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1) Loggain

Du loggar in genom att dubbelklicka pa Citrix-ikonen. Den finns langst ner till hoger pa

skiarmen och ar bl och rund.

Procapita Vard och
Omsorg

Har skriver du in ditt anvandarnamn till Procapita och ditt 16senord och klickar pa ok.

@ Anslut mot TSS-server ? X

Yalkommen,
Ange din anvandaridentitet och losenord och tryck OK

Anvéndare | suoh1003

Lésenord [ |

Inloggningsmetod  TS5-Anvandare v

Andra Instaliningar
Andra Lbsenord

I byt

2) Byte l6senord
En gang i manaden behover du byta ditt I6senord till Procapita. Du far meddelande om
detta dar du loggar in.
Om du inte byter 16senord inom 90 dagar sparras ditt konto i Procapita och det ar
endast systemforvaltare som kan lasa upp kontot.
Om du har glomt ditt 16senord till Procapita ringer du Youcall 042-32 95 22 som kan
lasa upp kontot med ditt anvindarnamn och svaret pa din hemliga fraga.
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3) Soka

I sok-funktionerna kan du soka fram dokumentation, journaler med mera.
Du skriver in personnummer pa den du vill s6ka pa och Kklickar pa kikaren intill
personnumret.

{C Centralen

Arkiv  Redigera Verktyg Hijélp
QAR 6|e.2
i xoEmARHOK
4 4 « » )

P o]l ][]

Social och vard dokumentation

Mina sidor

Genvagar

such1003 VoF.Omvardnadpersonal LSS

Klicka pa kikaren uppe till vanster.

Arkiv Redigera Verktyg Hijalp
DaAalitare 6 o2

== | ND@mAEEDE
4 4 & p P

Person |19 |/860209-9353 #
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Sokverktyget har kommit fram dar du fyller i personnumret.
@% VoO Person - Sokverktyg

Arkiv Redigera Visa Funktion Verktyg Fonster

Hjalp

] 4 |Si:ikméngd Yol Person

v | &

Urval

Personnr

MNamn

Adress

Postadress

Extraadress

Awregistreringsorsak

Omrade

Myckelkod

[JIngen dndring vid avisering

‘3|0 @2

O

<ingen>

<ingeny

[ ]

I rullistan valjer du VoO S6k dokumentation.

@4 VoO Person - Sokverktyg
Arkiv  Redigera Visa Funktion Verktyg

Fonster Hjalp

| | skméngd

Vo0 Person

MNamn Pers

Test, Alfrida 8602

Dokumentation sok.
Gem Bevakning
Genererade dokument sok
Wol Akt

Vol Beslut

Wol Bestalning

Vol Bevakning

Vo0 Boende

Val IndividuellPlan
Vol Insatser

Wol Kund

Wol Person

Yol Personnummerbyte

Vol Sok dokumentation
WVal Sok texter

WoO Utredning

Wl Verkstallighet

Wiol Verkstallighet [lov]
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Du ska nu soka verkstallighet och klickar i radioknappen for verkstallighet.

| =] |Sﬁkméngd oD Sok dokumentation

®) Joumal Utredning (O Verkstallighet
() Person Avvikelse (O Alla rubriker

Fyll i datum

(®) Handelsedatum (O Dokumentationsdatum
[[] Sedan senaste utloggning

Du ska klicka pa organisationstradet (enheter).

(®) Organisation () Texter for mina personer

5

(] Ala enheter for vald organisation

[ tradet med enheter soker du upp din enhet och klickar pa den sen pa ok.
O Joumal Utredning

= Valj Organisation/enhet ? x
() Person Avvikelse
Organisation | Helsingborgs Stad 20031101 v
Visa aven inaktiva enheter
; [EC Hetingboras Stad | A
(®) Handelsedatum O Dok 5.0 CT vON
[] Sedan senaste utloggning =3 C11 Centrum

= C111 Bergalid

From [ | Fanw £+ C1111 Beigalid VB
) C11111 Bergalid VB 1
Tom :| Till {2 C11112 Bergalid VB 2
- C11113 Bergald VB 3
=] C112 Centrum
= C1121 HY Nord 4
(®) Organisation O Texd O C11211 Centrum HY
- C11213 Slottshajden HY
{2 C11215 Test Planering
N L =3 C114 Murteglet
[[] Alla enheter for vald organisatic -0 C1141 Muteglet VB
O C11411 Murteglet VB 5-Plan
O C11412 Murteglet VB E-Plan
- C11413 Murteglet VB Plan 1
) C11414 Murteglet VB Plan 2
=3 C117 Soder

Dokumenterat av

[ EC.Utforare
[] EC UtforareSabo

[ EC Uforamersonal =3 C1171 HV Centrum 2 v
[ EC. UtfbramersonalMobi < >
[] EC.UtfbrapersonalSabo

[] SLF Kontaktcenter <> Ingen « 0K 3 Avbrpt

[ VoF au.Lam
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Nu klickar du pa kikaren for att fa fram det du soker.

Vo0 Sok dokumentation vid & 3 \ 0 0.2

B YisEubker

Ltredning () Verkstallighet
Avvikelse () Alla rubriker Mall

4) Soka HSL-dokumentation

Du klickar pa kikaren uppe till vanster.
C Procapita VoO - 860209-9353 Test, Alfrida
Arkiv  Redigera Verktyg Hjélp

O WP RN SN RECRR
T kO EmATHDIE
4 4+ » )

Person 19 ||860209-9353 * $

Sokverktyget har kommit fram dar du fyller i personnumret.

@ VoO Person - Sokverktyg — a x
Arkiv  Redigera Visa Funktion Verktyg Fonster Hjalp
i 7 | ls'n'kmangd ‘VUU Person V‘@ & 22 L o o .2
Urval
Personnr \: [] Ingen andiing vid avisering
Namn | J
Adress | ‘
Postadress | | | |
Extraadress (|
Avregistreringsorsak ‘ <ingens v]
Omréde [ <ingens v ]

Funna personer

', Sokurval { Temurval / Resultat /
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[ rullistan valjer du VoO S6k dokumentation.
#4 VoO Person - Sokverktyg
Arkiv Redigera Visa Funktion Verktyg Fonster Hjalp

| ] | Sakmanad WoD Person o [
Dokumentation sok. B
Namn Pers{ Gem B evakning
. - Genererade dokument sok
Test, Alfrida 860z VoD Akt
Vol Beslut

Vol Bestallning

ol Bevakning

ol Boende

Yol IndividuellPlan
Yol Insatser

Wial Kund

Wol Person

Yol Personnurnmerbyte

< dokumentation
Vol Sok tester
Yol Utredning
WVl Verkstallighet
ol Verkstallighet [lov)

Du ska nu soka HSL-dokumentation och klickar i radioknappen for journal.

| ] |5i‘.‘ikméngd Vo0 Stk dokumentation

(®) Joumal Utredning (O Verkstallighet

() Person Avvikelse O Alla rubriker
Fylli datum

(®) Handelsedatum (O Dokumentationsdatum

[[] Sedan senaste utloggning

Du ska klicka pa organisationstradet (enheter).
(®) Organisation () Texter for mina personer
o

[C] Alliz enheter for vald organisation
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[ tradet med enheter soker du upp din enhet och klickar pa den sen pa ok.

ArKv F\EUIQE[E visa runkton \JE”T,‘Q ronster nJalp
‘ 4 |56kméngd oD Sok dokumentation viEa & A ‘ O @ ,,§
B Cies nibrier
J al LUtred
O Joum e s Vélj Organisation/enhet ? X
() Person Avvikelse
Organisation  Helsingborgs Stad 20031101 v T
Visa aven inaktiva enheter
- (W} C Helsingborgs Stad ~
(®) Handelsedatum (O Dok 5.0 01 VON
[] Sedan senaste utloggning =3 C11 Centrum
=-{3J C111 Bergalid
From [ | Fank -3 C1111 Bergalid VB
3 C11711 Bergalid VB 1
Tom : Till kI [ C11112 Bergalid VB 2
{2 C11113 Bergalid VB 3
=] €112 Centrum
=+ C1121 HY Nord 4
(®) Organisation O Text - CN211 Centrum HY
- C11213 Slottshojden HY
3 C11215 Test Planering
. o =0 C174 Murteglet
[[] Alla enheter for vald organisatic 500 C1141 Mutteglet VB
1 C11411 Murteglet VB S-Plan
- C11412 Murteglet VB E-Plan
PllURRERAS Y -0 C11413 Muttegiet VB Plan 1
- - C11414 Murteglet VB Plan 2
g EE%‘?’“S}J =0 CN7 Soder
0 Ec'w?m 200 | E-0 C1171 HY Centrum 2 v
Utfrarpersonal D
[ EC Utféramersonallobi < >
[] EC.Utféramersonal Sabo
[] 5LF Kontaktcenter <) Ingen v 0K 3 Avbyt
] VoF .au.Lam

Nu klickar du pa kikaren for att fa fram det du soker.

Vo0 Sok dokumentation v d & & ‘ 0 © n5®

Utredning (O Verkstalighet b Yisarubnker

Avvikelse (O Alla rubriker Mall

5) Dokumentation

For att skriva texter maste du ga in en mapp. Du klickar pa plustecknet vid mappen
LSS Utredning o verkstallighet.

Fonen [15 |[pszssss ] [ 8

# (1 LSS Utredning o verkstalighet
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I mappen finns de verkstalligheter som &r skapade for denna person. Klicka pa den

utav verkstélligheterna som du ska skriva i.
= (L1 LSS Wtredning o verkstalighet
@ ¥ Daglig verksamhet LSS 200608 -
#3 Boende-insatser LSS 200608 - . 1

Nu har du kommit in i verkstélligheten.
Verkstalighet (lov) Dokumentation

||< <|¢|> M

Insatskategori  Boendednsatser LSS

tfarare Test, Planering

Verkstallighet (ov) Dokumentation
| M 4 ‘ o | > M

Insatskategori  Boende-dnsatser LSS erkstallighet startade: 200608 a2 Erdestdt!

Utforare Test, Planering
Organisation Test Planering I-Q 1oLy

Bestallningar  Insatser  Placering

Period ‘ ‘ | | Hidets

# Q a ] From ETurn ETyp l Kvantitet ]Tim/géng] Antal] Enhet E

Visafrom 200608

|_1] Boende-insatser L55

T TmesNewRomen v 12~ &4 F| K U o [E]

Du ska nu klicka pa fliken dokumentation for att kunna skriva texter.

Verkstallighet (ov) Dokumentation

||< <|¢|> b

Insatskategori  Boende-dnsatser LSS
Utforare Test, Planering

Organisation Test Planering
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ika rubriker vecklar ut sig och i detta exempel ska du skriva i

genomforandeplanen.

(XY GY Y AN
:
2
&

Klicka pa plustecknet framfor genomforandeplanen och sedan vid underrubrikerna

tills hela tradet
tradet.

vecklat ut sig. Eller tills den rubrik som du ska skriva i kommit fram i

/9] Genomférandeplan
T@Bakg.mﬂ

------ E
-9

Sa har har jag haft det

Sa har har jag det nu

9] Enskildes uppfattning av halsa
@] Enskildes uppfattning om behov o
Levnadsvanor

@] Matvanor

Q Hygienvanor

9] Kladvanor

3] Vila och somn

3] Intressen

9] Socialt natverk

Du Kklickar pa den rubrik du ska skriva i och textdel kommer fram.
= @ Genomforandeplan
B @ Bakgrund
- [§| S3 har har jag haft det
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Nu kan du skriva i genomférandeplanen och antingen dndra i den text som finns eller
skriva helt ny text.

=-|@] Genomforandeplan

i=-|/@] Bakgrund

£)-|@] Sa har har jag haft det

- B Nytextdel

=-[@] Sa har har jag det nu

ik @ Enskildes uppfattning av halsa

.|| Enskildes uppfattning om behov (
=] Levnadsvanor

[ @ Planering
Lo

Héndelsedat-L;m |-2-&lDEDB | Td 1245 | Avshtdatum

B|Trad |T]Lista |G Borttagen | & Oversikt
HAR SKRIVER DU|

\ Hu'miktl('jd/{ Folumnlags A Helskdm

Avslutsdatum ska skrivas och da gardagens datum.
"-[0] Socialt natverk
EI--@ Planering

Handelsedatum Tid Avslutdatum |:|

— B|Tad |T]Lista |'gf Bortagen | @& Oversikt |
HAR SKRIVER DU|

Nu ska du spara texten och klickar da pa den bla disketten uppe till vinster i bild.
DEHX| &N L@

<= Do P2mAEEDEL

4 4 « » P

o[ 55| [ 4
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6) Insatser

I mappen finns de verkstilligheter som ar skapade for denna person. Klicka pa den

utav verkstélligheterna som du vill till.

o [ 55| 4

EDVming
@ () Smitta
@D(lna’vaa
@ (L Personuppgifter
= 1 LSS Utredning o verkstalighet
@ 3 Daglig verksamhet LSS 200608 -
{4 Boende-insatser LSS 200608 - . 1

Nu har du kommit in i verkstalligheten.

Verkstallighet Jov) Dokumentation

||44|0‘b M

Utfarare Test, Planering

Organisation Test Planering

Bestallningar Insatser  Placering

Insatskategori  Boende-insatser LSS Verkstalighet startade: 200608

& = [E

| Kvantitet | Tim/gang] Antal | Enhet

Visafrom 200808

|_] Boende-insatser LSS

Klicka pa plusset.

Bestalningar Insatser  Placering

Yizafrom 200608

(1 Boende-insatser LSS
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En lista med insatser kommer fram och du markerar de insatser som personen ska ha.
Du klickar sedan pa pilen som pekar at vanster s att insatsen kommer upp i listan till
vanster. Nar du ar fardig klickar du pa ok langst ner i bild.

&Vl insatser — O X

Period (20200608 |

|

Toalettbesok LSS & =428 Daglig verksamhet LSS ~
= {1 Daglig verksamhet
= =423 Insats | daglig verksamhet

(] Toalettbesck LSS

{1 DV niva 2 halv dag

~{_] DV niva 2 hel dag

~{_] D¥ niva 3 halv dag

{1 DV niva 3 hel dag

{1 D¥ niva 4 halv dag v

v OK 2L Avbryt

Nu har de insatser som du valt hamnat i fliken insatser.

Bestallningar Insatser  Placering

Visafrom \200808

L] Daglig verksamhet LSS

L gf* 200608 -
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For att skriva instruktioner klickar du pa den not som du ska skriva i med datumet

bredvid sig.

Bestallningar Insatser  Placering

&= =
Visafrom 200608

[_ Daglig verksamhet LSS

Nu tinds skrivmaskinen upp och du klickar pa den.
& Izl
Visafrom 200608

() Daglig verksamhet LSS

Du markerar den rad i rubriktradet som du ska skriva i. Ny textdel kommer fram och

du kan nu skriva instruktionen.
= & Rubriktrad
=9 Instruktion Toalettbesok LSS
e @ Ny textdel

Handelsedatum Tid Avsl

k|Trad |I]Lista |'gj Bortagen | &1
HAR SKRIVER DU|
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Sparar instruktionerna nar du ar fardig genom att klicka pé den bla disketten uppe till
vanster i bild.

425 860205-9353 Test, Al

Arkiv Redigera Visa F
UEEHX | d&

En ny ruta kommer fram och du klickar pa signera.
‘ﬁ Signera ? X

V Signera | 2L Avbyt

Du ser att texten ar sparad genom att arket framfor texten blivit forbockad.

= b Rubriktrad
=-10] Instruktion Toalettbesok LSS

For att avsluta en insats 6ppnar du upp verkstalligheten sen klickar du pa den not
med insats som ska avslutas.

= (] LSS Utredning o verkstalighet
% ¥3 Daglig verksamhet LSS 200608 - . 1
¥4 Boende-insatser LSS 200608 - . Tes

+ ] Plan i =1

% | HSL utredning o verkstallighet

Bestallningar Insatser  Placering

Visafrom 200608

1 Daglig verksamhet LSS

----- ﬁ Toalettbesok LSS
-gf 200608 -
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I period fyller du i tom-datum.

Bestallningar Insatser  Placering

Period 200603 200604

2020-06-15
Anvandarmanual - Procapita

Visafrom 200608

1 Daglig verksamhet LSS
(@l Toalettbesck LSS
gf 200608 -

Nar du ar fardig klickar du péd den bla disketten uppe till vanster i bild.

Arkiv Redigera Visa F

U HX | a8&

Vid noten och under insatsen kan du nu se att insatsen ar avslutad.

) Daglig verksamhet LSS

Penodicitet | Nar
Varje vecka :

For att avsluta instruktioner sd gar du in i verkstalligheten och insatser och klickar pa
den not till den insats dar du ska avsluta instruktionen. Nu tdnds skrivmaskinen upp

och du klickar pa den.
2 & =
Visafrom 200608

(1 Daglig verksamhet LSS
@ Toalettbesok LSS

"/ EE
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Klicka pa den text som ska avslutas och fyll sen i avslutsdatum langst ner till hoger.
= b Rubriktrad
-/@] Instruktion Toalettbesok LSS

Handelsedatum |200608 Tid 1351  Avslutdatum |200609

Klicka pd spara nar du fyllt i avslutsdatum.

g' 0209-9353 Tect

Arkiv Redigera Visa Fi

7) Utskrifter

Du gdr in via verkstélligheten for att sen klicka dig vidare till dokumentation och
markerar genomférandeplanen.

son [19 HBGGZ‘D&S?.S?. ] $
— <Typ av rubrik> v | <Laggtil
[_] Social och vard dokumentation
5 (11 Vaming = b Rubrikirad
] Smitta #-|@] Myndighetens verkstallig
= -] Enhetschefens antecknir
@ L:.:I Observera E'Q Genomforandeplan
= (L1 LSS Utredning o verkstalighet 9] Handelser av betydelse
= #3 Daglig verksamhet LSS 200608 - . 1 ‘fg ;""'“‘ed“‘"g
= Dokumentation Verkstallighet CL ’
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Klicka pa skrivaren uppe till vanster.

Arkiv Visa

Redigera

IEHX|d&E

2020-06-15
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Utskriftsverktyget 6ppnar sig och du klickar pa skrivmaskinen CDS.

&S Utskriftsverktyg

Titel

Anteckning SOL LSS LASS
Beslut L5S

Beslut SOL

Enkel utskrift VoD
Utredning

Utredning personkrets

<

Filnamn

KOOWVANT RPX
KOOIBESP.RPAX
KQMBESLRPX
KODCDSEU.RPT
KODJUTR.RPX

KAOJUTRP.RPX

C:APROGRA™2\MMM\mall\kqDjvant. px

? X

]

M
L)

St

4]

SRSt
B' Eifzirriis
%2k CDS

s

el elig=iian

oL Avbt

I rullgardinslistan valjer du den genomférandeplan som ska skrivas ut.

Mallar

LSS GENOMFORANDEPLAN DV

Hemwvard Handlingsplan

HSL Werk stallighetsjournal (VOMN)
Korttidsvard verkstallighets-journal

LS5 GENOMFORANDEFPLAN Boende in

LSS GENOMFORANDEPLAN DV
LSS GENOMFORANDEPLAN Karttidswvis
LSS GENOMFORANDEPLAMN Personlig ¢
LSS GENOMFORANDEPLAN Tillsyn
LSS Verkstallighetsjournal

OMSORG Verkstallighets-journal
REKRYTERING

Rekyrtering kontaktperson
Rekyrtering Ledsagare

Rekytering Avlosare

Rekytering Stadfamilien

SERVICE Verkstalighets-journal

SOL GENOMFORANDEPLAN DA
SOL GENOMFORAMDEPLAN DV
SOL GENOMFORANDEPLAN HY
SOL GENOMFORANDEPLAN KTV
SOL GEMOMFORAMDEPLAN VB
SP Verkstallighetsjournal

TACKAT JA TILL VB PLATS
TACKAT MEJ TILL VB PLATS
TRYGGHETSPLATS

Uppfalining Omsorg

UTVARDERING KV LSS
Verkstallighet | annan kommun
Wardboende Handlingsplan

W ardboende Verkstallighets-journal

<
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Nu klickar du pa sok sedan skriv ut.

1 IS0 WS JgUANe e

% Sok [& Granska &b Skivut. &b Skiiv ut tester/bilder

Installningar
Sok och sknv ut direkt

Sok och forthandsaranska direkt
Sok aktuella texter pa dagens datum

Wiza inte dialogen Dokumentnamn

Wiza inte dialogen Valj skrivare . —
[] Sk bilder (] Stang

For att skriva ut plan klickar du pa den mappen och kommer dé vidare till plan.

M 4 ¢ » M Sokurval
P 8602099353 # D atum 200608
Verkstallighet Na
= [ Social och vard dokumentation [IDaglig verksamhet LSS 200608 -
] Vaming []Boende-insatser LSS 200608 -
[ Smitta
] Observera
(L1 LSS Utredning o verkstalighet
1 Plan

(L3 HSL utredning o verkstallighet

Du markerar den plan du vill skriva ut.

Plan
Sokurval
D atumn 200608

Verkstalighet Caia
2 Daglig verksamhet LSS 200608 -
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Planen vecklar ut sig.

Plan
Sokurval
D aturn 200608
YVerkstallighet I:l Alla
Daglig verksamhet LSS 200608 -
’:ﬁ;‘ Plan

=1+ 3 Dadlig verksamhet LSS
-3 Toalettbesck LSS 200808 -

Du Kklickar pa skrivaren uppe till vanster.

Arkiv Redigera Hj

| & Ba M|

Utskriftsverktyget kommer fram och du markerar Plan CDS och klickar sen pa

skrivmaskinen CDS.

&5 Utskriftsverktyg

Titel

Plan
Plan CDS

<

Filnamn

KOOBPLAN.RPT
KQOBPLAN.RPX

C:APROGRA™2\MMM\mall\kgObplan.rpx

? X
=S
% St
B [ararsics

e EARdrERE
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Du markerar det du vill ha sen skriver du ut.
Mallar

2020-06-15
Anvandarmanual - Procapita

Insatser omvardnat totalt ~
=~ b2 Insatser omvardnat totalt
9] Instruktion Social samvaro
9] Instruktion Personlig omva
~@] Instruktion Dagverksamhe!
9] Instruktion Dusch/Bad HV
9 Inst ion Forflyttning HV Dokumentation
9] Instruktion Inkop HV
9] Instruktion Maltider HV LEFRIE [ ]
@] Instruktion Pa- o avkladnir Skapad period ‘ ‘ ; |
9] Instruktion Stad HV
Q Instruktion Stod i boendet Handelsedatum from S
+9] Instruktion Sangbaddning
O Instruktion Tillfalligt sted | ~vsisdatum tom [ 1]
9] Instruktion Tillsyn HV Ange hur CDStextenska |5
-] InstruktionToalettbesdk H' presenteras Eopicx corment
% z"‘d:: Imdm ! Fallande datumordning Aven felmarkerade texter
@] Instruktion Uppsnyggning | P a daturm/namn
[& Granska &b Skivut.. | £ Skiiv ut texter/bilder

Nar en ruta kommer upp som heter dokumentnamn sa skriv anledning till utskriften,

till exempel plan eller genomforandeplan.
Dokumentnamn
Arkivera dokumentet

Som:

Beskrivning:
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