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1. [bookmark: _Toc404596869]Lathund 
I denna lathund beskrivs hur man :
· Logga in i Pulsen combine
· Bekräftar en beställning 
· Bekräfta en avbeställning.
· Söker upp en kund
· Läser och lägger till kontakter till en kund

2. [bookmark: _Toc404596870]Logga in i Pulsen combine
1. Sätt in Siths-kortet.
2. Öppna upp en webläsare t ex Internet explorer eller Google Chrome.
3. Skriv in: https://nacka-performer.pulsencombine.se
[image: ]
4. Klicka på Telia
[image: ]
5. Välj det certifikat som gäller SITHS och klicka på ok.


3. [bookmark: _Toc404596871]Bekräfta en beställning
[image: ]
1. Klicka på Arbetsöversikt.

[image: ]
2. Klicka på Beställningar.

[image: ]
3. Markera den beställning du önskar bekräfta och klicka på Öppna markerad alt. dubbelklicka på beställningen. Kontrollera vilken typ av ärende det gäller i kolumnen Processnamn. 

[image: ]
4. Börja med att välja rätt process under Initieringen avser.

	Processnamn i Inkomna beställningar
	Initeringen avser

	Våld mellan närstående
	Beställning (grund)

	Vuxen
	Vuxen (missbruk)

	Oro för vuxen
	Vuxen (missbruk)

	Omedelbart omhändertagande LVM
	Vuxen (missbruk)

	Omplacering vuxen
	Vuxen (missbruk)



[image: ]
5. Efter att du valt Initieringen avser kommer ditt namn att presenteras vid Ansvarig. Här har du möjlighet att ändra namn om det är någon annan som ska stå som ansvarig.
6. Klicka dig vidare genom att klicka på processteget Inkommen beställning.

[image: ]
7. 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.

[image: ]
8. Om du önskar skriva ut klicka då på skrivaren.
9. När du är klar klicka ned dokumentet genom att klicka på det röda krysset i högra hörnet.

[image: ]
10. Klicka på processteget Åtgärd.
11. Välj Godta beställning under Vald åtgärd.
12. Klicka på Slutför initieringen.

[image: ]
13. Klicka på Skapa slutredigeringsdokument.

[image: ]
14. Klicka på Skapa ny.

[image: ]
15. Klicka på Skapa och signera handling.

[image: ]
16. Bocka i Handlingen är slutgiltig.
17. Klicka på Spara.

[image: ]
18. Klicka på Signera.

[image: ]
19. När det står Status: Signerad kan du stänga ned sidan på det röda krysset i högra hörnet.

[image: ]
20. Klicka på Bekräfta beställning. Socialsekreteraren kommer nu i myndighetens vy se att du som utförare bekräftat beställningen. 
21. Klicka på processteget Genomförande.

[image: ]
22. Du hamnar då i underprocessteget Grovplanering.
23. Klicka på Lägg till ny.
24. Uppgifterna är förifyllda så det enda du behöver göra är att klicka på Ok. Upprepa därefter för varje beställd insats om det finns fler än en insats i beställningen.
25. När du är klar och har planerat upp alla beställda insatser klickar du på Färdigställ steg i menyraden. OBS! Detta steg får inte glömmas bort!! 

[image: ]
26. Du ser att du klickat på färdigställsteg genom att du får upp texten Aktiv.
27. På de insatser som Välj datum kommer upp ska du klicka på Välj datum.
[image: ]
28. Fyll i datum när insatsen blev verkställd. De datum du har att välja på är från beslutsdatum t.o.m dagens datum. Du kan alltså inte verkställa framåt i tiden.
29. Klicka på Ok. Nu är du klar! 

[image: ]
30. Processen stängs ned genom att klicka på det vita krysset till höger om brukarens namn högst upp på sidan.

4. [bookmark: _Toc404596872]Inkomna avbeställningar
[image: ]
1. En avbeställning kommer in under inkomna beställningar med status Avbeställd.
2. Markera den avbeställning du önskar bekräfta genom att dubbelklicka eller klicka på Öppna markerad.

[image: ]
3. När du öppnat upp avbeställningen hamnar du i processteget Beställningsbekräftelse.
4. Klicka på Skapa slutredigeringsdokument.

[image: ]
5. Klicka Skapa ny.

[image: ]
6. Klicka på Skapa och signera handling.

[image: ]
7. Bocka i Handlingen är slutgiltig och klicka på Spara.

[image: ]
8. Klicka på Signera.

[image: ]
9. När det står Status signerad kan du stänga ned dokumentet genom att klicka på det röda krysset i högra hörnet.
[image: ]
10. Klicka på Bekräfta beställning
[image: ]
11. Klicka Ja.

[image: ]
12. Stäng ned brukaren genom att klicka på det vita krysset.
5. [bookmark: _Toc404596873]Söka upp en kund
[image: ]
1. Klicka på Personakter alt. Sök.

[image: ]
2. Fyll i personnummer, förnamn eller efternamn. Det går även bra att fylla i delar av namn eller personnummer.
3. Klicka på Sök.
4. Dubbelklicka på den person du önskar öppna akten på alt. markera personen och klicka på Öppna markerad.

[image: ]
5. Första bilden du kommer till är en är en översikt över brukarens personuppgifter. Här hittar du bland annat adress och telefonnummer.

[image: ]
6. Under Översikt, Ärenden/Processer får du en sammanställning över brukarens alla processer både pågående och avslutade.
7. Första gången du klickar dig hit klicka då på Välj kolumner.

[image: ]
8. Se till att alla rutor är ibockade förutom Status och Behovsområden. Detta sparas sedan och förblir ibockat även om du loggar ut och inte igen. Detta behöver alltså bara göras en gång!

[image: ]
9. I kolumnerna hittar du först processid. Detta är viktigt att ange om du behöver hjälp i någon process.
10. Datum när beställning inkom.
11. Slutdatum när beställningen upphör att gälla (styrs av beslutets slutdatum).
12. Avser, vilken typ av process beställningen tillhör.
13. Beställningsstatus, hur beställningen inkommit. Som Ny alt. som en avbeställning.
14. Processtatus; Pågående=beställningen är bekräftad, Ny=Beställningen är inte bekräftad enbart initieringen är slutförd, Avslutad=Beställningen är avslutad antingen via en avbeställningen alt. att beslutet slutdatum har passerat.
15. Planerade insatser. Här ser du de insatser som planerats upp i grovplaneringen. Om denna ruta är tom har du missat att planera upp insatserna och kan således inte återrapportera. Genom att dubbelklicka på raden som saknar planerade intsatser så kan du öppna upp processen och planera upp insatserna i efterhand. OBS! Har beslutet upphört alt. en avbeställning inkommit så kan du inte längre planera upp insatserna vilket innebär att du heller inte kan återrapportera.


6. [bookmark: _Toc404596874]Kontakter
[image: ]
1. Under Kontakter, Kontakter hittar du uppgifter till närstående och ställföreträdare som lagts upp av myndighet.
2. Du kan själv lägga till och ändra befintliga uppgifter. Dina ändringar kommer dock inte gå över till myndighet.
3. För att lägga upp en ny kontakt markerar du kontakten och klickar Lägg till ny. För att redigera markerar du kontakten och klickar på Redigera markerad.

[image: ]
4. Börja med att fylla i relation och namn.
5. Klicka sedan Lägg till ny för de uppgifter du önskar lägga till. När du är klar klickar du Ok för varje uppgift du lagt till (adress, e-post adresser och/eller telefonnummer).
6. Klicka sedan på Ok längst ned i bild.

[image: ]
7. Klicka på Spara.
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