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Bekräfta en beställning
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1. Klicka på Arbetsöversikt.
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2. Klicka på Beställningar.
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3. Markera den beställning du önskar bekräfta och dubbelklicka alt. 
klicka på Öppna markerad.


[image: ]
4. Under Ansvarig kommer namnet upp på dig som är inloggad.

[image: ]
5. Klicka på processteget Inkommen beställning.
6. Här kan du öppna upp (och även skriva ut) den beställning som inkommit från myndighet genom att klicka på den blå texten. Beställningen öppnas då upp i ett nytt fönster som en pdf.
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7. Klicka på processteget Åtgärd.
8. Välj Godta beställning under Vald åtgärd.
9. Klicka på Slutför initieringen.
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10. Klicka på Skapa slutredigeringsdokument.
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11. Klicka på Skapa ny.
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12. Klicka på Skapa och signera handling.
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13. Bocka i Handlingen är slutgiltig.
14. Klicka på Spara.
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15. Klicka på Signera.
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16. När det står Status: Signerad kan du stänga ned sidan på det röda krysset i högra hörnet.
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17. Klicka på Bekräfta beställning. Biståndshandläggaren kommer nu i myndighetens vy se att utföraren bekräftat beställningen. Om detta inte görs kommer både handläggaren och utföraren att få en bevakning efter 2 antal dagar om att beställningen måste bekräftas.
18. Klicka på processteget Genomförande.
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19. Du hamnar då i underprocessteget Grovplanering.
20. Klicka på Lägg till ny.
21. Uppgifterna är förifyllda så det enda du behöver göra är att klicka på Ok. Upprepa därefter för varje beställd insats.
22. När du är klar och har planerat upp alla beställda insatser klickar du på Färdigställ steg. OBS! Detta steg får inte glömmas bort!! Det är detta steg som gör att du skickar över insatserna till Phoniro (den dag ni har integration mot dem) alt. kan återrapportera dem i Pulsen combine.
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23. Du ser att du klickat på färdigställsteg genom att du får upp texten Aktiv.
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24. På de insatser som Välj datum kommer upp ska du klicka på Välj datum (gäller trygghetslarm och särskilt boende).
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25. Fyll i datum när insatsen blivit verkställd. De datum du har att välja på är från att beslutet fattades fram till dagens datum. Du kan alltså inte verkställa i förtid.
26. Klicka på Ok. Nu är du klar! 
Processen stängs ned genom att klicka på det vita krysset till höger om brukarens namn högst upp på sidan.

Inkomna avbeställningar
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1. En avbeställning kommer in under inkomna beställningar med status Avbeställd.
2. Markera den beställning du önskar bekräfta genom att dubbelklicka eller klicka på Öppna markerad.
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3. När du öppnat upp avbeställningen hamnar du i processteget Beställningsbekräftelse.
4. Klicka på Skapa slutredigeringsdokument och följ punkt 12-17 under rubriken Bekräfta en beställning.
5. Klicka därefter på Bekräfta beställning.
[image: ]
6. Klicka Ja.
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7. Stäng ned brukaren genom att klicka på det vita krysset.
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Rapporter [} Oppna markerad @ Ta bort markerad G Ladda om  Valj kolumner [T Ny anteckning
Processd | |Datum | Slutdatum |Avser | Personnummer | Fomamn | Eftemamn | Avsandare | Bestallda insatser | Beststatus | Processtatus | Relation | Behovsomraden
4792 2014-06-04 SoL Aldre 19660625-TF20  Bodil Nacka Madeleine Hedavist Nord  Trygghetsiarm Ny Piglende  Ansvarig, OmvArdnadspersonal
a8 20140527 20151031  SoL Aldre 19660625-TF10  Bosse Nacka Viola Veid Dagerksamhet, Dagverksamhet mat Ny Piglende  Omvrdnadspersonal
4664 20140521 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Caroline sjoblom ‘tod pa kvallen, Stod pd morgonen, Stod vi| Ny Piglende  OmvArdnadspersonal ‘
4652 20140517 SoLidre 19121212-1212  Test For Oppethus ‘Sandra Carlsson Daguerksamhet, Dagverksamhet mat Ny Piglende  OmvArdnadspersonal
4651 20140517 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Sandra Carlsson Korttidsplats Ny Piglende  OmvArdnadspersonal

E 4650 20140517 SoLidre 19121212-1212  Test For Oppethus Sandra Carlsson sarskilt boende Ny Piglende  Omvrdnadspersonal ‘

2455 2014-05-11 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Sandra Carlsson Daguerksamhet, Dagverksamhet mat Ny Piglende  OmvArdnadspersonal \
2454 2014-05-11 SoLidre 19121212-1212  Test For Oppethus ‘Sandra Carlsson Korttidsplats Ny Piglende  OmvArdnadspersonal \
2453 2014-05-11 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Sandra Carlsson sarskilt boende Ny Piglende  OmvArdnadspersonal ‘
4390 20140509 20161231 | LSS 19660625-TF20  Bodil Nacka Madeleine Hedavist Nord | Kontaktperson enligt LSS Ny Piglende  Ansvarig, OmvArdnadspersonal
4386 20140509 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Caroline sjoblom Daguerksamhet, Dagverksamhet mat Ny Piglende  OmvArdnadspersonal \
4385 20140509 SoLidre 19121212-1212  Test For Oppethus Caroline sjoblom Korttidsplats Ny Piglende  OmvArdnadspersonal \
4384 20140509 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Caroline sjoblom sarskilt boende Ny Piglende  OmvArdnadspersonal ‘
4380 20140507 SoLidre 19121212-1212  Test For Oppethus Caroline sjoblom sarskilt boende Ny Piglende  Omvrdnadspersonal ‘
4379 20140507 SoLAldre 19121212-1212  Test For Oppethus Caroline sjoblom ‘tod pa kvallen, Inkop, Stad, Tvatt Ny Piglende  OmvArdnadspersonal ‘
4231 20140506 20150505 SoL Aldre Jeanette Rosenberg | Boendestod Ny Piglende  Ansvarig
4220 20140505 2014-08-11  SoL Aldre Lena Enberg Vaxelboende Avbestalld  PAglende  Ansvarig
3053 20140429 SoL Aldre 19660625-TF40  Beda Nacka Utbidning Ro1  Hanna Maria Linnéa Gust | Sarskit boende Ny Piglende  Omvrdnadspersonal ‘
3049 20140429 20140630 Sol Aldre 19660625-TF40  Beda Nacka Utbildning Ro1 Hanna Maria Linnéa Gust | Inkop, Stad, Tatt Ny Piglende  OmvArdnadspersonal
751 20140422 20140630  Sol Aldre 19660625-TF40  Beda Nacka Utbidning Ro1  Hanna Gustafsson Inkop, Stad, Tatt Ny Piglende  OmvArdnadspersonal
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Rapporter [ Oppna markerad 3 Ladda om  Valj kolumner [T Ny anteckning
Datum v | Avser | Personnummer | Fornamn Efternamn | Besttatus | Resurs | Bestallda insatser
2014-06-08 SoL Aldre 19660625-TF20  Bodil Nacka Ny Testforetaget Stod pd morgonen
2014-06-08 SoL Aldre 19660625-TF20  Bodil Nacka Ny Testforetaget Trygghetslarm
2014-06-05 Sol Aldre Ny Curanda Vardassistans AB Hemtjanst Stadning, Stod p& morgonen, Stod vid middag
2014-06-05 Sol Aldre Ny Larmpatrull Trygghetslarm
2014-06-05 Sol Aldre Ny Orrens VArd & Omsorg AB Hemtjanst Stadning, Tvatt, Stod pa morgonen, Stod vid d
2014-06-05 Sol Aldre Ny Solsunda/Hagsunda HVB HVB/sarskilt boende
2014-06-05 Sol Aldre Ny Evelyns Hemtjanst AB Hemtjanst Inkdp, Tillsynsbesbk, Promenad, Foljeslagning
2014-06-05 Sol Aldre Ny Marla Service AB Hemtjanst Stod vid lunch, Stod vid middag, Stod vid dusc
2014-06-05 Sol Aldre Ny Bithajden Plaza korttidsboende Vaxelboende
2014-06-04 Sl Aldre Ny Dagslandan dagverksamhet Dagverksamhet, Dagverksamhet mat
2014-06-04 Sol Aldre Ny Fyrklovern dagverksamhet Dagverksamhet, Dagverksamhet mat
2014-06-04 Sl Aldre Ny Dagslandan dagverksamhet Dagverksamhet, Dagverksamhet mat
2014-06-04 Sol Aldre Ny Ektorp SC Sarskilt boende
2014-06-04 Sl Aldre Ny Bithajden Plaza korttidsboende Korttidsplats
2014-06-04 Sol Aldre Ny Talliden SC Sarskilt boende
2014-06-03 Sol Aldre Ny Bithajden Plaza korttidsboende Korttidsplats
2014-0522 Sol Aldre Ny Kungshamn Sarskilt boende
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