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Mina sidor

Nar du loggar in i Procapita syns Mina sidor pa férstasidan med
aktuella utredningar samt bevakningar och bestallningar.

2|2 |3t|@ @2

=3 2 AR Aduelt
Torsdag 17 mars 2022
= ([ Mina sidor i )
(1 Adueltt 220317 LSS Folj upp beslutherks Lss Testssor
# ([ Sammanstaliningsverktyg
@ D Kr Ej

0)

i -ej 8)

220315 Test, Planering, Lss Testsson, Bosse L!

220118 Enhe sTe

220118 Lss, Rela

220117 Lss, Eget
s,

oen n,
220119 Lss, Reknteringshandlaggare, Lss Test
220218 Kortidsformediingen, Voss, Ebba Korttic

Ej signerad

Inkomna bestallningar _(filter pa) (0)

Social och vérd dokumentation ‘
Mina sidor

Genvagar ‘

such1003 VoF.LSShandlaggare

Soka fram kund

For att fa fram en kund som du har en pagaende utredning pa kan du
dubbelklicka pa den kund/utredning du vill fa fram. Du kan aven
hdgerklicka pa den kund/utredning du vill fa fram och vélja Oppna
Utredning.

Om du inte har en pagaende utredning pa kunden du vill séka fram
ska du istéllet ga via fliken Social och vard dokumentation.

Social och vard dokumentation

Mina sidor ‘

Genvagar ‘

suoh1003 VoF.LSShandléggare
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Du soOker fram en kund i rutan som finns uppe till vanster.

B a| &5 0 o .2

z i |9 & A=
J Kikaren
Person i‘ =

En kund kan sokas pa foljande satt:

— Hela personnumret

— Sex forsta siffrorna i personnumret med en stjarna efter (t.ex.
010101%)

— Hela namnet med efternamnet forst (t.ex. efternamn fornamn)
— Fornamn med en stjarna fore (t.ex. *férnamn)

— Efternamn med en stjarna efter (t.ex. efternamn®)

For att sdka fram kunden kan du klicka antingen pa Enter eller pa
kikaren till héger om rutan.

OBS: glém inte att &ndra till ratt arhundrade (t.ex. 19 eller 20).

Om det kommer fram en ruta med en lista pa fler namn an kunden du
soker efter ska du leta upp den kund du vill sdka fram. For att komma
in pa kunden du soker kan du dubbelklicka pa kunden eller markera
kunden genom att klicka pa namnet och darefter klicka pa Enter eller
OK.

Personer som finns | personregistret

19020202TF05  Testsson, Delegerning Asta A
19030303TFO1  Testsson, HSL Baloo

19010101TF24 Testszon, Hsl Bianca

19010101TF16  Testsson, HSL Brasse

13030303TF09  Testsson, Hsl Christina

19010101TFO8  Testsson, HSL Dorothea

19010101TF25 Testsson, Hsl Fenja

19010101TFS7  Testsson, HSL Hanna

13010101TFS6  Testsson, HSL Harald

19010101TF30  Testsson, HSL Linnea

19010101 TF10 Testsson, HSL Louis Yuitton

19010101TF47  Testsson, HSL Lova

13010101TF14  Testsson, HSL Svennis

19010101TFO3  Testsson, LSS Grund Bosse

19010101TF26 Testsson, LSS Grund Eva

19010101TF19 Testsson, LSS Grund Fantomen

13020202TF03  Testsson, LSS Grund Fnatte v

« O § SokKR | [ Ny 3 Avbipt
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Tips: for att se de 10 senaste kunderna du varit inne i kan du klicka
pa den gula tillbaka-pilen. En ruta kommer fram med kunderna och
du kan markera den kund du vill ga in pa och darefter klicka pa Enter
eller OK.

- Tillbaka-pil

Navigering vid kund

Nar du har sokt fram en specifik kund kommer du till kundens sida.
Dar finns information om bland annat Personuppgifter, Utredningar
och Verkstalligheter.

Peson  [19 |[D10101-TF03 i ‘

7] i vard dokumentation I H
v e Personuppgifter
# (L1 Smitta

¥ :_lPemn.ppg'ﬂﬂ' 1
@ 8 Boskt o inkoda utradving Utredningar

(L1 LSS utredning o verkstallighet

# [} LSS Wredning 220315 - 220330
# [} LSS Wredning 220117 - 220314
i ¥ LSS Insatser 220315 - . Test. Pl
# #4 Personlig ass LSS 220124 - . Lss, Rekryteringshandlag
# #4 Personlig ass LSS 220118 - . Lss. Myndighet

+ ¥ Boende-insatser LSS 210318 - . Test. Planering

] Verkstalligheter

Personuppgifter

For att komma in till informationen som finns under fliken
Personuppgifter kan du dubbelklicka pa texten eller hdgerklicka och
valja den information du vill komma direkt till, t.ex. Person, Hushall
eller Kontaktuppgifter.

Om du vill Iagga till information om exempelvis en anhaorig och/eller
god man/féretradare kan du gora det via fliken Kontaktuppgifter. Till
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hoger finns knappar med texten Lagg till. Klicka dar och fyll i
informationen i rutan som kommer upp. Klicka sedan pa Spara
(disketten som finns i rutans overkant).

OBS: det gar aven att dubbelklicka pa en redan inlagd information fér
att kunna se den fullstédndiga informationen eller for att
andra/redigera informationen.

Utredningar

Utredningar for aktuell kund hittar du i rubriktradet vid LSS utredning
o verkstallighet nar du sokt fram kunden.

Utredningar som ar fetmarkerade har ett pagaende beslut/pagaende
insatser (tex. LSS Utredning 230101-230102)

Utredningar som ar fetmarkerade som saknar slutdatum innebar att
utredningen ar pagaende och att beslut inte annu har fattats (tex.
LSS Utredning 230101-).

Utredningar som inte ar fetmarkerade ar utredningar som ar
avslutade samt att det inte finns nagot pagaende beslut/pagaende
insatser (t.ex. LSS Utredning 230101-230102).

For att fa mer information om en utrednings dokumentation, beslut
och eventuell bestallning kan du klicka vid plustecknet som finns
framfor den utredning du vill f& mer information om. Det gar dven att
dubbelklicka pa den utredning du vill ha mer information om.

Verkstalligheter

Verkstalligheter for aktuell kund hittar du i rubriktradet vid LSS
utredning o verkstallighet nar du sokt fram kunden. En verkstallighet
innebar att en utférare har ett beslut/en insats som ska utféras, d.v.s.
verkstallas.

Verkstallighet som ar fetmarkerade ar pagaende utifran ett
pagaende beslut/pagaende insats (t.ex. Korttidsvistelse-insatser
LSS 230101-. Lss, Barn/Ungdom 1).
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Verkstalligheter som inte ar fetmarkerade ar verkstalligheter som ar
avslutade samt att det inte finns nagot pagaende beslut/pagaende
insatser (t.ex. Korttidsvistelse-insatser LSS 230101-230102 . Lss,
Barn/Ungdom 1).

For att f& mer information om en verkstallighet kan du klicka vid
plustecknet som finns framfér den verkstallighet du vill f& mer
information om. Det gar aven att dubbelklicka pa den verkstallighet
du vill ha mer information om.

Aktualisera och inleda utredning

Nar en ansOkan om insats/insatser enligt LSS inkommer ska en eller
flera aktualiseringar goras samt att en utredning ska inledas. For att
aktualisera och inleda en utredning behdver du sdka fram kunden
genom att klicka pa Social och vard dokumentation.

Se hur du sdker fram en befintlig kund under avsnittet "Séka fram

kund”. Om kunden inte har varit aktuell sedan tidigare behdver du
registrera kunden. Se nedan under "Registrera en ny kund”.

Registrera en ny kund

1) Skriv personnumret i sokrutan.

2) Om rutan som kommer upp ar tom ska du klicka pa Sok KIR.
3) Kommer personen fram nar du soker i KIR: ska du markera
personen och klicka pa OK. Det innebar att personen ar

skriven/folkbokford i Helsingborg.

Rutan Spara i personregister kommer upp och du ska
kontrollera att uppgifterna ar ratt.

Vid nyckelkoden ska du valja 999999 — Ej skriven i
Helsingborg. Detta trots att personen ar skriven/folkbokford i
Helsingborg.

Sedan ska du klicka pa Spara.

Kunden finns nu att sdka fram.
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Om personen inte kommer fram nar du soker i KIR: ska du
klicka pa Ny. Att personen inte kommer fram aven efter du
sokt i KIR innebar att personen inte ar skriven/folkbokford i
Helsingborg.
OBS: om du vet att personen inte ar skriven/folbokford i
Helsingborg men &nda kommer upp nér du séker i KIR ska du
trots det klicka pa Ny. Du ska inte markera personen och
klicka pa OK. Detta bér inte hdnda, men har vid enstaka
tillfallen uppstatt pa grund av felaktigheter i systemet.
Rutan Spara i personregister kommer upp och du ska fylla i
uppgifterna (namn, adress osv.). Tank pa att efternamn ska
skrivas forst, t.ex. Efternamn, Férnamn. Om du inte vet
Civilstand ska du valja Ogift.
Vid nyckelkoden ska du valja 999999 — Ej skriven i
Helsingborg.
Sedan ska du klicka pa Spara.
Kunden finns nu att sOka fram.
= | 4 9 & =
1
bl Personer ? x
Personer som finns | personiegistret
3 2 3
\ \ \
« 0K § SokKIR ] My 3L Avbnt
- e I e
Nam [Eftemamn. Fomarn ] Folkbokding
Adres: [Gatunamn N | pdess
= ||
Extra adress | ]
S )
Teetonz [ ] i —
Epost1  [Maiadress il kund | Ot -
Eox2 | | Nif::lidl:l
Portkod |:| Oruidde < “
[ Nycketir E&?‘;
L
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Aktualisera en ansokan

1) Hogerklicka pa rubriken LSS utredning o verkstallighet. Val]
sedan Aktualisering.

En ansbékan kan innehalla flera sokta insatser och du skapar en
aktualisering for varje sOkt insats. Nar du skapat en aktualisering och
vill skapa en till kan du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och
tomt blad.

Y =

Peron (19 ][010101+TF03 i > Ny - vitt och tomt blad

e rl | -
verktyg Hjalp

- 1 Social och vérd dokumentation
g @ Vaming
+ __l Smitta
n @ Personuppgifter
# ] Beslut &j inleda utredning
SR] LSS utredning o verkst kit —
LSS Uredning 220 Altualserng Peson  [19 [[010101+TF53 | @] §
# [ LSS Utredning 2201 Inled utredning |
7 ¥ LSS Insatser 22031 Verkstallighet (lov)
7 ¥ Personlig ass LS5 220124 - . Lss, Rekryteringshandlag

T Daenlin wam 1 0E 0110 [JFUS T R P Y

2) Nar du valt Aktualisering 6ppnas den och du valjer den sokta
insatsen vid Typ av aktualisering.
Vid datum fyller du i datumet som ansdkan inkom.

3) Vid Fran vem valjer du den som ansokt och vid Ansvarig
handlaggare valjer du handlaggare utifran gallande rutin.

4) Valj LSS Myndighet vid Organisation.
Tips: Under C1 VON finns det 5 hemvardsomraden (Centrum,
Nord, Syd, Vést, Ost) innan LSS Myndighet.
Fér att lattare hitta LSS Myndighet klicka pa minustecknet som
finns framfér de 5 hemvardsomradena. Da syns inte alla
underenheter i organisationstradet. Se nedan bilder fér
férklaring.
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Atualisering

Aktuslisering  Tilf3llig bestalining

Typ av aktualisering LS5 Persorlig ass

Datum 220117 Diarienumme

Fién vem Wérdnadshavare

Orsak 3

Ansvarig handlaggare Jonsson, Magnus

Drganisation 155 Myndighet

Ansikta insatser
Insatskateqori 4

Akt Upplagd '\

T TimesNewRoman |12 |/ F & U] e

Bosses foraldrar ansoker om personlig assistans for honom.

e Valj Organisation/enhet ? x

Organisation | Helsingborgs Stad 20031101 i

Visa aven inaktiva enheter

B C Helsingborgs Stad IS
8 C1 YON

0 C11 Centrum

O C12 Nod

- C13 Syd

O C14 Vast

- C15 Ost
O R
=0 C17 LSS Utfiorare

=0 C170 LSS Enhet 1

S0 C1701 Bidrktrastgatan

{3 C17011 Bioiktrastg 8 BMSS

O C17012 Bidiktrastg 10 BMSS
- C1702 Gummarpsvigen

i C17021 GummarsvEgen BMSS

{J C1703 Sporrevagen

{1 C17031 Sporevagen BMSS

{1 C1705 Magnoliagatan

) C17051 Magnoliag BMSS 1

: ) C17052 Magnoliag BMSS 2

EH CI707 Skaragatan 1 v

<% Ingen " 0K 3 Avbnt

5) Klicka pa Spara nar aktualiseringen/aktualiseringarna ar
ifyllda.

12

& valj Organisation/enhet ? x
Organisation | Helsingborgs Stad 20031101 v
Visa &ven inaktiva erhet 4
-0 C153 Abradden

{0 C1591 Abridden vén 132

Mpndiahe
-0 C17 LSS Utforare
3 C170 LSS Enhet 1
=+ C1701 Biklrastgatan
-0 CI701 Bjdikasty 8 BMSS
.03 17012 Bistktiastg 10 BMSS
-0 C1702 Gummarpsvagen
L) CI7021 Gummarsvigen BMSS
-0 C1703 Sponevigen
-0 CI7031 Sporrevagen BMSS
-0 C1705 Magnoliagatan
-0 CI7051 Magnoliag BMSS 1
1O 17052 Magnoliag BMSS 2
=+ C1707 Skaragatan 1
03 17071 Skaragatan BMSS
-3 CI71 LSS Enhet 2
£ C1711 Buksgatan @

<> Ingen oK 38 Avbt

4 Visa &

B |/ Helzingbargs Stad
= C1 wOoM

-1 C11 Centrum
{112 Mard
{1 C13 Swed
1 C14 Wast

EI{:I C17 LSS Utforare
EH:l C170 LS55 Enhet 1
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Aktualisera en ansokan i en pagaende utredning

Det kan ibland inkomma en ansodkan gallande en kund dar det redan

finns en pagaende utredning.

1) Hogerklicka pa den pagaende utredningen. Valj sedan

Aktualisering.

En ansbékan kan innehalla flera sokta insatser och du skapar en
aktualisering for varje sOkt insats. Nar du skapat en aktualisering och
vill skapa en till kan du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och

tomt blad.

= 1 Social och vard dokumentation
D\I’a'ring
23 Smitta
@ Personuppgifter
(13 Beslut ¢j inleda utredning
= L1 LSS utredning o verkst3lli

B 155 s 0101l
#) LSS Kortaldperson 23| Aktualisering
AL LSS Ledsagare 23013 Innehallsfarteckning
L LSS Bostad vinia 230 Utredning
AL Lss Daglig verksamhe Dokumentation
@ Dokumentation Lkredni Beslut
(3 Bedomning Bestillning
£ Ptan Infoga dokument
O SOL utredning o verestall oo ioy)
[ usL
[ Verkstallighet Ovrigt
[Z1 Observera

13
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> Ny - vitt och tomt blad
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2) Nar du valt Aktualisering Oppnas den och du valjer den sokta
insatsen vid Typ av aktualisering.
Vid datum fyller du i datumet som ans6kan inkom.

3) Vid Fran vem valjer du den som ansokt och vid Ansvarig
handlaggare valjer du handlaggare utifran gallande rutin.

4) Valj LSS Myndighet vid Organisation.
Tips: Under C1 VON finns det 5 hemvardsomraden (Centrum,
Nord, Syd, Vést, Ost) innan LSS Myndighet.
Fér att lattare hitta LSS Myndighet klicka pa minustecknet som
finns framfér de 5 hemvardsomradena. Da syns inte alla
underenheter i organisationstradet. Se nedan bilder fér
férklaring.

Atualisering

Aktuslisering  Tilf3llig bestalining

2
Typ av aktualisering LS5 Personlig ass,
Uppgiter 3
Datum 220117 Diarienummey
Fidn vem Yédnadshavare
Ansvarig handlaggare Jonsson, Magnus

& valj Organisation/enhet ?

<] e[«

Organisation | Helsingborgs Stad 20031101

Visa ven inaktiva erl

Organisation LS5 Myndighet
Akt Upplagd =0 €159 Abadden

— N\ 1 C1591 Abrack 7
Ansokta insatser {3 C1592 Abrd gvg

n
Insatskateqari 4 4 o= i
=40 017

£ C170 LSS E 1
i [=-{0 C1701 Bigrktrastgatan

O 17011 B astg B BMES
: O Ci7m2 B
| B0 C1702 Gumm.

: O Ci7021 G gen BMSS
i =00 C1703 Spone:
: L0 oo 5 n BHSS

: =
| B0 C1707 Skaragatan 1
: 03 17071 Skaragatan BMSS

=+00 CI71 LSS Enhet 2

i B0 C1711 Bruksgatan v

T TimesNewRoman | [12 | (@[ F|x (u|e| E]=

Bosses foraldrar ansoker om personlig assistans for honom.

i
W
=
~
v

< Ingen ¥ 0K 38 Bwbnt
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e Valj Organisation/enhet ? x

Organisation | Helsingborgs Stad 20031101 i

Visa aven inaktiva enheter

B C Helsingborgs Stad IS
£ C1 WON

0 C11 Centrum

0 C12 Mord

- £13 Spd

O C14 Vast

- C15 Dst

- C170 LSS Enbet 1

O C1701 Bjarklrastgatan

1 C17011 Bijorkirasta 8 BMSS

i [ CI7M2Z Bidiktrastg 10 BMSS
- C1702 Gummarpsvigen

i C17021 GummarsvEgen BMSS
C1703 Sporrevagen

i 0 C17031 Spomevigen BMSS
10 C1705 Magnoliagatan

: {2 C17051 Magnoliag BMS5 1

) C17052 Magnoliag BMSS 2
EH:I C1707 Skaragatan 1 v

<% Ingen " 0K 3 Avbnt
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4 Visa &

-

Helzingbargs Stad
C1 wor

{1 C11 Centrum
i1 C12 Mord
0 013 Sypd

b C14 Wast
- C15 Ost

yhidighet
_ C17 LSS Utforare
EH:l C170 LSS Enhet 1

5) Klicka pa Spara nar aktualiseringen/aktualiseringarna ar

ifyllda.
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Aktualisera en omprovning

For att aktualisera en omproévning sok forst fram aktuell kund.

1) Hoégerklicka pa rubriken LSS utredning o verkstallighet. Valj
sedan Aktualisering.

y D 2 &

Person 19 |[010101+TF03 i

16

- |1 Social och vérd dokumentation
¥ __IVaming

+ __|SI'II'|IB
# | Personuppgfter
# ] Beslut &j inleda utredning

SR LSS utredning o verkst; >
%] LSS Utredning 2207 Aktualisering

# ) LSS Utredning 2201 Inled utredning

i ¥3 LSS Insatser 22031 Verkstallighet (lov)

oK Personlig ass LSS 220124 -, Lss. Rekryteringshandlag

T Deentin am 1€ 0110 lan Bhkiodens

2) Nar du valt Aktualisering 6ppnas den och du valjer LSS
Omprovning vid Typ av aktualisering.

Vid datum fyller du i datumet som omprdvningen inleds.

3) Vid Fran vem valjer du Egna myndigheten (VON) och vid
Ansvarig handlaggare valjer du handlaggare utifran gallande
rutin.

4) Valj LSS Myndighet vid Organisation.

Tips: Under C1 VON finns det 5 hemvardsomraden (Centrum,
Nord, Syd, Vést, Ost) innan LSS Myndighet.

Fér att lattare hitta LSS Myndighet klicka pa minustecknet som
finns framfér de 5 hemvardsomradena. Da syns inte alla
underenheter i organisationstradet. Se nedan bilder fér
férklaring.
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Aktualisering

Aktualisering  Tilfzlig bestalning

Tup av aklualizering

2

LS55 Omprovning

2023-03-20
Manual

Uppgifter

Dratum 220823 Diarienummer 0 3 LN

Frén vem E gna myndigheten [VON) =

Y Organisalion | Yelsinghargs Stad 20031101 ~

Ansvanig handlaggare Carlsson, Erika ~ Visa aven i”ak""j

COrganisation L35 Myndighst 3 = W@ C Helkingborgs Stad 4

A O VON

A Upplagd 3 C11 Centrumn
- €12 Mord

Angikla insatser 4 4 0 C13 Sud

Inzatsk ategori O ET# vt
- C15 Ost

-1 C16 LSS Myndighet
=-C0 C17 LSS Utfciare
£ C170 LSS Enhet 1
=-{J C1707 Bijarktrastgatan
-1 C17011 Biorktrastg 8 BMSS
{0 C17012 Bidrktrastg 10 BMSS
- C1702 Gummarpsvagen
- C17021 Gummarsvagen BMS5S
=-{ C1703 Sponevagen
-~ C17031 Sporevagen BMSS
=-{J C1705 Magnaliagatan
-] C17051 hagnoliag BMSS 1
{1 C17052 Magnoliag BMSS 2

=-{J C1707 Skaragatan 1 v
< >
H Times New Roman v (12~ @ F K |0 & =| = B ﬂ”
< Ingen " 0K 3L bt
B Valj Organisation/enhet ? X
Organisation | Helsingbargs Stad 20031101 v
Wisa aven inaldiva enheter
B C Helsingborgs Stad IS
£l C1 YON
-0 €11 Centrum L
- ©12 Hord
- 13 Syd -
T C14 Wast 4 Visa a
-3 C15 Gst
=0 C17 LSS Utfidrare H
B+ 170 LSS Erhet 1 - Helsingborgs Stad
- CI701 Biarktrastgatan I:'I ".,"I:lN
0 C17011 Bidiktrasta & BMSS
. L0 C17012 Bisiktiastg 10 BMSS - C11 Centrum
—-{ C1702 Gummarpsvagen
| L0 CI7021 Gummarsvgen BMSS 1 .12 Mord
£ C1703 Sponevagen .
¢ [0 CI7031 Sporevigen BMSS O cis S-'" d
00 C1705 Magnoliagstan 1 C14 Wast
{3 C17051 Magnoliag BMSS 1 ..
O C17052 Magneliag BMSS 2 -1 C15 Ost
=0 C1707 Skaragatan 1 v ARy
- (I t
< > =
1 I = €17 LS5 Utfdrare
<> Ingen Voo | [ e . =0 C170 LSS Enhet 1

5) Klicka pa Spara nar allt ar ifylit.
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Inleda utredning

]

1)

Efter att aktualiseringen/aktualiseringarna sparats kommer
nya flikar fram. Klicka pa Inled utredning.

//I

Aktualisering Inled utredning 7 Verkstallighet (lov)
Aktualizering  Tilfsllig bestalning
Procapita >

Tup av akhualizering LSS Perzsonlig ass ':9:' Spara Aklualisering 7
Uppagifter

| G Mej Aot
Dratum 22117 Driar © Nei 3 vty
Fram wem Wardnadshavare il

Om du glomt att spara en aktualisering kommer det fram en ruta som
fragar om du vill spara aktualiseringen. Klicka pa Ja.

18

2)

3)

Inledningsdatum ska vara samma dag som nar ansdkan
inkom.

Vid Typ av utredning valjer du den utredning som ska inledas
utifrén vad ansékan avser:

Vid en ans6kan om LSS-insats valjer du LSS Utredning

Vid en ansokan om retroaktiv ersattning valjer du Ersattning
assistansanordnare

Vid ansdkan om utbetalning for utford assistans valjer du LSS
skalig kostnad

Kontrollera att ratt handlaggare ar forvalt utifran
aktualiseringen/aktualiseringarna.

Vid Organisation ska du valja LSS Myndighet.

Kontrollera att aktualiseringen ar kopplad till utredningen. Det
ser du under Ej behandlade aktualiseringar.

OBS: om ansbkan avser flera insatser och flera
aktualiseringar har skapats ska du koppla samtliga
aktualiseringar till utredningen. Det gbr du genom att klicka i
kryssrutan framfér varje aktualisering som finns under Ej
behandlade aktualiseringar.
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Atualisering

Inledningsdatum
Typ av utredning
Ansvarg handlaggare
MedhandlEggare

Organization

Personkrets

Akttup

Inled utredning 2 erkstalighet fov)

L55 Utredning ~
Jonsson, Magnus ~
~

L55 Myndighet

M1 02 Oaws O3psvkc

Upplagd

Ej behandlade aktualiseringar. markera de som ska knytas till utredningen
=220117

Familj
Personnr Namn
01001+TFO3 Lss Testsson, Bosse

Q) Laggtil

7) Klicka pa Spara nar allt ar ifylit.

Arkiv  Re

7

Werktyg

/
DEHX |3 5|4

&
.-J| ,n.{

D 4.

4 4 & » Pp

19
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Dokumentation

| en utredning kan du skriva bade i Utredningsjournal och
Utredningsdokument. Du kan aven skriva i en verkstallighet.

Utredningsjournal

1) Markera och hogerklicka pa den LSS Utredning du vill skriva i.

2) Klicka sen pa Dokumentation. Du kommer da in i utredningens
dokumentation och Rubriktradet syns, som innehaller
Utredningsjournal och Utredningsdokument.

Peson  [19 |[010101+TFD3 [=] &

= (1 Social och vard dokumentation
+;|Va11r|g
7 (] Smitta
+__|Fetm.ppg'ﬂer

# [ Beslut &j inleda utredning
= (L1 LSS utredning o verkstalli 1
AL LSS Ansokan 220317

28531 LSS Utredning 220315 o
. Alktualisering
# ) LSS Utredning 220117 o )
. H LSS ser 220315 - Innehallsforteckning
+ 13 Personiig ass LSS 220 Bty
¥ H Personlig ass LSS 220 Dokumentation
# ¥4 Boende-insatser LSS 2 Beslut
= @ Bedomning Bestalining
% [ Plan Verkstallighet (lov)

10N s e S

3) Klicka pa plustecknet vid Utredningsjournal for att ppna upp
journalen. Dubbelklicka pa Anteckningar for att 6ppna en ny
ruta/anteckning som du kan skriva i.

4) Ny textdel syns och du kan skriva i den nedre textrutan.
Textrutan uppe till hdger ar en lasvy. Om textrutan ar for liten

kan du anpassa storleken genom att dra i marginalerna for att
fa ett en storre ruta att skriva i.

Aldualisering Innehalisforteckning Utredning

[=]

okumertation Beslut

[ |2 Y B o

vl|i% U LSS Utredning 20220315-20220330 v
<Typ av rubrik> v| | <Laggtil 3

5 & Rubrikirad Z Susan Ohrstedt, VoF.LSShandlaggare
=-[d Utredningsjoumal

Bestalining Verkstallighet fov)
' Times NewRoman  ~ | 12 |F x u o

o
]
]

<

-8 Utredningsdokument

Handelsedatum (220317 | Tid  [13.07 | Avshid] |
B|Tiad [T] Lista | Bortagen | 4 Oy 4 |
Test journalanteckning | /‘—

Susan Ohrstedt, VoF L§Shandlaggare

b-
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5) Nar du skrivit klart din anteckning ska du klicka pa Spara och
sedan pa Signera. Nar en text signeras blir den Iast och kan
inte &ndras.
6) Din anteckning blir férbockad som signerad i tradet.
E Rubriktrad
[8] Lredningsjoumnal
@ gl 7K. 13:10
‘ @ um%y;mmmznzzﬂan k. 13:07 Skapat: 20220317 g
A signera 4 X | 6
Handelsedatum [220317 | Td  [1307 | o b Rubrikirad
18] Uredningsjoumnal
[ klTiad [E]Lsta |5 Bottagen | I = 0] Ateckningar
e B
Test journalanteckning R . 317|d 1307 Skapat: 20220317k, 13:10
Utredningsdokument
1) Markera och hogerklicka pa den LSS Utredning du vill skriva i.
2) Klicka sen pa Dokumentation. Du kommer da in i utredningens
dokumentation och Rubriktradet syns, som innehaller
Utredningsjournal och Utredningsdokument.
= [l Social och véard dokumentation
+ ;IVmirlg
# (] Smitta
* __IPeﬂorlppg'ﬁer
# [ Beslut €] inleda utredning
= 1 LSS utredning o verkstallig
AL LSS Ansdkan 220317
285 5] LSS Utredning 220315 P
5 B LSS Utredning 220117 =)
. ﬁLSS Insatser 220315 - Innehallsforteckning
1 3 Personlig ass LSS 220 Utredning n
7§ Personlig ass LSS 220 Dokumentation
# ¥4 Boende-insatser LSS 2 Beslut
+ ;IBedalmirng Bestéllning
% [ Plan Verkstallighet (lov)
3) | rubriktradet kan du dubbelklicka pa Utredningsdokumentet
for att fa fram alla underrubriker. Du kan aven markera
Utredningsdokument och hogerklicka och valja Oppna tradet.
b
L
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_ <Typ av rubrikc> W <Lagg till u
] Social och vard dokumentation
oy P K
(1 Smitt & @ Utredningsjournal
Y- ° E8E] Utredningsdokument |
# |1 Personuppgifter
% 1 Beslut ej inleda utredning
= 1 LSS utredning o verkstallighet
L LSS Ansokan 220317
# [ LSS Utredning 220315 - 220330
B rriu 1. Ann44T Annnaa
0] Information till sokande
0] Pagaende insatser
o | @ fhamtade wpotericin andka
.5 |6 Vardnadshavares situation
D =] @ Individens egna uppfattning av behov
=-[8] Grundlaggande behov
|9 Personlig vard
nfo g Kommunikation
& ovanf /g Annan ingdende kunskap
~I-|0] Ovriga personliga behov
tri+A 9] Hemliv
9] Fritid
9] Forflyttningar
9] Tillsyn
(0] Besok utanfor bostaden ({t ex lakarbesok
9] Kommunikation
@ ansidiga interaktioner och
= 0] Utbildning, arbete, ing och
o P [@] rbildning .
Instéliningar... Ctrl+T 5 @ QWEMW’:‘?‘:M it liv
enscisedstm EE  Kopiera alla texter i tradet [8] Samhalisgemenskap
Klistra in alla ko extariteade i [0 Rekreation och fritid
18] Religion och andlighet
Visa alla texter ¢ =-8 Relaterade faktorer
Visa rubrikens dokumy et CtrisM |0] Omgivningsfaktorer
= Oppna tradet o [] Personfaktorer
Spara dokument/ Ctrl + S e 9 Al HalentillstAnd
Hela utredningsdokumentet syns nu. Om det finns ett plustecken
framfor rubriken innebar det att de finns underrubriker eller att en
anteckning skrivits in under rubriken.
Om du dubbelklickar pa en rubrik kommer du kunna skriva direkt
under rubriken.
%] WWOoNMmGnon ran nagare un
:--@ Personligt mote
g suoh1003 20220317 K. 13:
=-|9] Information till sokande
~[3 Ny textdel
i-/@] Pagaende insatser
Anteckning i verkstallighet
1) Markera och hogerklicka pa den verkstallighet du vill I&sa eller
skriva i. Om du vill skriva en anteckning som berdr kundens
insats och/eller verkstallighet skriver du i verkstalligheten LSS
Insatser. Utférarnas verkstalligheter ska LSS-handlaggare inte
skriva i men kan lasa.
2) Klicka sen pa Dokumentation. Du kommer da in
verkstallighetens dokumentation och Rubriktradet syns.
b
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i
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FEY LSS Utredning 2

E Korttidsvistelse-insatser

Verkstallighet (lov)

7 LSS Insatser 210617 - . |
(L] Bedomning Infoga dokument 2

[C2 Plan Dokumentation
(1] SOL utredning o verkstallighet

[ HSL

(1] Verkstallighet Owrigt

[ Observera

| rubriktradet kan du dubbelklicka pa den rubrik du vill lasa/skriva vid
for att fa fram alla underrubriker. Du kan aven dubbelklicka for att fa
fram en ny ruta for att kunna skriva en anteckning.
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Felmarkera i dokumentation

1) Om en anteckning som har sparats och signerats har blivit fel
kan den felmarkeras. Detta gér du genom att hégerklicka pa
anteckningen.

2) Valj Felmarkera i listan.

@ Inkomna intyg A
~[@] Information fran tidigare utredningar
@ Personligt mote
~[@] Information till sokande
% Pagaer::m:a' e @ Ny Ctrl+N
[=-19] Inhamtade uppgifter fran andra .
. -|0] Kommunicering av inhamtad information G Oppna Ctrl+0
0] Sokandes yttrande M spera Ctrl+S
8] Virdnadshavares situation _
Ta bort Ctrl+D
L@Mmdmseg'bampfdlmgavbdmv X Tako "
@ Gnmtlaggmdebehn\r Under arbete
1 B 7 k. 13:17 Skapat: 2022 Koppla till text pa niva ovanfar
| i Bryt koppling till text pé nivé ovanfér
| 1 @%ﬂga - i Felmarkera
=] personliga beho
@ Hemliv Visa alla texter
0] Fritid
@ Forflyttningar Signera...
@ Tillsyn Vidimera...
0] Besdk utanfér bostaden {t ex lakarbesok | .
v Kontrollera rattstavning...
Handelsedatum 220317 Td 1317 Avshutdatum :
Textinformation...
k| Tiad |E]Lista |'GH Bottagen | @ Oversikt | Historik...

Administrera rubriker...

Instaliningar... Ctrl+T

- Kopiera alla texter i tradet
& Klistra in alla kopierade texter i tradet

Visa alla texter under rubriken

Visa rubrikens dokumentation i lasfonstret Ctrl+M

*Z Oppna tradet
\ Rubriktidd 4 Kolumrlige A Helském

Felmarkera # Bevakning

3) En ruta kommer fram dar du klickar Ja.
4) Den text som blivit felmarkerad syns med ett rott kryss 6ver
rutan for dokumentet.

Vardnadshavares situation
Individens egna uppfatt = hab
@ Grundlaggande behox Procapita X
- @ Personlig vard
| mmmaznzzu

@ Owriga personliga beH
0] Hemliv

@ Nej

9 Guﬂéggaﬂehd\o\']/
E @ Personlig vard
I {suoh1003 20220317 ki. 13:17 Skapat: 20220317 k. 13:17
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Hjalpfrastexter och frastexter

Hjalpfrastexter och frastexter finns att tillga nar du ar inne i en
anteckning.

Hjalpfrastexter

1) Klicka pa hammaren for att se om det finns en hjalpfrastext till

vald rubrik.
B Times NewRoman v | 12 |F X U o |E = S|5=|#i:¥ A 1
v ‘ <Alla nubrikers U LSS Utredning 20220
<Typ av rubrikc> W <Lagg till rubrik>
Hjélpfrastext -
5 I Rubriktrad
#-[0] Utredningsjoumnal Datum for nér ansckan inkom, dag  ~
= @ Utredningsdokument manad &r
Z i
=@ Ansokningsdatum
2] Nytextdel X
= £
Ilg Ansdlan wear Kopiera till klippbordet Sting
@] Omprovning av pagaende beslut

|0) Samtycke/Fullmakt

Frastexter

1) Nar du klickar pa en rubrik i Utredningsdokumentet finns en
rullista for frastexer. Klicka pa den frastext du vill ha i utredningen.

r du
. | anzikan framfor du

----- @ Information fran tidigare utredningar
|8 Personligt méte

|8] Information till sGkande

|6] Pagaende insatser

i-|@] Inhamtade uppgifter fran andra

|6 Vardnadshavares situation

Ir = egna L ing av behov
----- (6] Mellanmanskliga interaktioner och relationer

+-[3] Utbildning. arbete. sysselsattning och ekonomiskt liv
18] Samhallsgemenskap. socialt och medborgligt liv
1-[@] Relaterade faktorer

----- (8] Juridisk vagledning

Jg BedGmning
Handelsedatum Tid Avslutdatum l:l

T::‘ Trad Zl Lizsta | & Borttagen | s Oversikt |
|

B
=h-
By

f
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Beslut och bestallning

Beslut personlig assistans och tillfallig utokning

1) Nar du ska du fatta ett beslut valjer du forst Insatskategori:

2)

3)

(¢}
~—

6)
7)
8)

Vid bifall: Personlig ass LSS

Vid avslag: valj LSS Insatser

Vid bifall valj ratt Beslut:

LSS Personlig assistent Bifall.

LSS Personlig assistent tillf. utokning Bifall.

Vid avslag valj ratt Beslut:

LSS Personlig assistent Avslag.

LSS Personlig assistans tillf. utokning Avslag.

Fyll i Beslutsdatum.

Fyll i Datum pa nar beslutet galler fran och eventuellt
slutdatum.

OBS: vid beslut om tillféllig utbkning ldggs ett beslut per
manad utifran beviljad period (exempelvis ett beslut fér
230101-230131 och ett beslut fér 230201-230228)

Valj Beslutsfattare.

Valj LSS Myndighet vid Organisation.

Vid bifall: fyll i antal timmar (det skrivs i timmar.minuter).
Vid beslut om personlig assistans fylls antal timmar i per
manad. Glom inte &ndra till manad innan timmar fylls i.
Vid beslut om tillfallig utdkning fylls antal timmar i per ar. GIém
inte andra till &r innan timmar fylls i.

OBS: om kunden &r ny ska du vélja personkretstillhérighet.

OBS: om flera beslut ska fattas avmarkera rutan Utredning avslutas.
Den ska enbart vara markerad vid sista beslutet. Vid delavslag fattas
bade ett beslut om bifall och ett beslut om avslag.

26

£l
>
£

eEN
S
it

£

HELSINGBORG



2023-03-20

Manual
Altuzlizerng Innehallsforteckning Lktredning Dokumentation Beslut Bestalining
Beslut  Beslutzmeddelands  Delgiviing 1 2
Insatskategor Personlig ass LSS Persorkrets
Beslut LSS Personlig assistent Bifall w ! o BS
Beslutzdatum 220117 3 g 2
llerfrom @ Sl
v — 4 o
Galler t om E ‘,] | Fiirhiit timbelopp
Beslutsfattars Jonsson, Magnus ~
Organisation LSS Myndighet 5 Fm Utredring avsltas
Drsak. ¥6 / i Beslutet kommer aldrig att verkstallaz 7
OBS
Aintal I:I Wecka v
Besok |:| Wecka o
> Do [ |vesa v
( Belopp I:I Yecka i
il Visa Underag
Om det bara ar ett beslut: klicka pa Spara nar allt i beslutet ar ifyllt.
Om det ar flera beslut: nar allt ar ifyllt i beslutet och du vill fatta ett till
beslut ska du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och tomt
blad. Ett nytt beslut kommer upp som du kan fylla i. Nar det sista
beslutet ar ifyllt klickar du pa Spara.
L Ny - vitt och tomt blad
_,W q Lf‘i_'é'['_.
N & 4 & | | » |0 | @
IR e N A =
Peson |19 |[010101+7F83 | (@] §
Tank pa: vid ett bifallsbeslut kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstallighet LSS Insatser, annars se avsnittet
"Oppna en verkstallighet LSS Insatser” for att 6ppna en.
b
=i
7/l
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Bestéllning personlig assistans och tillfallig utokning (endast
vid bifall)

1)

Vid beslut bifall ska en bestallning goras, klicka pa fliken
Bestallning.

OBS: tank pa att en bestéllning per bifall beslut/beslutsklubba
Ska géras.

Valj ratt Beslut:

LSS Personlig assistent Bifall

LSS Personlig assistent tillf. utdkning Bifall

Vid Insatskategori: valj Personlig ass LSS.

Vid Utforare:

Vid kommunal utforare: valj Enhetschef, Personlig Assistans
Vid privat utforare: valj Lss, Eget Val

Klicka pa och valj Insats:

Vid kommunal utférare: valj Bitrade av assistans
Vid privat utférare valj ratt Insats:

Personlig assistans

Pers ass tillf utok

28

Beslut

Beslut  Beslutsmeddelande Delgivning
Insatskategon LSS Insatser

Beslut

Bestallning Verkstallighet (ov)

LSS Kontaktperson Bifall

Beslutsdatum 220315

Galler fr o m 220315 =]
Gallert om 220330 [@
Beslutstattare Jonsson, Suzanne
Organisation LSS Myndighet E
Orsak =

2023-03-20
Manual
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Bestzlining

Bestallning ' Bestallringstest

2

L55 Perzonlig assistent Bifall 220724 -

Bestallningsinformation
Besiut

Inzatskategarn Perzonlig ase LS5

Beslutsfattare/bestdllare | Jonsson, Magnus

(Irganisation
Beslutfattare/bestalare

LS5 Myndighet

5

Kopiera bestallning

Insatser

220207

V|7 Bitrade av assistans:

7

Bestalt datum 220117
Bestilvingen géller |22I}124 | -|22D2D7 |
Utfirare Enhetschef, Persorlig Assistans W
Fn | Utforarens organisation LS5 ES
Leverantdr <ngen>
6 Bekrattad
Bestalld kvantitet Beslutad kvartitet
Timmnar  [15.00 Manad v
Antal l:l Yecka v
Bestk |:| Vecka s
Dyan l:l Yecka v
Mivd v
Berakna

Bestalld kvantitet under perioden

For att fa in vald insats i insatslistan klickar du pa och en ruta
kommer fram. Du valjer ratt insats i tradet som du pilar 6ver med den
bla pilen i mitten. Klicka dérefutw?mr pa OK.

Kopiera bestalring

['_5,‘ Valj insatser

Insatser

(=4 Insateer L35 A
SR 7 Gitrade av assistans}

(1 7 Pers ass tilf widk
(] 7 Persanlig ass FK
({1 7 Persanlig assistans

(] Bemitande L55

=42 Std med hushalet

L] Stadning LSS

- TvaLSS

] Inkip LSS

+{] Mallagring LG5

“{] Uppsryogning LSS

(=& Stod med egna personen

{1 Daglig hygien L55

+{] Duschibad LSS

+{] Toalethessk L55 v
< >

3 bvbt

Nu finns vald insats i insatslistan.

Ingatser

7 Bitrade av assistans:

6) Kontrollera att antalet timmar stammer utifran beslutet.
7) Kontrollera att datumet for nar bestallningen galler stammer

utifran beslutet.
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Nar en bestallning ska laggas ar det mgjligt att skriva ett meddelande
till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.
Alktualisering Innehalls
Bestalning  Bestalningstext
' Times Mew Roman ~
|
Om det bara ar en bestallning som ska skickas: klicka pa Spara nar
allt i bestallningen ar ifyllt. Da skickas bestallningen till vald utférare.
Om det ska skickas flera bestallningar: nar allt ar ifyllt i den forsta
bestallningen ska du klicka pa Spara. Dubbelklicka pa nasta
bifallsbeslut/beslutsklubba som du vill skicka en bestallning for.
Darefter klicka pa fliken "Bestallning”. Fyll i bestallningen och klicka
pa Spara. Upprepa detta steg for varje bifallsbeslut/beslutsklubba.
Beslut Bestalining Verkstallighet fov)
Beslut Beslutsmeddelande  Delgivning k
{fpsot skatepon LSS Insatser Fliken Bestallning
Beslut LSS Kontaktpersor B
Beslutsdatum 220315
Galler fr o m 2205 &
Gallertom [@
Beslutsfattare Jonsson, Suzanne
Orgarisation LSS Myndighet e
Orsak S
OBS: vid utférare Lss, Eget Val behbver du bekréfta bestéllningen
nér insatsen ar verkstéalld, se avsnitt "Bekréfta bestéllning utférare
Lss, Eget Val och utférare Privat, Utférare”.
b
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Beslut ledsagarservice, kontaktperson och avlosarservice

1)

9)

2)
4)

5)
6)
7)

Nar du ska du fatta ett beslut valjer du forst Insatskategori:
Vid beslut bifall: valj Rekrytering LSS-insatser

Vid beslut avslag: valj LSS Insatser

Vid bifall valj ratt Beslut:

LSS Ledsagarservice Bifall

LSS Kontaktperson Bifall

LSS Avlosarservice Bifall

Vid avslag valj ratt Beslut:

LSS Ledsagarservice Avslag

LSS Kontaktperson Avslag

LSS Avlbsarservice Avslag

Fyll i Beslutsdatum.

Fyll i Datum pa nar beslutet galler fran och eventuellt
slutdatum.

Valj Beslutsfattare.

Valj LSS Myndighet vid Organisation.

Vid bifall: fyll i antal timmar per manad (timmar ska inte fyllas i
vid beslut om kontaktperson).

OBS: om kunden &r ny ska du vélja personkretstillhérighet.

OBS: om flera beslut ska fattas avmarkera rutan Utredning avslutas.
Den ska enbart vara markerad vid sista beslutet. Vid delavslag fattas
bade ett beslut om bifall och ett beslut om avslag.
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Aldualisering Innehallsforteckning |tredning Dokumentation Besiut
Besltt  Beslutsmeddelande  Delgivhing 2
Insatsk ategori Rekmytenng LS55 -nsatzer ) ~ Personkrets
Bresiut L55 Ledzagarservice Bifall ~ ! 1 OBS
Bezlutzdatum 220119 3 L2
y = = L [13 s,
Glerfrom [y 220113 [oz20119 @+ | o
- = o - psyk.
Galler tom 220121 20121 O~ | Féthisit timbelopp
Beslutsfattare Jongzon, Suzanne ~
D
Organization LS55 Myndighet [ Utredning avslutas
Drsak slutet kammer aldrig alf frerkstalaz
b ariad ~
Antal I:l Vecka -
> Bezok I:l Wecka ~
Dyan [ ] vecka v
( Belopp I:l Wecka ~
Mivd w
Om det bara ar ett beslut: klicka pa Spara nar allt i beslutet ar ifyllt.
Om det ar flera beslut: nar allt ar ifyllt i beslutet och du vill fatta ett till
beslut ska du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och tomt
blad. Ett nytt beslut kommer upp som du kan fylla i. Nar det sista
beslutet ar ifyllt klickar du pa Spara.
> Ny - vitt och tomt blad
Arki W g Hjalp
J % | j }5 | | | 0 | k—"J
=z | % D & t =
Peson 19 |[010101+7F83 | [&] §
Tank pa: vid ett bifallsbeslut kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstallighet LSS Insatser, annars se avsnittet
"Oppna en verkstallighet LSS Insatser” for att ppna en.
b
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Bestéllning ledsagarservice, kontaktperson och
avlosarservice (endast vid bifall)
1) Vid beslut bifall ska en bestallning goras, klicka pa fliken
Bestallning.
OBS: tank pa att en bestéllning per bifall beslut/beslutsklubba
Ska géras.
2) Valj ratt Beslut utifran beslutad insats:
LSS Ledsagarservice Bifall DATUM
LSS Kontaktperson Bifall DATUM
LSS Avldsarservice Bifall DATUM
3) Vid Utférare: valj Lss, Rekryteringshandlaggare.
4) Kontrollera att datumet for nar bestallningen galler stammer 1
utifran beslutet.
Adualissring Innehalsfarteckning Ltredring Dokumentation Beslit Bestalning Verkstalighet (ov)
Bestalling  Bestalringstext
4
Bestallningsinformation
Beslut LS5 Ledsagarsenvics Bifall 220119 - 220121 v Bestall datun 3
Insatskategar Feknytaring L5 5-nsatser Bestalningen galler |22D115 | _‘22D121 |
Beshtsfattare/bestillare | Jonsson, Suzanne v Utfrare <ingen’ #
Lss, Boende A
Oiganization . LSS Myndighet @m Ulfdrarens organisation E: Eg:ﬁg:ﬁ i)
Beslutfattare/bestallare Lss: Daglic Verksamhet A
Leverantsr Lss, Daglig Verksamhet B
L=z, Daglig Verksamhet C
Lss, Daglig Verksamhet D
L5, Daglig Verksamhet E
Kar Lss, Daglig Verksamhet F
® Lss, Eget Val
Lss, dih
Irsataer Y & Beatalld kvartitet Lss, Resursfomeding
- 1 I'll co.HarndlZAnarm 1
5) Kontrollera att det ar ratt antal timmar, annars fyll i (galler inte
vid beslut om kontaktperson).
Bestalld kvantitet
Timmar Od ] [Manad ~
Antal [ ] [vecka -~ 5
Besok I:l Wecka =
Dyan [ | |wecka <~
Belopp | | |vecka -~
6) Klicka pa for att valja Insats.
Valj ratt Insats for ratt bestallning:
Ledsagarservice
b
=i
7/l
33 BN
-

HELSINGBORG



2023-03-20

Manual
Kontaktperson
AvlGsarservice
7) Klicka pa OK. Vald insats finns nu i insatslistan.
Beslutsfatiare/bestillare | Jonsson, 3 & Valj insatser - a X
Organisation . LSS Myndig|
Besulfaia/bedtilae Ledsagarservice [13) | =-43 Rekiptering LG5 -nsatser
6 =) it
Kopiera bestaliing rem——] ‘gdKonIaktpersonLSS
{7 & Ledsagars tilf uik
- 4 {1 6 Ledsagarserv LSS
6 L S
7 Irzatger
[w|Ledsagarservice
O S Dbyt
Nar en bestallning ska laggas ar det mgjligt att skriva ett meddelande
till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.
Alktualisering Innehalls
Bestalning  Bestalningstext
B Times Mew Roman ~
|
Om det bara ar en bestallning som ska skickas: klicka pa Spara nar
allt i bestallningen ar ifyllt. Da skickas bestallningen till vald utférare.
Om det ska skickas flera bestallningar: nar allt ar ifyllt i den forsta
bestallningen ska du klicka pa Spara. Dubbelklicka pa nasta
bifallsbeslut/beslutsklubba som du vill skicka en bestallning for.
Darefter klicka pa fliken "Bestallning”. Fyll i bestaliningen och klicka
pa Spara. Upprepa detta steg for varje bifallsbeslut/beslutsklubba.
Besiut Bestalining Verkstalighet fov)
Besiut  Beslutsmeddelande  Delgivning \
Insatsk ategori 1555 Irentser
. 5 Rickah ersoniitol Fliken Bestéallning
. eslutsdatum 22 5
Galler from 220315 f
Gallertam @
Beslutsfattare Jonsson, Suzanne
Drganisation LSS Myndighet e
Orsak. e
b
=him
i
34 AL
-

HELSINGBORG



Beslut korttidstillsyn och korttidsvistelse/stodfamilj

1) Nytt beslut fattas vid ny insats dar du fyller i Insatskategori:
Vid beslut bifall valj ratt Insatskategori:
Tillsyn-insatser LSS (vid bifall korttidstillsyn)
Korttidsvistelse-insatser LSS (vid bifall korttidsvistelse)
Rekrytering LSS-insatser (vid bifall korttidsvistelse i stodfamilj)
OBS: vid beslut om korttidsvistelse med verkstéllighet i

stodfamilj Iaggs tva beslut, bade bifall korttidsvistelse och bifall

stédfamil|.
Vid beslut avslag: Valj LSS insatser
2) Valj ratt Beslut:
Vid bifall valj ratt Beslut:
LSS Korttidstillsyn Bifall
LSS Korttidsvistelse Bifall
LSS Stodfamilj Bifall
OBS: vid beslut om korttidsvistelse med verkstéllighet i

stédfamilj Iadggs tva beslut, bade bifall korttidsvistelse och bifall

stédfamilj.
OBS: vid bifall korttidsvistelse och bifall stédfamilj vélj ratt
beviljad Niva: 1, 2 eller 3.
Tank pa: vélj bara beslutet om korttidsvistelse vid utskrift av
beslut.
Vid avslag valj ratt Beslut:
LSS Korttidstillsyn Avslag
LSS Korttidsvistelse Avslag

2) Fyll i Beslutsdatum och Datum pa nar beslutet géller fran och
eventuellt slutdatum.

3) Valj Beslutsfattare.

4) Valj LSS Myndighet vid Organisation.

5) Klicka pa OK.

OBS: om kunden &r ny ska du vélja personkretstillhérighet.

OBS: om flera beslut ska fattas avmarkera rutan Utredning avslutas.
Den ska enbart vara markerad vid sista beslutet. Vid delavslag fattas
béade ett beslut om bifall och ett beslut om avslag.
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Aktualisering Innehalistérteckning Utredning Dokumentation Besit Bestalning
Beslt  Beslutsmeddelande  Delgivning Zp Valj Organisation/enhet 7 x
(=l ctizgen Tillsyninsatser LSS 1
Beslut 155 Kortidstilsyn Bifal Drganisalion | Helsinghorgs Stad 20031101 ~
ket 2 Visa aven inaktiva enheter
Gallerfram
701 C1584 Elnebmig HY ~
Elrt@m {00 C1585 Adolfsherg HY
Beslutsfattare ~ L1 C15686 Soder HY
Diganization
Orsak
4 Timmar ‘ Dag
Antal | [Vecka
Besok
>
Dygn
< : Sponevigen BMSS
£ C1705 Magnoliagatan Belopp
[ C17051 Magnoliag BM5S 1
.0 C17052 Magroliag B NivA
£ C1707 Skaragatan 1
<
<> Ingen « 0K € avbut
. g ) Altualisenn Innehallsfartecknin Utredni
Aldualisering Innehallsforteckning Lkredning 9 9 g
. Beshut  Beslutsmeddelande  Delgivnin
Beslut  Beslutsmeddelands  Delgivning i g - g d
. nsatskategori R - :
S - ekmytering LSS -insatser ~
Insatskategori Karttidsvistelse-insatzer LSS ~ g
Beslut i, B -
Beslut LSS Kortidsvistelsz Bifall v ST
Beslutsdatum 220118 Beslisdatum 220321
e =l Galler from [

Om det bara ar ett beslut: klicka pa Spara nar allt i beslutet ar ifyllt.

Om det ar flera beslut: nar allt ar ifyllt i beslutet och du vill fatta ett till
beslut ska du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och tomt
blad. Ett nytt beslut kommer upp som du kan fylla i. Nar det sista
beslutet ar ifyllt klickar du pa Spara.

> Ny - vitt och tomt blad

Fer = = (F1|

Arkiy Re tyg 1)jalp

—1 = | j }a | | | o | k_l)
=z | % D & A =
Peson (19 |(010101-TF83 | (@] §

Tank pa: vid ett bifallsbeslut kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstallighet LSS Insatser, annars se avsnitt
"Oppna en verkstallighet LSS Insatser” for att dppna en.
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Bestillning korttidstillsyn och korttidsvistelse/stodfamilj (endast
vid bifall)

1)

Vid beslut bifall ska bestallning goras, klicka pa fliken
Bestallning.

OBS: tank pa att en bestéllning per bifall beslut/beslutsklubba
Ska géras.

Valj ratt Beslut utifrdn beslutad insats:

LSS Korttidstillsyn Bifall DATUM

LSS Korttidsvistelse Bifall DATUM

LSS Stodfamilj Bifall DATUM

OBS: vid korttidsvistelse som ska verkstéllas i stédfamilj
Skickas bara en bestéllning om stédfamilj till Lss,
Rekryteringshandlaggare.

Valj ratt Utférare:

Vid korttidstillsyn och korttidsvistelse: valj Lss, Barn/Ungdom 1
Vid stdodfamilj: valj Lss, Rekryteringshandlaggare

OBS: vid korttidsvistelse som ska verkstéllas i stédfamilj
Skickas bara en bestéllning om stédfamilj till Lss,
Rekryteringshandléaggare. En bestéllning till Lss,
Barn/Ungdom 1 skickas dérfor inte.

Kontrollera att datumet for nar bestallningen galler stammer

utifran beslutet.
1]

Atualisering

Bestallning  Be:

Beslut

Insatskategori

Oiganisation
Beslutfattare/hestdllare

stallningstext
Bestallningsinformation / 4
LS§ Korttidstilsyn Bifall 220120 - 220123 v Bestall datum 220118

Tillsrinsatser LSS Bestillingen gler [220120 _[zmas 5 3
Beslutsfattare/bestdllare | Jonsson, Suzanne v Utfrare Lss, Bam/Ungdom 1 v

Innehdlisférteckning Utredning 2 on Beshit Bestaliing Verkstalighet jov)

LSS Myndighet & | Ulfararens organisation | LS55 Bam och ungdom £
Leverantar <ingen

Bekraftad

& & Bestald kvanttet Beslutad kvartret

b [ | Vecka
Bestk || Veoke
Don || vesks
B [ | Veok

Niva

H2akna | Bestalld kvantitet under perioden

Insats ska valjas till bestallningen bade for korttidstillsyn och
korttidsvistelse.
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OBS: vald niva i beslut fér korttidsvistelse speglas i Insats med

korttidsvistelse 1, 2 eller 3.

5) For att lagga till insats klicka pa vid Insatser.
6) Nar du valt och pilat dver ratt insats klicka pa OK.

Bestallning  Bestallningstext

Bestallningsinformation

m

a

Beshut LSS Kerttidstilsyn Bifall 220120 - 220123 Bestallt datum 220118
Insatskategari Tilsprinsatser LSS Bestéllningen giller 220120
Beslutsfattare/bestillare | Jonsson. Sul & vl ingatser - m) x
Orgarisation LSS Myndigh
Beslutattare/hestélare
Korttidstilsyn LSS 3| [ =3 neatser LS5
{1 Kaorttidstilspn LSS
& (£ Kortidstilsyn
{0 Toslettbestk LSS
Kopiera bestalining {1 Forfipttring LSS
3 Tilyn LSS
= {0 &ktivitet LSS
(retiosn {2 Persorlig omvirdnad LSS

{20 Matsituation LSS
{23 Vila och simn LSS

Nar du klickat pa OK sparas aktuella insatser i insatslistan.

Irisatser

(&l (=

Nar en bestallning ska laggas ar det mgjligt att skriva ett meddelande

Korttidstillsyn LSS

Ingatser

[w5 Korttidevisteles 2

Bestilhing - Bestallningstest

Bestallningsinformation

Beshut

LSS Karttidsvistelse Bifall 220119 - 220131

Beshutstattare/bestalare | Jonssan, Suza

Drgarisation

LSS Myndighet

Beshutfattarerbestillare

Ingateer

Bestallt datum

2023-03-20
Manual

1220118

65 Bestalingen galler 220118
& Valjinsatser _ = %
5 Korttidsvistelse 2 248 Insatser LSS ~

[ [ ]

{1 5Korttidsvistelse 1
-1 5 Kortidsvistels= 2
{1 5Korttidsvistelse 3
-1 5 Korttidsw tlf Ltk
{0 Bemitands LS5
{2 Stod med hushsllet
(1 Stédning LSS
{0 TvaltLss
{1 Inkip LSS
i+{1] Matlagning LSS
{1 Uppsryggning LSS
(&3 Stod med egna personen
i+ {1 Daglig hygien LSS
.27 Dusch/bad LSS
i (1] Toaletthesk LSS

« 0K B st

till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.

Altualisering

Bestlning Bestalningstext

B Times Mew Roman

Innehalls

L

Om det bara ar en bestallning som ska skickas: klicka pa Spara nar

allt i bestaliningen ar ifyllt. Da skickas bestallningen till vald utférare.
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Om det ska skickas flera bestallningar: nar allt ar ifyllt i den forsta
bestallningen ska du klicka pa Spara. Dubbelklicka pa nasta
bifallsbeslut/beslutsklubba som du vill skicka en bestallning for.
Darefter klicka pa fliken "Bestallning”. Fyll i bestallningen och klicka
pa Spara. Upprepa detta steg for varje bifallsbeslut/beslutsklubba.

Besiut Bestallning “ﬂigha fov)

Beslut  Beslutsmeddelande Delgivning
i LSS Insatser Fliken Bestallning
Beslut LSS Kontaktpersor B

= | Beslutsdatum 220315

Galler fr o m 220315 =]
Gallert om 220330 [@
Beslutsfattare Jonsson, Suzanne
Organisation LSS Myndighet E
Orsak =

Beslut bostad barn och ungdom

1) Nytt beslut fattas vid ny insats dar du fyller i Insatskategori:
Vid beslut bifall: valj Boende-insatser LSS
Vid beslut avslag: valj LSS insatser

2) Valj ratt Beslut:
Vid bifall: valj LSS Bostad barn och ungdom Bifall
Vid avslag: valj LSS Bostad barn och ungdom Avslag

3) Fylli Beslutsdatum och fyll i Datum pa nar beslutet galler fran
och eventuellt slutdatum.

4) Valj Beslutsfattare.

5) Valj LSS Myndighet vid Organisation.

OBS: om ny kund vélj personkretstillhérighet.

OBS: om flera beslut ska fattas avmarkera rutan Utredning avslutas.
Den ska enbart vara markerad vid sista beslutet. Vid delavslag fattas
béade ett beslut om bifall och ett beslut om avslag.

g[

)
=
oz

£

39
HELSINGBORG



2023-03-20

Manual
Altualisering Innehallsfarteckning Ltredning Dokumentation Baslut
Beslut  Beslutzmeddelande  Delgivhing 1
Insatsk stegari Boende-insatser LSS VJ‘ 2 Personkrets
Biesiut L55 Bostad bamw 12 i OBS
Eeslutzdaturn @ 3
Galler fr o m 2022-01-18 B~ L3t
Galler t am Il;ﬁlrib?ts:?:n-belnpp
Eezlutzfattare 4 i: 30nsson,5uzanne L
Organization LS5 Myndighet 5 [ Utredning avshitaz
Drzak Eﬁl OBS g att verkstalas
Tirnrmnar l:l Dag p
Artal [ ||vecka ~
Eesak l:l Vecka -
> bwon [ |veka  ~
< Belopp l:l Yecka ~
Mivd ~
Om det bara ar ett beslut: klicka pa Spara nar allt i beslutet ar ifyllt.
Om det ar flera beslut: nar allt ar ifyllt i beslutet och du vill fatta ett till
beslut ska du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och tomt
blad. Ett nytt beslut kommer upp som du kan fylla i. Nar det sista
beslutet ar ifyllt klickar du pa Spara.
L Ny - vitt och tomt blad
Arkiy ReZ” yqg Lt'}é'[j-
J 4 = 3| | # 0| @
ERIAR &N =
Peson 19 |[010101+7F83 | [&] §
Tank pa: vid ett bifallsbeslut kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstallighet LSS Insatser, annars se avsnittet
"Oppna en verkstallighet LSS Insatser” for att ppna en.
b
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Bestallning bostad barn och ungdom (endast vid bifall)

1)

Bestallning.

Vid beslut bifall ska bestallning goras, klicka pa fliken

OBS: tank pa att en bestéllning per bifall beslut/beslutsklubba

Ska géras.

utifran beslutet.

Vid Beslut: valj LSS Bostad barn och ungdom Bifall DATUM
Vid Utférare: valj Lss, Barn/Ungdom 1
Kontrollera att datumet for nar bestallningen galler stammer

1]

41

Akduaisering Innehalsférteckning
Bestdlling Bestéliingstext 2
Bestallingsirformation

Dokumentation Besl Bestalining

g

Besiut LS8 Bostad bam och ungdom Bifall 220623 - 220631 v Bestallk datum

[220523

Insalskategari Boends insaser LS5 Bestlhningen galler

Beshistattaresbestillare | Ohrstedt Susan v Utfcirare: Lss. Bam/Ungdom 1

Orgaisation LSS Myndighet S | Ufrerens orgarisation 155 Bam och ungdom

Besulfatlare/bestéllare
Leverantii angen>

Beluditad

Insat & Bestalld kvanttet
Temar [ | [Dag -
aral [ |lveska v
pek [ |[Veda v
Dy || |vecka -
Boopp || Veoka -
Niva v

ESiGkS | Bestalld kvantitet under perioden

5) Klicka pa vid Insatser.

1220523 - [220831

—

Verkstalighet fov)

s

k3

Besiutad kvantet

6) Nar du valt ratt insats och pilat 6ver insatsen klickar du pa OK.
7) Da sparas aktuella insatser i insatslistan.

Aktualisering Innehalisfarteckning Utredning Dokumentation Baslut

Bestillning  Bestallningstext

Bestalningsinformation

Beslut LSS Bostad barn och ungdom Bifall 220118 - 220128 Bestallt datum

Insatskategor Boende-insatser LSS EBestallningen galler

Bestallning

1220118
220118

Beslutsfattare/bestillare | Jonsson, L SU G Valj insatser -

Organisation
Besltattare/hestillare

LSS Myndigh

a x|

2. Bostad bam/ung

o

{1 2 Bostad vuina
] Bemijtande LS5

5-63 5téd med hushallet
{3 Stédning LS5
[ TwatLss
{3 Inkip LSS
2] Matlagning L5S
-] Uppsnyggning LS5

]

Imsatser

{11 Dagiig hygien LS5
{21 Dusch/bad LSS
{1 Toaletthesak LSS
3 Matsitustion LSS
{07 Fiflpttning LSS

=423 5t6d med egna persanen

Insatser

¥]2. Bostad bam/ung
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Nar en bestallning ska laggas ar det mgjligt att skriva ett meddelande
till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.

Aldualisering Innehalls

Bestilning Bestalningstest

H Times New Roman ~

Om det bara ar en bestallning som ska skickas: klicka pa Spara nar
allt i bestallningen ar ifyllt. Da skickas bestallningen till vald utférare.

Om det ska skickas flera bestallningar: nar allt ar ifyllt i den forsta
bestallningen ska du klicka pa Spara. Dubbelklicka pa nasta
bifallsbeslut/beslutsklubba som du vill skicka en bestallning for.
Darefter klicka pa fliken "Bestallning”. Fyll i bestallningen och klicka
pa Spara. Upprepa detta steg for varje bifallsbeslut/beslutsklubba.

Verkstallighet (ov)

Beslut Bestalining k

Beslut  Beslutsmeddelande Delgivning
i LSS Insatser Fliken Bestallning
Beslut LSS Kontaktperson B

= | Beslutsdatum 220315

Galler fr o m 220315 =]
Gallert om 220330 [@
Beslutsfattare Jonsson, Suzanne
Organisation LSS Myndighet E
Orsak =

Beslut bostad vuxna

1) Nytt beslut fattas vid ny insats dar du fyller i Insatskategori:
Vid beslut bifall: valj Boende-insatser LSS
Vid beslut avslag: valj LSS insatser
2) Valj ratt Beslut:
Vid bifall: valj LSS Bostad vuxna Bifall
Vid avslag: valj LSS Bostad vuxna Avslag
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3) Fylli Beslutsdatum och fyll i Datum pa nar beslutet galler fran
och eventuellt slutdatum.
4) Valj Beslutsfattare.
5) Valj LSS Myndighet vid Organisation.
OBS: om ny kund vélj personkretstillhérighet.
OBS: om flera beslut ska fattas avmarkera rutan Utredning avslutas.
Den ska enbart vara markerad vid sista beslutet. Vid delavslag fattas
béade ett beslut om bifall och ett beslut om avslag.
Atualisering Innehallsférteckning ning Dokumentation Beslut
Beslut  Beslutsmeddelande  Delgivhing m
Insatskategorn Boende-insatser LS5 Personkrets
Beslut 155 Bostad wusna Bifall =
Beslutzdatum 220119 3 mE 0 Bs
Galler fr o m S s N L3 bs
Gallertom 22037 20220317 B~ Er:;'::;.belopp
Beslutsfattarg] 4 Jonzzon, Suzanne
Organization WO Utredning avzlutaz
5 A
Orsak } ezlutet kommer aldrig att verkstallas
OBS | = -
TToeT I:I Wecka ~
Besik l:l Wecka ~
> Dyan l:l Yecka ~
< Belopp l:l Vecka e
Mivd ~
Om det bara ar ett beslut: klicka pa Spara nar allt i beslutet ar ifyllt.
Om det ar flera beslut: nar allt ar ifyllt i beslutet och du vill fatta ett till
beslut ska du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och tomt
blad. Ett nytt beslut kommer upp som du kan fylla i. Nar det sista
beslutet ar ifyllt klickar du pa Spara.
L Ny - vitt och tomt blad
_W g Hjalp
) &4 A | RAL AL
ERIAR & N A =
Person |19 |(010101+7F83 | [ §
b
=him
43 lﬁl?fhvf‘ ‘le
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Tank pa: vid ett bifallsbeslut kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstallighet LSS Insatser, annars se avsnitt
"Oppna en verkstéllighet LSS Insatser” for att ppna en.

Bestallning bostad vuxna (endast vid bifall)

1) Vid beslut bifall ska bestallning goras, klicka pa fliken

Bestallning.

OBS: tank pa att en bestéllning per bifall beslut/beslutsklubba

Ska géras.
2) Vid Beslut: valj <ingen>

Vid Insatskategori: valj Planering LSS
3) Vid Utforare: valj Lss, Boendeteamet
Andra vid Utférarens organisation till LSS Myndighet.
4) Kontrollera att datumet for nar bestallningen galler stammer

utifran beslutet.

isering

Bestallningsinformation
Beslut

Insatskategor

Beslutsfattare/bestSlare

Drganisation
Besluttattare/hestalare

Bestdlining  Bestaliningstext

Planzring L3S

Jonsson, Suzanne

VON

‘

5) Klicka pa for att valja Insats.

6

8

44

)

) Valj Boende vuxna LSS i listan.

7) Pila dver vald insats till den vanstra spalten.
) Klicka pa OK.

Manual
Beslut Bestalining Verkstslighet fov)

Bestélk datum 220119

Bestallingen galler 220119 . l:|

Uriciare Boendefémeding, Lss

Uifcrarens organisation | Helsingborgs Stad

Leverantir cingen>

Beldad

Bestild kvantiet Beslutad kvantiet

Toma [ ] [Vecka ~

amal [ | [Veck -

Don [ |veke -

Bebpp | | |Vecka -

MNivd ~

BerElna | Bestilld kvantitet undsr penoden
“.
L
=7
g

HELSINGBORG



Beshutsfaliare/bestlare | JONSs0n. SU3 - v insatser — O % [@
Organisation VON H
Beslutfattare/bestallare I
Boends vurna LSS 3 | =49 Planeing L35
{1 Buoende vuxna LS5 6
= {23 Boende bam/ungdom LSS
- L
oss e
4
« 0K 3 bt

Nar en bestallning ska laggas ar det mdjligt att skriva ett meddelande
till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.

Aktualisering Innehallst

Bestdlning Bestalningstest

H Times New Roman ~

Om det bara ar en bestallning som ska skickas: klicka pa Spara nar
allt i bestallningen ar ifyllt. Da skickas bestallningen till vald utférare.

Om det ska skickas flera bestallningar: nar allt ar ifyllt i den forsta
bestallningen ska du klicka pa Spara. Dubbelklicka pa nasta
bifallsbeslut/beslutsklubba som du vill skicka en bestallning for.
Darefter klicka pa fliken "Bestallning”. Fyll i bestaliningen och klicka
pa Spara. Upprepa detta steg for varje bifallsbeslut/beslutsklubba.

Verkstallighet (ov)

Besiut Bestalining
Beslut k

Beslutsmeddelande Delgivning
{fpsot skatepon LSS Insatser Fliken Bestallning
Beslut LSS Kontaktpersor B

Beslutsdatum

Galler from 220315 [_

Galertom 220330 ||z

Beslutsfattare Jonsson, Suzanne

Orgarisation LSS Myndighet e

Orsak S
45
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Beslut daglig verksamhet

1) Nytt beslut fattas vid ny insats dar du fyller i Insatskategori:
Vid beslut bifall: valj Daglig verksamhet LSS

Vid beslut avslag: valj LSS insatser

2) Valj ratt Beslut:
Vid bifall: valj LSS Daglig verksamhet Bifall

Vid avslag: valj LSS Daglig verksamhet Avslag

3) Fylli Beslutsdatum och fyll i Datum pa nar beslutet galler fran
och eventuellt slutdatum.
4) Valj Beslutsfattare.

5) Valj LSS Myndighet vid Organisation.
OBS: om ny kund vélj personkretstillhérighet.

OBS: om flera beslut ska fattas avmarkera rutan Utredning avslutas.
Den ska enbart vara markerad vid sista beslutet. Vid delavslag fattas
bade ett beslut om bifall och ett beslut om avslag.

Beslut

Inzatskategan

Beshit

Beslutzdatum

Galler from
Gallert o m

Beslitsfattars

Organization

Orzak

Bestallning

Beslut  Beslutsmeddelande  Delgivning

D aglig verkzamhet LSS

Werkstallighet Jov)

EE

LS5 Daglig verksamhet Bifal

22011 8

@
s [

Jonsson, Suzanne

WO

}

LI 4

46

Personkiets

[~11

OBS
13ty
132 psyk.

OBS Farhait imbelopp

tredring avzlutasz

Beslutet kommer aldrig att werk ztallaz

Tirnmar
Antal
Bezalk
Dipgn
Belopp

Miva

Dag R
Yecka ~
Vecka ~

Vecka -

L

Yecka ~

2023-03-20
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Om det bara ar ett beslut: klicka pa Spara nar allt i beslutet ar ifyllt.

Om det ar flera beslut: nar allt ar ifyllt i beslutet och du vill fatta ett till
beslut ska du klicka pa symbolen som ser ut som ett vitt och tomt
blad. Ett nytt beslut kommer upp som du kan fylla i. Nar det sista
beslutet ar ifyllt klickar du pa Spara.

L Ny - vitt och tomt blad

T
Vg Hial

) = N 0 @
== ) £ =
Peon  [19 |[010101+7F53 | [ ¢

Tank pa: vid ett bifallsbeslut kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstallighet LSS Insatser, annars se avsnitt
"Oppna en verkstallighet LSS Insatser” for att dppna en.

Bestallning daglig verksamhet (endast vid bifall)

1) Vid beslut bifall ska bestallning goras, klicka pa fliken
Bestallning.
OBS: tank pa att en bestéllning per bifall beslut/beslutsklubba
Ska géras.

2) Vid Beslut: valj <ingen>

3) Vid Insatskategori: valj Planering Daglig verksamhet

4) Vid Utforare: valj Lss, Resursformedling

5) Kontrollera att datumet for nar bestallningen galler stammer
utifrén beslutet.

6) Valj Insats genom att klicka pa .

£l
>
£

f
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4
Aitualisering Innehalisfirteckning Utredning Dokumentation Beslut Bestallning Verkstalighet fov)

Bestallning  Bestéliningstext

Bestallningsinformation

Beslut <ingen Bestallt datum 4
Insatskategari Planering Daglig verksamhet g h Bestallningen galler |22D1 19 | = | /
Beslutsfattare/bestallare | Jonsson, Suzanne v \Utfrare Lss. Resursformediing / v
Oiganisation VON Fx | Utftiarens oganisation  Helsnaborgs Stad e

Beslutfattare/bestallare

Leverantar dngen

6 Bekraftad

Kopiera bestallning

Insatser & & Bestald kvaniet Beslutad kvariiiel
Tirarnar l:l Wecka ~
Antal l:l Wecka v
Bk | eske v
Dyan I:I Wecka ~
Belopp l:| Wecka v
Niva v

Berskna | Bestlld kvantitet under perioden

7) Valj insatsen Daglig verksamhet och pila 6ver vald insats till
vanstra spalten.
8) Klicka pa OK.

Beslutsfattare/bestallare | Jonsson. 5| Valj insatser - a X

Organisation VON
Beshufattare/bestalare

0. Dalig werksamhet Ea B-a_ Planering Daglg verksamhet

{17 0. Dalig verksamhet
Kopiera bestalining 7

Insatser -

8

W 0K 3 At

Nar en bestallning ska laggas ar det mdjligt att skriva ett meddelande
till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.

Abktualiserng Innehalls

Bestilning  Bestallningstest

H Times New Roman ~

48
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Om det bara ar en bestalining som ska skickas: klicka pa Spara nar
allt i bestallningen ar ifyllt. Da skickas bestallningen till vald utférare.

Om det ska skickas flera bestallningar: nar allt ar ifyllt i den forsta
bestallningen ska du klicka pa Spara. Dubbelklicka pa nasta
bifallsbeslut/beslutsklubba som du vill skicka en bestallning for.
Darefter klicka pa fliken "Bestallning”. Fyll i bestallningen och klicka
pa Spara. Upprepa detta steg for varje bifallsbeslut/beslutsklubba.

Beslut Bestalining Verkstallighet fov)

Besiut Beslutsmeddelande Delgivning k

estalgn LSS Insatser Fliken Bestallning

Beslut

= | Beslutsdatum

Galler fr o m 2205 &
Gallert om 220330 Iﬁ

Beslutsfattare Jonsson, Suzanne

Orgarisation LSS Myndighet N

Orsak S

Bedomning daglig verksamhet (endast vid bifall)

OBS: innan du pabérjar bedémningen kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstéllighet LSS Insatser.

1) Markera Bedomning och hogerklicka och valj Bedomning.

2) Vid Metod/Instrument valj D. Bedomning Daglig verksamhet.

3) Vid Utfors av kommer ditt namn automatiskt. Vid Datum kan
beslutsdatumet fyllas i.

4) Under beddémning valj aktuell niva for varje funkion, nar du
gjort ett val syns poangen vid Behov. Det gar aven att skriva
en kommentar vid Kommentar.

5) Nar alla bedomningar ar ifyllda klicka i vid rutan framfor LSS
Insatser nere till hOger vid Verkstalligheter.

6) Klicka pa Spara.

£l
>
£

eEN
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DHX|dn(ihr »Fl6|eQ 2
Bedémning 1 fr—
Melod/nsiument |D. Bedimning deglg verksarhet - Tidigare beddmningar @Visasenate  OVisaala
Ufed av Testsal, Handligoare v
Datum
5 |1 Social och vard dokumentation 3
(21 Vaming Foiméga Behov
(21 Smitta
(3 Personuppgifter
(1 Beskt ¢ nleda utrecring Skl Furkion [Bedoming Kammertar Fomigs _|Behoy A
= (1 LSS utredning o verkstallighet BO1 Fodontag ~
P Paragraf 125 forvaltningslag 22052: N

D02

Toskstkontnens

PP LSS Unrecing 20421 220523 | [ i

1 Boende insatser LSS 220401 -, Tes | [™\gii By oci 4
aikliding

D05 Medicinsk.

aniingd

BB Kommkaion

oo7

abetet

dagschema

18 Oro/rastioshet
D Aggressviy

(2] Verkstallighet Ovrigt 1
(] Observera

beteende
D10 Passivt
beteende.
D11 Socials v

Beddmmingsr bsges

Joumal Utredhing Werkstalighet

(] Boende insatser LSS 220401

o Felnaikerad 5
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Utskrift, skanning och PDF

Skrivaren finns uppe till vanster i bilderna.

. e nes vy i e

(|d@a| 8 @ @2«

Dokumentation

<Typ av rubrik>

slut & inleda utredning

5 utredning o verkstallighet

LSS Ansokan 220317

LSS Utredning 220315 - 220330

L LSS Ansdkan 220315

ﬂ Dokumentation Utredning CDS 220317 suoh1003

_% LSS Kontaktperson Bfall 220315 - 220330

® Bestiining LSS Utredning 220315 - 220330 Test. Planenr

v |8

Vid en anstkan om insats enligt LSS

<Alla rubriker>

v | <Laggtill rubrk>

B 05 VR s

||| U LSS Utredning 20220315-2022033

Titel

Beshut LSS

Beslut SOL

Enkel utskiift Vol
Utredning

Anteckning SOL LSS LASS

Utiedning personkiets

Du valjer det som ska skrivas ut, t.ex
1) Sen klickar du pa CDS.

2) | nasta ruta valjer du mall, t.ex

Filnarnn

KQWVANT.RPX
KQOBESP.RPX
KOWBESL RPX
KQOCDSEU.RPT
KAWUTRAPX

KQMUTRP.RPX

& cos

. Utredning.

. LSS utredningsdokument1.

Oavsett om du ska skriva ut beslut eller anteckning ar principen

den samma.

D Utskrift
Mallar

j akiuel LS

FUT LSS
FUT SOL,

Bostadssocial Sol redring

Ersalining assistananordnare ultedning

FORBEHALLSBELOPP Utredning
HSL, Intyg far bostadsanpassning

S Utredningsdokument

& Utskriftsverktyg

Titel

Areckring SOL LSS LASS
Besl LSS

Besut SOL
ErkeluiskitVod

Utredning personkirets

<
C:APROGRA2\MMM\mal\kqliur. s

Filnamn
KQOVANT RFX
KQOIBESP.RPX
KQOIBESLRPX
KOOCDSEU.RPT
KQUUTR.RFX
KQOIUTRP.RPX

51

Utredning enligt Sol.
Yttrande tll domstol
Overklagande

Oviig utredning enligt SoL

H5jourmal KVAICF Bkt

Intyg for ing Skapade av
LEDSAGARSERVICE Utredning "

LS5 ulredningsdok alt Skepad period
OMSORG Utredning Handelsedatum from
OMSORG Utredningsjournal

Paragraf 12§ FL Avslutsdatum tom
SERVICE Utredning

Serviceutredning enligt Sol 2 Ange hur CDS+exten ska
Sol Utredring presenteras

Fallande datumording

Presentera datum/namn

v
Sk bilder

N

Lépande i dokument v

Aven felmarkerade teder

() Sténg
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3) Klicka pa Sok.
4) Klicka sen pa Granska.

S Utshift -
Mallr
LSS utredringsdokument! v
[ & LSS uredningsdokument1
Anskningsdats

Dokumentation
N i Skapade av
Information till sokande Skapad period [ [

Inhamtade uppaifter frina  Handelsedatum fiom

Avshtsdatum tom

Ubildning, arbete. syssels: :‘:ﬂ;ﬁsmw %@ [Lipande! dokument b
Relaterade faktorer B —
Kommunicering
Juridisk vagledning
Bedomning
Overgripande m3l
Forslag tll besiut

[CY XX N N N N NN N Y XX N Y N A X AT

S Utskrift
Mallar
LSS uredningsdokument! v

Dokumentation
Personligt mte Skapade av
Information till skande Skapad period

Inhamtade uppgiter frina  Hindelsedatun fiom
'Vardnadshavares situation —
Avsitsdatum tom
Mellanmanskdiga interaktio 5. 1
ge hur CDStexten ska o
Utbildning, arbete, syssels preserteras Lopande i dokument
‘Samhallsgemenskap. socia

[EY Y Y NN Y Y YO GY A Y N Y GA A€

[m]

Juridisk vagledning T

Smeing & Sok {[& Granska | | & Skivut..| | & Skiiv uttexter/bider
Overgripande mal Installninar
0] Forslag till besiut [T sk och skiv
[ Sisk och forhar t
< > []Sick aktuella e Jdatum
[ Visa inte dialo n
[ Visa inte dislogen Val skrivare -
v [ Sk bilder (U Sténg

Utredningen kommer fram for granskning innan utskrift.
Klicka pa skivaren uppe till vanster i bild.
Valj skrivare i nasta ruta och skriv ut.

Relaterade faktorer OF: O e

&B Preview

@ Skriv ut

1 [N nam a-

Almant  Layout

Val sknivare

Skrivare

AIMicrosoft Print to PDF (from HA012573) in session 63
= OneNote for Windows 10 (from HA012573) in session 63

Testsson, LSS Vis

Testssonvigen 21
Helsingborgs Stad 25250 HELSINGBORG
Test Planering
Handl Testsol, Handlz

Telefonnr

Personnr 010101 - TF51
Telefonnr

LSS Utredning

O Atuell sida

[seve ] [ s

1@ Sm ift KM_Color on U002302.hbgutb.hbgstad.se (from HA01257.
< >
Status: Skriv till fil Installiningar
Plats
Kommentar o . Sok skrivare...
Valj skrivare
Sidintervall
@Al Artal exemplar [Tk

Skapa en utredning och beslut till PDF-format

Om du vill bifoga utredning och beslut i mail via saker e-post/T-dialog

behdver du ladda ner dessa fran Procapita i PDF-format.

Det gor du genom fdljande steg:

- Gain pa skrivaren som om du skulle skriva ut en utredning

(eller beslut) i Procapita - Valj skrivaren Microsoft Print to PDF
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istallet for den vanliga skrivaren - Spara ner till din dator -
Bifoga filen i mailet till kund.

Skrivaren finns uppe till vanster.

R

ﬂ){‘d}\\,{}a‘ﬁ PR O@P| ||

& E &

Skrivare

19 |[010101+TF13 | s3] §

i

ocial och vard dokumentation

J Vaming
J Smitta
1 Personuppagifter

Aktualisering Innehallsforteckn

v | {
<Typ av rubrik> | <Lagg till rub
= b+ Rubrikirad

@@ Utredningsjournal
@] Utredningsdokument

Valjer t.ex. Utredning och klickar sen pa CDS.

<

[

&8 Utskriftsverktyg ? X
Titel Filnamn =5 S
Anteckning SOL LSS LASS KQOUVANT RFX T
Beslut LSS KOWBESP.RPX =J
Beshit SOL KQWBESLRPX P—
Enkel utskiift VoO KQOCDSELURPT il
KQWUTR.RFX £ DS

el elif=

53
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Véljer mallen LSS utredningsdokument1 och klicka sen pa Granska.

b Utskrift =

Mallar
LSS utredningsdokument? ~

=~ bz LSS utredningsdokument 1

9] Ansokningsdatum
9] Omprovning av pagaende |
i .!*ma "‘ .
g Inf |..:.n::':;n tic ut Dokurnentation
Q P lict mote = Skapade av | ]
@] Information till sckande Skapad period | 3 |
- @] Pagaende insatser :
& Zg Inhamtade uppgifter fran a Handelsedaturn from |
@] Vardnadshavares situation —
= s wslutsdatum tom
@] Anhorigas situation PN oo s |
99 Individens egna uppfaltnin e b CDSterenska || apande
@] Mellanmanskliga interaktio  presenteras i =
+-[0] Unbildning, arbete, syssel .
i% Saml _lng Ie i: F allande datumordning Aven felmarkerade texter
- Zg Relaterade faktorer Presentera datum/namn
e . Km n- il s el
.y % o g"gl e i%» Sok | ||3>, Granska | £ Skrivut . | $b Skriv ut tester/bilder
9] Bedomning . Instaliningar
g Overgripande mal Sok och skriv ut direkt
@] Forslag till beslut Sok och fathandsaranska direkt

Sok aktuella texter pa dagens datum

< >
Visa inte dialogen Dokumentnamn
Viza inte dialogen V4l skiivare -
Qv ] Stk bilder ] Sténg

For att hitta ratt skrivare maste du dra i pilarna precis under
skrivarna. Markera Microsoft Print to PDF och klicka pa Skriv ut/Print.

&= Print X

General  Layout
Select Printer

= Adobe PDF (from HA012573) in session 20
A Microsoft Print to PDF
A Microsoft Print to PDF (from HA012573) in session 20

< >
St [C)Pdnttofile  Preferences
Lo Pilar
Co e Client Printer HAQ12573 = Find Printer...
Page Range
@A Number of copies: |1 =
Selection (O Curent Page
Pages

Cancel Aoply
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OBS: om du inte har skrivaren Microsoft Print to PDF som valbar i
Procapita ga in pa skrivarinstéllningarna och vélj den som
Standardskrivare. Ténk pa att du maste vélja skrivare vid utskrift.

For att andra standardskrivare gar du in pa:
- Installningar — enheter- skrivare och skannrar — Microsoft Print
to PDF — klicka pa skrivaren — hantera — ange som standard

Kontakta IT for att Idgga upp bada skrivarna i Procapita (PDF +
smartutskrift).

PDF-binder

Beslut och utredningar kan sattas ihop till ett PDF-dokument. For att
binda ihop dokument 6ppnar du PDF-binder, drar dokumenten du vill
binda till rutan i programmet som dyker upp da det 6ppnas och
klickar pa Bind. Spara om dokumentet. Du kan andra ordning pa
dokumenten genom att anvanda pilarna.

Tips: Bestall PDF-Binder pa serviceportalen. Skapa egen mapp i
utforskaren till PDF-dokumenten.

OBS: tank pa att regelbundet radera i mappen déar PDF-format av
utredningar och beslut sparats.
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Skanning av dokument

Nar du har skannat enligt skannings-manual hittar du dessa i
skannade dokument. Oppna upp utforskaren, ga till skannade

dokument.

- # 4 == » Denhardat.. » Vird- och omsorgsforvaitningen (G:) » v gk i Vird

Qrdna = Ny mapp T
& Himtade filer *  MNamn . Senast andrad Typ
J Musi Férvaltringen 2021-07-09 10:34 Filmap
B Skrivberd Organisation 2014-M-201251 Filmapy

» = Vird- och omsorgsfarval Verksamheter 2022-01-28 0&:33 F

o suoh1003 (\\a001044\use

Arbetsgrupper OiH Boendeformediing
ial

B, 4 d

Digitalisering och Valfardsteknil :
Enheter OiH Korttidsteamet
. Lager
Férvaltningsledning
. | LSS-boende
— mY“d'EhEt Motesanteckningar
Stabsenheter 1 scannadedokument
AO-myndighet (=
) SVP
sw
AOQ BAB

Du gar in pa aktuell kund. Klicka pa antingen utredning eller LSS Insatser.

Person m 010101+TFO3 ® 4
=l Social och vard dokumentation

+ __lvm
+ __]Sniﬂa
i |1 Personuppgifter
i ] Beslut &j inleda utredning
5 (1 LSS utredning o verkstallighet
i %) LSS Utredning enl 1.7 och 9 §§ 221227 -
5 §4 LSS Insatser 230113 - , Testsol. Verkstallighet

| fliken infoga dokument, rutan infoga hamtar du upp det som
finns i mappen skannade dokument, enligt ovan. Det du hamtat
upp lagger sig till hoger i bild.

L
Dok ument nicenaton
Bendrnrg i Soara d Inbogs
Irdooaie dob et
= ﬂ Dok urennt Tw Diahum Senasl anchad iy e
Ligkarnipg 200301 POF XAl il bk 0017
’-%—‘
=l
58 lFIWIIq'
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For att jobba i utredningsdokumentet och samtidigt se
skannade dokument 6ppnar du upp bada samtidigt genom
flikarna upptill.

Verkstalighet Jov) Infoga dokument Dokumentation

Dokument information

Bendmning s Scanna @ Infoga
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Sdka fram bevakningar
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Manual

For att sbka fram bevakningar kan du gbra pa tva satt. Antingen Ga
in pa bevakningar via kameran (se bild) eller dubbelklicka pa texten

Bevakningar.

B & |

[0 |@12

7 (3 Kir

For att s6ka fram bevakningar pa nagon av LSS-handlaggare 1-11

Kamera

7 L] Sammanstallningsverkiyg

Altuelt

Méandag 22
Bevakning

Ej behand|

Utredninaz

ska du sta kvar pa fliken bevakningar sen klicka pa Installningar
(skrivbladet med handen).

Sedan valjer du i rullistan vilken LSS-handlaggare du vill se

bevakningar for, t.ex. LSS-handlaggare 1. Sedan klickar du pa OK.

2
ARE A

220222 -

Installningar

u  Peiod

# Bevakningsr f Personiiga bevakningar

W | Dmum Status Tipav Obiekt Bevakas av Personnr Namn Info
20613 i pabérad Rappotera il VO Besiit LssHandiaggare, 11
i€ 220619 i pabigad Rapportera il VO Besut Lss Handiaggare. 11
220619 & pébigad Rapporteratil VO Besiut Lss-Handiaggare. 11
b 200521 £ pabérad LSS Féfjupp besltfverks  Besiit Lss-Handlaggare, 11 Handiaagars
20419 i pabérad Rappotera il VO Besiut Lss-Handligare, 11 Visa endast hands ST
e 220401 i pabigad LS5 Foljupp besiutveres  Beshit Lss Handiaggare. 11 B
220301 i pabigad 155 Foljupp besiutveres  Beshit Lss Handiaggare. 11 Period som ska visas Lss Handggare. 10
b 20207  pabériad LSS Féjupp besiut/verks  Besiut Lss-Handlaggare, 11 Visa antal dagar fore dagans datum i::::g}:gg:: ;
20201 i pabérad LSS Foljupp besitveks  Beslit LssHandaggare, 11 Lss Handiaggare 3
i 211203 & pabéiad LS5 Féfupp besutiverks  Beslit Lss Handi3ggare, 11 Visa antal dagar efter dagens datum Lss-Handiaggare. 4
nd Lss-Handggare., 5
211201 B pibiad LSS il upp besktferks Bt Lss Handiaggare. 11 e —"— et
21120 & pébigad LS5 Foljupp besiut/vers  Besht Lss Handlaggare. 11 Coa Handsggare. 7
211201 i pabérad LSS Foljupp besitveks  Beslit LssHandaggare, 11 Datum Personnr Lss-Handaggare, &
211201 i pabérad LSS Foljupp besitveks  Beslit LssHandaggare, 11 Staius Harm LssHandggare, 3
211201 bénad LS5 Foljupp besiifverks  Besh Lss Handiiggare. 11 bund. rsten
i pabira Oluppbesid/fvercs  Beslt shandaggare. ATwav i Lundgren, Emelie
211201 5 pibigad 155 Foljupp besiutveres  Beshit Lss Handiaggare. 11 biec DT Lundh, Anin-Mar
2112m E paborad LSS Folj upp besit/verks  Besiut Lss-Handlaggare, 11 Lundh, Mara
21107 i pibérad LS5 Besiut upphir Besit Lss-Handiaggare, 11 b Bevakas av mg:x};‘ﬁ:ﬁy
211108 i pébitad 155 Foljupp besiutveres  Beshit Lss-Handléggare. 11 Lussebacken, A
211101 i pabigad 155 Foljupp besiutveres  Beshit Lss Handiaggare. 11 Lussebacken, Sig
2mm 5 pibéiad LSS Foljupp besitiverks  Besit Ls-Handiaggare, 11 Lussebacken, Ssk
: : Lyrhagen, Sofia
< Lansstyrelsen
Lanstram, Caroline
Léfdah, Karina
Tryck F1 for hialp NUM |Léfdah, Marianne
Léfdal, Lovisa
58
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Nar du har fatt upp bevakningar fér en handlaggare kan du sedan
valja en specifik bevakning som du vill f& fram mer information om.
Det gor du genom att markera aktuell bevakning och hogerklickar for
att visa bevakningens uppgifter.
Oz &9
' Bevakmnga; £ Personliga bevakningar
Lagga ny bevakning fran beslut
1) Bevakningar kan laggas fran beslutet, kalls aven
beslutsklubban. Foér att Iagga en bevakning ga in pa de beslut
som du vill lagga bevakningen fran.
2) Klicka pa kameran for att lagga en bevakning eller for att se
bevakningar som redan finns kopplat till beslutet.
OBS: kameran finns i verkant i menyraden samt under
beslutet. Kameran som finns under beslutet &r bara synlig om
det sedan tidigare finns en bevakning som &r kopplad till
beslutet.
-—|l| REl:lll:_IE'a .-ElLt;t_I H_Ialr: [l Besiut ~ Bestalining Verkstalighet flov)
B | & 4 | |2 |10 @2
THIA9DE E =Y e o
L;S Myndlgh;l £
»
3) En ruta for bevakningar 6ppnas. Du fyller i Bevakningsdatum.
OBS: datum bakét i tiden inte kan anvéndas.
Bevakningsdatum innebar det datum som du vill att
b
=his
i
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bevakningen ska synas i din lista dver bevakningar, d.v.s. det
datum som bevakningen ska hanteras.

Status innebar vilken status bevakningen har, om den ar Ej
paborjad, Pagar, Vantar eller Klar. Nar ny bevakning laggs
kommer automatiskt statusen Ej pabdrjad. Nar bevakningen ar
hanterad kan statusen andras till Klar.

Bevakning typ av innebar att du ska valja vilken typ av
bevakning det ar. T.ex. LSS Folj upp beslut/verks, Rapportera
till IVO eller LSS Beslut upphor.

Bevakas av innebar vilken person eller funktion som ska fa
upp bevakningen i sin bevakningslista, d.v.s. den person eller
funktion som ska hantera bevakningen.

Valj ratt person eller funktion vid Bevakas av, utifran om
bevakningen ska till en LSS-handlaggare (nagon av LSS-
handlaggare 1-11) eller en funktion (t.ex.
Systemforvaltningen).

OBS: en bevakning é&r synlig for alla.

| textrutan skriver du mycket kortfattat vad det handlar om.
OBS: ténk pa att alla kan ldasa det som star eftersom
bevakningar &ar synliga fér alla.

Br| X || % Ga 3

Bevakat objekt 010101-TF03 /&s Testsson, Bosse Beslut LSS Korffaktperson Bifall 220315 - 220330

Bevakningsdatum :22031? ﬁ Status Ej paborjad ~ Prioritet Normal ~

Bevalkning typ av LSS Folj upp beslut/verks

Bevakas av Egen bevakning rSteadt Susan

BUT,

Bevakningar

[[] visa klamarkerade

Datum

Status Prioritet Bevakas av Typ av Text

220317 Ejpabdad Nomal  Ohrstedt Susan LSS Féljup... Test

£l
>
£

g[
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Lagga ny bevakning fran annan plats
Ibland kan en bevakning behdvas hos en kund som inte har ett
beslut/en beslutsklubba. D& gar det att lagga en bevakning fran
Personuppgifter eller fran en verkstallighet om sadan finns. For att
lagga bevakningen fran en annan plats gors pa samma satt som nar
en bevakning laggs fran ett beslut.
OBS: skillnader kan férekomma avseende informationen som finns
att vélja under Bevakning typ av beroende pé platsen som
bevakningen laggs fran. Vélj den information som passar bast.
Ta bort en bestallning
En bestallning som inte har blivit bekraftad kan tas bort om
beslutet/insatsen inte langre ar pagaende.
Du kan komma till bestallningen som ska tas bort genom att soka
fram aktuell kund och leta upp ratt bestallning i Rubriktradet vid
utredningarna som finns.
Du kan aven komma till bestallningen via Mina sidor. Vid
Bestallningar — ej bekraftade kan du markera och hogerklicka pa
bestallningen som ska tas bort. Klicka pa Ga till bestallning.
Bestallningen éppnas da upp.
” T 155 Dagig werksamihet Bial 220523 - 220527 Bestk st
ek i et o ] oEEr
Miénday 25 maj 2022 Beshitsfaltare/bestallare | Fridén, Lina hd Utfirare Lss. Daglig Verksamhet A v
Bevakningar (0) 00| Oganaton LSS Myndighet Sp | Utforarens organisation LSS Utférare &
Ein. h Alad. - : Leverantar <ingen>
Utredni (0) Kopiera bestainen e
Bestallningar - ej bekraftade (1) Insatser & - Bestald kvantitet Besiutad kvantitet
A= - Timrmar Dag -
st [ el =
Bessk || |veok <
Inkomna bestallningar (filter pa) (0) oyan [ [wveek <
Bestiliningar att verkstzilla (filter pa) (0) seopp [ [veck =
Bestillningar - ej bekraftade (lov) (filter pj s B
Bestallningar - ej skickade (lov) (filter pa) s
b
L
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For att ta bort bestallningen klicka pa X uppe till vanster i menyraden.
En ruta kommer upp med fragan Ta bort bestallning? Klicka pa Ja.

x|

Procapita >

Iel Ta bort bestallning ?

L
bl
o

L
™

Ny bestillning vid avbrott av pagaende insats

Om det sker ett avbrott av en pagaende insats innebar det att
insatsen for tillfallet inte ar verkstalld. En ny bestallning till utféraren
behdver darfor skickas.

Ga in pa aktuell kund och klicka in pa bestallningen som ska skickas
pa nytt. Det gor du genom att dubbelklicka pa ratt bestallning.
1) Du kommer in i bestallningen.

2) Klicka pa Kopiera bestallning.

Bestillning

Bestélning  Bestaliningstest 1

Bestaliningsinformation

Beshit LS5 Awlisarservice Bifall 210305 - 230228 Bestlt datum 220810
Insatskategor Rekmtering LS5 -nsatser Bestalningen galler 220810 — (230228
Beshisfattare/bestsllare  Laisson, Theese Ulftirare Lss, Reknyteringshandlaggare
Organisation LSS Myndighet B | Uiftiarens omganisation LS5 Myndighet L
Beslutfattare/bestllare
Leverantar <ingen:
Bekraftad

Kopiera bestalining
Insatser & @$ Bestald kvartitel Beslutad kvanttet
Timmar  |2.00 Ménad 8.00tm/manad

iAvisarservice
Antal WVecka
Bestok Wecka
Dyan WVecka
Belopp Yecka
Hivd

SerEkna | Bestalld kvartiet under perioden

)
=
oz

£
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Aktualisering

Bestallning  Bestallningstest

Bestaliningsinformation

Beshut

etz Rekiytering LSS insatser Bl et -
Beshisialtara/bestilore | Larsson, Therese 4 - Dféiare Lss. Reknteringshandaggare -
rganisation LSS Myndighet B | Unfcharens ogarisation LSS Myndighet ﬁ 7

Beshitfattare/bestallare

Insatser

2023-03-20
Manual

En ny bestallning éppnas och all information ar kopierad fran
tidigare bestallning, forutom informationen vid Bestallt datum
och Bestallningen galler.

Andra till ditt namn vid Beslutsfattare/bestallare och andra till
LSS Myndighet vid Organisation Beslutsfattare/bestallare.

Fyll i datum vid Bestallt datum (datumet fran dagen efter nar
avbrottet skedde).

Fyll i datum vid Bestallningen galler (startdatum ar fran dagen
efter nar avbrottet skedde och slutdatum &ar utifran om beslutet
har ett slutdatum).

Kontrollera att det ar ratt Utforare.

Kontrollera att det stdammer vid Insatser och Bestalld kvantitet.

Utredning Dokumentation Beslut Bestalining Infoga dokument Verkstallighet (ow)

LSS Avlozarservice Bifall 210305 - 230228 Bestallt datum 1230202 ﬁ JI

Lewerantar ingen.

Bekraftad

&| = Bestld kvartiet Beslutad kvartet

4 - & 00im/ménad
@ wisarsenice: Tinmar Ménad

Antal

[ ] lveska ~
Besck || |Vecka -
8 Dyon [ | |vecka v 8
L]

Berskna  Bestalld kvartitet under perioden

Nar en bestallning ska laggas ar det mdjligt att skriva ett meddelande
till de som mottar bestallningen i fliken Bestallningstext.

Altualisering Innehalls

63

Bestdlning  Bestalningstext

H Times New Roman ~
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Nar allt i bestallningen ar ifyllt klickar du pa Spara och da skickas
bestallningen till vald utforare.

Nar den nya bestallningen ar Sparad och skickad andras slutdatumet

automatiskt i den tidigare bestallningen. Slutdatumet andras till
datumet fére den nya bestallningens giltighetsdatum.

Oppna en verkstillighet

Alla kunder som har ett pagaende beslut/insats ska ha en 6ppen
verkstallighet som heter LSS Insatser. Om ett bifalls-beslut fattas och
verkstalligheten LSS Insatser inte finns sedan tidigare ska den
Oppnas.

LSS-handlaggare ska enbart 6ppna verkstallighet vid bifall av
insatsen Personlig assistans med utférare Lss, Eget val eller for
insatser/beslut med utférare Privat, Utforare och alltid LSS Insatser
vid ny kund/kund som inte har pagaende insatser sen tidigare.

Oppna en verkstillighet vid bifall personlig assistans med
utforare Lss, Eget val

1) Nar ett bifalls-beslut fattats ska en verkstallighet 6ppnas (om
den inte finns sedan tidigare). Markera och hogerklicka pa
LSS utredning o verkstallighet och valj Verkstallighet (lov).

(]
sy
)

Person M 010101+TF03 i

- | Social och vard dokumentation

¥ ;l VﬂTil'g
1 __l Smitta 1
7 @ Personuppgifter
7 (L] Beslut €] inleda utredning
SR8] LSS utredning o verkstliske
# [ LSS Utredning 220: Aktualisering
+ B Lss Utredning 2201 Inled utredning
7 ¥ LSS Insatser 22031 Verkstallighet (lov)

o ¥ Personlig ass LS5 220124 - | Lss. Rekryteringshandlag

Dt s 120 90110 Van Mkl

£l
>
£
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2) Rutan Skapa ny verkstallighet 6ppnas.

3) Vid Insatskategori: valj Personlig ass LSS.

4) Vid Utforare: valj Lss, Eget val.
Vid Organisation: valj LSS Myndighet.

5) Fyllivid Galler fr.o.m./datum fran nar verkstalligheten galler
(utga ifran beslutsdatum).

6) Klicka pa OK.

Aktualisering Innehallstarteckning Utredning Dokumentation Beslut Bestalining Infoga dokument Verkstalighet jov)
Insatskategor Verkstalighet statade: 228 Endast dok BB Ausluts verkst B dvbit verkst
Ulfirare
Diganisation iR, Info beshut

Bestallvingar  Insatser  Placering  HSL Atgarder

Period ) Ny detal
= [Fom  [Tom  [Typ  [Kvantiet [Tim/gang] 2 [ Dubbelbem [Perodicitet [Nala[ma [T fon fTo [Fr
[ <ingen kategor vald> n
< | >
T Times New F =
~
Insatskategori  Personlig ass LSS
Lss, Eget Val

sation LS5 Myndighet
Gallerfrom  [230202 |

3
5
%

Nar att ar ifyllt och du har klickat pa OK ska du spara verkstalligheten
genom att klicka pa Spara.

Oppna en verkstillighet LSS Insatser

1) Nar ett bifalls-beslut fattats ska en verkstallighet 6ppnas (om
den inte finns sedan tidigare). Markera och hogerklicka pa
LSS utredning o verkstallighet och valj Verkstallighet (lov).

=z * 9 & ]

Person M 010101+TF03 Fy

= (1 Social och vard dokumentation
+ __IVaming
% 1 Smitta 1
4 L Personuppgifter
= _IBeduqlnladal.lmd'ung

E m LSS Utredning 2201 Inled utredning
7 3 LSS Insatser 22031 Verkstallighet (lov)
0 Q Personlig ass LSS 220124 - | Lss. Rekryteringshandlag

B Dt e 1 CC N1 e Mt

B
=h-
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f
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2) Rutan Skapa ny verkstallighet 6ppnas.

3) Vid Insatskategori: valj LSS Insatser.

4) Vid Utférare: valj ratt LSS-handlaggare, nagon av LSS-
handlaggare 1-11.
Vid Organisation: valj LSS Myndighet.

5) Fyllivid Galler fr.o.m./datum fran nar verkstalligheten galler
(utga ifran beslutsdatum).

6) Klicka pa OK.

Mitualisering Innehallsfarteckning Utredning Dokumentation Beshut Bestalining Infoga dokument Verkstalighet Jov)
Insatskategori Werkstalighet startade 8 Endast dok B Avshuta verkst B Avbiyt verkst
Utfirare
Orgarisation IR, Info besiut
Bestillringar  Insatser  Placering  HSL Atgarder
Period 7] My detai
= [From  [Tom  [Typ [Kuaniitet [Tim/gang] 2 | Dubbelbem [Periodictet [NAiafwa [T Jon fTo [Fr
Visafiom 230202
[ <ingen kategor vald> i /
< | >
B Times New A 4 il
~
Insatskategori | LSS Insatser
Utfirare LseHandlsggare, 1 ~
Organisation LSS Myndighet
Giller ... 230202
( 5ty

Nar allt ar ifyllt och du har klickat pa OK ska du spara
verkstalligheten genom att klicka pa Spara.

B
=h-
By
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Se en verkstallighets organisation samt avsluta och

oppna en avslutad verkstallighet

Se en verkstallighets organisation
Det gar att se vilken Organisation (enhet som utfor insatsen) en
verkstallighet ligger pa.

Dubbelklicka pa verkstalligheten for aktuell insats.
Da kan du se vilken Organisation verkstalligheten ligger pa.
Det ar samma princip for alla verkstalligheter.

VR

Vettalighet fov) Dokumertation

=| Insatskategor  Boendeinsatser LSS BB Avsluta verkst K bt verkst

Tes, Planerng Enheten som
Test Planeing besht

utfor insatsen

Utfar

Organis

Bestlningar Insatser  Placering

o & Jfom _JTom _[Typ _[Kvanttet [Tin/gang|Antal Enhet | Dubbelbem [Perodicet Thar TAia]

Visafiam 220523

B Times New Roman v |12 @|Fxu e =

= RANVIR

Avsluta en verkstallighet

En verkstéllighet som inte langre ar pagaende utifran att dess
beslut/insats inte langre ar pagaende ska avslutas/stangas.

For att avsluta en verkstallighet dubbelklickar du pa aktuell
verkstallighet. Darefter klickar du pa Avsluta verkstallighet. | rutan

som kommer upp fyller du i vid Avslutsdatum, kontrollerar att rutan ar

markerad vid Justera beslutets gtom. Du kan aven valja
Avslutsorsak, men det gar att avsluta utan att gora ett val. Darefter
klickar du pa OK.

Vercstalichet fov) Dok mertation

220401

Oppna en a\

Justera beslutets gtom

67
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En verkstallighet som ar avslutad/stangd kan oppnas igen.

For att 6ppna en avslutad/stangd verkstallighet dubbelklickar du pa

aktuell verkstallighet.
1) Darefter klickar du pa Avsluta verkstallighet.
2) | rutan som kommer upp markerar du rutan framfor texten
Oppna avslutad verkstéallighet.
3) Sedan klickar du pa OK.

srtalighet fov) Dokumentation

Insatskategoii  Boendeinsatser LSS Vetkstalighe! startade: 220401 B Avslats verkst
Uferere Test, Planeing Verkstalighet avslutad: 220523
. Test Plansting e R Infobesht
Bestallingar Insstser Plscaring
Peiiod
[Fon _[fom [T _[Kverstet [Tim/gang] At [Evhet_[Dubbolben ___[Perodictet Nar

Visafrom 220523

(3 Boendeinsatonr L55

@ V0O Avsluta/Oppna Verkstallighet
¥

Avslusdatum 220523 Avslsorsak | <ingen>

[ Oppna avslutad verkstalighet

v K 3 Avtgt

3]

)
=
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Bekrafta bestallning utforare Lss, Eget Val och
utforare Privat, Utforare

Galler endast for bestallningar for:

Insatsen personlig assistans med utforare Lss, Eget Val

Insatser som verkstalls utanfér kommunen (externa placeringar) med
utférare Privat, Utférare

Processen ar densamma, skillnaden ar vad verkstalligheten heter,
antingen Personlig ass LSS DATUM — Lss, Eget Val eller t.ex.
Tillsyn-insatser LSS DATUM — Privat, Utforare

OBS: innan bestéllningen som finns pé Mina sidor vid Bestéllningar —
ej bekréftade kan bekréftas ska du kontrollera att det finns en
Oppen/pagaende verkstéllighet avseende insatsen som bestéllningen
avser. Kontrollera detta genom att ga in pa aktuell kund, kontrollera
om det finns en éppen/pagaende verkstéllighet, exempelvis
Personlig ass LSS DATUM — Lss, Eget Val. Om det inte finns en
verkstéllighet maste den 6ppnas innan bestéllningen bekréftas (se
avsnittet om "Oppna en verkstéllighet”).

For att bekrafta en bestallning med utférare Lss, eget val eller
utférare Privat, Utforare:

1) Ga till Mina sidor.
2) Hogerklicka pa Inkomna bestallningar, valj Filter.

Ej signerad dokumentation
Du har 106 ej signerade texter

( |t
xil N 2]

Bestéllningar att y Minimera/Expandera Loggposter

o . Andra sortering pa datumn (Senaste loggposten farst)
Bestallningar -ej L.ooooooero oo "

Bestillningar - ej skickade {lov) (0}

£l
>
£

f
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3) | rutan som kommer upp valjer du antingen Lss, Eget Val eller
Privat, Utférare (utifran vilken utférare som bestallningen ar
skickad till). Se nedan bild.
4) Klicka pa OK.
#% VoO Filter pa Datum i Akt., 7 >
gE Vali utforare: at.ﬁmrerﬁ pa % 3
:2 Lss, Eget Val ~
f‘s « OK 38 Avbryt
e
5) En lista av bestallningar kommer upp under Inkomna
bestallningar.
6) Markera och hdégerklicka pa aktuell kund/bestallining.
7) Valj Ga till verkstallighet (lov).
Inkomna bestallningar (filter pa) I9}4 5
181 ; L
22 H
‘ ! —
% . Visa Bestallningstext
221 L G till Verkstallighet 7
220 Eor ooy aoo oo EEuE To
8) Da kommer rutan Ta in bestallning upp.
9) Kolla att det ar ratt Insatskategori och ratt Utférare, antingen Lss,
Eget Val eller Privat, Utférare. Se nedan bild for exempel.
10)Kontrollera att det star LSS Myndighet vid organisation.
11)Klicka pa OK.
12)Klicka pa Spara.
il
i Ta‘m bestallning ? X 12
Tryck OK am forslaget godkanns eller vl annan wfcrare/organisation A |L| £ |:| | |:_| era Ve |l‘t :l:_l
Inzatskategari Persorlig ass LS5 9 J LH | j ﬁ |
Utfiirare Lss, Eget Val ~ %
Organization L55 Myndighet I -.% | # "J. '
X v 10
11
b
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i
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LASS-beslut (beslut om assistansersattning fran
Forsakringskassan)

Om det inkommer ett beslutsmeddelande fran Forsakringskassan om
att en kund har beviljats assistansersattning ska ett LASS-beslut
laggas. Detta ar bara en administrativ uppgift som ska framga i
verksamhetssystemet. Det gors pa olika satt beroende pa om det
sedan tidigare pa aktuell kund finns en utredning med ett
pagaende/aktuellt LASS-beslut. Se separat rutin "LASS-beslut
(beslut om assistansersattning fran Férsakringskassan)” for de olika
tillvdagagangssatten. Nedan framgar stegen med att inleda utredning,
dokumentera samt fatta beslut.

OBS: en LSS Utredning med ett pdgaende/aktuellt LASS-beslut ar
inte fetmarkerad. Innan du lagger in ett LASS-beslut ar det bra aft
kontrollera att det inte finns ett pagaende LASS-beslut sedan
tidigare. Det gor du genom att titta vad tidigare utredningar avser.

Inled utredning:

1) Hogerklicka pa LSS utredning o verkstallighet och valj direkt
Inled utredning (aktualisering ska inte goras).

T B

Peson (19 [010101+TF03 F

] Social och vard dokumentation
i ] Vaming

# | Smitta 1
i '\ Personuppgifter
7] |_] Beslut ej inleda utredning
55 i e
5 1) LSS Utredning 2207 Aktualisering

# {5 LSS Utredning 2201 Inled utredning
7 7 LSS Insatser 22031 Verkstallighet (lov)
0 ¥ Personlig ass LSS 220124 - , Lss, Rekryteringshandlag

I Dentin wan 1 €€ 990110 lan bndons

2) Inledningsdatum ska vara datumet som beslutsmeddelandet
fran Férsakringskassan inkom till Vard- och
omsorgsforvaltningen (utga ifran post-stampeiln).

3) Vid Typ av utredning: valj LSS Utredning.

4) Vid Ansvarig handlaggare: valj ditt namn.
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5) Vid Organisation: valj LSS Myndighet.

2

Aldualisering

Inledningsdatum

Tup av utredning
Ansvang handlaggare
Medhandlaggare

Organization

Avwzlutzdatum

Avslutsorzak

Personkrets

220315 3

Innehallsfarteckning Utredning ]

L55 Utredning
Carlzzan, Erika v ‘4 4
Helsingborgs Stad Fn 4 5

<ihgehs w

M1 2 O3fs O3psvk.

6) Klicka pa Spara nar allt ar ifylit.

Arkiv  Rep gere  Verktyg
0 dH X |9
=z | r D (2

Dokumentera i utredningen:

Skriv in information om att beslutsmeddelande fran
Forsakringskassan inkommit under Utredningsjournalen.

Skriv in information fran Forsakringskassans beslutsmeddelande
under rubriken Beslut som finns under Utredningsdokumentet.
Signera texterna. Se separat rutin "LASS-beslut (beslut om
assistansersattning fran Forsakringskassan)” om vad som ska

dokumenteras.
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Fatta beslut:
1) Klicka pa fliken Beslut.
2) Vid Insatskategori: valj LSS Insatser.
3) Vid Beslut: valj Assistanskostnader utover LASS.
4) Beslutsdatum: ska vara dagens datum.
Beslutets giltighetstid ska vara utifran nar beslutet galler (det
framgar i texten i beslutsmeddelandet fran
Forsakringskassan).
5) Vid Beslutsfattare: valj ditt namn.
Vid Organisation: valj LSS Myndighet.
6) Klicka i ratt personkrets (det brukar framga av
beslutsmeddelandet fran Forsakringskassan).
7) Fylli antal beviljade timmar (det skrivs i timmar.minuter) per
vecka (glom inte att &ndra till Vecka innan timmarna fylls i).
Antal beviljade timmar framgar av beslutsmeddelandet fran
Forsakringskassan.
2
Beslut Bestallning Merkstallighet (ov) |
::::kategnn :i:sltl;:t::;mader utdwer LASS :|| 3 :anrets
Beslutsdatum 220315 Lz ﬁ
Galler from ’@ D3t
Gallertom l:l ﬁ ﬁ Eriu?li?;.bs\uw
Beslutsfattare Carlzson, Erika
Qrganization Helsingbargs Stad 'S Utredning avshutas
Tirnmar ‘ecka ~ ﬁz
Antal I:I Vecka ~
> Besik I:l Vecka ~
Dyan |:| ‘ecka ~
< Beln::n [ ] |vecka -
8) Klicka pa Spara nar allt ar ifylit.
b
s
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Vid LASS-beslut ska utredning och beslut inte skrivas ut eller
skickas.

Bestallning ska inte skickas.

Kontrollera att det finns en 6ppen/pagaende verkstallighet LSS
Insatser. Om det inte finns ska du 6ppna en.

Oppna en verkstallighet LSS Insatser

1) En verkstallighet 6ppnas genom att markera och hdgerklicka
pa LSS utredning o verkstallighet och darefter valja
Verkstallighet (lov).

i D 2 =

Persan ﬂ 010101+TF03 Fy

- | Social och vard dokumentation

+ __IVﬂTIl"q

¥ (] Smitta

£ __IPersonppg'ﬂer

7 (L] Beslut €] inleda utredning

=] LSS utredning o verkst -
# [ LSS Utredning 220: Altualisering
7 [ Lss Utredning 2201 Inled utredning

7 3 LSS Insatser 22031 Verkstallighet (lov)
+ ﬁ Personlig ass LSS 220124 - | Lss. Rekryteringshandlag

I oeetie <~ 1 €€ 990110 [N T S iy

2) Rutan Skapa ny verkstallighet dppnas.

3) Vid Insatskategori: valj LSS Insatser.

4) Vid Utférare: valj LSS Myndighet.
Vid Organisation: valj LSS Myndighet.

5) Vid Galler fr.o.m: datumet som beslutet galler ifran (framgér av
Forsakringskassans beslutsmeddelande).

6) Klicka pa OK.

£l
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Aktualisering Innehalsféteckning Utredning Dokumentation Besit Bestallning Infoga dokument Verkstalighet fov)
Insatskategor Werkstalighet startade: &8 Endast dok. B wshuta verkst K bt verkst
Ubfdrare
Digarisation I, Info beslut
Bestillningar  Insatser  Placering HSL Atgérder
Period 2] My detal
= [From  [Tom  [Typ [Kvaniitel [Tim/géng| 2 | Dubbelbem Periodicitet [Natafwa [ Jon [To [Fr
Visafrom 230202
(L <ingen kategori vald> i /
< | >
T Times New F 4 [~ =
~
Insatskalegori | LSS Insatser
Utfrare LssHandlsggare, 1 ~
Organisation LSS Myndighet

Giller fr.o.m.
X

6

Nar allt ar ifyllt och du har klickat pa OK ska du spara och éppna
verkstalligheten genom att klicka pa Spara.

7) Klicka pa Spara.

ENE)
Swn.
g?ﬁf
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Sokverktyget

Kikaren hogst upp till vanster ar sdkverktyget. Klicka pa kikaren och
soOkverktyget kommer fram.

Sokverktyg

O} [ JR7RF

*D2ZmAR

[18 ] [oronateTros

Fial och vard dokumentatior|
Varming

Smitta

Personuppgifter

Besiut ¢ inleda utredning

| rullistan hogst upp kan du s6ka det du ar intresserad av. Beroende
pa den information du vill ha valjer du datum, eventuellt handlaggare
och organisation. Nar du valt vad du vill sbka efter klickar du pa

= 1 LSS utredning o verkstalligl

5 (L1 Beddmning
@ [ Plan
= (11 SOL utredning o verkstalli

2 @ HsL

& (1 Verkstallighet Ovrigt
@ [ Observera

. LSS Ansiken 220317
5 B LSS Utredning 220315
o B LSS Wtredning 220117
o ¥ LSS Insatser 220315 - |
% §3 Personlig ass LSS 2201;
5 4 Personli ass LSS 2201
+ §4 Boendeinsatser LSS 21

3 I} 1BIC Uredning Sol. 200901
ng

+ ¥ Omsorgs-insatser SOL 2|

+ ¥4 Vardboende-insatser SO

8 HSLJoumal ICF och K

#4 VoO Person - Sokverktyg
Arkiv Redigera Visa Funktion Verktyg

Sokméngd | VoO Person

Urval

Namn

Advess

Personnr 9 |

v nlo o2

[Jingen indiing vid aviseiing

Postadress

Extiaadiess (m]

Aviegistreringsorsak <ingen>

Onvade a0

Nyckelkod

Funna personer

Sokurval ( Temuval [ Resutat /
Tryck F1 for hjslp

Kikaren.

& VoO Beslut - Sokverktyg
Arav Redigera Visa  Funktion
Sokmangd | Vo Beskit
|| SokBesta
Personnt 1
e LSS insats ~
o
Beshut fattade period [22mon N ZIE]
Deslutsfattare Ghustedt Susan ~
Orgarisation
I i erheter for vald organisatior
Drsak v
Insatskategori =
- Galler period - Pégsende
; C - [ e
1
1
Personkrets Onagon [t D2 O3 psk
) ASS-Besiut férs av annar
3
Antal heshit
K\ Sokurval ( Temurval | Resulat
Tryck F1 for hjalp
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Exempel pa sékning:

@ VoO Verkstallighet (lov) - Sekverktyg

| 4 |Sokmingd | VoD Veksilihet o)

Stk Verkstalligheter

) I

Personnt

Insatskategori Daglig verksamhet L35 v
Ansvarig ulforare v
Orgarisation

Alla enheter for vald oiganisation
Aysutsorsak v

Antal verkstaligheter 536

Akiv Redigera Visa Funktion Verktyg Fonster Hjslp

il O X

vadamn|ee

Period
e |- [
(®) Pagaende
() Avslutade under perioden
O Inledda under perioden

= Genomfarandeplan
(®) Alla verkstaligheter

(O Endast verkstaligheter med genomfarandsplan
(O Endast verkstaligheter utan genomfcrandeplan

\ Sokurval /| Temuval /. Resulial /

Tryck F1 fér hjdlp

NUM

| fliken resultat langst ner klickar du och ser en lista pa kunder. Du
markerar den du vill titta narmare pa. Sen klickar du pa diamanten

2023-03-20
Manual

bland bandspelar-knapparna (pilarna). Nar du vill ga vidare till nasta

kund i sékningen klickar du pa en av pilarna bredvid diamanten for

att komma till nasta post.

R IR AL GRS

= hko@PmAEH
KRR

#4 VoO Verkstallighet (lov) - Sokverktyg
Arkiv Redigera Visa
| b | sikméingd
Utforare

Lss, Daglig Verksamhet A
Lss, Daglig Verksamhet E

= [ Social och vard dokumentatior,
4 (1 Vaming
# [ Smitta
% () Personuppgifter
# (L1 Beslut &j inleda utredning
= L1 LSS utredning o verkstalligl
AL LSS Ansékan 220317
i P} LSS Utredning 220315 -
# 8 LSS Utredning 220117 -
@ 4 LSS Insatser 220315 -,
@ ¥4 Personlig ass LSS 2201
R Personlig ass LSS 2201
1 4 Boende-insatser LSS 21

Lss, Daglg Verksamhet E
Lss, Daglig Verksamhet A
Lss, Daglig Verksamhet E
Lss, Daglg Verksamhet B
Lss, Daalig Verksamhet A
Lss, Daglig Verksamhet E
Lss, Daglig Verksamhet E
Lss, Daglig Verksamhet F
Lss, Daglig Verksamhet C
Lss, Daglig Verksamhet A
Lss, Daglig Verksamhet A
Lss, Daglig Verksamhet &
Lss, Daglig Verksamhet C
Lss, Daglig Verksamhet F
| 22 D anlin Verksamhet F

Yol Verkstalighet {lov)

Funktion Verktyg Fanster Hjalp

V4 @n|0 w02

Orgenhet
Omtumlaren DY
Miljgservice DV
Dalhem DY
Zerit DY
Garisonsgatan DY
Karbinen DY

Zerit DV

Dalhem DY
Miljgservice DV
Boallbrogatan 10 DY
Atelié City DY

Zenit DV
Omtumlaren DY
Ormburnlaren DY
Oresundsboden DY
Ballbrogatan 10 DY

Ramnisnnsnatan NV

Insatskat

verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglg verksamhet LSS
Daghg verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LS5
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LS5
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Daglig verksamhet LSS
Nanlin varksamhet | 55

7 (L] Bedomning

\ Sokurval £ Temurval ), Resultat /

7 ] Plan

Tryck F1 fér hjélp

\

NUM

77

Resultat

BN
:

£

HELSINGBORG



O]

T

I GRS

QA £Ql 0| o2

2023-03-20
Manual

-

kO @
4 4 &« » )
Person

010101+TF03 i

SRR
M4 4 « » )

mAEN

Pil for nésta post

pon [5fiimpo P[54

Kopiera en utredning till en ny utredning

OBS: det kan inte vara nagot skrivet i den nya utredningen som du
vill kopiera in till fran en tidigare utredning. Om nagot &ar skrivet i den
nya utredningen gar det inte att kopiera in fran en tidigare utredning.

1) For att kopiera alla texter gar du till utredningen du vill kopiera.
Markera Utredningsdokument och hogerklicka pa

markerin

gen.

2) Valj Kopiera alla texter i tradet i listan som kommer fram.

= t+ Rubriktrad
= @ Utredningsjournal
~-/0] Anteckningar

4 suoh1003 20220317 K. 13:07 Skapat: 20220317 kl. 13:10

= S —— Ctrl+N
|0] Ansokan avser B& Oppna 1 Ctrl+0
@ Omprovning av [{ Spara Ctrl+S
[0 Samtycke/Fulln 3 .
@ intyg X Tabort Ctrl+D
@ Homﬂmn fla' Under arbete
9] Personligt mot )
@ Information till Koppla till text pa niva ovanfor
% Pagdende insal Bryt koppling till text pa niva ovanfor
=) Inhamtade upp:
. @ 2 Felmarkera
@ Sokandes y Visa alla texter Ctrl+A
[0] Vardnadshavar
-g] Individens egn: Signera...
e~ Grundlaggal Vidimera...
=-0] Personlis .
W Kontrollera rattstavning...
Handelsedatum Tit
Textinformation...
B|Tad |F]Lista |'gf Historik...
Administrera rubriker.
Installningar... Ctrl+T
7= Kopiera alla texter i tradet
+Iz Klistra in alla kopierade texter i tradet
Visa alla texter under rubriken
P Visa rubrikens dokumentation i lasfonstret Ctrl+M
*=  Oppna tradet r
A\ Hubriktrad £ Kolumnlage
Kopiera alla texter i tradet # Bevakning
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3) Rutan Vill du kopiera handelsedatum och tid? kommer fram.
Valj Nej.
@ Utredningsdokument
--[@] Ansekningsdatum
_g Ansokan avser
--[@] Omprowning av pagaende beslut
--|0] Samtycke/Fullmakt
_g Inkomna intyg
-] Information fran tidigare { Procapita 3
@] Personligt méte
@] Information till sokande - o L _
--|0] Pagaende insatser [ | Vill du ave\ \opiera handelsedatum och tid?
=] Inhamtade uppgifter fran
/9] Sokandes yttrande ¥ Ja l @ Nej ‘ 3 Avbipt
|9] Vardnadshavares situatic

X

Darefter gar du till den nya utredningen och till dess
Utredningsdokument. Markera Utredningsdokument och hdgerklicka.
Valj Klistra in alla kopierade texter i tradet.

OBS: nér en utredning kopieras é&r det all text som kopieras. Texten
ar inte signerad och du behéver dérfér signera den. Innan texten
signeras ar det viktigt att kontrollera texten och ta bort den text som
inte ar aktuell.

g[
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Tips

Oppna upp en hel Utredningsjournal eller Utredningsdokument

Om du markerar exempelvis Utredningsjournal eller
Utredningsdokument och klickar pa den lila pilen sa kommer hela
utredningen upp.

| Visa rubrikens dokumentatiol

Personlig vard
~ 2023031740 137

SR ’

Kundlista

Du kan skapa din egen lista av kunder genom Stjarnan.

JE w 9 #

Person 9 |[moonaTRos | (| &

Stjarna

For att skapa en lista:
Sok fram aktuell kund
Klicka pa Stjarnan och valj Lagg till.

For att ta bort en kund som lagts till i listan klicka pa Stjarnan och valj
Ta bort och ta sedan bort kunden.

Andra handliggare vid verkstilligheten LSS Insatser

For att andra ansvarig handlaggare dubbelklickar du pa
verkstalligheten LSS Insatser. Uppe i fliken klickar du pa symbolen
av de blaréda gubbarna.

En ruta kommer fram, Byte av utforare/organisation.

£l
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Andra till ratt handlaggare genom att vélja nagon av LSS-
handlaggare 1-11. Andra till LSS Myndighet vid Organisation.
14| _ﬂl P -I. i 4B EXE 20|02
TR * D@ = Ev———
id Byte utférare/organisation ? Pt
— Byt utférare
Andra till ratt handlaggare
= 1 Social och vard dokumentation
£ [:IVa'rirg Inzatskategor Boende-ingatser LSS
+ [:I Smitta Utfarare Test, Planering b
7 [Z1 Personuppagifter [qanisation Lss-Handlaggare. 1 -
o ot i roaing | Gy =
= (3 LSS utredning o verkstallighe! sleritem Les-Handlsagare, 2
FJ. LSS Bostad bam /ungdom 2203 tgg;ﬂggg}gggg;g;ﬁ
7 ¥ LSS Insatser 220315 -, T LssHandlaggare, 5
% $& Personlig ass LSS 220124 Lo Handaare. 5
+ _E Personlig ass LSS 220118 - . Lss. Myndighet tzzﬂ::ﬂ::gg:gg Bestallare
Avsluta arenden
Nar du ska avsluta arenden helt ska du se till att det ar avslutsdatum
pa alla stallen i kundens olika beslut, utredningar, bestallningar och
verkstalligheter.
OBS: dven om du redan har &ndrat till rétt avslutsdatum behéver
rutan Andra beslutens gtomd vara ikryssad nér du avslutar en
verkstéllighet.
Ta aven bort bevakningar som inte hanterats.
Lagga till medlemmar i hushallet
Om det saknas en vardnadshavare som hushallsmedlem ska du
lagga till vardnadshavaren. Det goér du genom att sdka fram aktuell
kund och dubbelklicka pa Personuppgifter. Valj sedan fliken Hushall.
b
-
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Hlxo2mAREHDE Person Hushal Kontakiuppafier Andra hushal Hushal - Histork Personuppgiter (KIR)
4 ¢ ) )

S Personuppaifter
e 19 |t | [S] 4 Sekgetess Avegitietng

Pasonw 18] 010 Skyddad fokbokldiing D [ |

= z Sekietessmatkeiing -
a Social och vard dolumentation H us h él | (] Skyddat telefonnummer Orsak <ingen> ¥
# (] Vaming
—‘ Folkbokfdring
i Adess  [Ringitorpsvagen 29 | ades
cn [Stattenahemmet =
Postadress
Extra adiess | |
Datum
Pt -
Lén <ingen> v
Kommun  <ingen> v

Telefon1 042123456
T2 [ ]

Fétsaming/distikt ]

P8 HSL-Joumal ICFoch KVA 211215~ S Civisténd
i (1 Verkstallighet Ovrigt 5 Daum [ |
4 (] Observera Ogit v
Epotl | ‘
Statistk
Epot2 | ‘
Nyckelk
[ Nyckefi

» L

Social och vard dokumentation

| fliken Hushall ska du klicka pa Lagag till.

P Hushall Kontaktuppafter Andra hushall Hushal - Histork Personuppater (KIR)
Aktuelt hushall

Galler Olika adressuppagifter:

[Personnc [Namn [ Registerledare| Typ av mediem | Sambeskattas|
| 010107+TFO3  Lss Testsson, Bosse [[] Ovrig hushallsmediem .| [ ]

Lagg till
Adressuppaifter X Tabor
Adress: [F(mgsturpsvégen 29 | .
CoAdress |Slstlenahemmal |

Postadress:  [25451 | [HELSINGBORG

Tethen

Nyckekod 993933 j skivna Hbg ~
Lan: v| Folkbokfoingsdatum: | | )
Kommun:

« | Forsamling/distrikt: I:l

+
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| nasta fonster valjer du att séka hushallsmedlemmen via
personnummer. Vid s6kning utifran personnummer blir det mest
sakert att ratt hushallsmedlem laggs till i hushallet. Markera den
person det galler och klicka pa registrera.

&b Hushall Ny person ? X
P I]Q ‘ test* ] [J Stk | befolkningsregister
Personer i hushall Personer

(050404+4009 Testing, SOL Vera
030303+TF01 Testsson, HSL Baloo

020202+TFO6

02 0 090903+TF09 Testsson, HSL Chiistina
010101+TF24 010101+TF30 Testsson, HSL Linnea
010101+TF16 010101+TF55 Testsson, LSS Tingeling
010101+TF08 020202+TF34 Testsson, Nisse
010101+TF25 070707+TFO7 Testsson, Sol Anna
010101+TF23
0101071+TF31
010101+TF27
010101+TF21
010101+TF10
010107+TF47
010101+TF14
010101+TF19
010101+TF12

00101+TF13
010101+TF53
D10101+TF52

4 Begistrera v 0K i Avbrnst

| hushallet ska du nu kunna se att hushallsmedlemmen lagts till. Det

syns en symbol framfér den tillagda hushallsmedlemmen.

Person Hushall Kontaktuppgifter Andra hushal Hushall - Histork Personuppagifter (KIR)
Aktuelt hushal

Galler |0g1002 = Olika adressuppgifter: O

Personnt [Namn Eﬁeg\sterledalel Typ av medlem ISambeskatlasI
010101+TF46; Testsson, Lss Robin {f] Ovnig hushllsmediem | [
# | 050404+4009 Testing, SOL Vera [ ] Gvrig hushalismedlem | 7]

7

Tillagda hushallsmedlemmen

Ad ift
ressuppaifter #§ Laoggtill X Tabgrt
Adress: ‘Testvégen 34

CoAdiess ‘
Postadress: 12345 | [HELSINGBORG

Nyckelkod ' 933993 Ej skiivna Hbg ~

Lan ~  Folkbokforingsdatum ’
Kommun: «  Forsamling/distrikt:

Den ar kunden/den enskilde som ska vara markerad som
registerledare.

Nar allt stammer i fliken Hushall klickar du pa Spara.
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