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1 Releasehantering 

 

Version Beskrivning Författare Datum 

0.1 Dokumentet upprättas Helene Sjöholm 151104 
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2 Upprätta en genomförandeplan – BBIC 

2.1.1 Leta upp processen 

Gå till ”Arbetsöversikt”.  
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Under ”Pågående” – ”Mina processer” finns de processer/personer man har 

behörighet till.  Leta upp den process/person som genomförandeplanen 

skall upprättas för. 

 

Markera aktuell process och klicka på ”Öppna markerad” eller dubbelklicka 

på processen. 

 

 

 

 

2.1.2 Genomförandeplan 

Gå till processteget ”Genomförande” och fliken ”Genomförandeplan”. 

 

 

  



  Lathund 

  2015-11-30 

  Sid 6 (12) 

 

 

 

 

 

Lathund Upprätta genomförandeplan BBIC.docx Skapad 2015-11-02 av Caroline Sjöblom 

 Ändrad 2015-11-04 av Helene Sjöholm 

IT́ s a promise 

IT́ s a promise 

Genomförandeplanen innehåller 10 formulär. Skriv in relevanta uppgifter 

för personen. 

 

 

Formuläret Mål, visar beställt mål från kommunen. För att planera dessa 

mål och eventuella delmål klicka på ”Lägg till ny”. 
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Välj ett mål i scrollistan och skriv en individuell målformulering.  

Välj när målet skall följas upp under ”Uppföljningsintervall”.  Går att välja 

mellan återkommande eller tidsbestämd uppföljning. 

Klicka sedan på ”OK”. 
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Gå vidare till formuläret Insatser. 

Klicka på ”Lägg till ny”. 

 

 

 

Uppgifterna rörande insatsen finns redan inlagda.  

Ange hur insatsen skall genomföras. 

Klicka sedan på ”OK”. 
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Fortsätt skriv in relevant information under de resterande formulären. 

 

 

 

När dokumentet är ifyllt ska det signeras och skickas till myndigheten. 

För att signera dokumentet klicka på ”Skapa slutredigeringsdokument” i 

verktygsmenyn. 
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Klicka på ”Skapa ny”. 

 

 

 

Läs igenom dokumentet och tryck på ”Skapa och signera handling”. 
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Bocka i ”Handlingen är slutgiltig” och klicka på ”Spara”. 

 

 

 

Därefter ska dokumentet signeras. Om man väljer klicka på ”Signera” så 

stänger man handlingen via det röda krysset i högra hörnet. Väljer man 

”Signera och stäng” så stängs dokumentet direkt efter signeringen är klar. 

 

 

 

När genomförandeplanen är signerad går det att avge/skicka iväg den till 

myndigheten. Klicka på ”Avge genomförandeplan”. 
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När planen är skickad visas detta med datum och klockslag. 

 

 

 

 

2.1.3 Upprätta flera genomförandeplaner 

Om man framöver skall upprätta fler genomförandeplaner, klickar man på 

”Lägg till” bredvid scrollisten med befintliga genomförandeplaner. 

 

 

 

 


