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1. Inledning

1.1.St6d och behandling

Via Stod och behandling kan invanare och vardpersonal bedriva internetbaserad stod
och behandling.

1.2.Roller och Behorigheter

I Stod och behandling har vardpersonal roller som styr behorighet och vad du far utfora
for funktioner i systemet.

Denna manual beskriver rollen Behandlare pa en aktiv enhet i Stod och behandling och
de funktioner som den rollen ger behérighet att arbeta med.

1.3.Forutsattningar for att kunna arbeta som Behandlare i Stéd och
behandling

® Behdrighetsadministrator pa enhet dar personal ska arbeta som behandlare, maste ha lagt
till personal pa enhet i Stod och behandling och tilldelat rollen Behandlare till personal.

® Medarbetaruppdrag kopplad till enhet.

® SITHS-kort

2. Behandlare

2.1.Beskrivning av roll

Rollen som behandlare pa en aktiverad enhet i Stod och behandling utses av en
verksamhetschef, rollen delas sedan ut av behorighetsadministratren pa den aktuella
enheten.

2.2.Behandlare

e Kan starta moment for en invanare genom att tilldela invanaren ett moment och en
behandlare.

® Kan bedriva stod och behandling pa vardenhet.

® Kan kommunicera med invanaren.

® Kan sétta invanares moment i vidmakthallandefas.

® Kan avsluta den stod- och behandling for en invanare som den ar ansvarig for.

e Kan initiera éverlamning av en invanares moment till annan enhet.
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3. Support vardpersonal

3.1.Pa telefon
Vid problem, fragor eller synpunkter vander du dig till supporten som nas pa

telefonnummer 0771-25 10 10, alla dagar kl. 06.00 — 22.00.

3.2.Via formular
Du kan ocksa skicka en fraga till supporten via e-postformular.

® Ga in pa internet och skriv in webbadressen:
www.inera.se/kundservice/formular/felanmalan-och-support/1177-vardguidens-e-

tjanster/
e Fyll i formularet, klicka pa Skicka.

4. Loggain i Stod och behandling som Behandlare pa enhet
Féljande URL.:

https://personal.sob.1177.se

® Nér du &r inloggad i stdd och behandling ser du vid informationen Inloggad som: Ditt
namn, den enhet som du &r inloggad pa samt datum i det fall enheten kommer att
upphora.

® Som behandlare har du tillgang till flikarna:
> Mina
> Alla
> Avslutade
> Personal (vy dver personal pa din enhet)
> Min profil

5. Systemmeddelande

Systemmeddelande ar ett meddelande som skrivs av vardgivaradministratéren och kan
visas upp for alla enheter som finns aktiverade hos din vardgivare. Meddelandet kan
regleras tidsmassigt i en gul banner som lagger sig hdgst upp sidan nér du ar inne i
Designverktyget.

Du kan sténga ner systemmeddelanden om du tagit del av dem och inte vill se meddelandet
nagot mer.

e Klicka pa det roda krysset bredvid systemmeddelandet for att stanga meddelandet

En gul liten ruta dyker upp under Logga ut med texten Visa systemmeddelanden.

e Klicka pa Visa systemmeddelade for att aterigen oppna alla stangda systemmeddelanden
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Madjligheten att kunna 6ppna upp systemmeddelandet igen kommer férsvinna nér
meddelandet upphdr och du loggat ut ur Stéd och behandling.

6. Stall in din profil

6.1.Notifieringsinstallning

Nar du som behandlare loggar in i Stod och behandling pa en enhet som du har uppdrag att
arbeta pa, kom da ihag att stélla in din profil for hur du vill fa notifieringar om handelser i
Stod och behandling for de moment och invanare som du kommer att arbeta med.

e Gatill fliken Min profil

Har kan du gora instéllningar om du vill fa aviseringar fran Stod och behandling i form av
e-post och/eller SMS

| faltet under e-postadress syns din e-post som hamtas upp fran personposten i HSA for ditt
HSA-id. Om e-postadressen inte stammer, kontakta da din HSA administrator.

Om du 6nskar fa e-post aviseringar fran Stod och behandling utifran handelser som
aviseras.

® Kryssa i Ta emot notifieringar
® Vilj Spara

Om du 6nskar bli notifierad pa handelser som aviseras i form av SMS.
® Skriv in mobiltelefonnummer till din telefon

e Kryssa i Ta emot notifieringar

® Vilj Spara

6.2.Innehall i avisering via SMS och/eller e-post

Aviseringen via SMS och e-post innehaller inga detaljer om exakt vad som hant eller
vilka invanare det galler utan ger endast en 6vergripande bild. Det finns 3 nivaer av
handelser som redovisas i aviseringen.

e Antalet prioriterade flaggor baserat pa Uppmarksamma resultat
e Antalet nya meddelanden fran invanare
e Antalet nya 6vriga dndelser (alla andra flaggor/hédndelser &n ovan)
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7. Starta moment pa Invanare

7.1. Starta moment utan forval
Som behandlare kan du starta moment pa invanare genom att:

o Gatill fliken Alla eller Mina

® Vilj Starta nytt moment

® Mata in invanarens personnummer

® Valj Sok

® Vilj det moment som invanaren ska aktiveras pa

e Valj dig sjalv eller den behandlare som ska kopplas till momentet och invanaren.
® Vilj starta moment

7.2.Starta moment med forval

Du kan ocksa starta moment genom att valja Starta moment pa panelen dér du redan har
startat moment pa invanare sedan tidigare. Momentet ar da forvalt men du maste mata in
personuppgifter och bekrafta dem pa samma sétt som ovan. Om du startar moment pa det
har sattet under Mina-fliken &r dven du forvald som behandlare. Om du startar momentet
under Alla-fliken maste du valja behandlare.

7.3.Kontroll av startat moment

Forsoker du starta exakt samma moment (moment och versionsnummer) pa en invanare
som redan har momentet startat pa sig far du ett felmeddelande.

7.4.Invanaren har aldrig loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster

Invanare nar ett startat moment i Stod och behandling via 1177 Vardguidens
e-tjanster. Om du forsoker starta ett moment pa en invanare som aldrig har loggat in i 1177
Vardguidens e-tjanster sa kommer du att fa en varningstext.

Du kan fortfarande bekrafta och starta momentet men invanaren kommer inte paborja
momentet forran hen har loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster.

7.5.Invanare har varit inloggad i 1177 Vardguidens e-tjanster men
har inte avisering paslagen
Invanaren styr om den vill ha avisering paslagen och ocksa vilken typ av avisering

(SMS eller e-post) fran sin profilinstallning i 1177 Vardguidens e-tjanster. Det &r viktigt att
det fors en dialog med invanaren nar moment startar om avisering och hur de styr detta.

Om du forsoker starta ett moment pa en invanare som inte har avisering paslagen under sin
profilinstallning sa kommer du att fa en varning.
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e Du kan fortfarande bekrafta och starta momentet for invanaren men diskutera med
invanaren om denne vill ha aviseringar i form av SMS och eller e-post under stéd- och
behandlingstiden.

Du far aven information om du forsoker skicka ett meddelande till en invanare som aldrig
har loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster.

e Du kan fortfarande skicka meddelandet och invanaren ser det nar den loggar in i Stéd och
behandling och momentet forsta gangen. Men det ar inte mojligt att avisera meddelandet
(se avsnittet 14. Avisera invanaren).

7.6.Invanaren har skyddad identitet

Om invanaren har skyddad identitet sa kommer du att fa information om det nar du soker

pa personnummer. Du kommer dven att fa information om det i Mina- och Alla-fliken (se
avsnitt 8.1 Alla-listan samt 8.2 Mina-listan) samt i invanarens oversiktsvy (se Oversikten i
hantera-vyn).

7.7.Inva@nare ar avliden

® Om du soker pa ett pa en invanare som &r avliden s kommer du att fa en varning och det
Ar inte mojligt att starta ett moment-

OBS! Det finns andra orsaker till att en person kan vara avregistrerad an avliden.
8. Se dina och allas invanare och moment pa enhet

8.1. Alla-listan

Som behandlare kan du under fliken Alla se alla invanare och moment som &r aktiva pa
enheten. For att se vilka invanare som har momentet startat véljer du plustecknet. Du kan se
prioriterade flaggor pa flikarna bade for dina invanare och pa Alla-fliken.

Pa Alla-listan visas dven vilka grupper av moment som har videomoéten i dag.

8.2.Mina-listan

Under fliken Mina ser du alla invanare som du &r ansvarig behandlare for. Du kan aven
filtrera listan pa samma séatt som du kan filtrera listan Alla.

e Du far en tydlig bild 6ver
> Vilka moment du har startat pa invanare.
> Namn och personnummer for invanare.
> Nar invanarna senast var inloggad pA momentet och momentets startdatum.
> Flaggor som uppmarksammar dig om handelser i invanarens moment.
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8.3.Filtrera listorna

Du kan vélja filter per moment, kategori, flaggor eller fritext. Du kan &ven spara filter och
ta bort sparade filter genom att trycka pa papperskorgen. For att ta bort filtret fran listan
valjer du Nollstall filter pa filterpanelen.

Sparade filter ~

Moment Spara filter ~

Visa alla v

Kategorier
[Jana [lelin [ljenny [Isofia [asa

Ansvarig

Flaggor

Visa bade flaggade och oflaggade v

Fritext

OBS! Du maste som behandlare alltid vara uppméarksam pa att dina filter kan délja
prioriterade flaggor!

8.4.Gain painvanare som du inte &ar ansvarig for

Du som behandlare kan ga in pa en invanare som inte du ar ansvarig for. Du far du upp en
varning att du inte ar ansvarig for momentet, men du kan ga vidare och gora alla saker som
ansvarig behandlare for invanaren kan. Alla aktiviteter loggas enligt patientdatalagen.

8.5.Kategorisera moment i listorna

Om invanaradministratren pa din enhet har skapat kategorier pa ett moment kan du vélja
dessa i listan. Du ser att det finns kategorier skapade genom att kolumnen Kategorier finns.
Du kan vélja en eller flera kategorier genom att vélja penna till hdger om rubriken
Kategorier. En fokusruta kommer fram dér du gor dina val.

Den valda kategorin syns nu i bade Alla- och Mina listan. Du kan ta bort kategorin genom
att trycka pa krysset. Om du vill valja en eller flera nya kategorier kan du gora det genom
att valja pennan igen. Kategorierna laggs pa varje enskild invanarens moment.

9. Handelser i invanares moment

Som behandlare ska du se och agera pa handelser i dina invanares moment.

Vilka héndelser som visas &r mycket beroende av vad designern och utgivaren stéllde in for
momentet nér de skapade det. For att uppmarksamma dessa héndelser kan flaggor
anvéndas.

En handelse som en designer och utgivare skapat kan bygga pa nagot av féljande:

> Modul
> Moment
> Formuléar
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> Aktivitetsplan

For att se vilka handelser som designer och utgivare skapade for momentet som dina
invanare ar kopplat till:

e Ga till fliken Mina
e Vilj en invanare i ett moment
e G4 till fliken Handelser

For att fa reda pa mer om vad en handelse betyder klicka pa plustecknet. Du kan dven lagga
till nya flaggor (men var uppméarksam pa vilka flaggor som designern redan har skapat sa
att du inte far dubbla flaggor):

® Valj vilken flaggtyp du vill ha i rullistan under rubriken Skapa ny flagga.
e  Gor sedan instéllningar enligt nasta avsnitt 8.1 Installningar pa flaggor.

9.1.Installningar pa flaggor

For varje flagga som du skapar sa styr du till vem eller vilka (invanare och/eller behandlare)
som flaggan ska visas for. Du maste fylla i rubrik och meddelande for de flaggor du skapar
samt om de ska aviseras omgaende, uppsamlat eller inte alls. | flaggan till invanare &r det
rubrik och meddelande som visas i aviseringen som invanaren far i sitt granssnitt. For
behandlaren visas rubriken och meddelandet (férutom i de flaggor som réknas upp med en
siffra) nar behandlaren klickar pa flaggan.

9.2.Hantera flaggor i invdnares moment

Detta ar en sammanstallning av vilka flaggtyper som finns, deras ikoner och hur man som
behandlare hanterar dem:
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Flaggor baserat pa Funktion Hantering av flagga Ikon
moment

Paminnelse pa datum Flagga skapas vid Klicka pa flaggan och valj
pamlnnelse till att aktivt ta bort den.
invanare eller
behandlare.
Invanare inaktivitet Flagga skapas da en | Inaktivitetsflaggan
invanare inte varit | forsvinner automatiskt nar
aktiv pa X antal invanaren ar aktiv.
dagar.
Startat moment Flagga skapas vid Klicka pa flaggan och vilj
start av moment. att aktivt ta bort den.

Flaggan forsvinner
automatiskt nar
behandlaren 6ppnar
invanarens moment.

Byte av behandlare Flagga skapas da Klicka pa flaggan och vilj
byte av ansvarig att aktivt ta bort den.
behandlare skett.

Moment snart slut Flagga skapas da Klicka pa flaggan och valj
det & X dagar kvar | att aktivt ta bort den.
av rekommenderat
antal dagar for

momentet.
Nytt Flagga skapas for Klicka pa flaggan och f6lj (2]
meddelande/kommentar | att visa att nytt lanken till
meddelande eller meddelandefliken. Siffran
kommentar finns. raknas ner nér

meddelandet ar l1ast.
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Flaggor baserat

pa formular

Uppmarksamma
resultat

Formular sparat

Granska formuléar

Formular i
métbatteri sparat

Funktion

En flagga skapas da ett
visst resultat uppstar.

2 typer:
Prioriterad = rod
Ej prioriterad = gron

En flagga skapas da ett
formular blir sparat.
Flaggan innehaller en
siffra som motsvarar
antalet sparade och
olasta formulér.

En flagga skapas da ett
formuldr som har
instéllning
”Obligatoriskt + méste
godkénnas” blir sparat.
Flaggan innehéller en
siffra som motsvarar
antalet sparade och
oléasta formulédr som ska
granskas.

En flagga skapas da ett
formular som ingar i ett
métbatteri blir sparat.
Flaggan innehaller en

Hantering av flagga

Klicka pa flaggan och valj
att aktivt ta bort den.

Klicka pa flaggan och lankas
till den detaljerade vyn for
vald invanare och moment.

| listan under Oléasta
formular finns alla formular
som ar oléasta.

Siffran raknas ned och
forsvinner automatiskt nar
alla formular &r lasta.

Om behandlaren valjer att att
olésa ett formular sa raknas
siffran upp i flaggan pa nytt.

Klicka pa flaggan och ldnkas
till den detaljerade vyn for
vald invanare och moment.

| listan under Olasta
formular finns alla formular
som ar oléasta.

Tryck pa knappen "Markera
som granskad™ i resp.
formular sa raknas siffran
ned och forsvinner
automatiskt nar alla formular
ar granskade.

Klicka pa flaggan och lankas
till den detaljerade vyn for
vald invanare och moment.

MANUAL BEHANDLARE

SENAST ANDRAD: 2021-10-05

=

o
=
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siffra som motsvarar I listan under Olésta

antalet sparade och formular finns alla formulér
oléasta formular som som ingdr i méatbatterier och
ingar i ett/flera som &r olasta

matbatterier.
Siffran i flaggan att rdknas
ned och forsvinner
automatiskt nar alla formular
i resp. matbatteri ar lasta.

Om behandlaren valjer att att
olasa ett formular sa raknas
siffran upp i flaggan pa nytt.

Aktivitet sparad | En flagga skapas daett | Klicka pa flaggan och lankas

aktivitetsformular blir till den detaljerade vyn for Eﬂ

sparat. Flaggan vald invanare och moment.
innehaller en siffra som

motsvarar antalet I listan under Olasta

sparade och olésta formuldr finns alla formulér
aktiviteter. som ar aktiviteter och som ar

oléasta.

Siffran i flaggan att rdknas
ned och forsvinner
automatiskt nar alla
aktivitetsformular &r lasta.

Om behandlaren valjer att att
ol&sa ett aktivitetsformular
sa raknas siffran upp i
flaggan pa nytt.

Flaggor baserat pa | Funktion Hantering av
modul flagga
Paminnelse pa En flagga skapas da en ny Hanteras ej av
modul modul startar alt. nar det ar X | behandlare, flaggan
dagar kvar av det skickas till
rekommenderade antalet dagar | invanaren.
for en modul.
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Flaggor for resultat | Funktion Hantering av flagga
kan ej beraknas

Nar ett resultat inte Flaggan &r till for att = Kontakta supporten
har kunnat berdknas | uppméarksamma som kan ge er
pa grund av fel i behandlaren pa att uppgifter om vilket
resultatberédkningen nagot i moment och formular
far du som resultatberékningen som
behandlare en flagga. = har gatt fel. resultatberékningen R

i nte fU n g erar p é Kontakta supporten 16r ytterligare information

G till formular

Behandlare behdver Rammentas o 258 tckeny:
sedan kontakta \

designer for

momentet. Uppge i
garna till supporten
NAR invanaren -
fyllde i formuléret.

9.2.1. Kommentera och se kommentarer i flaggor
Du kan kommentera i en flagga genom att klicka pa den och skriva en kommentar.

Du kan se om en annan behandlare har skrivit kommentarer i en flagga genom att en
pratbubbla visas pa flaggan. Klicka pa flaggan for att lasa kommentaren.

9.3. Aktivitetsplan

En aktivitetsplan &r ett formular som ger invanaren majlighet att fylla i regelbundna
maétningar en eller flera dagar i veckan.

9.3.1.Starta en inaktiverad aktivitetsplan
Det kan finnas en handelse skapad i momentet som &r inaktiv ndr momentet startades for

invanaren. Valj fliken Aktivitetsplaner under fliken Handelser.
e Vilj Visa/andra for att 6ppna den inaktiva handelsen

Inaktiva hidndelser

Lasa Manualen Visafindra T

Skapa ny handelze
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En ny vy 6ppnas och du ser att det ar en aktivitetsplan i Momentet Manual som designern
och utgivaren skapat som finns dér som heter “Lésa Manualen”.

® For att snabbt fa tillgang till instruktioner for hur du hanterar aktivitetsplaner sa finner du
en pdf ”Instruktioner for aktivitetsplan” i vyn.

| det héar exemplet har du som behandlare mojlighet att ga in direkt och redigera
aktivitetsplanen lagga till, ta bort och éndra aktivitetsplanen for invanaren i momentet och
styra schemaldaggningen samt bestamma startdatum (det ser du eftersom innehallet inte ar
utgraat).

Redigera handelse

T Instruktioner fr aktivitstzplan

Namn L&sa Manualen

Ligg till innehallselement:

Regisirering m Flervalsfraga Infotext

Regiztrernng
Rubrik Matt
1 (valfritt) Flagga
Manual lzsning? agr it -
- Min 1 Max 5 [ Avisering

R 11y

[ Bshandlare & Invénare

“isar antal ginger sominvanaren har last  +  Visar antal ganger som du I35t manualen

mantAlen bl

Rubrik Minst Namn Hogst Mamn
Hur k3ndes det nar du laste Ma 1 Déligt - 10 “fEldigt bra!

® Designern har skapat en aktivitetsplan med flera fragor och tankt schemalaggning for hur
ofta och nér invénaren ska utfora aktiviteten ”Lasa manualen” samt besvara fragor om
just det. | det har fallet ar du som behandlaren n6jd med alla fragor i aktivitetsplanen och
du &r ocksa néjd med den tankta schemalaggningen utifran din invanare som du just
startat moment Manual i och instéllningarna for aktivitetsplanen ar ocksa bra.

For att invanaren ska fa tillgang till aktivitetsplanen s maste du nu aktivera den:
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Schema
Startdatum 2015-0915  Upprepa veckoschema Intervall Slutdatum: 2015-10-13
Tidpu]‘lk‘ter - ange hel eller nal\f“mmar, eXEmpelViS 1400, 1?30, 09:30
Man Tis Ons Tors Fre Lor Son
K. 13:30
K. 16:00 08:00

Lagg till
rad

® L&gg in datum for nér aktivitetsplanen ska starta, i exemplet ovanfor ska den 2015-09-15.

Veckoschemat kommer att upprepas 4 ganger, dvs invanaren ska lasa manual mandag
16:00 och torsdagar 13:30 och 08:00 i fyra veckor, varje vecka och besvara pa fragorna
som.

e Du far hjalp med att slutdatumet raknas ut, 2015-10-13 ar det tankt att invanaren ska vara
klar med sin aktivitetsplan ”l4sa manual”

® Kryssa i Aktiverad
® Vilj Spara

Instéliningar

Invanaren kan fyllaiupp till| 3 dagar efter tillfallet

[linvanare kan vilja att hoppa dver
[ Tilldt kommentarer
[IFlagga behandlare vid missad aktivitet

[l Aktiverad

e G4 tillbaka till dversikten for handelser och du ser att ’Lasa Manualen” nu finns under
Aktiverade handelser

Aktiverade handelser

Lasa Manualen Visa/Andra

Forsoker du aktivera en aktivitetsplan utan ett startdatum eller en schemaldggning sa fa du
ett felmeddelande.

9.3.2. Andra schemal&aggning i en redan startad aktivitetsplan
Hade aktivitetsplanen varit aktiv ndr momentet startades och du som behandlare ville &ndra
pa nagot for den specifika invanaren som du startat i momentet med aktivitetsplanen, vad
det géller schemaldggning av veckoschemat (du kan inte dndra innehallelementen i en
startad aktivitetsplan) ar du tvungen att valja:
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Aktiverade handelser

L&ésa Manualen Visa/Andra

® Visa/andra
e Klicka ur Aktiverad

Instéliningar

Invanaren kan fylla i upp till ’T dagar efter tillfallet
invanare kan vilja att hoppa ver

CITilldt kommentarer

[IFlagga behandlare vid missad aktivitet

[l Aktiverad

® Valj Spara

Aktivitetsplanen “’14sa manual” stoppades nu i momentet Manual for den specifika
invanaren och du kan nu géra andringar i schemalaggning och satta igang den pa valt
datum, aktivera och Spara.

9.3.3.Skapa en ny aktivitetsplan i ett moment

Det kan vara sa att du startat ett moment for en invanare som inte innehaller nagon
aktivitetsplan alls men du som behandlare anser att din invanare behdver en aktivitetsplan
och besvara nagra fragor infor sitt nasta vardbesok.

Du kan da skapa en aktivitetsplan sjalv for en invanare i ett moment (det forutsatter saklart
att du som behandlare arbetar i ett moment som en designer/utgivare har skapat och som du
har tillgang till pa din enhet).

® Valj fliken handelser

e Vilj fliken aktivitetsplaner

® Vilj skapa ny héndelse

Du skapar en aktivitetsplan i tre steg:

e Skapa ett namn pa aktivitetsplanen och lagg till ett eller flera innehallselement som
du vill att invanaren ska fylla i

® Ange en schemalaggning, ett veckoschema, genom att ange vilka klockslag pa vilka
veckodagar som invanaren bor fylla i. Schemalaggningen kan upprepas

® Ange generella installningar som galler for aktiviteten, exempelvis hur manga dagar
efter ett angivet tillfalle som patienten har méjlighet att fylla i aktiviteten
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8.3.3.1 Innehallselement i aktivitetsplanen

Du kan skapa en aktivitetsplan med en eller flera innehallselement, nedan kommer en
beskrivning pa vilka innehallselement som finns och installningar for dessa.

® Satt ett namn pa aktivitetsplanen

I exemplet sa dops aktivitetsplanen till ”Lasa Manualen”

Namn }Lésa Manualen }

Ligg till innehallselement:
o i

® | &gg till innehallselement (sadant som invanaren ska fylla i) med hjélp av knapparna

Registrering En registrering innebar nagot som invanaren ska fylla i som ett regelbundet
maétvérde. Det kan vara saker som blodtryck, vikt och kilometer (vid 16pning). Du kan
sedan valja att se alla registreringar som diagram.

I exemplet nedan sétts rubriken pé frigan till "Manual ldsning?”

e Vilj antal ganger (ggr) som mattenhet

Det finns flera mattenheter att vélja pa:
Matt
Km v
meter
m
kg
mmHg
mmol/l
timmar
minuter
st

99r

® Ange min 1- och maxvarde for malvardet for registrering. Du kan ange endast ett av
vardena eller bada.

® Valj Flagga om du vill att du som behandlare ska fa en notifiering i form av en flagga
om invanaren gor en registrering utanfor malvardet.

e Valj avisering om du 6nskar fa en avisering (SMS/e-post) om/nar invanaren gor en
registrering utanfor malvardet (obs! Du maste ha stéllt in notifieringsinstallningar i
sin profil i Stod och behandling)
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® Valj om du och/eller invanaren ska fa se en dversikt av de inmatade vardena i ett
diagram/tabell, skriv in vad diagram och tabellen visar for varde for att det ska bli
lattare att tolka fér invanaren och/eller dig sjalv

Registrering

Rubrik

Malvarden (valfritt)

¥l Flagga

Min| 10 Max| 20

Avisera inte hd

Resultatvisning (diagram/tabell)

[ Behandlare
Forklaring av diagrammet

O Invanare
Forklaring av diagrammet

(gl i

Skala En skala ger invanaren mojlighet att skatta nagot pa en numerisk skala, alternativt att
du véljer ord pa skalan, som “Bra” och “Daligt”.

I exemplet nedan sétts rubriken pa fragan till Hur kéndes det nir du lasta Manualen?”

® Ange minsta och hogsta vardet pa skalan med siffror eller ange annars namn pa
skalan.

e Ange om du vill att vardet for invanarens svar pa varje aktivitet skall presenteras som
ett diagram (och tabell) for dig sjalv och/eller invanaren. Det gar da ocksa att skriva
en forklaring till diagrammet for behandlare resp. invanaren.

s

Namn

(O]

Minst
K

Rubrik Namn Hogst

|- | 10

|Hur kandes nar du laste Manug | |patigt | |valdigt brat

Resultatvisning (diagram/tabell)

¥ Invanare

¥l Behandlare

Flervalsfraga En flervalsfraga ger invanaren flera svarsalternativ. Du valjer om invanaren
bara kan ange ett av svaren (Radioknappsfraga) eller kryssa i flera (Checkboxfraga).

I exemplet nedan sétts rubriken pa fragan till ”Vad tycker du ar svérast?” och med
svarsalternativen:

- Att sétta av tid till 1&sningen.

- Att hitta motivationen till att 1asa manualen.

- Att orka lasa

- Jag vet inte.

® Valj obligatoriskt om invanaren inte ska fa hoppa 6ver fragan
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=]
(O)

Rubrik Antal val Mojliga svar (avdelade med ny rad)

Mad tycker duarsvéraste | [Ettval _v|  Attsatiaavtid til lasningen. e @l Obligatorisk
Att hitta motivationen till att lasa manualen. +

Textfraga En textfraga ger invanaren mojlighet att skriva sitt svar som fritext.

I exemplet nedan sétts rubriken pé frigan till ”Beskriv hur du kénde dig”

® Ange om invanaren ska kunna skriva sitt fritextsvar pa en rad eller flera. Om du
forvantar dig att svaren kan vara langa bor du valja flera rader

e Vilj om fragan ska vara obligatorisk sa att invanaren inte far hoppa 6ver

=]
(O]

Rubrik Antal rader

EBeskriv hur du kande dig ] |Svar pa flera rader | [J) Obligatorisk

Infotext En infotext ger dig enkelt mojlighet att delge instruktioner eller information till
invanaren och kraver inget svar. Rubriken ar ingen fraga utan endast rubriken for texten.

I exemplet nedan sétts en rubrik pd informationen ”Att 14sa manualer” och en kort text.

Rubrik Text

lAtt Bsa‘manuaier Hoppas att det kanns bra att lasa manualen
b och att du lar dig mycket!

Om du vill andar ordningen pa dina skapade innehallselement

® Tatag i symbolen E|och dra innehallselementet upp eller ned
Om du vill radera ett innehallselement

e Valj ﬂ for det innehallselement du vill ta bort

Du kan narsomhelst férhandsgranska ditt innehall genom att valja forhandsgranska langst
ned pd sidan, ar du nojd sa véljer du spara annars véljer du redigera for att fortsatta arbete
med innehallet.
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© Firhandsgranska . [ . Tillbaka

8.3.3.2 Ange en schemaldggning nar invanaren ska svara pa fragorna
Nar du lagt upp innehallselementen ska du ange ett schema for nar invanaren, ska svara pa
fragorna, vilka dagar, tidpunkter och hur manga ganger samt aktivera det samt startdatum
for nar veckoschemat ska borja.

I exemplet nedan skapas ett veckoschema som ska sétta igang samma dag som du traffar
invanaren och som Innebér att invanaren ska lasa manualen och besvara fragorna varje
vecka under 4 veckor, pd mandagar kl.16:00 och torsdagar kl. 08:00 och 13:30.

Schema

Startdatum 2015-08-15 Upprepa veckoschema | 4 ganger |* ]rmervall|\.’arje vecka |ll 5 20151013

Tidpunkisr - ange hel eller halviimmar, exempelvis 14:00, 17:30, 09:30

Man Tis Ons Tors Fre Lor Sén

K. 1330

K. 1800 0a:00
Lagg till
rad

® For att skapa flera tillfallen for nar en invanare ska utfora en aktivitet pa en dag i en
vecka sa valjer du att lagga till en ny rad och anger tiderna for den dagen (se
torsdagen nedan i bilden)

® Du kan vilja om veckoschemat ska l6pa tillsvidare, tills du som behandlare
avaktiverar aktivitetsplanen eller avslutar invanarens moment eller om veckoschemat
ska upprepas ett antal ganger

® Du kan ocksa stalla in om veckoschemat ska aktiveras varje vecka eller varannan
vecka

8.3.3.3 Ange generella instéllningar
Du ska i det sista steget vélja installningar for aktivitetsplanen.

| vissa fall kommer invanaren behdva mojlighet att fylla i information ett par dagar efter att
tiden i veckoschemat infallit. Har anger du hur manga dagar efter som det ska vara majligt.
Om invanaren inte fyller i inom denna tid sa raknas tillfallet som missat. Brytpunkten ar
alltid vid dagens slut (midnatt).

® Ange antal dagar

I exemplet nedan ska invanaren fa fylla i sin registrering under 6 dagar efter att tidpunkten
for registrering enligt veckoschemat har passerat.
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Instéliningar

Invanaren kan fylla i upp till ’T dagar efter tillfallet
invanare kan vilja att hoppa over

[ Tillat kommentarer

[CIFlagga behandlare vid missad aktivitet

[l Aktiverad

® Om invanaren ska ha magjlighet att fa hoppa over aktiviteten, i exemplet att ”Lasa
Manualen” sa valjer du att kryssa i valet Invanaren kan vélja att hoppa over.
Om invanaren gor det sa raknas detta tillfalle som skippat.

® Om du 6nskar att ha en dialog och kunna ge feedback direkt kopplat till din invanare for
aktivitetsplanen i form av kommentarer sa valjer du Tillat kommentarer.

® Om du 6nskar att behandlaren ska fa en flagga vid missad aktivitet valjer du Flagga
behandlare vid missad aktivitet.

® Kryssa i Aktiverad
® Valj Spara och du har nu aktiverat din skapade aktivitetsplan for din invanare.

10. Arbeta med en invanares moment

e Gatill fliken Mina
e Klicka pa en invanare som du ska arbeta med
e Gatill fliken Hantera for den specifika invanaren

Under hantera vyn kan du som behandlare styra och 6verblicka momentet som invanaren
har aktiverat.

10.1. Oversikten i hantera-vyn

Den 6versta delen av hantera-vyn ger dig en dversikt av vad du behdver hantera i en
invanares moment. Du kan (om designern har gjort den installningen) andra véalkomsttext,
fa information om invanarens status i momentet samt vilka flaggor och formular som
behdver hanteras.

10.1.1. Status for en invanare i ett moment

Overst pa sidan ser du information om nar momentet startade och nér invanaren var senast
aktiv. Du ser hur manga dagar som momentet ar beraknat att ta och hur manga dagar som
din invanare har varit aktiverad i momentet. Du kan se de installningar designern har gjort
pa momentet om du valjer Egenskaper, till exempel vilka steg invanaren eventuellt kan
spara PDF av. Du kan dven vilja att hamta invanarens kontaktuppgifter. Dessa uppgifter
delas enbart om invanaren valt att dela med sig av sina kontaktuppgifter i sin profil pa 1177
Vardguidens e-tjanster. Observera att om invanaren ar under 13 ar eller har skyddade
uppgifter kommer inte kontaktuppgifterna kunna visas éverhuvudtaget.
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10.1.2. Flaggor och formulér

| falten for formular och flaggor far du information om vad du behéver hantera i invanarens
moment.

® Peka pa en flagga for att fa information om vad flaggan handlar om. I de fall det finns
flaggor med lankar till formular under, klickar du pa formularet under for att lasa det.

Du far en enkel dversikt 6ver vilka formular som invanaren ar klar med och kan bocka av
att du hanterat dem allteftersom du tittat pa dem for att sedan kunna sétta en modul som
avklarad

® Hur formuléren ska hanteras ar helt beroende av vilka instéllningar designer och
utgivaren har gjort (exempelvis om det ar flikformuldr, ska godkénnas av dig som
behandlare etc).

® For att 6ppna formularet och titta pa vad invanaren har svarat, klicka pa namnet som &r
markerad som lank. Formularet forsvinner fran listan nar du gar tillbaka till listan.

e Du kan lagga tillbaka ett formuldr i listan i 6verblicken genom att klicka pa knappen
Markera som olast, du kan anvanda detta som en paminnelse till dig sjalv att hantera
formuldr senare.

e Om formuléret har installningen att det ska granskas av dig som behandlare ska du
markera det som granskat for att flaggan ska forsvinna.

10.1.3. Satt formular som lasta

I Oversiktsvyn kan du som behandlare séatta formulér som I&sta utan att l14sa dem. Det &r
enbart mojligt pa formular som inte har installningen Maste granskas. Markera de formular
du 6nskar ska sattas som lasta genom att kryssa i rutan bredvid deras namn och invanta tills
de forsvinner fran listan.

10.1.4. Andra valkomsttext till en invanare

Nar invanaren loggar in pa ett moment i Stod och behandling ska den fa en valkomsttext
som designer av momentet skapat. Designern av momentet véljer om du som behandlare
ska ha mojlighet att &ndra och uppdatera valkomsttexten for att pa sa satt individanpassa
texten under momentets gang.

For att andra texten:

® Vilj redigera text

Du har nu majlighet att &ndra texten i textfaltet och individanpassa text for att visa pa
invanarens forstasida, vilket du kan géra nar du vill under momentet.

e Valj Klar och kom ihag att Spara.

10.2. Hantera kontakter

sid 27 (45)



L/ X/
1] // MANUAL BEHANDLARE

VARDGUIDEN SENAST ANDRAD: 2021-10-05

Funktionen kontakter innebar att behandlare och invanare far mojlighet att lagga till och
hantera kontaktuppgifter till personer och mottagningar. Bade behandlare och invanaren
kan andra och ta bort uppgifterna for varje kontakt. Detta &r en valbar funktion for
designern och darfor har inte samtliga moment denna funktion.

10.2.1. Ansvarig kontakt

® Som behandlare har du tillgang till fliken Hantera i den detaljerade vyn i ett moment
och hdr syns tillagda kontakter i momentet.

® Nar behandlaren eller invanaradministratoren startar ett moment pa en invanare sa
gors ett val av ansvarig behandlare, ansvarig behandlare listas automatiskt som
”Ansvarig” hogst upp i listan for Kontakter.

10.2.2. Lagg till kontakt

® For att 1agga till ytterligare kontakter, valj Lagg till kontakt.
o Vilj darefter att fylla i falten med information.

e Klicka darefter pa Spara

e Vartefter kontakter laggs till sa fylls listan pa

® |istan sorteras med den ansvariga 6verst och 6vriga kontakter sorteras i
bokstavsordning baserat pa namn.

e Du kan alltid se namnet pa vem som skapat kontakten och nar detta skedde.

Viktigt att vara noggrann nar du lagger till uppgifter sa att ratt nummer uppges och att
listan halls uppdaterad. Tydliggor ocksa for invanaren att det ar invanaren sjalv som
bar ansvaret for att lagga till kontakter och att halla listan korrekt och aktuell.

10.2.3. Andra kontakt

® For att dandra en kontakt ga till Kontakter i fliken Hantera i den detaljerade vyn for
valt moment.

e Klicka pa +-tecknet bredvid din kontakt

e Vilj sedan Andra

e Andra de uppgifter du 6nskar.

e Klicka darefter pa Lagg till/Spara

® Du kan alltid se namnet pa vem som andrat kontakten sist och nar detta skedde.

10.2.4. Ta bort kontakt
Bade behandlare och invanare kan ta bort alla kontakter utom den som &r Ansvarig.

® For att ta bort en kontakt ga till Kontakter i fliken Hantera i den detaljerade vyn for
valt moment.
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e Klicka pa +-tecknet bredvid din kontakt
e Vilj sedan Ta bort

10.3. Hantera planering

Funktionen planering innebar att behandlare och invanare far mojlighet att lagga till
och &ndra méten, handelser och aktiviteter som kommer att dga rum eller har agt
rum. Listan finns bara for att ge en dverblick. Detta ar en valbar funktion for
designern och darfor har inte samtliga moment denna funktion. Behandlare och
invanare kan INTE boka, omboka eller avboka besok eller behandlingar i
planeringen, detta maste ske i externt tidbokningssystem.

10.3.1. Visa planering
® Som behandlare har du tillgang till fliken Hantera i den detaljerade vyn i ett moment
och hér syns momentets planering.
e Klicka pa +-tecknet for att visa planeringen.

Planering visar alltid som standard planeringen for innevarande manad och kommande
manad. Finns det tidigare planering eller senare planering dn dessa manader visas lankar for
att ”Visa tidigare ménad” eller ”Visa nésta manad”. Visas inga ldnkar s finns det ingen
tidigare eller senare planering.

10.3.2. Lagg till planering

® For att 1agga till en planering, valj Lagg till planering.
o Vilj darefter att fylla i falten med information.

® Du kan vélja om du vill ange ett exakt datum och tidpunkt eller en ungefarlig
tidpunkt.

e Klicka darefter pa Lagg till/Spara
e Du kan alltid se namnet pa vem som skapat planeringen och nar detta skedde.

10.3.3. Andra planering
® For att andra en planering, klicka pa +-tecknet bredvid den planering du vill &ndra
och valj darefter Andra.
e Vilj att gora dina forédndringar.
e Klicka darefter pa Lagg till/Spara
® Bade behandlare och invanare kan andra en planering oavsett vem som skapat den.

® Du kan alltid se namnet pa vem som sist andrat den valda planeringen och néar detta
skedde.
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10.3.4. Ta bort planering

® For att ta bort en planering, klicka pa +-tecknet bredvid den planering du vill ta bort.
e Klicka pa Ta bort.
® Bade behandlare och invanare kan ta bort en planering oavsett vem som skapat den.

10.3.5. Andra beskrivning pa planering

For att andra beskrivningen for planeringen kréavs det att du har rollen som designer, det
kravs ocksa att du gor en ny major-version av momentet.

10.4.Hur langt har invanaren kommit?

Den designer och utgivare som har skapat momentet har gjort detta genom att bygga upp
moduler med innehall som bestar av avsnitt, steg och eventuellt formuldr.

e Gatill fliken Mina

e Vilj en invanare

® Du kommer till hantera-vyn

I hantera-vyn ser du alla moduler som finns i momentet.

® Expandera en modul sa ser du vilka avsnitt och steg modulen innehaller
® Om du klickar pa steget sa ser du ser du innehallet som invanaren ser det
Dagar kvar indikerar att designern har satt en rekommenderad tid fér hur lange modulen

ska vara aktiv. Detta ar endast en rekommendation, det & du som behandlare som styr éver
invanarens tillgang till avsnitt och moduler.

Cirkeln vid varje steg blir gron nér invanaren varit aktiv i steget. Pa satt kan du som
behandlare se vart i avsnittet som en invanare befinner sig.

10.4.1. Formular placerade i steg eller i invanarens Att fylla i
Designer for momentet kan ha lagt till formular i steg och/eller lagt till dem sa att de visas
under invanarens Att fylla i och darmed &r synliga under en eller flera moduler.

Cirkeln vid formularet kan andra farg beroende pa om invanaren har varit i steget. Peka pa
cirkeln for att fa en forklaring till vad den betyder.

10.4.2. Invanaren har sparat ett formular som utkast

Om du skulle titta pa ett formular som har installningen att invanare kan spara som utkast
for att sedan markera som fardigt, sa ser du som behandlare en varning som beskriver att
status for det som ar ifyllt i formularet &r utkast. Invanaren ar darmed inte klar med
ifylinaden av formuléret.

10.5. Styra invanarens moment
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Nér en designer skapar ett moment stéller den in presentationslogik, dvs. hur modulerna
med avsnitt och steg ska visas och installningar for vad som krévs for att invanaren ska
kunna ga vidare till nasta modul i ett moment. Du som behandlare styr sedan en invanares
moment.

e Gatill fliken Mina
® Vilj en invanare som du ska arbeta med
e Gatill fliken Hantera

Modulerna som ingdr i momentet kan antingen finnas som:

Aktuell Modulen visas for invanaren. Status for
invdnaren blir automatiskt l4s/skriv” eller
“rapporteras”.

Avklarad Nar du som behandlare har satt modul till

avklarad finner du den under rubriken
» Avklarade moduler”. Status for invanaren
blir automatiskt ’14s”.

10.5.1. Avsluta modul och tillgangliggér ny modul till Invanare

Du som behandlare styr helt vilken/a moduler som invanaren ska fa tillgang till och nar
under momentets gang.

For att aktivera en ny modul till en invanare i ett moment:

e Vilj Satt till aktuell pa de moduler som du har for avsikt att aktivera for invanaren.
Status pad modulen blir automatiskt 1as/skriv”.

® Om den nuvarande aktuella modulen ska séttas till avklarad, valj satt till avklarad”.
Status fOr invanaren blir automatiskt “’14s”.

® Om ingen modul &r startad/aktuell s kommer texten ”GIom inte att starta nista modul
for invanaren” upp pé panelen for Kommande moduler.

10.5.2. Angra aktuell modul

Om du av misstag satt en modul till aktuell som inte skulle vara aktuell just da sa kan du
angra:

® Expandera modulen
® Valj 7satt till kommande”
10.5.3. Délj en avklarad modul

Om du vill dolja en avklarad modul for invanaren gor du sa har:

e Fall ut modulen
e Vilj status Dold i rullistan
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10.5.4. Avsluta en modul med obligatoriska formular

Om modulen innehaller nagon obligatorisk uppgift som invanaren ska gora eller
behandlaren granska sa kan du som behandlare inte avsluta modulen. Om du anda vill
avsluta modulen gor sa har:

e Fall ut modulen

® Andra status till ’lis” och spara detta for att sedan i nista steg satta modulen som
Avklarad

10.5.5. Forlang rekommenderat antal dagar per modul
Du kan som behandlare andra designers rekommendation pa hur manga dagar invanaren
ska ha tillgang till en modul.
® Vilj pennan pa modulens panel
® Valj Spara

Det finns ingen automatisk styrning av modulerna kopplat till detta men i invanarens
oversikt uppdateras antal dagar hen har kvar pa modul.

10.5.6. Behandlare véljer att visa och ddlja steg
Designern for momentet kan tilldela momentet egenskapen Visa/délja steg kan behandlaren
valja att visa eller ddlja specifika steg i varje avsnitt. Om designern gjort det syns det i
samma vy som behandlaren kan titta pa stegen:
e Gatill fliken Mina
® Vilj en invanare
® Du kommer till hantera-vyn
® Pa panelen for avsnittet star antalet synliga steg av totala steg i avsnittet

e Expanderar du modulen kan du se vilka steg som &r synliga respektive dolda
> Steg med gréna paneler, gron/vit ruta till hoger med texten Synlig under visas
for invanaren.
» Steg med vita paneler, gra/vit ruta till héger med testen Dold ar visas inte for
invanaren.

® Du andrar status pa varje steg genom att klicka pa den gron/vita respektive gra/vita rutan
pa stegets panel sa fargen och dess tillhérande text andras.

11.Hantering av invanarens matningar i ett moment

Ett méatbatteri ar ett begrepp som beskriver en samling av ett eller flera formular.
Nar designer skapar moment bestdmmer den om det ska finnas métbatterier i momentet,
vad de ska innehalla samt nar de ska dyka upp i momentet for en invanare att fylla i.

Designer kan styra:
> Om matbatteri kan startas i samband med modul/er.
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> Om matbatteri kan startas pa en specifik dag i momentet och aterkomma med
en viss regelbundenhet genom hela momentet, som veckoskattningar.

> Om du som behandlare ska fa andra styrning pa matbatteri for en invanare, ta
bort eller lagga till ett extra matbatteri samt nér den ska dyka upp i momentet.
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11.1. Oversikt méatbatterier i moment for en invanare
Om momentet innehaller métbatterier sa far du en 6versikt pa invanarens hantera vy.

Matbatterier P
Pagaende métningar i

Historik

Schemaldggning :

For att fa detaljerad information valj pilen ner langst ut till hoger.

11.2.Pagaende matningar
Under Pagaende méatningar visas all matbatterier som ar startade pa invanaren.

11.2.1. Stoppa ett méatbatteri for en invanare
(Forutsatter att designer gjort denna installning for métbatterier)

Om du vill stoppa ett métbatteri och dess schemaldggning:

® |eta upp matbatteriet du vill stoppa i listan 6ver Pagaende méatningar

o Valj att klicka pa den blaa rutan med texten Stoppa som ar lokaliserat bredvid
matbatteriets namn

En konfirmationsruta dyker upp, vélj Stoppa pagaende méttning om du vill fortsétta. Valj

Avbryt om du angrar dig.

11.3. Historik méatbatterier
For att se vilka formular som matbatterier innehaller;

e Vilj pilen ner langst ut till hoger.
Du far en 6versikt av vilka formuldr som matbatteriet innehaller samt nar det fylldes i.

Méatbatteri 1

Status Datum @ Formular i detta matbatteri
Avklarad 2018-02-05 14.06 Matbatteri 1

Missad 2018-02-07 09:25 Matbatteri 1
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e Klicka pa ett formular for att se vad invanaren fyllt i for svar.

Se vilka matbatterier som en invanare har besvarat eller har missat, datumet vid namnet pa
matbatteriet ger information nar invanaren sparade matbatteriet eller nar matbatteriet skulle
ha besvarats.

11.4. Schemaldggning
Under Schemal&ggning ser du alla métbatterier som designer har skapat fér momentet.
e Klicka pa matbatteriet sa far du en dversikt av vilka formular som matbatteriet innehaller
samt information nar det kommer att dyka upp i momentet for invanaren.

Om designer har gjort det mojligt for dig som behandlare att fa redigera matbatteriet sa kan
Schemalaggning se ut sahar

Schemaldggning i A

Schemalagda matbatterier

Namn Nasta matning Formmuar i detta matbatteri
; ) Vid modulstart € Matbatteriformular 1, Matbatteriformular 3,
Batteri med batterier Matbatteri 4
Halsostatus 2017:10-250 Instrument 2 Pl
Matning pagar
MADRS 2017-10-11 @ Matbatteriformular 1, Matbatteriformular 3 ¢

Ej schemalagda matbatterier

Namn Formuar i detta matbatteri
Matbatteri 5 Métbatteriformular 2, Matbatteriformular 4
Matbatteri 7 Matbatteriformular 3, Matbatteriformular 5
11.4.1. Redigera schemalaggningen av matbatteri fér en
invénare

(Forutsatter att designer har gjort denna instélining for méatbatteriet)

Om du vill dndra styrningen for nar ett matbatteri ska dyka upp for invanaren:

e Gatill Schemalaggning

® | eta upp det matbatteri du vill &ndra eller skapa scheman for

® Vilj pennan bredvid soptunnan (langst ut till hdger)

e Stall in de dnskvérda installningarna for schemaldggningen av det aktuella métbatteriet
® Vilj Spara
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11.4.2. Starta Extramatning av matbatteri for en invanare
(Forutsatter att designer gjort denna installning for matbatterier)

Om designern gett behandlaren méjligheten att &ndra matbatterier och matbatteriet &r
installt pa att startas vid modulstart kan behandlaren starta extraméatningar vid behov:

® |eta upp matbatteriet i listan vid namn Schemaldggning

e Under kolumnen Nasta matning finns en bla ruta med texten Starta extra matning nu.
Klicka pa den

Extra matningen startas pa en gang vilket kan verifieras genom att titta under listan for
Pagaende matningar

11.4.3. Ta bort ett matbatteri for invanaren
(Forutsatter att designer gjort denna installning for matbatterier)

Om du vill ta bort ett matbatteri for en invanare helt:

® |eta upp matbatteriet du vill stoppa i listan vid namn Schemaléggning
e Vilj den roda papperskorgen langst ut till hdger pa samma rad som métbatteriet

e En konfirmationsruta dyker upp. Vélj Ta bort schemalédggning om du vill fortsétta, valj
Avbryt om du angrar dig

Du meddelas direkt att matbatteriet &r borttaget och éversikten uppdateras.

11.4.4. Schemal&agg ett matbatteri
(Forutsatter att designer gjort denna installning for matbatterier)

Om du vill schemaldgga ett matbatteri:

e | eta upp matbatteriet i listan vid namn Ej schemalagda matbatteri
® Under kolumnen Nasta matning finns en bla ruta med texten Schemalagg. Klicka pa den

® Vilj sedan om du vill att métbatteriet ska vara kopplat till att;
» Starta tillsammans med modul/er
> Eller att peka ut en specifik kalenderdag och om matbatteriet sedan ska
repeteras i momentet

e Vilj Spara om du vill fortsatta, valj Avbryt om du angrar dig

Du meddelas direkt att matbatteriet &r schemalagt och éversikten uppdateras.

12.Hantering av en invanares aktivitetsplan

Om momentet innehaller en eller flera aktivitetsplaner som designer skapat eller som du
som behandlare sjalv har skapat for invanare i ett moment (se avsnitt 8. Handelser i
invanares moment och 8.5 Skapa ny aktivitetsplan i ett moment) sa far du en 6versikt pa
hanteramenyn for invanare.
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e Valj fliken hantera for invanaren
® Valj Aktiviteter i hanteravyn
® For att fa detaljerad information valj pilen ner langst ut till hoger

Maéatbatterier A4
Aktivitetsplaner A4
Lankade moment v 4

Nedan rubriken Aktivitetsplaner listas den eller de aktivitetsplaner som tillhGr momentet.
Du ser hur manga aktivitetsplaner som genomforts av totalt antal aktivitetsplaner och du ser
nér den senaste aktiviteten registrerades. Du kan dven vilja att se historiken for varje
specifik aktivitetsplan, det vill sdga vilka varden som registrerats, vilka tillfallen som
missats samt se vilka registreringar du som behandlare tagit del av.

Aktivitetsplaner AN
Samlad historik Oversikt aktivitetsplaner

Namn utforda aktiviteter Senaste utforda aktivitet
Aktivitetsplan 1 € 415 2018-02-07 08:00 Historik &
Aktivitetsplan 2 o 5M0 2018-02-07 20:00 Historik &

I exemplet ser du att aktivitetsplan 1 fyllts i av invanaren vid 4 tillfallen av 15 méjlig samt
datumet ndr invanaren senast fyllde. Du ser dven att aktivitetsplan 2 fyllt i vid 5 tillfallen av
10 mojliga.

For att fa mer information om de inmatade vardena for en aktivitetsplan:

e Vilj den blaa lanken Historik
Vald aktivitetsplan falls ut och visar en tabell for hur invanaren besvarat aktivitetsplanen.
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Alktivitet
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1
Aktivitetsplan 1

Aktivitetsplan 1

Aktivitetsplan 1

Aktivitetsplan 1

Aktivitetstillfalle «
2018-02-14 15:00
20158-02-14 08:00
2018-02-13 19:30
2018-02-13 13:30
2018-02-13 10:00
2018-02-12 21:30
2018-02-12 14:00
2018-02-08 08:00
2018-02-07 23:30
20158-02-07 15:00
2018-02-07 08:00
2018-02-06 19:30
2018-02-06 13:30
2018-02-06 10:00

2018-02-05 21:30

Status
Pagaends
Pagaende
Pagaende
Pagaende
Pagaends
Missat (Olgst)
Missat (Olast)
Missat (Olast)
Missat (Olgst)
Skippat
Besvarat
Besvarat (Olast)
Besvarat
Skippat

Besvarat

Olika tillfallen markeras olika beroende pa om registreringen ar missat eller besvarad samt
om du som behandlare tagit del av registreringen eller inte (L&st/ol&st)

® Om aktivitetsplanen har ett resultat (diagram/tabell) du vill ta del av kan du gdra pa olika

VIS:

» Klicka pa Resultatlanken som finns bredvid Historiklanken. Resultatlanken
tar dig vidare till Resultatfliken.
» Klicka pa Resultatfliken. Dar hittar du momentets samtliga resultat.

sid 38 (45)



L/ X/
‘] / / MANUAL BEHANDLARE

VARDGUIDEN SENAST ANDRAD: 2021-10-05

13.Resultat for en invanare
Resultatfliken for dig som behandlare (pa samma satt for invanaren) visas om;

> Du eller designern har skapat aktivitetsplan som har instéllning
Resultatvisning (diagram/tabell) for innehallselement som registrering
och/eller skala.
> Om designer har skapat resultat utifran varden baserat pa svarsalternativ som
en invanare kan valja och valt att visa resultatet som diagram och tabell for
dig.
e Gatill Mina
e Vilj invanare
o Gatill fliken Resultat for invanaren

Resultat

Resultat

Resultat pa Hur mar du? (1 varde) [+

® Vaélj plustecknet for detaljerad information

I informationen under rubriken har designern beskrivit vad resultatet visar och fran vilket
formular sa att du inte misstolkar vad vardena i grafen och tabellen visar.

Grafen och tabellen uppdateras i realtid sa fort ett formular som bidrar med information
sparas av invanaren.

Vid fler an 20 registreringar visas endast det forsta och det sista datumet pa x-axeln for
okad lasbarhet. Du kan anda se vilket varde som hor ihop med vilket datum genom att
antingen lasa av tabellen eller féra muspekaren 6ver en matpunkt for att fa upp en pop-up
ruta med detaljerad information.

| tabellen finns datum for ndr resultatet registrerades och om du &r mer intresserad av svaret
kan du klicka pa datumet for att komma vidare till formularet. Om invanaren har uppdaterat
ett svar i formularet framgar det bade i tabellen och grafen att vardet ar ersatt av ett nytt.

14. Kommunicera med invanare

14.1.Via meddelandefunktion

Nar designer skapar ett moment stéller hen in om det ska vara mojligt for behandlare och
invanare att kommunicera med varandra via en meddelandefunktion. Om designern valt att
det ska vara mojligt syns fliken Meddelanden for dig som behandlar nér du valt en
invanares moment.

e Gatill fliken Mina
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e Valj invanare
e Klicka pa fliken Meddelande

® Vilj Skapa ny konversation

e Forsta konversationen far en forvald rubrik som du kan andra genom att markera
rubriken nar konversationen ar skapad. Nar forsta meddelandet ar skickat gar det inte
andra rubriken

e Du kan ta bort konversationen sa lange du inte har skickat nagra meddelanden

Konversationen haller ihop meddelanden i en meddelandetrad och du behover endast skapa
en ny konversation om du vill halla isér dina meddelanden i olika &mnen

En ny vy 6ppnas dar du kan skriva det meddelande som du vill kommunicera till din
invanare:

e Skriv ditt meddelande till invanaren i textféltet

e Textféltet expanderas i takt med att du skriver och du kan kontrollera meddelandet i sin
helhet innan du skickar ivag det

® Valj sedan Skicka
® Dina meddelanden dr grona i konversationen

14.1.1. Utkast

® Nar du slutar skriva autosparas meddelandet for forsta gangen och meddelandet blir ett
utkast. Texten Utkast syns till hoger ovanfor ditt meddelande och den svarta symbolen
med siffran ’1” syns p4 meddelandefliken

e Du kan ta bort ditt utkast genom att radera all text i rutan

Utkastet ligger kvar tills du antingen véljer att skicka meddelandet eller tar bort texten i
textféltet.

14.1.2. Oppna meddelandefunktionen i eget fonster

Du kan om du vill 6ppna meddelandefunktionen i ett eget fonster sa att du kan skriva ett
meddelande samtidigt som du tittar pa information i andra flikar.

7
e Vilj symbolen for att 6ppna meddelande i nytt fonster [:’
® En mindre meddelanderuta 6ppnas da i ett nytt fonster
e Du kan inte langre skriva i meddelanderutan i meddelande-fliken

® Du kan flytta och forstora/forminska fonstret som du énskar genom att dra i listen pa
fonstret

® Om du bdrjar skriva ett meddelande i fonstret kan du bara stdnga ner det nér utkastet &r
autosparat for att sedan fortsatta skriva i meddelande-fliken
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14.1.3. Invanare har besvarat meddelande

Du ser en rod symbol pad meddelandefliken samt en siffra som indikerar antalet nya
meddelanden.

Val inne i meddelandefliken syns det vilken konversation meddelandet ligger i, &ven den
har den roda symbolen med siffran i.

Ett nytt meddelande ligger 6verst i konversationen och nya meddelanden &r alltid
expanderade sa att du ser hela meddelandet. Den réda pricken till vanster i meddelandet
indikerar ocksa att meddelandet ar nytt. Nar du lamnar meddelandefliken blir meddelandet
markerat som last och den roda pricken pa meddelandet blir gra.

14.1.4. Invanare har 6ppnat meddelande

Du kan se om en invanare har 6ppnat ditt meddelande, da finns det en bla bock till vanster
om ditt meddelande.

For att markera ett meddelande som oléast klickar du pa den graa ringen till véanster i
meddelandet som da blir réd. Symbolen pa fliken for meddelanden tands igen.

14.2.Via kommentarsfunktion

Designern for momentet kan styra om det ska vara mojligt att kommunicera via
kommentarsfunktion pa alla steg i momentet, for ett visst formular i momentet och/eller for
aktivitetsplaner. En kommentarsfunktion visas da langst ned pa sidan.

Om en invanare har skrivit en kommentar till dig pa nagot steg, formular eller aktivitetsplan
sa far du ett meddelande om det. En sidkommentar har en vit pratbubbla som symbol och
rubriken visar namnet pa avsnittet och steget.

Nar kommentaren ar skriven kan du svara pa den i Meddelande-fliken eller i momenten pa
det steg eller formular som invanaren har kommenterat pa genom att félja lanken som finns
i konversationen.

15.Avisera invanaren

Om du vill att invanaren ska fa en avisering till inkorgen i e-tjansterna nar du skickar ett
meddelande sa kan gora det i samband med att du skickar meddelandet. Det framgar om
invanaren aven har notifiering paslagen till mobil och e-post i sin profil i 1177 Vardguidens
e-tjanster.

e Vilj i rullistan hur du vill avisera till invanaren, vélj Avisera direkt eller valj Avisera
uppsamlat om du vill att invanaren ska fa avisering under dagen som skickas vid kl.10:30

® Vilj Skicka
Du far information i meddelandevyn om invanaren inte har notifiering paslagen under sin
profilinstallning i 1177 Vardguidens e-tjanster. Det som hander om du aviserar da ar att

invanaren far ett nytt meddelande i sin inkorg i 1177 VVardguidens e-tjanster, men den far
alltsa inget SMS eller epost.
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Om invanaren aldrig har loggat in i 1177 Vardguidens e-tjanster sa kan du inte avisera
meddelandet. Meddelandet kommer da endast att skickas internt i Stéd och behandling och
visas nar invanaren loggar in i momentet.

16.Tidslinjen

Under fliken Tidslinje ser du héndelser for ett moment. De senaste 8 dagarna visas som upp
som forvalt alternativ. Du kan vélja fran- eller till-datum eller bada. Du kan filtrera listan pa
féljande handelser:

® Moment
® Modul - Lankat till modulen pa éversiktsvyn (Hantera-fliken)
e Flaggor - Flagginnehallet samt alla kommenterar visas under plustecknet

® Meddelanden - konversationen visas om du klickar pa plustecknet och det finns en lank
till konversationen pa meddelandesidan.

® Resultat - Lankat till Resultat-fliken och resultatet

® Formuldr - L&nkat till formul&ret

e Matbatteri - Lankat till matbatteri pa éversiktsvyn (Hantera-fliken)
e Aktivitetsplaner - Lankat till aktivitetsplanen

e Overlamning av moment — statusar for 6verlamning.

Endast handelser som finns i tidslinjen inom det férvalda eller valda datumintervallet
kommer visas som filter, till exempel finns inga handelser for typen flaggor kommer inte
filtret Flaggor att visas som ett filteralternativ.

Du kan dven vélja om du vill se tidslinjen uppdelat i perioder om veckor, vilj da veckovis.
Veckorna borjar alltid pa en mandag. Du kan ocksa Vvélja en hel period, da visas hela
perioden i kronologisk ordning.

17.Séatt invanares moment i vidmakthallande

Om en invanare ska ha tillgang till sitt moment for att reflektera och vidmakthalla effekten
av stod- eller behandlingsmomentet sa kan behandlare satta momentet i vidmakthallande.
Invanaren har d tillgang till momentet i ”Stod och behandling” men kan inte lingre
kommunicera med behandlare i Stod och behandling.

e Ga till fliken Mina

e Vilj invanare som har gjort sin sista modul i momentet och som ska ha tillgang till sitt
innehall under en vidmakthallandeperiod

e Gatill fliken Hantera for invanaren
e Scrolla langst ned pa sidan och valj Vidmakthall

Du far upp ett val om antal dagar som du énskar att invanaren ska ha tillgang till momentet
i vidmakthallande.
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Du valjer ocksa vilka moduler som ska visas for invanaren under vidmakthallandefasen, de
moduler som har varit aktuella ar férvalda.

Observera att du inte kan angra vidmakthallandet, det ar inte mojligt att aktivera momentet
for invanaren igen efter att ha satt momentet i vidmakthallande.

De invanares moment som du satt i vidmakthallande syns i Alla- och Mina-listan.

18. Avsluta en invanares moment

Du som behandlare ska avsluta en invanares moment. Detta sker nar invanaren ar klar med
sitt moment, nar invanares vidmakthallande &r avslutat eller nar du beslutar att avsluta
invanaren innan momentet ar klart. Observera att du inte kan angra avslutande av ett
moment, det ar inte mojligt att aktivera momentet for invanaren igen efter att det ar
avslutat.

e Gatill fliken Mina

® Vilj invanare som ska avslutas

o Gatill fliken Hantera for invanaren

® Scrolla langst ned pa sidan och vélj Avsluta
® Valj avslutningsorsak for momentet

® Vilj om du vill skicka ett meddelande till invanarens inkorg i 1177 Vardguidens e-
tjanster att momentet &r avslutat

® Vélj om du vill starta ett nytt moment i samband med att du avslutar nuvarande moment
(las mer i avsnittet Lankade moment)

e Valj Avsluta. Invanaren far da automatiskt ett meddelande till sin inkorg i e-tjansterna.
® Under fliken avslutade ser du alla dina avslutade invanare.

19. Lankade moment

Ett moment kan kopplas till ett annat moment. Detta gors ndr man avslutar ett moment eller
satter det i vidmakthallande.

® Vilj Starta ett nytt moment i samband med att du avslutar ett moment

® Vélj moment i rullistan
e Vilj Avsluta.

19.1.Lanka moment under behandlingens gang

Det gar att lanka moment under behandlingens gang genom ga langst ner pa hanterafliken
pa en invanarens moment till rutan Lankade moment.

I rullistan valjer du de moment som &r pagaende, avslutade, och vidmakthallna, som finns
pa den invanaren.
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19.2. Titta i lankade moment

Du kan folja lanken (namnet pa momentet i bla text) for att t.ex. se hur en invanare svarade
pa ett formulér i ett tidigare moment. Det finns ingen 6verforing av invanarens varden
mellan moment.

20. Overlamning av moment till en annan vardenhet

Du som behandlare kan vid behov 6verlamna en invanares moment till en annan vardenhet.
Invanaradministratren pa den mottagande enheten maste godkanna éverlamningen innan
sjalva 6verlamnandet sker.

OBS! Du maste som behandlare kanna till verksamhetsrutinerna for 6verlamning av
moment innan du initierar en 6verlamning.

Skulle problem uppsta nar du som behandlare forsoker lamna éver ett moment till en
vardenhet kan det bero pa att den mottagande enheten inte har momentet publicerat till sig
eller har en annan version av moment publicerat. Det kan ocksa bero pa att enheten inte
finns upplagd i Stéd och behandling.

Se Checklista for verksamhet som ska 6verldamna moment mellan enheter for ytterligare
information.

20.1. Overlamna ett moment till annan vardenhet

e Gatill fliken Mina

e Vilj invanare vars moment ska 6verlamnas

o Gatill fliken Hantera for invanaren

e Scrolla langst ned pé sidan och valj Overlamna.

En modalruta kommer upp med information om aktiviteter som bér hanteras innan
dverlamningen initieras.

For att fortsatta 6verlamningen:

e Vilj Fortsatt
® SOk upp den enhet du vill ldamna dver momentet till i den sdkruta som &r synlig.

En modalruta dyker upp med information om momentet samt till vilken enhet du vill ldamna
over momentet. Kontrollera att uppgifterna stammer.

For att fortsatta 6verlamningen:
® Markera att invanaren godkant 6verlamningen
e Vilj Overlamna.

sid 44 (45)


https://inera.atlassian.net/wiki/spaces/OSOB/pages/3062403/Checklistor+och+lathundar

L/ X/
1] / / MANUAL BEHANDLARE

VARDGUIDEN SENAST ANDRAD: 2021-10-05

| hanteravyn syns nu med en gra panel med text som informerar dig som behandlare att
overlamningen pagar.

OBS! Nar dverlamningen godkants av invanaradministratoren pa den mottagande enheten
kommer 6verlamningen genomfdras. Det innebér att momentet samt all dess information
kommer forsvinna fran den enhet som initierat dverlamningen.

20.2. Pagaende 6verlamningar syns i Mina- och Alla-fliken.

Nar en 6verlamning &r pagaende syns det i Mina- och Alla fliken i en separat lista under
momentets namn.

20.3. Behandlare avbryter en dverlamning
Du som behandlare kan valja att avbryta en dverlamning. Exempelvis om det beslutats att
momentet inte langre ska dverlamnas eller om invanaradministratéren pa den mottagande
enheten nekat 6verlamningen. For att avbryta en behandling:
e Gatill fliken Mina
e Valj invanare vars dverlamning ska avbrytas
o Gatill fliken Hantera for invanaren
e Scrolla langst ned pa sidan och vélj Avbryt 6verlamning.

En modalruta dyker upp med en fraga for att forsékra sig om att du vill avbryta
dverlamningen. For att fortsatta 6verlamningen:

® Valj Avbryt 6verlamningen.

20.4. Invanaradministratoren har nekat en 6verlamning

Om en invanaradministrator pa mottagande enhet nekar en 6verlamning blir detta synligt
for behandlare i Mina- och Alla fliken samt i momentets hanteravy.

I Mina- och Alla fliken kommer en liten rod triangel med ett utropstecken dyka upp fore
namnet pa den invanare vars 6verlamning invanaradministratéren nekat. For att ta bort
denna symbol maste du som behandlare avbryta dverlamningen, se avsnittet om Behandlare
avbryter en 6verlamning for vidare information.

I hanteravyn syns en gra panel med text som informerar dig som behandlare att
6verl&mningen har nekats och du uppmanas att avbryta éverlamningen.

Om o6verlamningen dnda ska genomforas maste du som behandlare forst avbryta
6verldmningen (se avsnittet Behandlare avbryter en dverlamning) och sedan initiera den
igen (se avsnitt Overlamna moment till annan vardenhet)
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