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Gemensamma funktioner i Treserva
Windows

Den har manualen beskriver funktioner i Treserva Windows som ar gemensamma for
verksamhetschef, samordnare, gruppchef, legitimerad personal och underskdterska inom
hemsjukvard.

Om du behdver hjalp med Treserva anvander du sjalvbetjaningsportalen via Anvandarstéds
hemsida.

Du hittar i manualen genom innehallsforteckningen eller genom att ta fram en sékruta med
tangenterna CTRL och F.
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Skrivbordet

Startbild vid inloggning i Treserva

Arcry  Viss  Penonligt  Gevager  Uppfolming  Sendce  Instalimingar  Fonster  Hialp

O-=® 20 BRo&aW

3 & Hya p. ..,.B- Skrivbordet torsdag den 4 november 2021
- v sppdrag (3)

& Min sgen mapp

& % Min enheter [7E] Cllista meddelinden - (de 15 temadite]
& Ny
&) Arenden - sktaella (1) f
= Ej akbeella - att avsleta {22) Bevakningar
O Debstering
&) Uppdrag under fardelning (1) Anslagnlavia

® | lnfersnation fran medicnakt sadvangs Gl kegitimerad perssnal [Mer.. ]
=1 Flanerat systemarbete Treserms [Her.,]

& | s lir rutiner lir Veccination meot Cowid <19 [Her_]

Skrivbordet bestar av tva delar. Pa vanster visas en tradstruktur pa de arenden som ar valda
att visas pa skrivbordet (anges pa behdrighetsansdkan) och egna mappar. Fér att 6ppna
mappar klicka pa plustecknet framfor, sa lange plustecken visas framfor finns ytterligare
information att ta del av.

Till héger visas Idag, dar man ser olasta meddelanden, bevakningar och anslagstavlan (info
fran systemforvaltningen angaende Treserva).

Idag

Meddelandefalten, olasta meddelanden, bevakningar och anslagstavlan kan visas med
Oppna poster eller déljas med pilsymbolen, langst till hoger.

¥
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Tradet

Nar du klickar i Tradet byts skrivbordsbilden Idag och visar informationen fran aktuell niva i
tradet. Du kan nar som helst komma tillbaka till grundlage genom att klicka pa ordet Mitt
skrivbord.

Arkrv Visa  Personligt  Genvagar Uppfalining  Service Instillningar  Fonster  Hpdlp
- 20 20 FAEEmaR
= Mittskrivbord

. Min egen mapp
= & virditaganden - Aktuella (602)

ﬁ 19 340101-T000  Test, Lisa

¥ . Aspen HSL hemsjulkvird (75) Oppn. datum 20210531 Avslitad
¥ .ou Ekbacken HSL virdb. (151) Organisation Virdtagare utan org. H5L Cavtum
# ;uw Kama virdby HEL virdb, (Leanlink) (69) Arsvarig Parsscn Malin
¥ .aa Lambohovw HS5L Kortis (18)
¥ .o3 Solstickan H5L virdb. (21)
# ooa Trolifigjten HSL virdb. (44)
= g Vrdtagare utan org. HEL (2)
IngSemnds person F.a‘eempers.mer Arenviebok | Forekomster | Seke
-\"Lest,Lisa 19 340101-T000 (1) _g |
1 Vird3tagande nr 700328 : HS. Sjukskoterska Personnr Mamn Adire
s g Work, Around 19 010101-T0410 (1) = 19 340101-T000 Test, Lisa J1a

# .= Bleryd HSL Demens leanlink [143)
# .5 Kleryd HSL Kerttids leanlink (79)

Telefon bostad 067-874125

Finns "plustecken” i tradet indikerar det att det finns flera nivaer det vill sdga mer information.

Klicka pa "plustecknet” for att Gppna under nivan, minustecken for att stanga. Siffran inom
parentes anger antal poster i den specifika nivan.

= Mittskrivbord

1 Nya uppdrag (0)

& Min egen mapp

|57 iMina enheter (111)]
- @ NY

9 Arenden - Aktuella (0)

9 Ej aktuella - att avsluta (D)

£ Debitering
#- 3 Uppdragunder férdelning (1)
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Verktygsknappar

Beroende pa anvandarens roll i systemet, syns olika verktygsknappar forvalt. Rollen styr
behorigheten till funktionen.

Nytt D~

Under verktygsknappen Nytt hittar du féljande, anvands vid skapande av helt ny drenden i
Treserva.

DM 32 92 M

-} Aktualisering/Vardbegaran
’)  IBIC aktualisering
44 Arende/Vardatagande
& Meddelande
Oppna | &

Oppnar och stanger tradet.
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Kikaren

#4 Oppnar sékfunktionen i Treserva, anvands for att séka fram personer som har en
pagaende eller har haft en vardepisod/insats i Treserva.

Fyll i personuppgifterna, klicka pa Sok.

Om traff pa sokresultatet visas detta i nedre bildkant pa vanster under Sokresultat.

D-FHl G 220 AU ARR

Insi

& Mittskrivbord
= & virditaganden - Aktuella (59)

¥ ;% Aspen HSL hemsjukvird (1)

¥ ;o Aspen HSL s-hus (18)

E--.—h Bantorget H5L virdb. (10)

# ;3 Stiglétsgatan H5L vérdb. (8)

# % Tallboda HSL hemsjukvird (22)
= - Dag/koppling
@ vin1l
@ vin2

1

- A e

H l 19 360926-7202 Palmgren, Svea Marie-Ann

7/30



Instaliningar per person

o Oppnar funktionen instéliningar per person. Har framgar bla vilket debiterings omrade som ar
i kopplat till personen.

Debiteringsunderlag

| Oppnar funktionen

Inkomstuppgifter

__ Oppnar funktionen
-
Berakna avgifter

¥

Meddelandefunktion

Oppnar funktionen debitering

Kuvertet 6ppnar inkorgen i Treserva.

Genomférandewebben

..(_.:3 Oppnar Genomférandewebben.
Patientjournal
Oppnar patientjournalen fér legitimerad personal, markera vardatagande och klicka pa hjartat.

Avvikelse

Oppnar modulen for registrering av avvikelser.

g

Ugglan

Oppnar Ugglan som &r en kunskapsbank, bestar av lankar till externa och interna
-’r-h- informationskallor.

Tillfalligt uppehall
Oppnar Tillfalligt uppehall anvands vid registrering av planerad och oplanerad franvaro (galler

=+ hemtjanst och vardboende).

Avsluta

Avslutar Treserva.

Matvarden
Oppnar matvardes modulen, markera aktuell brukare och klicka pa ikonen
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Menyrad

Arkiv
Arkiv | Visa Personligt  Genvigar  Uppfi
O Nyt »
= Oppna Ctrl+0
M SokiTreserva Ctri+S
g4 S0k Aktualisering/Vardbegaran
[ 56k journal Genomférande
&' 56k gj skrivskyddad dokumentation
ﬂ 50k aktGrer/anvandare
L;] Uppdatera Skrivbord F3
B Avsluta Alt+F4
Visa

Under Visa gors egna personliga installningar for hur du som anvandare vill att arenden och
aktualiseringar ska presenteras i tradet, har kan man ocksa styra installningar kring sortering
pa namn eller personnummer.

Visa
P
C

Personligt  Genvigar  Uppfdljning
Arenden 3
Aktualiseningar - F'a'gﬁende *

Aktualiseringar fér drendeuppligg

Vardataganden

Vardbegdran - Pagaende
Vardbegaran — Vantelista
Vardbegaran - Inled vardatagande

Ej aktuella - att avsluta
MNya uppdrag

k
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Sokvag for att andra namn/personnummer ordning.

Arkiv | Wisa | Personligt  Genwdgar Uppfl’:ljnm-g. Service  Instdllningar  Fonster  Hjalp
0y - 24 Arenden ¥ :' =
S0 & Aktualseningar - Piglende » m
et
@ M Aktualiseringar fior srendeuppligg b
= vd - ] .
L Virddtaganden r Urwal 3 Olista medd
=i G} Virdbegaran - Pigiende r Sorteringsalternativ » | 2021-10
o o] ¥ Wirdbegéiran — Vantelista k Testalternativ | Person Virditagande  » Personnummer Marmn
# 440 Virdbegsran - Inled virditagande ¢ virditagande b . e Do raumare
]
B2 .
b 1 Ej altuells - att avsluta ¥ 1 2021-09

Personligt

Under menyn Personligt kan du goéra olika installningar som bland annat paverkar
skrivbordets utseende for just dig i fraga om mappar i tradstrukturen, ikoner i verktygsraden
samt egenskaper for den hogra delen av skrivbordet.

Personligt . Genvidgar Uppfaljning  Sena
% Skrivbord |
Franvaro
Tillgsnglighet
| Vidarebefordra meddelanden
H Signenngslista
'+ Insatsér utan genomforandeperiod
2 Arendelista
@* Andralgsenord
Skapa/éndra PIN-kod
Bevakningsdversikt
Adressetiketter
£ Mina senaste personer

In-utskrvningsmeddelanden

Via flikarna kan olika installningar géras sa som egna mappar, vilka ikoner som visas pa
skrivbordet, installningar for visningar av aviseringar pa skrivbordet.
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Genvagar

Under denna meny hittar du genvagar till olika funktioner och moduler som er kommun
anvander. Mer information finns under Genvagar i onlinehjalpens innehallsférteckning.

104

& @

v
[y

FYERD OE s [

@

Genvigar

Uppfaljning

Service

Aktualizering/Vardbegaran

E-tjanster
Genomforande
Sekretess/samtycke
Hjalpmedel

Patientjournal
Matvarden
Delegering
Atgardsvy
Tidbokning
Resurser

Boende

Befolkning - S&kbild
Rikssok

Utforda insatser

Ekcnomiadm
Ekonomistyming
Debitering
Awvikelsehantering
Flykting

MetKlient

Gallring

Gallring — Jobbko

Startsida Internst

k
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Uppfoljning

Har finns ett antal rapporter som anvands i uppféljningssyfte.

Wﬂingﬂ Service  Instdllningar FE
Delegationslistor 3
Uppfaljning och administration  »
Ersdttningar 3
Statistik 3
Mationell uppgiftsinsamling 3
Ej verkstillda beslut IVO b
Flykting b
Instéliningar b
Resurser »
Debitering b
Genomfarande 3
Boende J
Bedomning 3
Beslutstad 3
Kundspecifika rapporter 3

Service

Under denna meny finns olika servicefunktioner. Flertalet av dessa servicefunktioner ar foér
personer med sarskild behdrighet.

Service | Installningar Fonster Hjalp

f7 Anvindaradministration
Behariga till funktion
Visa inloggade anvandare
Analysera beh@nghetstjanstlogg
Upplysningar 3
Arendeadministration 3
Dokument *
t] Handelselogg 3
) Tidstyrda jobb
Person *
Inkomsthamining 3
Bilregister b
Integration k
Larmfunkticner
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Installningar

Under denna meny gors olika installningar i Treserva. Dessa ar enbart personer med
sarskild behorighet som har atkomst till funktionerna.

Instillningar | Fonster  Hjalp

B  Skrivbord

sou  Organisation P

% Behdrighet k
Grundinstallningar 3

") IBIC och Hilsodrende »

i} Aktualisering

€| e-ansokningar

S§ Arende/Virditagande »
Debitering »
Sekretess/samtycke
Bevakningar ’
Bedomning

€7 Documenta 4

[7]] Formulér »
Ekonomistyming b
Genomforande b

9 Patientjournal ’
Flylkting 3

B Matvirden

I!:i' Delegering k

, Avvikelsehantering 3

m Atgardsvy |
Gallring -
Hjalpmedel k
5M5-avisering 3

Fonster

Har ses de fonster du har 6éppna i Treserva

Fanster | Hjélp

@u 0 56k drende eller person i drende
© 1JOURMAL for [personnummer] [vardtagarnamn)]
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Hjalp
Har hittas stddmaterial kring funktioner i Treserva, under ugglan aterfinns bland annat lank
till Anvandarstéd och MAS/MAR.

Hjalp
& Treserva Hjalp
@ Systeminformation

ﬂ Ugglan
E% Treserva =|a x|
¢ & O
_ Dol Bakat Shoivut  Atemativ
Innehall| index | Sok | Faw < | s -
dex | S | F Anvanda hjalpen i Treserva i
@ Om Treserva
%f'” '.hn"d:‘_..' ledning Om du behéver hjélp kan du anvanda det inbyggda
‘; ; rad {dipen hjalpsystemet dar du kan f3 information och hjalp
%mﬁh_'“ - med att utfora en uppgift. I dialogfonstren kan du
s trycka pa F1 pa tangentbordet. D3 dppnas
P i hjalptexten for just detta fonster. Dar finns lankar tll
;:"”'m rutiner som du kan utféra i det fénstret. I hjdlpen
vagar kan du valja mellan Innehdll, Index, Stk och
Q Uppfdlining Favoriter.
@ Service
Instalini
g Hylp rinasr ¢ I Innehdll ser du hjalpavsnitten i en
tradstruktur,
¢ I Index kan du soka efter indexord, ungefar
som | ett sakregister i en bok.
» [ Siok kan du sdka bland alla ord som
forekommer i hela hjalpen.
» I Favoriter kan du lagga till dina favoritavsnitt
for att du sen snabbt ska kunna hitta dem.
Hjalpen &r uppbyggd utifran menyerna som finns |
Skrivbordet och hjdlptext om arbetsytan Skrivbordet
finns | mappen Skrivbordet dverst i
innehallsforteckningen. v
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Meddelandefunktionen

Har sker brukarrelaterad kommunikation mellan organisationer och utférare. Meddelande
kan skickas till enskilda anvandare eller till flera. Skapade gemensamma sandlistor anvands
nar meddelande skall skickas till grupper. Meddelanden visas pa skrivbordet som olasta, nar
det 6ppnas fran skrivbordet och lases sa kommer de inte langre ligga som olasta pa
skrivbordet utan aterfinns i inkorgen i meddelandefunktionen.

Oppna Inkorgen

Klicka pa kuvertet Ebland verktygsknapparna. | inkorgen visas alla inkomna
meddelanden, det senaste meddelandet hogst upp.

= B = BER

Oppna Ta bort Uppfolining  Skriv ut

Last  Frin Amnie
Perzzan Makn teat 2021-10-18 15:55
Program Persenuppdatening 202109-29 1315
Program Personuppdatering 202109-29 13:15
Program Personuppdatering 2021-08-04 13:15
Program Personuppdatening 2021-D6-30 13:15

L

[V s endast meddelands nyare 4

Lankinfo;
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Skicka nytt meddelande
Klicka pa nytt, klicka pa till.

=

Frin:
Till:

Amne:

Mina meddelanden - Inkorg

&ntal valda mottagare: 0
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Sok person i skrivfalt, valj person i listan, markera, klicka pa flytta markerade. Klicka

spara.

Vilj personer frén:

() Personlig sandlista:

() Gemensam sandlista:

() Som har roll...

W Ny/Andra

<Verksamhetsroll> w | ochfeller org. enhet | <Organisatorisk enhet > w

(®) Samtliga anvandare

Skriv ett namn eller valj frin listan
Tillg&ngliga mottagare Valdamottagare

Marrin Anvandarnamn Rall Mamn Anvandarnamn ol

Perzzon Malin malper Siukskin

Fiytta
markerade
<| m | >| (<] n | >
Skapad  Andrad | X Sting
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Skriv rubrik i arenderuta (gar inte att skicka annars), rubriken skall inte innehalla
patientuppgifter dessa skrivs i meddelandefonstret. Rubriken skall beskriva typ av arende

och vilken enhet/omrade det avser.

o Test av meddelande - Meddelande | = 19| X |

Antal valda mottagare: 1

€ Til... Persson Malin

Arende: |Test av meddelande

Lisa Test 34010 1-TO00 planerar att fiytta v.45 -

£

[[] svar begares

[ Scke | [X Avbryt ]

Skriv meddelande, majlighet finns att skicka meddelandet med laskvitto- bocka i rutan svar
begars, klicka pa skicka.
Skicka meddelande via sandlista.

Klicka pa nytt, klicka pa till.

g Mina meddelanden - Inkorg
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Valj fran gemensam sandlista och markera grupp.

Vilj personer frdin:

"

[D Personlig sandlista: v || Myfindra

o

(®) Gemensam sandlista:

. - Andrahandskontrakt AQ Vardbostad
() Som har rell... anette udkner

! AT [ SG Aleris

() Samtliga anvandare | AT | parknk ordbo

Skriv ett namn eller valj frl“TEE Leanfink hemrehab

Tillgangliga mottagane :TEG!SE{;;??’MWM (Leanlink)
Narmn Arveddy

LSS Barndrende

MAS- Medicinskt ansvariga sjukskiterskor
MAS/MAR. Funktionsbreviida

Re-Aktiva

SG Hammarlyck

SG/AT Attendo

55K Attendo

S5K Attendo JOUR

55K Berzelius

55K Bracke

SSKKara T

S5K Leanlink (LSS5)

SSK Leanlink (psyldat)

SSK Vardaga

S5K Visvitalis B

SSIUSK Leanlink (AQ

Tryoghetsteamet. hl

Namn pa valda personer visas pa vanster sida under Tillgdngliga mottagare, for att fa 6ver
namnen till héger sida Valda mottagare anvand pilarna >>.
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Markera Oversta (eller nedersta) namnet, scrolla ner till nedersta (eller 6versta) namnet. Hall
shift-tangenten nedtryckt och markera det sista namnet (eller forsta), klicka pa flytta
markerade.

Nar namnen ar pa héger sida klicka spara.

Vilj personer frén:

() Personliq sdndlista: Ny/Andra

® Gemensam sandlista: | Treserva admin

) Som har roll... <Verksamhetsroll > | och/eller arg. enhet | <Organisatorisk enhet>

() Samtliga anvandare

Skriv etk namn eller valj frén listan

Tillgangliga mottagare Valda mottagare
MNamn Anvandamamn Rol Namn Anvandarnamn Roll
Agebjirn Hafstrd... annage

Goransson Annette  anegor
hehjon

Mohlin Johansson ...  anemoh

Persson Malin malper
bousvs

Walfridsson Marie mamval

Obs! Tank pa att inte valja meddelande till “samtliga anvandare” da alla som anvander
Treserva kommer fa ditt meddelande!

| meddelande-bilden kontrollera antalet valda mottagare sa att det 6verensstammer med
antalet tankta mottagare till meddelandet.
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Skickar du meddelande till en stor sandlista kommer du dven fa detta meddelande.

Det finns mer &n 50 valda mottagare fér
detta meddelande.

Vill du fortsatta?

Lasa meddelande

Dubbelklicka pa det meddelande som ska lasas.

Lést  Frén Amne Mottaget

Persson Malin 2021-10-19 09:20
Persson Malin test 2021-10-18 15:55

Ett olast meddelande kan dven 6ppnas fran skrivbordet

Olésta meddelanden - (de 15 senaste)

Skrivbordet fredag den 22 oktober 2021

= 2021-10-19 09:20; test; Persson Malin
2021-10-18 15:55; test; Persson Malin
2021-09-29 13:15; Person 19 400516-2302 uppdaterad; Program Personuppdatering
2021-09-29 13:15; Person 19 400516-2302 uppdaterad; Program Personuppdatering
2021-08-04 13:15; Person 19 351212-1918 uppdaterad; Program Personuppdatering

EEEEEE

2021-06-30 13:15; Person 19 390505-1219 uppdaterad; Program Personuppdatering
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Ta bort

Markera meddelandet som skall tas bort, klicka pa ta bort i menyn.

For att ta bort flera meddelanden efter varandra markera forsta meddelandet som skall tas

bort, hall ner shift tangenten, klicka pa sista meddelandet.

For att ta bort flera meddelanden som inte kommer efter varandra, hall ner Ctrl tangenten,

klicka pa de meddelanden som skall tas bort.

Franvaro

Under Franvaro registrerar du din personliga franvaro fran Treserva.

Anvandare som ar mottagare av uppdrag eller avvikelser bor anvanda franvarohanteraren,

pa sa satt kommer sandaren att fa ett automat meddelande om franvaro.

| menyrad personligt pa skrivbordet, valj franvaro.

m‘ Genvagar Uppfoljning  Servi
SNU%  Skrivbord
i Franvaro
Tillgénglighet
Vidarebefordra meddelanden

Signeringslista
Insatser utan genomférandeperiod
Arendelista

PECK K

Andra lGsenord

Skapa/andra PIN-kod

n " -

Fylli fr o m-t o m, valj orsak i list, ange ev hanvisning i notering, klicka pa lagg till.

Detalier om aktuel frdnvarc
Tom I v Tid | & Tom
Orsak | v ¥ Tabort
Netering |
Franvartiifalen

From Tom Orsak Molering

2021-07-26 08:00 2021-08-16 08:00 Semester ¥ Wl

Stang
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Personuppgifter

Vid start av arenden/vardataganden ska kontaktuppgifter registreras eller uppdateras,
inaktuella uppgifter avslutas. Registrering av personuppgifter ar en gemensam funktion,
den/de som far kunskap om uppgifter registrerar in uppgiften. Omvardnadspersonal kan inte
lagga till uppgifter utan far meddela anvandare som kan. Personuppgifterna ar
gemensamma for alla anvandare i systemet, andringar och tilladgg syns hos alla anvandare
men i olika omfattning. Viktigt att registreringarna gors i ratt dokumentationsfalt (falt markt
med asterisk), i annat fall syns inte all information i genomférandewebben.

Andra personuppgift

Sok fram den aktuella brukaren dar personuppgifter ska andras via tradet pa skrivbordet
eller via kikaren. Legitimerad personal har dven atkomst till personuppgifterna i

patientjournalen via ikonerna: m rr;
=d ¥

Klicka pa personen i tradstrukturen pa skrivbordet pa vanster sida. Brukarens

personuppgifter visas pa hoger sida.

Dubbelklicka pa brukarens namn

:'rs B9 BA0ION-TDEO  Task, Lis

Gppr. dabrs WIEEL Byvshtnd
Crpmrisgion  liedtagars uien orp. HEL Batre

Ay 2o b

de pevsin Peferercpesnoney | Liendebol. |Firdorsts |Sdretenavtyce

Klicka pa person, sedan kontaktinfo

5L Sjukskstervis oFDenIn

19 340101-TO00 Test, Lisa - Visa personuppgift
Arkiv | Person | Genvagar Fonster Hijalp

Kontaktinfo

Perso| MNamn

Eftern Adress

Tilltals Relationer

: Civilstand

Farnay
Medborgarskap
Sprak

Adresd pra
Flykting -

Adres «:. Utdelningsadress
Folkbokféring b
Personnummer
Marstaende

Referensperson

Narstd Lvrigt

Owriga upphysningar
Medborgarskap: Sverige

Land
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Kontaktinfo

| fliken Kontaktinfo skrivs informationen som ar knuten till brukaren, exempelvis
telefonnummer, e-post, vagbeskrivning, portkoder mm.

Under posten viktigt att veta skrivs enbart telefonnummer till enheten dar brukaren bor,
hemtjanstgrupp eller assistansgrupp som arbetar med brukaren. | faltet innehall anges
enhetens namn och telefonnumret. Posten far inte anvdandas for annan information.

For att lagga in ny information:
e Valj typ, skriv innehall, Spara.

For att andra inskriven information:

e Dubbelklicka pa kontakttypen i sammanstaliningen, klicka pa valj, andra. Spara.

Kontsktnfo | Mamn | Adress | Relation | Cvistind | Medbuorgarskan | sordk | Fgbokfiring | Persanrummer | Skola/arbete | Marstiende | Referensperson | Boende |
Tvo* v
Innek&l® BTSN

Telefon bostad
Telefon arbete
Mchiltele fon v | [ Tomfat
e £ ]
artnd
Myckelrummer hl
Viktigt att veta
innitak i Plctering
Telefon bostad Da7-aT4125
Telefon arbete Q10-556565
E-post privat Isatestiigmai, com
vikbgt att veta Hemtjanst nom grupp rod tel 0707-332255
Namn

Under fliken Namn gors namnandringar, tilltalsnamn och kortnamn kan laggas till.

| Kontsktinfo | Namn | Advess | Relation | Chilstiind | Medborgarsiep | Sordk | Folkdokfaring | Personoummer | Skolajacbete | Marstende | Referersperson | Boende |

Efternamn® I—lﬁ'"
Féirnamn®

Ta bort
Tilltatenammn il
Kort eftemamn Tom falt
From® 2021-10-19 |v Tam
Namnhistork
Eftemamn Farmamn Tiltalsramn Kortramn From Tom Lrsprung
- - e
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e Under fliken adress gors adressandringar. | listfaltet adresstyp valj vistelseadress.
Vistelseadressen styr dit fakturan skickas. Om folkbokféringsadressen ar korrekt behéver
inte vistelseadress laggas in. Gatuadressen ska alltid skrivas i det undre faltet
Utdelningsadress. OBS! Skriv inte in namnet i c/o-adress. SPARA.

e OBS! Ny vistelseadress skall alltid laggas pa manaden innan den innevarande
faktureringsperioden. Vistelseadressen far aldrig tas bort. Lagg istallet t o m-datum och om
ny vistelseadress sa ta nytt fr o m-datum pa den nya.

e Detta gors bara av chef och samordnare.

Kontakenfi | Mamn | Adress | Relaton | Civisting | Medborgarskap | Sprdk | Folsbekfirng | Personnummer | skolajarbete | Marstiende | Refierersperson | Boende |

Adresshyp® Victelsasdracs vl

Clo-adrass

Utdelningsadess Ta bort
Utdelmingsadress Snestigen 7
Fostadress™ 55522 |STOMEY

Kortutdelningsadmss
Land

From® 2021-10-19 |:| Tam |:
[— cjo adress ... Usdelingsadress 2 Postadress Land o
Vstelseacress Snestigen 2 £55 23 STOMEY
Medborgarskap

Under fliken Medborgarskap ses aktuella uppgifter om medborgarskap. Har finns
dossienummer MIG/LMA nummer (detta nummer anvands alltid vid vardkontakter) om det
har registrerats.

‘ontaktnfo | Namn | Adress | Relation | Givistind | Medbargarskap |sprik | Folkbokfring | Personrummer | Skola/Arbete | Narstdende | Referenspe

Medborgarskap™ Fro m* Tem
|sverige v| [ | v]
Medborgarskap From Tom Ursprung | Tabart
Sverige 1973-02-18 Befolkning —
am
Vil
& 5CB fiykbngstatus Dossiermummer MIG
Fruo.m &r Tuoum &r
SCBflyktingstatus | w | | w
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Sprak
Under fliken Sprak registreras i de fall det behdvs vilka sprak brukaren anvander.

e Valj aktuellt sprak i list, markera. Valj aktuell typ i list, bocka i ev tolkbehov. Spara.
Upprepa for ny inmatning.

e | nedre delen av fonstret kan anges om nagon form av kommunikationsstéd
anvands.

- -
|:r:':iu v |:.:rum;r& v| Tolkbehov [] j
Sprdk e Takbehoy Ta bart
Finska modersml Madersmil
Kommunikationsstod
Innehall Vilande []

| Spara

Andra
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Folkbokforing

Under fliken Folkbokforing ges en aktuell bild av folkbokféringsadress, har kan historik ses.

¥ontaktinfo | Mamn | Adress | Relation | Cvilstind | Medborgarskap | Sprdk | Folibokforng | personnummer | SkolafArbate | MarstSende | Referensperson | Boends |

Buvarands foldokfanng Manuella uppgifter

Datum Fodelseland [ " |
Lam
P Fedslsent | |

Farsamsbing Avliden | w| [] OssBkeruppgift
Fastighetsbeteckning Utflyttad sl | u]
Riksnyckelfastighet
Rikamyrkel agress Avskorivning manuelk upphavd
Riksnyckel lagenhet

Neyekelknd (NYKO)

Fodnein
Fodelsefirsaming

Histosk
Lan Kommun Distrikt Forsaming Fastighet Riksnypckel Lagenhet Myckebod From Tom

Skola/Arbete

Har registreras uppgifter om forskola, skola och arbetsplats fér barn och unga.

Kontakiinfo | Namn | Adress | Relatton | Cristind | Medborgarsiap | Sordk | Foldbokforing | Personnummer | SkolajArbets | arstiende | Referensperson | Goende |

Harregigtreras uppgifter om farskola, skola och arbetsplats far bam cdhunga

Typ™ Kontakinfo
| vl Tre® v| [ Spara |
Namn * Innehdll® |
Tam
| | Tabort | vl | Tien falt | Lagg tl
Giltig from = Eam .
211108 B-| |[ozt10e  B- Typ Innehl
Gatuadress
| |
Postnr Postort

| Il |
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Narstaende
Under fliken Narstaende registreras kontaktuppgifter pa narstaende till brukaren.

e Valj sort i list

| Kontaktinfo | Namn | Adress | Relation | Civilstnd | Medborgarskap | sprék | Folkbok
Personuppgifter nérstdende
Sort™ Ovriga e
Anknytning |BBIC Foralder, ef virdnadshavare
jrelation  |BBIC Familjenatverk
= 0
Namn BBIC Andra privata kontakter
Cfo-adress | [

e Ange anknytning/relation (bror, maka, van mm), skriv i namn, adressuppgifter.
e Under notering skrivs anteckning som ex "Ring ej nattetid”.
e Bocka for ev. forstahandskontakt om aktuellt (kan bara finnas en registrerad).

e For narstaende kan uppgifter om sprak eller tolkbehov registreras under
kontaktinfo.

e Valj typ, i faltet innehall skrivs telefonnummer, e-mail mm. Klicka pa lagg till (den
Ovre lagg till-knappen), upprepa for att lagga till flera uppgifter.

e Avsluta inmatningen genom att klicka pa lagg till lista. Spara.

Uppgifternas sparas i faltet Narstdende nedanfér. For att se hela kontaktinformationen eller
justera inmatad uppgift markera rad och klicka pa valj. Vid justering av kontaktuppgifter
dubbelklicka pa den uppgift i listan som ska justeras.

Kontaktnfo | Namn | adress | Retation | Cvisting | Medborgarskan | sordk | Fabkbokining | Persorrummer | Skolajarbete | Marstends | Referensperson | Boende
Perscruppaifter namstiende
son* Gwriga | Tolkbehoy [] Sordke
?;::;i::"g Sysonbarm | Eammurikationsstod | ‘
Hamn®  [Petter Stark ]
aina] | Kantskinfa -
Aadress 'svangen 7 | Tve" [ v,
Pustadress 555 22 [Stormby | tonehdir |
Giltigfrom [21-10-19 [ ] tom | [ ] Noterng |
Notering [ il bl knbakta ala Sder o dygnet. Bl = .
Tvp Inrehdl intering
Telefon bostad OAT-443577
Mghiltelefon 0309-313131
E-post privat patterstark Stolls, se
Forstahandskantsie [ [ Tomatarar || Lagguiis |
iarstiends
® Samtliga :
Sort Forsta...  Animytning  Bamn Tolk Komm..., Cf0-adress  Adress Postadresss valh
: 558 22 Stormhy
Crriga vaninna Signe Har Lowvagen 7 853 14Lilleby Ta bgrt
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Referenspersoner
Under fliken Referenspersoner registreras kontaktuppgifter pa olika referenspersoner.

e Valj typ

Kontaktinfo | Namn | Adress | Relation | Civistind | Medborgarskap | Sprik | Folkbokfi

Personuppgifter referenspersoner

Typ*® vl t
Anknytning

Anhirigvardare
= Arbetsterapeut

Namn®  eehandiare

Cf/o-adress |Dietist

Fakiuramotiagare fir minder&rig

Adress Fakiuramotiagare person

Fast vArdkontakt

Postadress F?mwmt

o Forvaltare (egal foretrsdare)

Giltigfrom | 5od man (egal firetradare)

Kontaktman

Kurator

Lakare

Larare

Offentligt bitrdde

Psykolog

Rektor

Sjukgymnast

Sjukhis

Sjukskiterska

Sarskilt forordnad formyndare (Jegal foretradare)

Tandlakare
Virdcentral

Mfﬂﬂ‘ﬂﬁ igt
L)

1ga AFIOEE IMa¥TOENE

MNotering

e Skriv i namn, innehall och ev notering.

e Valj typ, i faltet innehall skrivs telefonnummer, e-mail mm. Klicka pa lagg till.
Upprepa for att lagga till fler uppgifter. Avsluta inmatningen genom att klicka pa lagg
till lista. Spara.

e Fakturamottagare, om annan an brukaren sjalv. Har fyller du i Fakturamottagare
person, som sedan ska valjas under Installningar per person om mottagaren ar
annan an den enskilde.

Ar god man och fakturamottagare samma person, ska bada uppgifterna registreras
separat.

OBS! Ny fakturamottagare skall alltid laggas pa manaden innan innevarande
faktureringsperiod. Fakturamottagare far aldrig tas bort. Lagg istéllet tom-datum och
om ny fakturamottagare. Detta gor bara av chef och samordnare.
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| kontaktinfo | Mamn | Adress | Relasion | Civistind | Medborgarsken | Sprlk | Fokbakfieing | Persormummer | Skola/Arbete | Narstiende | Referensperson
Persoruppgifter referenspersoner

Typ* [ rdcentral o Kaontaktinfo
anknytning | e | v
Namn®  [Stormby Virdcentral | Innehdir | |
Un-adrﬂl ] MNatering | |
Adress [vindviagen 30 | Tabort || vl |
e | | :Ermubm ?ﬂm e
Giltig from [2024-10-48 | v| tam | [+]
Netering

Tomalafilt | | Laggtlista |

% Samtliga Aktuella Tnaktusella

Ankryining  Namn : Cj0-adress  Adress Postadress Matering Fram |I|
Vardoeniral Stormby Vardoeniral

Windvagen 30

¢ Vid val av God man (legal féretradare). Fyll i omfattningen av God mans uppdrag
(bevaka ratt, forvalta egendom, soérja fér person).

Personuppagifter referenspersoner
Typ™ |Gnd man (legal féretradare) Y |

Bevaka ratt [ ] Farvaltaegendom [ ] Séirja forperson [ ]
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