden, tryck på personkort 

  
• Tryck ok gällande giltighetsdatum 

        
• Skriv ut personkortet 
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Närstående 
• Markera kunden   

• Markera sedan kunden igen i översiktbilden 

• Tryck Välj 

 
• Tryck på ”VISA ÄNDRA PERSONUPPGIFTER” 
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• Tryck på fliken närstående 

• Här kan även nya uppgifter läggas in och sparas 
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Importera dokument 
• Öppna upp mappen  mina enheter på pluset (+) och leta upp rätt kund där dokumentet ska hamna 

• Markera kunden och högerklicka 

• Välj ”DOCUMENTA” 

 

 

• Tryck på ”importera dokument” 
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• Tryck på Z katalogen (dina dokumnet) 

• Välj sedan rätt dokument och tryck OK i den lilla rutan som kommer upp 

 

• Dokumentet hamnar sedan i dokumentsammanställningen 

                 

 

 

 



 

15 

 

Skicka meddelande 

 
• Tryck på brevet uppe i aktivitetslisten 

 
 

• Tryck på ”nytt” 

• Tryck på ”till” 
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• För att skicka till en eller flera personer, välj samtliga användare, skriv in namnet på den 

person du ska skicka meddelande till,markera namnet, klicka på Flytta markerade och 

spara 

   
 

• Skriv i ärende och ditt meddelande och klicka på skicka  
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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 övre namnet, 

tryck ner Shift och klicka på undre namnet, klicka på flytta markerade, spara 

            
 

• Skriv i ärende och ditt meddelande och klicka på skicka  
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• Klicka ok 
 

 
 

 


