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Nar du loggat in i Procapita kommer du till

1 Bevakningar och Mina Sidor

# Mina Bevakningar

= |-
NAEE

Period 130913 - 130310

Werksamhet [‘u’oO - ]

# Bevakningar | £ Personliga bevakningar

Datum Status Typ av Obijekt

Bevakningar dppnas forst nar du loggar in i Procapita minimiera eller stang den

(. Procapita VoO - Cathrine Smedhamre

Arkiv Redigera Verktyg Fonster Hjalp
2| i e @@
= L4 (= Aktuelt

Mandag 13 juni 2016

= [ Mina sidor Kom ihag (0)
[0 Atuellt
[ Sammanstallningsverktyg

Bevakningar (2)

160613 Generell bevakning Test, Johannna HejJohannatest arkvarp ..
160613 Generell bevakning Test, Johannna Hejlohanna test ar kvar p

Bestillningar att verkstalla  (9)
Né&r bevakningsrutan &r stang ser du Mina sidor/Aktuellt.

1.1 Bestallning

Pa mina sidor Aktuellt finns dina Bestallningar att verkstalla.

Alduelt

Mandag 13 juni 2016

Kom ihag (0)

Bevakningar (2)

160613 Generell bevakning Test, Johannna HejJohannatest arkvarp ..
160613 Generell bevakning Test, Johannna Hejlohanna test arkvarp .

Bestallningar att verkstalla 1)
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1.2 Visa bestdllningstext
Nu ser du bestallningar att verkstalla till utforaren. Hogerklicka pa en bestallning och klicka
pa Visa Bestallningstext:

Bestillningar att verkstalla (10)
160504 - 170504 | 101010+TFdiTas

160608 - |, 140404+TF04 Testy Visa Bestillningstext

53 till Verkstallighet (lov)

1.2 Skriv ut och Ias bestéllning

Skriv ut och las bestallningen. For att kunna lasa den direkt pa skarmen expanderar du rutans
kantlinjer. Ett tips ar att utga fran ett horn. Oppna sa mycket sa att du smidigt kan lasa texten
pa hela skarmen.

B Infarmation Z“E|E|

Skiriv ut)] ’ Stang

~

Bestallning avser:  310101-TF37 Testsjd, —

[ngemar
storgatan 1 /
15189 SODERTAL \&

Kontrollera att insatserna finns med i bestallningstexten, gér dem inte det kontakta
bistandshandlaggaren och tala om att det saknas insatser. Vanta med att skriva ut och
verkstélla.

Insatser som ska utforas:
Stadning:

Twvatt:

Om insatserna finns med: Klicka pa knappen Skriv ut, bestéllningen éppnas i pdf, nu kan du
skriva ut den. Stang sedan ner pdf och utskriftsrutan.

1.2.2 Verkstalla en bestéllning

Hogerklicka pa bestallningen igen och vilj nu istallet Ga till Verkstallighet (lov):

Bestallningar att verkstalla  (10)

uuuuuu e [ T U U

160504 - 170504 | 101010+TF01 Tes hannna Hemtidn
160608 - | 140404+TF04 Testpersc Visa Bestéliningstext

Ga till Verkstallighet (lov)
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Om Utforare och Organisation ar korrekt klickar du pa OK.

#d Ta in bestillning =2 |ﬁ,|

Trychk OK om forslaget godkanns eller valj annan utforare/organisation

Insatskategon Hemtjanst, Sol

|iforare Smedhamre, Cathrine -

Organisation Omrade 1

(v ok | 3¢ Avbt |

L

1.2.3 Nu &r du i verkstalligheten. Viktigt att det blir ratt startdatum. Var darfér noggrann
med att lagga in den dagen brukaren tagit emot hemtjanst for forsta gangen.
Observera du kan inte justera startdatum i efterhand!

Bestallningar | [nzatser | Placering
Verkstal from. |2016-06-13 |:i

Verkstalighetens| 4 juni 2016 4

- ma ti on to fr 16 sb
Bestallningens M 31 1 2 3 4 5

D1e0504-17 6 7
f19]14 15 16 17 18 19
0 21 22 23 4 5 2%
27 28 2030 1 2 3
4 5 6 7 8 910
[ Teday: 2016-06-13

Klicka pa Spara:
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1.3 Valja och ldsa bestdllning pa skdrmen

1.3.1 Bestallningen presenteras med ett tomt dokument. Klicka pa den och du kan lasa
bestéllningen till hoger:

Bestallningar Insatserl Flaceting

Verkstall from. |2016-06-13 « Bestallningsinformation

Verkstalighetens bestallningar

Bestallning avser:  1010710+TF01 Test, Johannna

_BestEMgens penod Bestallare —

—1 Ak )
<\ £ 160504 - 170504 Smedhamre, Cathrine > 11111 SODERTALJE
T —— e

Tel nr: 08-55026412

Bestéallning galler: 2016-05-04 - 2017-05-04
Bestalld kvantitet 13.01 tim/manad

Insatser som ska utforas:
Stadning:

Twatt

Arenden:

Bestalld tid hemtjanst 3.00 timjvecka Varje vecka;

1.4 Skapa detaljrad pa insatsen

1.4.1 Ga vidare till flik Insatser:

Visafrom 160613

[:| Hemtjanst, SoL
il Bestalld tid hemtjanst

i Stadning
@:" 160613 - 170504

il Twatt
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1.4.2 Markera noten for Bestalld tid hemtjanst for att kunna se den bestallda tiden:

Bestillningar | Inzatzer | Placering

Visafrom 130522

Timmar: §.00

1.4.3. Markera insatsnoten med startdatum. Klicka pa knappen Ny detalj:

Bestllningar | Insatser | Placering

Period 130522 140522 E? My detalj :

# | Tim 0.00 Vecka (000 Warje vecka

Vizafrom 130522

(L] Hemtjanst, Sol
i{ml| Bestalld tid hemtjanst

gl 130522140522

1.4.4 Lagg in timmar: minuter per vecka, dag eller manad. Du kan aven vélja
veckoperiodicitet. Om du valjer dag maste du klicka i vilken/vilka veckodagar som &r aktuell.
Det gar aven att lagga in nar under dagen insatsen ska utforas:

Typ  |Kvantitet|Enhet | Dubbelbem | Pericdicitet | Mar [allafmMa fTi [oOn [To [Fr [Ld |56
% | Timmar:1.30 Dag 0.00 Yaranman vecka  Efemiddag s [] [] AHAHAR A |4

Observeral | Procapita anvands minuter. Exemplet ovan visar en detaljrad med 1 timma
och 30 minuter pa tisdag eftermiddag varannan vecka.

1.4.5 Det gar att skapa fler detaljrader genom att klicka pa knappen for Ny detalj. | exemplet
nedan ar morgonhjalpen pa torsdagar utokad till 40 minuter och med en dubbelbemanning pa
15 minuter:

Typ  |Kwvantitet |Enhet | Dubbelbern | Periodicitet | Mar [allafMa [ Ti fon fTa JFr Lo |56 |
#® | Timmar 0.20 Dag 0.00 Warje vecka Margan F ]
#® | Timmar:0.40 Dag 015 ‘are vecka torgon L1 i F| IFErF]
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1.4.6 Om du rakar fa en detaljrad for mycket kan du ta bort den, genom att klicka pa den
langst till vanster och sedan klicka pa tangenten Delete:

Typ  [Kvantitet|[Enhet | Dubbelbem | Periodicitet RE JalafMa [Ti [on [To [Fr JLo |SE [Resurs
# | Timmar 0.20 Diag 0.00 Yarje vecka b orgon Fl [F]
# | Timmar:0.40 Dag 0.15 Yarje vecka b orgon HHEHEEHE F]
3 Tirarnar: 0.00 Wecka 0.00 | AHdH ]

1.4.7 Matdistribution eller ledsagning maste fa en detaljplanering med tidsomfattning, annars
gar det inte att ga vidare till fliken Placering. L&gg in Antal 0,01 per Ar om ni inte utfér nagon
tid under insatsen:

Typ |Kvantitet E ket |

® |[Antal 000 A

1.4.8 Nér du ar klar med detaljplaneringen for alla insatser ska du ta bort noten for den
bestéllda tiden. Hogerklicka och valj Ta bort period:

Ta bort period

d"' 110325 - 120247 Kopiera period
Perzonlig omszarg

d"' 110325 - 120247
Stadning

kKopiera detaljgr

1.4.9 Innan du sparar finns mappen Bestalld tid hemtjanst kvar:
[ Hemtjgnst, SoL
Bestalld tid hemtjanst
Irkdp
of 110325120217

Perzonlig omszorg
@a"r 110225 - 120217

Stadning
o 110325-120217
1.4.10 Nar du sedan sparat forsvinner den. De réda mapparna betyder att resursen inte finns
inlagd:
[C Hemtjanst, Sal
Ik
o 110325-120217
Perzonlig amsong
o 110325-120217
Stadning
o 110325-120217
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1.5 Ldgga till resurs pa insatsen

1.5.1 Gartill fliken Placering. Langre ned pa sidan finns Placering. Valj vid

Resursregister: Arbetslag, vid Typ av resurs: Dagpersonal och Resurs: aktuellt foretag.
Klicka sedan pa pilen uppat. Om en insats ska ha en annan resurs tar du bort
markeringen/bocken, framfor insatsen.

| Bestallningar | Insatser| Flacering |

Visafrom Insatser |<Allax
Visa alla
Insats Period Detalier Resurs
Stadning 130622 - 140522 0.30 Timmar/ Vecka ...
TN
@)

Resursregister \]

Tvp av resurs [Dagpersunal v]

Resurs emtjanst Omrade 1, OMRADE 1 -

Klicka pa Spara
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1.5.2 Har du gjort ratt sa syns det pa raden och i fliken Insatser blir mapparna gula:

| B =zt Sllningar I Insatserl Flacering |

Wisa from 120522 Insatser [ <Alla =

Wisa alla

Insats Periad Di=taljer Resurs
[] Stadning 130522 - 140522 0.30 Timmars VWecka ... Hemtjanst Omrade 1, ...
Resursregister [.N'be‘tslag - ]
Twp av resurs [Dagpersonal - ]
Resurs [HemtjSnst Omrade 1, OMRADE 1 -

|:_| Hemtjanst, SoL

e

Tips - forstora vyn over Verkstéllighet:
Minustecknet tar bort Navigeringslisten och forstorar Vyn for Verkstallighet;

it [ *k 2 2= AE
Plustecknet lagger tillbaka Navigeringslisten;

| Aktualizerng

-10 -
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2. Bevakning vid forsenad verkstallighet

Om start av hemtjansten blir fordrojd pa grund av att brukaren exempelvis ar inlagd pa
sjukhus eller avbokar forsta hjalptillfallet, maste du skicka en bevakning till
bistandshandlaggaren som star pa bestéllningen. Anledningen &r att bistandshandlaggaren ska
kunna se att du har mottagit bestéllningen och varfor start av verkstéllighet ar fordrojd.

2.1 Skriv in personnumret i Person klicka pa kikaren
Dubbelklicka pa Person mappen, personbilden 6ppnas klicka pa kameran i verktygsraden

{ Procapita VoO - 101010+ TF01 Test, Johannna
Arkiv Redigera Verktyg Hjilp

=1 @ |0 @

c ' & El

(m 101010+TFO1 Fy

= [ Mina brukare
7 [ .80

2.2 Bevaknings dialogen dppnas:

Bevakningsdatum: Maste vara dagens datum

Status: Ska vara Ej paborjad

Prioritet: Ska vara Normal

Bevakningstyp: Generell bevakning

Bevakas av: Annan handléggare, leta upp handlaggarens namn i boxen

Text: Skriv i vad du vill meddela handlaggaren VIKTIGT du maste skriva i vem du ar vilket
foretag och ditt telefonnummer som du kan nas pa.

Klicka pa spara.

-11 -
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& Bevakning dialog " .
U | X[ & am
Bevalat objeld 101010-TFO1  Test, Johannna Person

(@vakﬂingsda’cum 160613 Eﬂa’cus [E pabarjad VI Prioritet

Generell bevakning

Annan handlaggare Smedhamre, Cathrine )

Bevakningar
[ Visa klarmarkerade

Viktigt nar du klickar pa spara finns den inte kvar hos dig bland dina bevakningar
OBS vill du ha den kvar klicka pa skriv ut eller kopiera den, se nedan kopiera bevakning.

Vid akut handelse skickas inga bevakningar da ringer ni direkt.

-12 -
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2.3 Kopiera bevakningen

Innan du skickar bevakningen till en handlaggare véljer du foretagets namn i Annan
handlaggare Bevkas av och klickar pa kopiera. Du far da fragan om spara bevakningen
Klicka Ja: Nu har du en sparad bevakning och kopiera rutan 6ppnas vill du kopiera, klicka ja

b Bevakning dialog

7|

2 | b | & Ba
Bevakat objekt 101010-TFO1 Test, Johannna Person
Bevakningsdatum 160613 = Status [Ej pabirad w | Priortst
Bewvakning typ av [Generell bevakning v]
Bevakas av [Annan handlaggare v] [Srnedhamre, Cathrine v]
Test Hei . . . i R . “
Johanna test ar kvar pa gjukbuzet fran den 13 juni tile den 14 juni. Darfor kommer inte bestalningne
att verstkallaz farens nar hon har kommit hem.
WH Cath
Procapita @
Will du spara bevakningen/bevakningarna?
Bevakningar
[7] Visa klamarkerade E W Ja | [ @ Nej l [ &L fobmt l

-13 -
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-

& Bevakning dialog |I||§
O |H|er|X || % Ga

Bevakat objekt 101010-TFD1  Test, Johannna Person

Bevakningsdatum 160613 B2 status [ Ej pabirad « | Prioritet
Bevakning typ av [Generell bewvakning - ]

Bevakas av [Annan handlaggare v] [Smedhamre, Cathrine v]
Text Hej -

Johanna test ar kvar pa sjukhuszet frdn den 13 juni tils den 14 juni. D arfar kommer inte bestallningne
att werstk Allaz forens nar hon har kanmmit henn.

MYH Cath
Procapita @

l , Will du kopiera bewakningen?
o

Bewakningar

[T] Visa klarmarkerade ! & Ja ‘ l @ Mej ]

Datum Status Prioritet Bevakas av Typ av Text
160613 Epabohad  Nomal Smedhamre, Cathr... Generellbe...  Hejlohanna test ar kvar pa sjukhuset fran...

Nar ni kommer i gang med verstélligheten gor ni som ovan med att verkstalla bestallning.

3. Datum start av verkstallighet

3.1 Startdatum for beslutets verkstéllighet gar inte att dndra i efterhand. Darfor ska
bestallningen verkstallas den dagen hemtjansten pabdrjas. Det gar att se beslutets olika datum
i Info beslut:

3. 2 Info Beslut

Verkstalighet {y) ‘ Dokumentation
Insatskategoi  Hemtjanst, SoL Verkstalighet startade: 131107 B Avsiuta verkst
Litférare 06 Forss, Scfia
Organisation Attendo 1‘_5\ Info beslut

Beslal\nmgarl Insatzer |Placenng|

Peiod 131107 141031
[Typ _ [Kvantitet [Enhet | Dubbelbem [Periodicitet [Nar [Ala [Ma [Ti Jon [To [Fr fL6 [S5 [Resus
I e | o

Timmar : 8.30 iVecka 0.00 :Vare vecka

Visafram 13107

[Z3 Hemtjanst, SoL
mm| Bestalld tid hemtjanst
waf 131107 - 141031

Klicka pa Info beslut

-14 -
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Se till att Beslut verk tom I6per pa som nedan. Gentemot Beslutsdatumet

Har ar det ratt:

Jesiut som ingar i verkstaligheten

Beslutsdatum [ Beslut Beslut afrom | Beslut gtom Beslut verk from Beslut verk tom
150713 Bifall Hjalp i hemmet, Sol 4 kap. 1§ (150713 151206 150713 160731
150318 Bifall Hjalp i hemmet, Sol 4 kap. 1§ (150318 150712 150318 150712
150120 Bifall Hjalp i hemmet, Sol 4 kap. 1§ (150120 150317 150120 150317

Har ar det fel:

@ Information beslut

Beslut som ingar i verkstaligheten

Beslutsdatum | Beshit Beshat gfrom  [Beslut gtom | Beshut verk from Beslut verl tom
150507 Bifall Higlp i hemmet, Sol 4 kap. 1§ (150511 150731 150511 160531
150507 Bifall Matdistribution, SoL 4kap. 1§ 150511 150731 150511 160531
150210 Bifall Hjalp i hemmet, SoL 4 kap. 1§ (150210 150510 150210 160228
150210 Bifall Matdistribution, SolL 4 kap. 1§ (150210 150510 150210 160228

[« ok | 38 awome |

Saknas det beslut i Info beslut &r det fel i beslutet hor av dig till bistandshandlaggaren och be
dem korrigera felet och skicka en ny bestéllning.

4. Skriva ut bestadllning och uppgifter med

narstdende

4.1 Oppna verkstalligheten och fliken Bestallningar. Markera den bestéallning du vill skriva ut:

Bestallningar Iysatser | Placering

N\

N——

Verkstalighetens bestallningar

160504 - 170504 Smedhamre. Cathrine

Bestalirrgens period Bestallare

Bestallningsirformation

Bestallning avser: 101010+TF01 Test Johannna
J‘?‘T‘I‘I‘I SODERTALJE
Tel nr. 08-55026412
Bestallning galler:  2016-05-04 - 2017-05-04
Bestalld kvantitet 13.01 tim/manad

Insatser som ska utforas:
Stadning:

Tvatt:

-15 -
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4.2 Klicka pa knappen for skrivare i verktygsraden:
Arkiv  Redigera Verktyg Hjilp

N EEETIRER

i Em AR K@
4 4 + » M
Peson 13 101010+TFOT Fy

H CDS
3.3 Klicka pa

&b Utskriftsverktyg
Titel Filnamn = Skriv ut..
KOQOBBEL.RFX -
. i Expartera
1 T | b
Ywpropsefill2hing \PRODAS odertaliet ClientsT emplateshkglbbel. rp=

klicka pa den bla bocken

£ Utskrift

Skapad period | | R |

Handelsedaturn from l:l
Aovelutzdaturn tom l:l

Ange hur COS-texten ska | Lopande i dokurnent e
prezenteras
Eallande daturnordning Loven felmarkerade texter

Erezentera datumszignatur

Sok och skriv ut direkt
Sok och forhandsgranzka direkt

Sk aktuella texter pd dagens datum

“Wiza inte dialogen Dokumentnamn

“Wiza inte dialogen Y&l zkrivare —

-16 -
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Foljande ruta visas klicka pa Bestallning Ak
b allar

Bestallning LS55 Sk
| [u]u| e}

Klicka pa Sok

Aallar

Eestallning &k -

- B Bestallning Ak -

:
:
%

Dokumentation

_____ @ Narmilio Skapade av
----- |¢] Rarelse och farflytining Skapad period
----- [g] Aktivitet och intressen
..... [¢] Kommunicera Handelzedaturn from
----- Mat och maltidssituati
_____ % B _ ochl - . ot Avslutsdatum tom
----- @ Personlig hygien och ki An =
= - ge hur COS4exten ska : -

_____ @ Fysisk halsa och valbef Dreserteras [Lopande i dokument
----- isk halsa och valbe

@ Psykd = v Fallande daturnardring Fwven felmarcerade

----- @ Sammanfattande bedom Fresentera datum./signatur

----- |g] Den sakandes malsattni -
----- [8] Narstaende/familj och s ’

N Inztallningar
----- @ Trygghet. sakerhet och Sk och skriv ut direkt
""" % VE_’"D"I‘:d‘ rutiner i Sk och forhandsgranska direkt
..... Narmiljo

b Sok aktuella tester pd dagens datum

Yiza inte dialogen Dokumentrianin

Klicka pa Skriv ut och bestallningen 6ppnas i pdf format, nu kan du skriva ut bestéllningen.
Dérefter stang ner skriv ut rutan.
Fallande datumordning Aven fel

Prezentera datum. signatur

< Sok | [ L Exportera g Sk k... >

Installningar

3.2 Skriva ut uppgifter med endast narstdende

Skriv ut uppgifter om narstaende genom att dubbelklicka pa mappen Person:

TR S LI LR T T L aFLRFUTT DR

1+ emtjanst, Sol 130409 - | Smedhamre, Cathrine

Vélj fliken Uppgifter person:

‘ Perzan Huszhall Uppgifter person

-17 -
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Dubbelklicka pa den narstaende du vill skriva ut
Person | Hushall | Uppaifter person ‘

Narstaende MNamn Matt Telefon Hem Telefon Abete Muobil/Fa E-post Ant

Torsten Gran 0708232323

< m ] »

Klicka pa skrivaren

O)d X (&) 52w

N arstiende

Tup av narstiends | Bam -
REL

RET] |T|:|rslen Gran

Adress

Extraadress

c/

Postadrass

Telefar hem 0708222323 Telefon arb
taobil, fax...

E-post

Anteckning Kaontakta sonene i forst hand,

Klicka pa skriv ut och narstaende utskriften 6ppnas i pdf, nu kan du skriva ut den.

g EETTE
Narstéende KQOBPATM.RPT .
- !

-18 -
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4. Skicka bevakningar

Bevakningar ska skickas enligt instruktioner pa www.sodertalje.se/privatautforare.

Valj Bevakningar som hemtjansten ansvarar for.
Hermtjansten:

Bevakningar som hemtjansten ansvarar for
Bevakningar som hemtjansten ska fa

-19 -
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