Helsingborg stad

Lifecare utforare

Stod for omvardnadspersonal

Dokument: Lifecare utférare Stod for omvardnadspersonal
Dokumentégare: Kvalitetsavdelningen

Beslutad av: Systemférvaltare

Galler fran och med: 2021-05-27

Reviderad: 2025-03-10



21.
2.2.
23.
24.
25.
26.
2.7.
28.

3.1.

5.1.
5.2
5.3.

6.1.
6.2.
6.3.

71.
7.2.

9.1.
9.2.
9.3.
94.
10.

10.1.

11.
12.
13.
14.

14.1.

Innehall

[oTo T F= N g Il ) (=Tor= T4 R U a 0] = = SO TTS 4
1 7= T4 ST L= T PP U PP TP PPPUPPRURR PP 6
L= 02 PP P PP OPPPPPPPRR 6
Kontouppgifter, DYt FOI/ENNEL........... ettt e e et e e et e e e et e e e ente e e s enneeeeanneeeeenns 7
Vaxla mellan E-Learning och Lifecare UFOrare .............ooouueiiiiiii et 7
MeddelandEfUNKLION ........c.uii ittt ettt h ettt ettt 8
Ej bekraftade DeStAIININGAT .........coo ittt 8
Ej Signerad dOKUMENTALION ........cooiiiii ettt et et e e e e e s bb e e e et e e e nanees 8
SENAST AOKUMENTETAL ... ittt a et e et a e e bt e bt e et s b e e eab e e st e e ean e e e beenaneean 9
Genomforandeplaner att fOla UPP «.....veeoieiieeeit ettt e et e e 9
SOKDBIUKEIE ...ttt ettt h et h e bt ekt e bt ekt e ekt e sh et e eh e e e he e e eh bt e ea et e nh bt e e et e e nan e naneenane s 10
UPPMArKSAMNEISSIGNAL ......ceiiitiii ittt e e et e e et e e e b e e e aa bt e e nne e e e s nnne e s 10
L =T 10T o] oo 11 LY S 11
ST 0 1Yo (SO 12
ANAIa SAMLYCKE ......cueevveeeeeeceeeeeteee ettt ettt ettt ettt et e st et et et et e s e e et et et et e s e et et et et et ene et et es et etene et et es et etene s 12
TADOM SAMEYCKE ...ttt e e oottt e e e e e e ettt e e e e e e e s nbb et e eee e e e e nbneeeeeeeeesannnneeeaeeean 13
Lamna information till @NNAN ... s 13
1S T=1 €= PSP PP PP 14
(= To o R (110 T PP ST P PP PP 14
LV 0] €= g - | PSP RPPPPR 14
LI oo L 15> PSPPSRI 14
(D= e 1] o] =T g 1=y o F PP PP P PP UP PP 15
ANAIE AELAIJ........c.eeeeeeeeteee ettt ettt ettt e ettt ettt ettt ee et ettt et et et et enn et et et et e tenn e eaee et eeeneas 15
L] e Lo a8 (= - | P PP PP PSP PPPR 16
Instruktion, kommuniKation, MAl..............oooiiiii 16
GENOMIBIANAEPIAN ... ..ot e e e ettt e e e e e s e b e e e eeeeeseaaasseeeeeeeeaaasseeeeeeeeaasstsseseeeeeesnnsannens 17
Skapa en Ny genOMIOrANAEPIAN ..........uiiiiiiii ittt e et e e st e e a b e e e et bt e e et e e e e e s 17
STy V¥ 8 1= aTo T a a1 (o =T aTo =T o] = oSS 19
Andra genomMIBrANAEPIAN. ............c..c.cuiieeeueeeieeeee ettt ettt ettt et et et et e s e s e s e s et et et et et ese et et es et etese s eaese s eaeneas 19
Registrera avbdjd genomfOrandeplan ......... ..o e a e e e eneaeeeas 19
[8]e]o} o] alTa e = \VAe =T g ol aai o] =T ol [To] =1 o NSRS 19
F Yo 0T o) o] ol ol Yo FE OO 20
11070 = = 1] (=) SOOI 21
[ = ] 01 L2 PP 21
R 1167 €= 1Y/ 1 o USSP 21
[N A4 [e I8¢ a =1 =T o) (=Yt (g TV PSRRI 21
Felmarkera journalant@Cning ............cooiiiiiiiiie ettt e e e e e s e e e e e e s et eaeeeaeeseaantaeeeeeeeeannnraneeas 23



14.2.

15.
15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
15.5.

16.
16.1.
16.2.
16.3.
16.4.

17.

18.
18.1.
18.2.

19.

20.

21.

22.

23.

ANdra JoUrNAIANtECKNING .......coiveveeeieeeceeeeetee ettt ee et e et et et et et e s e et e e e aese s e e ese et eteaeesetese s etenseseeeseseeeneas 23
(8 1370] = T4e (o] (U 01T o SR PSP PP UP PP 23
LN Y2 LB o =T 0 o) B4 T=Y o | PSS 23
ANAra UFErardOKUMENL..............oovivvecececececeeeee ettt et ettt s s as s s s s s e st e s s s eses s s s et st et esesesesess s s e e 24
Ta bort UFOrardOKUMENT..........ooiiiiie et e e e e s bt e e sttt e e e e e e e et e e e e nbe e e e nanees 25
UHOrardoKUMENT HISTOMK . .........eiiiiiieie ettt ettt e e et eeab et e ene e 25
UtsKrift av UtFOrardOKUMENT .........oooii ettt et e e et e e rne e e e s nneee s 25
SOKAOKUMENTEIAL ...ttt ettt ettt a e bt e ek et eh e see e e eab e eee e e nab e e saneeneb e e saneeneneas 26
ENKEI SOK ULFOTAIE. ..ottt ettt e e ettt e e et e s b et e e be e e e enee e e s aabeeeeabreeenans 26
L&sa doKUmMENtation UFOIare...........c.uiii ittt e et e e et e e e s s e s 27
Avancerad SOKNING UFOTAIE ..........ooiiiiiiieiiiiee ettt e et e e ettt e e et e e e ate e e e e ameeeeeenneeeeanaeeeeanneeeeannees 27
FrEEXISOK UIFOTAIE ...ttt e e bttt e s bt e e e bt e e ebt e e e s aabeeeeabaeeenans 27
S To] e = aTo 441 o] =T o [T o] =T o SO S 28
(IS o (o] (W43 T=T 01 ¢= i o] o TS OO PP PTPPP PRSP 29
LEAS HSL-AOKUMENTATION......coiiitiii ittt e e et e et e e e b e e e an bt e e nne e e e s naneee s 29
SKIV HSL — dOKUMENTALION ...ttt b e rb e bt s bt sab e sae e e nab e sat e e nnb e naneeneneas 29
HSL = @VVIKEISE....c. ettt ettt e et e e eab et e s b bt e e et et e e en b e e e e e e e e abre e e nan 30
2T g e = SRR 30
(oo o = U | S PP PP P PP PP 30
HSL-uppdrag Endast hemvarden/SOREAMEL.............ooiiiiiii et e e e e e e e eneeeeenns 31
F Y18 = Y =T K =11 T A ] S 31



1. Loggaini Lifecare utforare

Var hittar jag lanken for att logga in?

Forattlogga ini Lifecare utférare gar du in pa vart intranat, Portalen via Microsoft Edge.

Under Mina system finns lanken till Lifecare utférare. Klicka pa lanken Lifecare Utférare.

Mina system

 Arbetsskaderapportering Stella

@

Beslutsstod (Qlik Sense)

[

E-underskrift

[

EZ-booking

%

Ekonomisystemet (Unit4 ERP)

[

Férvaltningens arshjul

[

HR-systemportalen

[

Haffa — aterbrukstjanst

%

Hbgleams

[

IT-Portalen

@

Lediga jobb

[

Ledningssystem for
informationssakerhet

[

Ledningssystemet Canea

[

Lifecare

[

Lifecare Utférare

Nar du klickar pa lanken kommer du till inloggningsrutan

Hur vill du fortsatta?

Produkt *

| -yl - v

eller

[ Loggaun

Vélj om du vill logga in mot E-Learning eller in till Lifecare utfoérare

Produkt *

[ -Vl - v ]

Lifecare E-learning

Lifecare Utfarare




Har behorighet till mer an en roll behéver du gora ett val
Vilj enheten som du ska arbeta mot

Hur vill du fortsatta?

Produkt *

‘ Lifecare Utfdrare w ‘

Roll *

| WoF.LS5.0mvérdnadspersanal v |

Enhet *
[ - Valj - ~ ]

-
BMSS Bjorktrastgatan 10 I

EMSS Bjorktrastgatan B

Arbetar du oftast mot samma enhet kan du bocka i Spara mitt val, du loggas da direkt in till den enheten
Behover du byta enhet se kapitel 2.2

D Spara mitt val

eller

(5 Loggaut




2. Startsida

Nar duloggat in kommer du till startsidan. Startsidan kan se olika ut for olika anvdndare. Pa startsidan
ser du

® nya bestillningar

e omdu har osignerade texter

e senast dokumenterat, visar nya anteckningar

e genomforandeplaner som behover foljas upp pa vald enhet

Jessicas hemskarm
° Ej signerad dokumentation ° Ej lasta notifieringar e Ej bekraftade bestallningar
Inget att signera nget att hantera Finns bestallningar att bekrafta

Senast dokumenterat Genomférandeplaner

Visa dokumentation fran nar du senast loggade in Planer att folja upp
Sol Hs Adnil Testsson, 010101+TF61 2024-04-15
(6060429)
Systemférvaltning Mia Testsson, 010101-  2024-04-30
TFO1 (6054525)
LCU 1 Vb Testsson, 010101+TF81 2024-05-15
(6062586)
Systemférvaltarna Sigge Testsson 2024-05-23
010101 +TF50 (6043081)

2.1.Meny

Uppe till hoger finns menyknappen som du anvinder for att navigera dig vidare. Rubriker kan se olika ut
beroende pa behorighet och funktion.

= Meny

Det ar fran rubrikerna i menyn du navigerar dig vidare i journalen.

Stang




2.2.Kontouppgifter, byt roll/enhet

Hogst upp till hoger pa skarmen finns dina kontouppgifter. Har ser du vilken enhet du ar inloggad pa.

Om du arbetar mot flera enheter, har olika roller eller blir du per automatik blir inloggad mot en enhet sa kan
du byta enhet/roll genom att:

1. Klicka pa ditt namn.

Jessica Wredstrom

VoF LS5.0mvardnadspersonal, Test Planering

2. Tryck sedan pa Andra.

I rutan "Hur vill du fortsdtta” kan du byta produkt, roll och/eller enhet.

Hur vill du fortsatta?

Produkt *

‘ Lifecare Utfdrare v |
Roll #

‘ VoF LSS.Omvardnadspersonal v |
Enhet *

‘ Test Planering - |
[ Spera mitt val

Avbryt

For att programmet ska komma ihdg din instéllning av vald enhet bocka i "Kom ihdg mitt val”

2.3.Vaxla mellan E-Learning och Lifecare utforare



1. Klicka pa ditt namn
Vilj Andra
3. Under produkt vaxlar du mellan Lifecare Utforare och E-Learning utbildningarna

N

9 Jessica Wredstrom - Meny

O

[

Jessica Wredstrom
Lifecare E-learning

Hur vill du fortsatta?

Produkt *

[ Lifecare E-learning - ]

- Valj -

Lifecare Utforare

2.4.Meddelandefunktion

Inget som vi anvander oss av idag.

A I

2.5.Ej bekraftade bestallningar
Har visas hur manga obekraftade bestallningar som vantar pa enheten. Den ar klickbar och leder in till
bestallningsvyn. Som omvardnadspersonal har du endast ldsbehorighet.

o Ej bekraftade bestallningar

Finns bestallningar att bekrafta

Ej bekraftade bestallningar

Inget att hantera

2.6.Ej signerad dokumentation

Finns det osignerad dokumentation visas detta pa Startsidan. Den ar klickbar och leder in till Sok
dokumentation dar texterna kan ldsas och signeras.



o Ej signerad dokumentation i ﬁ\' Ej signerad dokumentation
Finns dokumentation att signera VY Inget att signera

1. Foratt komma till listan med ej signerade texter klicka pa kortet
2. Forattlasa en osignerad text, klicka pa aktuell rad.

3. Forattsignera en osignerad text, klicka pd symbolen pennan under dtgirder vid den
text som ska signeras

Ktgard

4. Klicka pé signera
-

2.7.Senast dokumenterat
Visar dokumentation fran det att du senast loggade in. Klickar du har kommer en ny flik i webblasaren
att dppnas. Se SOk dokumentation

Senast dokumenterat

Visa dokumentation fran nar du senast loggade in

2.8.Genomforandeplaner att folja upp

Har ser du genomforande planer pa din enhet som behdéver foljas upp.

Genomfdérandeplaner

Planer att félja upp

Sol Hs Adnil Testsson, 010101+TF61 2024-04-15
(6060429)



3. Sok brukare

For att s6ka fram en kund klicka pa S6k brukare i menyn — Meny

Alla kunder som finns pa vald enhet visas i en lista.

e Foratt soka fram en specifik kund kan du skriva in hel eller del av fornamn, efternamn eller

personnummer.

e Du kan ocksa soka pa Kundnummer du behéver da vaxla fran person till Kundnummer.

e Du kan soka pa avslutade brukare genom att bocka i rutan, inkludera avslutade brukare

Sok brukare

Q

|_| Inkludera avslutade brukare

Tatalt antal brukare pd enheten: 64

Markera aktuell kund och du kommer till brukaroéversikten. Den visar information om kundens
insatser, bestallningar med mera.

FUNKTIONER
Personuppgifter
Bestallningar
Samtycke

Insatser
Genomfarandeplan
Journalanteckningar

Utfarardokument

3.1.Uppmarksamhetssignal

Om kund har en varning, smitta, observation visas alltid en ikon under kundens namn och
personnummer. Uppmarksamhetssignal visas som en pop up nér brukaren har sokts fram. Vill du ta
del av informationen klickar du pa texten Uppmdrksamhetssignaler da kommer information fram

som finns pa rubriken.

Systemnfdrvaltarna Sigge

Testsson

010101+TF20 (2043081)

&% innmdrksomhetssicnoler
bl o -

&

Varning

Varning
test

My Persson, VoF.LegArbetsterapeut. Hbg

10




4. Personuppgifter

I personuppgifter visas uppgifter om brukaren, dess narstaende, kontakter, dvrig information samt ansvarig
handlaggare. Hemvarden har en flik som heter fast omsorgskontakt dar hanterar den som har behorighet Fast
omsorgskontakt.

*  Under Person visas kundens kontaktuppgifter.

*  Under Ndrstaende visas uppgifter om narstdende. Har kan vi 1dgga in om narstiende far
kontaktas nattetid och/eller vem som ska kontaktas i forsta hand. Den narstaende som ska
kontaktas i forsta hand har en gron cirkel pa/under namnet.

*  Under kontakter visas information om andra viktiga kontakter som kunden har. Till
exempel kontaktansvarig, sjukskoterska och vardcentral.

*  Under Ovrig information kan vi l3gga till annan information
*  Fliken Ansvarig handliggare eventuell information kommer fran Lifecare handlaggare

For att komma till personuppgifter sok fram kund och valj personuppgifter i menyn till vanster.

1. Nirman ska lagga till, valj Lagg till
2. Fératt dndra, vilj Andra
3. Foratttabort, vilj Ta bort

P ersonu p pg |ﬂ: B & Skrivut brukardversike

PERSOM NARSTAENDE KONTAKTER GVRIG INFORMATION ANSVARIG HANDLAGGARE
b Laggti £ Andra  fu] Tabort
. Namn
Jessica Jessica
Kontaktansvarig SoL
Typ

Kontaktanswarig Sol

Adress
25663

11



5. Samtycke

[ vyn samtycke kan du registrera uppgifter om kunden lamnat samtycke eller inte.

Det gar att registrera tva typer av samtycke, samtycke att hdmta information och samtycke att Idimna
information. Om samtycket galler att lamna information sd gar det att markera om det géller

exempelvis genomférandeplanen.

I och med att samtycket omfattar en period sa finns en begransning som innebar att det pa samma typ

av narstaende/kontakt bara gar att ha en pagaende period per typ av samtycke.

TIPS! For att alltid har ett aktuellt samtycke 1dgg samma datum pa nédr samtycket avslutas som pa
uppféljningen av genomférandeplanen.

Sok fram kund och vilj samtycke i menyn till vanster.

1. Laggtill ny uppgift genom att klicka pa nytt samtycke

Samtycke

+ Nytt samtycke

2. Fylliuppgifterna

Samtycke

samtycker

Typ av samtycke

vl

Typ av kontakt

Kommentar

Vem som limnat samtycket

Till

3. Tryck pd Spara nir alla uppgifter ar ifyllda

5.1.Andra samtycke

1. Klicka pa pennan
2. Gorandringarna

4. Om du inte vill andra Kklicka pa Avbryt

3. Spara
Samtycke + wusamiycke
Samtycker - Typ av kontakt
Ja Narstiende
Ja Narstiende
Ja Narstiende
Ja Narstiende

Gunilla Testsson

Typ av samtycke

Hamta information
Lamna information
Lamna information

Hamta information

Fran

2024-05-21

2024-05-21

2024-05-21

Till Atgarder

12




5.2.Ta bort samtycke

Om du behdver ta bort ett registrerat samtycke (]
gor du det genom att klicka pa symbolen, papperskorgen.

5.3.Lamna information till annan

Nar annan anvands i typ av kontakt ar det obligatoriskt att specificera annan samt ldgga en kommentar

13



6. Insatser
[ vyn insatser visas brukarens alla pagaende insatser fran SoL/LSS-bestéllning samt HSL uppdrag. De innehaller
information om kvantitet, period, status och eventuell beskrivning hur insatserna ska utféras. Det gar att dndra
insatsernas datum, planera insatserna och dokumentera hur insatserna ska utféras pa SoL/LSS insats om behorighet

finns pa inloggad anvandares roll.

6.1.Lagg till insats

Sok fram kund och valj Insatser i menyn till vanster.

1. Klicka pa Ldgg till
2. Valj insatskategori

Lagg till insatser
Insatskategori

Omsorgs-insatser SOL

valj Insats Period fran Period till

Avlastning i hemmet HV
Dagverksamhet HV

Forflyttning HV

Markera insats och fyll i Period frdn
Klicka pa spara
5. Omdu inte vill spara, valjavbryt

& W

6.2.Avsluta insats

Sok fram kund och valj Insatser i menyn till vanster.

1. ValjAndra |fj Andra Ti Tabort

2. Fylli datum for avslut av insats.

Insatser
Andra period

Avser
Stad | boendet HY

Fran Till

2021-10-08 7 =]

3. Klicka pa spara
4. Omdu inte vill spara, valj avbryt

6.3.Ta bort Insats

Kan endast anvédndas om en genomforandeplan inte har skapats.

14



7. Detaljplanering
Lagg till ny detalj

For attlagga till ny detalj. Sok fram kund och vilj Insatser i menyn till vinster.

1. Markerainsatsen, vilj fliken detaljer och klicka pa Ldgg till i detaljer.

INSATSTEXT DETALJER
Detaljer + Lage till
vlj typ

Fyll i de tvingande boxarna

Om dubbelbemanning kravs for insatsen fyll i tiden f6r den tiden dubbelbemanningen tar.
Nar du ar Klar, klicka pa spara

Om du inte vill spara klicka pa avbryt

AN

Planeringsenhet

HV Nord 3 (Frvald)
Typ Timmar Minuter

Timimar ~ o 10
Enhat Periodicitet Nar

v Varje vecka - 09.00-10.00 -

Dagar
- . . .
B Al 1 T B 1 F L /]
Dubbelbemanning
Timmar Minuter

e  Forattkunna markera en viss veckodag sa maste enheten dndras till dag.
e Harkunden flera besok av samma insats under dygnet laggs flera detaljrader pa samma insats.
e Underrubriken Nar anges tidpunkt da insatsen ska péaborjas.

Frekvens: 0:10 timmar/dag 07.30-08.00, varje vecka

Planeringsenhet: HT Hemtagningsteamet
& Andra T Tabort

Frekvens: 0:40 timmar/dag 07.30-08.00. varje vecka

Planeringsenhet: HT Hemtagningsteamet
& Andra T Tabort

7.1.Andra detalj

1. Markera insatsen i listan och klicka pa dndra

2. Andrai de detaljer som behover dndras

3. Niréandringarna ir genomforda, klicka pa spara
4. Omdu inte vill spara klicka pa &ngra.

15



7.2.Ta bort detalj

Om en ny detalj sparats av misstag eller behover tas bort, kan det goras. Var uppméarksam pa om
insatsen har flera detaljer sa du tar bort ritt.

i Ta bort

8. Instruktion, kommunikation, mal

Varje insats ska ha en detaljerad beskrivning. Varje insats ska dven ha ett mal/delmal. Denna
dokumentation blir en del av genomfdérandeplanen.

Beroende pa i vilken verksamhet ni arbetar finns 4ven andra val av rubriker. Dessa hamnar ocksa i
genomforandeplanen.

For att skapa ny instruktion, mal/delmal eller skriva under annan rubrik s6k fram kund och vélj Insatser i
menyn till vanster.

1. Markera insatsen och klicka pa Ldgg till i insatstexter

a Andra

ig omvardnad HV Period

-05 - tillsvidare

2024-05-22 - tillsvidare
Planeringsenhet
] X.Centrum HV (Fervald)
Social samvaro HV
024-05-22 - tillsvidare

INSATSTEXT DETALJER

Insatstexter + Laget
Stod i boendet HV

2.  Dokumentera under aktuell rubrik

Hur: Mobilt trygghetslarm HV / Trygghetskamera HV

Mal

16



9. Genomforandeplan

Genomforandeplanen upprattas i tva steg, dels pa insatsen i insatsvyn dels i sjdlva vyn Genomforandeplanen. Pa
insatsen beskrivs det i detalj hur den ska genomforas, i vyn genomfdrandeplan registreras uppgifter om
brukarens delaktighet, personuppgifter samt annan viktig information. Den detaljerade beskrivningen av
insatsens genomférande visas i genomférandeplanen tillsammans med de uppgifter som har registrerats i
genomforandeplansvyn.

Det gér att géra mindre dndringar i den pagaende genomférandeplanen och da uppdateras genomforandeplanen
automatiskt. Det omfattar bade insatstext samt text i Genomforandeplanen.

Néar en ny genomforandeplan skapas sa far den foregdende genomférandeplanen status avslutad. Allt
innehall under insatstext i foregdende genomférandeplan fors éver till den nya. All text ar redigerbar.
Det ar mojligt att anvanda frastext/hjalpfrastexter i insatstext samt till falten i genomférandeplanen.

9.1.Skapa en ny genomférandeplan
Sok fram kund och valj Genomférandeplan i menyn till vanster.

1. Klicka pa Laggtill

Genomforandeplan

Uppritta datum - viljer automatiskt dagens datum, gar att dndra

Upprattad datum

2024-05-27

2. Delaktighet - Obligatorisk uppgift registrera ja eller nej om brukarens delaktighet i upprattande av
genomforandeplanen. Det ar ocksa majligt att skriva en Kommentar angaende brukarens delaktighet.

Brukaren ar delaktig vid upprattandet

Ja Nej

Koemmentar brukarens delaktighet nfoga f

3. Narstaende/Kontakter -For att fa med uppgifter om Narstdende/kontakter
skall checkbox markeras. Har de deltagit i upprattandet, skall &ven den
checkboxen markeras. Andringar av Narstdende/Kontakter sker i brukarens
personuppgifter

Nirstaende
Hasse Larsson (God man/férvaltare) Deltog vid upprattandet
Gunilla Testsson (Syster)

Elin Testsson (Barn)

Kontakter

Jessica (Kontaktansvarig SoL) Deltog vid upprattandet

17



4. Ovriga deltagare - Ar det mer som deltagit vid upprattandet och inte finns med under
narstaende/kontakter lagger man till dem manuellt har

Ovriga deltagare

Namn Relation

Telefon Epost

5. Ovriga insatser/Samverkan med andra - hir skriver du hur samverkan med andra
exempelvis ndrstaende, myndighet, hilso-och sjukvarden, socialférvaltningen, skolan,
foreningsliv, ska vara. Ta hjalp av frastexter

Ovriga insatser/Samverkan med andra + Infoga frastext

Elin skoter inkdp och bokar frissa, fotvard och lakarbesdk. Hon féljer ocksd med om hon

har méjlighet pa dessa besok.

) Visa hjalptext

6. Viktig information - héar skrivs information som ar av sérskilt vikt och som bor finnas
med i genomférandeplanen. Den presenteras 6verst vid utskrift och i en avvikande och
iogonfallande farg, Ta hjdlp av frastexter/hjalptext.

Viktig information foga frastext

7. Planerat uppfoljningsdatum, valj det datum nar genomférandeplanen planeras fér uppfdljning. 30 dagar
fore planerat uppfoljningsdatum kommer den att presenteras pa startsidan pa kortet "Planer att folja

”»

upp

Uppfoljningsdatum

8. Spara
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9.2.Skriv ut genomforandeplan

Den sparade genomforandeplanen kan skrivas ut.

1. Tryck pa symbolen

o SKriv ut

9.3.Andra genomférandeplan

Om en genomférandeplan inte blir klar eller om du gjort fel kan genomférandeplanen dndras.

1

2.

3

. Klicka pa Andra som finns p4 fliken genomférandeplan, gor dina dndringar
Spara, klicka pa Spara

. Om du inte vill spara klicka pa Avbryt

9.4.Registrera avbojd genomfoérandeplan
Om brukaren av ndgon anledning avbgjer att genomférandeplanen ska upprattas sa gar det med kommentar att
registrera att brukaren har avbojt samt vilket datum detta gjordes. Det dr ocksa majligt i samma dialog att avsluta
pagaende genomforandeplan.
De ganger som brukaren avbojt genomforandeplanen presenteras i listan dar genomférandeplanerna visas. Forutom
datum sa kan du se namn och titel pa den person som registrerat in uppgiften.

For att registrera avbojd genomforandeplan. Klicka pa Avboj

i wNe

Valj datum

Gor eventuellt markering om pagaende genomférandeplan ska avslutas
Skriv en kommentar

Klicka pa Spara

Om du inte vill spara klicka pa Avbryt

10. Uppfoljning av genomforandeplan

[uppfdljning av genomférandeplanen gors en beddmning om malen har uppfyllts eller inte. Det finns
mojlighet att gora flera uppfoljningar pa samma genomférandeplan.

1.

Ta fram aktuell genomférandeplan Klicka pa Ldgg till uppféljning.

Genomférandeplan

DETALJER UPPFOLJNING

04-11 - tillsvidare

M |
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2. Uppfdljningsdatum - vilj det datumet som uppfoljningen gjordes pa.

3. Deltogvid uppféljningen - Klicka pa Ldgg till deltagare, 1agg till namn pa 6vriga personer som
deltagit vid uppfoljningen. Flera personer kan laggas till.

4. Maluppfyllelse - fyll i genom att markera hur malet har uppfyllts och vid behov skriv dven
en text under kommentar. Ta hjilp av frastexter, hjalptext.

Har malet uppfylits?

Funktionstillstand vid uppféljining

Helt
Nej
€] specificerat

E] aktuelit

5. Nasta uppfoljning - vilj det datum da genomférandeplanen planeras fdljas upp.

Nasta uppféljning

6. Kommentar uppféljning - har kan du ldgga till en kommentar kring uppféljningen

Kommentar uppféljning

7. Forattspara, klicka pa spara
8. Om du inte vill spara klicka pa Avbryt

10.1. Andra uppfdljning

Om uppfdljningen inte blir klar eller om du gjort fel kan uppféljningen dndras. Det gar bara att géra dndringar
i den sista uppfoljningen om genomférandeplanen innehaller flera uppféljningar.

1. Klicka pa fliken Uppfdljning

Genomforandeplan + tzst

Genomférandeplan

2024-05-22 - tillsvidare

DETALJER UPPFOLJNING
e —
Uppféljning Nasta uppfoljning Skapad av Atgarder
2024-05-30 2024-05-31

Jessica Wredstrom (Systemadministrator), 2024-05-30 10:24
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2. Klicka pa pennan under atgarder och gor dina dndringar

Atgarder

3. Spara, Klicka pa Spara
4. Om du inte vill spara klicka pa Avbryt

11.Infoga frastext

Frastext ar fardiga rubriker som du kan anvinda nar du ska dokumentera. Frastexten som infogas
ar redigeringsbar.

Infoga frastext

1. Klicka pa den frastext som du vill anvanda
2. Tryckpé Infoga

Sting X

3. Komplettera med de uppgifter som ska finnas.

12. Hjalptext

Den ger dig en anvisning om vad som ska dokumenteras pa (1)
den valda rubriken. Informationen kan fas genom att klicka pa symbolen

13.Rattstavning

Om du har stavat fel sa far ordet en understrykning i rott, stall markoren pa det felmarkerade ordet, hogerklicka for
att far fram meny med forslag. Klicka pa det foreslagna ord som du vill anvédnda.

14. Ny journalanteckning

Har dokumenteras journalanteckningar. Det &r mo6jligt nar dokumentation skapas att spara,
signera och felmarkera. Det finns ocksa en filterfunktion for att soka fram vissa anteckningar, den
aterfinns i S6k dokumentation.

[ journalanteckningsvyn aterfinns alla journalanteckningar som ar skrivna, forutom felmarkerade
texter. For att visa felmarkerade texter maste de inkluderas i en checkbox. Anteckningarna visas i
kronologisk ordning dar den senaste visas 6verst.
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Sok fram kund och vilj Journalanteckning i menyn till vanster.

FUNKTIONER

Personuppgifter
Bestallningar
Samtycke

Insatser
Genomférandeplan
Journalanteckningar

Utforardokument

1. Dubehdver var pa fliken Utforare for att dokumentera en Sol Journalanteckning

Journalanteckningar + s

UTFGRARE FROCAPITA/HSL

2. Tryck pad Ldgg till

Journalanteckningar + ¢

o
(]
g

-

3. Valj verkstallighet

Journalanteckningar
Lagg till journalanteckning

Verkstéllighet *

| Ormsorgs-insatser SOL v

4. Vilj rubrik, finns det fler maste en viljas

Rubrik *

Handelse av betydelse v

5. Valj hdndelsedatum och tid. Viljer automatiskt dagens datum, Bade hiandelsedatum och tidpunkt dr mojligt
att bakatdatera

6. Stéll sedan markdren i faltet text och skriv din anteckning, det ar mojligt att anvanda frastext

Anteckningen klarmarkeras genom att du klickar pa Signera

8. Vill duinte signera din anteckning direkt klicka pa Spara du behéver nu signera i efterhand. Dina
osignerade texter ser du pa hemskarmen

N

Jessicas hemskarm

@ j signerad dokumentation

Ej lasta notifieringar

9. Omdu inte vill spara din anteckning klicka pa Avbryt
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14.1. Felmarkera journalanteckning

Historik sparas automatiskt pa felmarkerade texter.

1. Tafram texten som ska felmarkeras i journalanteckning
2. Klicka pa felmarkera

3. Skriv in i kommentarrutan varfor du vill felmarkera texten.
4. Klicka pa Felmarkera.

14.2. Andra journalanteckning

Om en text har Andra, s& innebir det att informationen pé anteckningen kan du till exempel
uppdatera, fortsitta dokumentera p4, felmarkera och signera. Andringar av en text sparar automatiskt
i historiken, dar ursprungstexten finns samt dndringar.

1. Fératt dndra en journalanteckning, klicka pa Andra vid den text du vill korrigera
2. Nar andringen ar genomford, Signera

15. Utforardokument

Anvands till arbetsanteckningar. Som anvandare kan du 6ppna dokument med férvalda rubriker och frastexter.
Historik visar andringar som gjorts i text och av vilken anvandare.

Sok fram kund och valj Utférardokument i menyn till vanster.

Personuppgifter
Bestallningar
Samtycke

Insatser
Genomforandeplan
Journalanteckningar

Utférardokument

15.1. Nytt utforardokument

1. Tryck pa Ldgg till om du vill skapa ett nytt dokument

Utforardokument  + tsees

2. Under dokumenttyp finns fardigskapade mallar Valj aktuell mall
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Dokumenttyp
-vilj - -
Arbetsanteckningar
Bemdtandeplan G
Handlingsplan
nformation vid besok i

Personberattelse

Riskanalys

3. Vill du dndra namn pa mallen, gors det i rutan under rubriken Namn

Dokumenttyp * Namn *
Arbetsanteckningar ¥ ‘ Arbetsanteckningar Maj
Text * @ Lage till datumstdmpel + Infoga frastext

S O Parget v~ B I U

iii
iii

Vill du lagga till frastext klicka pa Infoga frastext
Vill du ha en anvisning om vad du ska dokumentera klicka pa Visa hjdlptext
Stall markoren i filtet text och skriv din anteckning

N v e

Klickar du pa Datumstdmpeln infogas datum, tid samt namn pa inloggad anvandare

Uay Lage till datumstampel

8. Narduarklarklicka pa Spara

15.2. Andra Utférardokument

1. For att redigera ett utforardokument markera dokumentet

Utforardokument + =0

Arbetsanteckningar maj
Andrad 202. 16:32 Dokumenttyp:
Namn: Arb

Personberattelse

24.05-22 16:32 Jessica Wredstrom

Bemotandeplan 5-22 16:31 Jessica Wredstrdm

2 16:31 Jessica Wredstrom

Arbetsanteckningar april

ndrad 2024-05-22 09:59

testar
Handlingsplan 2024-05-22 10:00 Jessica Wredstrom.
Andrad 2024-04-24 09:19

2. Klicka pd andra
Andrai dokumentet
4. Klickar pa Datumstdmpeln sa infogas datum, tid samt namn pa inloggad anvandare

w

U Lage till datumstampel

5. Nér du ar Klar klicka pa Spara
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15.3. Ta bort utforardokument

Ett borttaget utféorardokument gar inte att angra.

1. Forattta bort ett utforardokument klickar du pa

[i] Ta bort

2. Dufarfragan nedan, vill du ta bort dokumentet bocka i rutan framfor: Ja, jag ar saker pa att jag vill ta
bort.

Ta bort dokument
Vill du ta bort dokument Arbetsanteckningar april?

Denna &tgard gdr inte att 3ngra!

Avbryt Ta bort

3. Villdu inte ta bort tryck pa Avbryt

15.4. Utforardokument Historik

Historik skapas pa dokument som har sparats och som sedan dndras. I historik presenteras skillnaden
mellan versionerna.
1. Klicka pa historik

“1) Historik

2. Nukommer de olika versionerna att visas och du kan se nir och vem som dndrat i dokumentet

Utférardokument

Versionar Skitlnad mellan version 6 o<h 5

2004.05.24 1135

20240522 1632

20240822 1631

20240522 10:00

20240522 10:00

15.5. Utskrift av utforardokument

Utskrift av utforardokument kan géras nar dokumentet ar sparat
1. Klicka pa skriv ut
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16. Sok dokumenterat

Du hittar Senast dokumenterat pa din startsida.

Senast dokumenterat

Visa nya anteckningar

16.1. Enkel sok Utforare

Enkel sok anvénds i det dagliga arbetet for att kunna ldsa vad som har hant sedan foérra arbetspasset. Enkel
sokning erbjuder fyra olika satt att soka anteckningar:

Nya anteckningar: Sokurvalet baseras pa nar du senast laste dokumentationen. Datumet som visas ar det
datum da journalanteckningarna senast lastes.

Senaste tre dagarna: Sokurvalet presenterar texter fran de senaste tre dagarna.

Senaste sju dagarna: Sokurvalet presenterar texter fran de senaste sju dagarna.

1. Oppna sék, genom attklicka pé pilen Oppnastk  ~

2. Datum: Vilj sokalternativ

3. Tryck pa Sok

Sok dokumentation

UTFORARE PROCAFITA/HSL

Din sokning resulterade i 0 traffar. Stangsik  ~

W Rensa

Datum *

l Mya anteckningar w J 2025-02-07 08:02 (@)

Senaste 3 dagarna

Senaste 7 dagarna

Anpassad period
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16.2. Lasa dokumentation utforare

For att lasa dokumentation/journalanteckning klicka pa aktuell rad.

Sok dokumentation

UTFORARE PROCAFITAHSL

Din stkning resuiterade i 9 traffar.

Handelsedatum frén: 2025-02-04 00:00 Inkludera anteckningar: Frén alla enheter

Brukare Rubrik Typ
v LS5 Grund Eva Testsson, 010101+TF26 Héndelse av betydelse Journalanteckning
v Systemfarvaltarna Sigge Testsson, 010101+TFS0 Fast omsorgskontakt Journalanteckning

Oppriasik  w
Oppna alla
Handelsedatum Skapad av Skapad Status Atgérd
2025-02-0611:20 Jessica Wredstrom 2025-02-0611:20 Signerad
2025-02-06 09:49 Hedvig Klippenback 2025-02-06 05:45 Signerad

Till héger under atgarder syns om det finns en Historik pd dokumentationen

16.3. Avancerad sokning utforare

P
L —]

En vy som erbjuder mer fordjupad s6kning av texter kopplat till personal och/eller brukare.
For att kunna soka anteckningar under en viss period kombineras sokningen med anpassad period, diar datum fran

och till anges.

16.4. Fritextsok utforare

Denna funktionalitet ger mojlighet att kunna soka i fritext! Genom att skriva in ett ord i textfaltet sd soker
programmet genom textmassan och presenterar de texter som matchar sékurvalet.

Sok dokumentation

UTFORARE PROCAPITA/HSL

Ange kriterier fér din sékring

@ Rensa
Datum * Datum fran * Tid fran
[ Anpsssad period - ] ‘ 2025-02-04 ‘ ‘ @ ‘ ‘ ‘ ‘ [©] ‘
Hyz areeckningar Datum till Tid till
Senaste 3 dagarna S— v
\ IE)
Senaste 7 dagarna —
Anpassad period
Q) Avancerad sakning ~
Typ av anteckning Fritext (D)
Alla v ‘ ‘
Inkludera anteckningar * Brukare Personal Roller

StEngssk A

(@) Frén 2z enneter

ra frén Test Planering

[ Inkluders svsiutade brukare [ Inkluders insktiv personal

ra frén andra enheter

Felmarkerade anteckningar

() visa felmarkerade
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17.Sok genomforandeplan

[ den har vyn kan du gora s6kningar pa genomférandeplaner. Det gar att gora s6kningar utifran
skapade, pagaende avbdjda och saknar genomforandeplan. Det gar att fylla i flera urvalskriterier
samtidigt, detta paverkar ocksa det resultatet som presenteras.

Du nar funktionen genom att via Meny klicka pa Sok och sedan vilja Genomférandeplan

MENY

O

5ok brukare
eBes:éll"\"ga’
Matifieringar
5k ~
Dokumentation

Genomforandeplan

Sok genomforandeplan

Ange kriterier far din sékning Swng stk ~

(i Rensa

Typ Brukare Skapad av

() Skapad genomfarandeplan | ‘

(@) Pagiende genomforandeplan

() S8k p& kundnummer
Avbajd genomfarandeplzn —

| Inkludera avslutade brukare

() Ssknar genomigrandeplan
Pagiende datum frin Pagaende datum till

(@] | [E]

Delaktighet

@ JES
~ Is
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18. HSL- dokumentation

HSL journalen ligger fortfarande kvar i Procapita.
Det innebar att man behéver logga in i Procapita for att ta del och lasa all HSL -dokumentation, skriva HSL
avvikelser samt skriva in ett resultat pa en HSL - ordination.

18.1. Las HSL-dokumentation

For att ta del och lasa all HSL -dokumentation behdver du logga in i Procapita.

18.2. Skriv HSL — dokumentation

Behover du dokumentera under ej valbar rubrik i Hsl -Journalen ar det i procapita du gor det.

Sok fram kund och vilj Journalanteckning i menyn till vanster.

Personuppgifter
Bestallningar
Samtycke

Insatser
Genomférandeplan
Journalanteckningar

Utforardokument

1. Byt till flik Procapita/Hsl

Journalanteckningar

UTFORARE PROCAPITA/HSL

2. Klicka pa lagg till
. Valj HSL-journal ICF och KVA i verkstillighet/journal.
4. Markera den rubrik som du vill dokumentera pa.

w

Rubrik *

. Valj handelsedatum och tid.

. Skriv din anteckning, ta hjalp av frastexter, hjdlpfrastexter.
. Signera anteckningen genom att Signera.
. Om du inte vill spara din anteckning, klicka pa Avbryt.

O N o vt
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19.HSL - avvikelse

Dokumentera en HSL-avvikelse gors som tidigare, i Procapita

20. Bevakningar

Det gors i procapita

21.Logga ut

For attlogga ut

1. Klicka pa ditt namn.

Jessica Wredstrom

VoF.LSS.Omvérdnadspersonal, Test Planerin

13+ ]

2. Trycksedan pa Logga ut.

Jessica Wredstrom
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22. HSL-uppdrag Endast hemvarden/solteamet

Har kunden ett HSL-uppdrag laggs HSL insats till for att insatsen ska kunna bockas av och besoket
avslutas samt for att undvika att ni far felmeddelande att verkstéllighet saknas eller att det star Null. Det
gors av en koordinator.

HSL insats

23. Avsluta verkstallighet HSL

Nar legitimerad personal har avslutat en kunds HSL-uppdrag ska verkstallighet avslutas vilket kan
goras av en koordinator. Se manual for EC och koordinatorer.
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