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Kvittera nytt uppdrag 
Nya uppdrag som sektionschefen har fördelat till din enhet måste kvitteras innan du kan börja 

jobba med det. Det kan vara helt nytt uppdrag eller ett uppdrag som handläggaren eller 

sjuksköterskan/arbetsterapeuten/sjukgymnasten har förlängt. 

 

 

Klicka på uppdraget och därefter på (OBS gäller inte kommunal 

hemtjänst, där hanteras uppdragen av central TES). Uppdraget flyttas då till mappen 

Mina enheter.  

 

Vill du få en genväg till omsorgstagaren under mappen Mina personer skall du markera 

 innan du kvitterar. 

 

Läsa/skriva journal 
Gå in på personen i trädet 

Gå in på  

 

Då syns denna ruta, välj öppna,  

 
 

Denna ruta visas: 
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Läsa 

Klicka på en rad för att läsa journalanteckningen 

 

Skriva 

Klicka på skapa ny för att skriva en ny anteckning  

 

Välj rubrik (ta en i listan eller skriv eventuellt själv) 

• Upprättande av ny genomförande journal 

• Upprättande av ny genomförandeplan  

• Genomförandeplan uppföljning 

• Avböjt genomförandeplan  

• Besök 

• Avslutad insats 

• Teamträff  

• Avvikelserapportering- syftar till att man gjort en registrering av en avvikelse i 

avvikelsemodulen samt om man gjort en lex Sarah rapportering 

• Närståendekontakt- kontakt med brukares närstående  

• Händelse av betydelse- övrigt värt att notera 

• Kontakt med andra yrkesföreträdare-kontakt med biståndshandläggare, förvaltare 

osv. 

 

Välj nyckelord (enheten omsorgstagaren är på när anteckningen skrivs, din enhet) 

• Hemtjänst 

• Hemtjänst natt 

• Korttidsboende 

• Särskilt boende 

• Privat hemtjänst 

 

Skriv din text i rutan 

 

Välj Spara, Tryck OK, Stäng   

 

OBS! Det är viktigt alltid klicka på när du är klar. Annars finns det risk att 

journalen blir låst så att dina kollegor inte kan skriva i den.  
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Skapa en ny genomförandeplan 
Gå in på person i trädet 

Välj  

 

Döp planen till ett beskrivande namn beroende på verksamhet ex vis GF-plan hemtjänst.  

För att hålla koll på vilken plan som är den senaste ange med siffra, t.ex. 1, 2 osv.  

 

 och tryck skapa plan  

 

Ni kommer nu till denna bild: 
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Planen gäller fr.o.m. (högst upp) anger den tid planen är giltig. I startdatum skall du ange det 

datum som planen börjar gälla. Slutdatum skall vara 6 månader framåt i tiden.  

 
 

Bocka i delaktighet, om omsorgstagaren och/eller anhörig/närstående har medverkat. Vilka 

som har medverkat skriver du längre ner i planen. Du skall inte bocka i att planen är uppföljd 

när du gör en ny plan. Datum när uppföljning skall göras skriver du längre ner i planen.  

 

 
 

Rulla ner för att skriva i de olika rubrikerna eller klicka på rubrikerna till vänster. 

 

 
 

När du fyllt i allt som ska vara med, klicka spara   i det svarta fältet längst ner. 

 

När du är klar med planen skall den skrivskyddas, klicka på   

 

Då kommer denna ruta upp:        

 

När du klickat upprättat handling tvingas du svara på en fråga: 
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Först anger du innehållet i korthet, t.ex. ny genomförandeplan. Typ av handling, här väljer du 

i de allra flesta fall dokument. Välj sedan upprätta handling och därefter skrivskyddas 

dokumentet.  I och med att du skrivskyddar blir planen läsbar för sektionschef och 

handläggare. 

 

Det öppnas nu ett nytt fönster med genomförandeplanen, som du kan skriva ut. Vill du inte 

skriva ut, stäng fönstret. 

 

Klicka på stäng  för att komma tillbaka till trädet. 

 

Om du vill skriva ut planen i efterhand, gå till dokumentation i trädet (under omsorgstagaren) 

och klicka på skriv ut  

 

En genomförandeplan som är skrivskyddad är rödmarkerad, ifall planen inte är skrivskyddad 

är den svartmarkerad. 

 

Lägg en bevakning på genomförandeplanen 

Gå till genomförandeplanen igen (person, genomförandeplan) 

Klicka på bevaka 

 
 

Klicka på ny bevakning  

 

Välj ”Uppföljning av genomförandeplan”, datumet sätts automatiskt 180 dagar (6 månader) 

framåt.  
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Spara,  Stäng  
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Uppdatera genomförandeplan och lägg en bevakning  
Gå in på person i trädet 

Välj  

 

En lista på befintliga genomförandeplaner presenteras. Öppna den senast daterade planen 

 
 

Välj kopiera och kopiera till nytt formulär   

 

 

Du får nu en fråga:  

 
Klicka ja ifall du vill avsluta tidigare plan, annars behöver du göra det manuellt senare. 

 

Du hamnar nu i en kopia som du kan göra förändringar/tillägg i, ange ett namn på planen.  

För att hålla koll på vilken plan som är den senaste ange med siffra 1, 2, 3 osv.  

 
 

Planen gäller fr.o.m. (högst upp) anger den tid planen är giltig. I startdatum skall du ange det 

datum som planen börjar gälla. Slutdatum skall vara 6 månader framåt i tiden.  

 

 
 

Bocka i delaktighet om omsorgstagaren och/eller anhörig/närstående har medverkat. Vilka 

som har medverkat skriver du längre ner i planen. Du skall inte ange Uppföljning när du gör 

en ny plan. Datumet när uppföljning skall göras skriver du längre ner i planen.  
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Välj rubriker utifrån från trädet till vänster (om du trycker på de grå/blå fälten öppnas de) 

rulla annars ner på sidan för att skriva i de respektive rubrikerna. 

 

När du fyllt i allt som ska vara med spara  

 

När du är klar med den nya planen skall den skrivskyddas  .  

När du klickat upprättat handling tvingas du svara på en fråga: 

 
 

Först anger du innehållet i korthet, t.ex. ny genomförandeplan. Typ av handling, här väljer du 

i de allra flesta fall dokument. Välj sedan upprätta handling och därefter skrivskyddas 

dokumentet.  I och med att du skrivskyddar blir planen läsbar för sektionschef och 

handläggare. 

 

Det öppnas nu ett nytt fönster med den upprättade planen som du kan skriva ut. Vill du inte 

skriva ut, stäng fönstret. 

 

Klicka på stäng för att komma tillbaka  

 

En genomförandeplan som är skrivskyddad är rödmarkerad, ifall planen inte är skrivskyddad 

är den svartmarkerad. 

 

Om du vill skriva ut planen i efterhand, gå till dokumentation i trädet och klicka på skriv ut 

 
 

Sätt uppföljningsdatum på den gamla planen 

När du har gjort uppföljning är det viktigt att du öppnar den gamla planen och anger 

uppföljningsdatum, ifall du inte gjorde det när du skapande den nya planen. 
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Klarmarkera den gamla bevakningen 

Gå till genomförandeplanen igen (person, genomförandeplan) 

Klicka på bevaka 

 

 

 Klicka i  

Spara och stäng 

Lägg en bevakning på genomförandeplanen 

Gå till genomförandeplanen igen (person, genomförandeplan) 

Klicka på bevaka 

 

Klicka på ny bevakning  

 

 

 

Välj Uppföljning av genomförandeplan, datumet sätts automatiskt 180 dagar (6 månader) 

framåt.  

 
Spara, stäng 
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Läsa/göra uppföljning på ”delegerade åtgärder” och ”HSL 
omvårdnadsrapport” 

Delegerade åtgärder 

De delegerade åtgärderna som sjuksköterska, sjukgymnast och arbetsterapeut skickar för att 

omsorgspersonalen ska utföra. 

HSL omvårdnadsrapport 

Allmän HSL som inte är kopplade till några delegerade åtgärder. Ersätter inte samtal, utan 

bara ett sätt att anteckna på. 

 

Gör så här: 

Gå in på personen i trädet  

Välj vårdplan  

 

 

Då visas denna ruta 

 
 

Tryck på  för att öppna upp för att läsa vårdplanen. 

 

Välj  för att skriva uppföljningsanteckningar som HSL personal kan läsa. 

 

Skriv i text och spara. 
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Skriva avvikelse  
När en avvikelse, relaterat till en omsorgstagare, har inträffat - Gå in på en person i trädet 

tryck på   

 

Rutor markerade med * är obligatoriska  

Om en avvikelse som inte kan relateras till en specifik omsorgstagare har inträffat – Klicka då 

på  i skrivbordet uppe i listen. 

 

När du har sparat en avvikelse får du upp en ruta med information om vilka chefer som fått ett 

automatiskt meddelande. 

 
Du kan här välja att skicka ytterligare meddelande till någon. Svara Ja eller Nej. Det är viktigt 

att du inte klickar på krysset för att stänga denna bild. När du har sparat en avvikelse på 

person, skapas det automatiskt en journalanteckning, att en ny avvikelse har skrivits. 

 

Läsa/skicka meddelande  

Olästa meddelande finns under  på skrivbordet.  

 

När du väl läst det finner du det i inkorgen uppe i listen på skrivbordet  

 

För att skicka ett meddelande gå in på  eller klicka på Nytt meddelande 

under en person.  
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Personkortet uppdatera 

Gå in på person i trädet, klicka på  Klicka på flikarna och spara person 

 för varje flik 

 

Spara  

 

Klicka på    för att komma tillbaka  
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Delegeringar 
Här visas skickade delegeringar. Klicka på raden där det står ”Delegeringar” för att öppna den 

 

 
 

Klicka på underraden så öppnas den 

 
 

Klicka på arbetsuppgiften så öppnas en ruta med mer information om vad arbetsuppgiften 

innebär 

 
 

Signera  borta i högra hörnet att du godkänner delegeringen. Skicka även 

meddelande till din chef. 

Nu syns ett ”J” som syftar på ja att du accepterat delegeringen  . OBS att 

delegeringar måste vara accepterade för att kunna signera mediciner i Treservas app (digital 

signering). 
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Läsa ”gamla” anteckningar HSL och SoL 

På skrivbordet tryck på  uppe i listen 

 

HSL-anteckningar 

För att söka upp anteckningar skrivna av HSL personal eller gamla HSL anteckningar, klicka 

sök – patientjournalanteckningar. Välj enhet, klicka i vårdplansanteckningar och sök  

 
OBS! Det är endast på detta sätt som ni kan läsa de anteckningar som HSL personal har 

gjort på en omsorgstagare, det är alltså VIKTIGT att ni gör denna sökning regelbundet! 

 

SoL-anteckningar 

Välj enhet, tidsperiod, alla typer av dokument, samt bocka i ”Sökningen inkluderar alla 

enheter ….”. Sökningen görs då även i dokumentation som skrivits om dina omsorgstagare på 

andra enheter. Klicka Sök. 

 
 

Klicka på mitt skrivbord för att komma tillbaka  
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Tillfälligt uppehåll 

För att se registrerade tillfälliga uppehåll och avsluta 

När du kommer in i Treservas skrivbord visas alla pågående tillfälliga uppehåll på din/dina 

enheter. Klicka på  för att informera dig. 

  
Klicka på raden för att ex vis lägga in t.o.m.-datum på uppehållet. 

 
Spara. 

 

För att registrera ett nytt tillfälligt uppehåll på en person 

Gå in på person i trädet 

 
 

Har någon redan tidigare registrerat ”tillfälligt uppehåll” syns det här. 

 

För att registrera in nytt uppehåll 

Tryck  

 

Skriv in datum, syftar på heldagar så åker en person in på sjukhuset onsdag lunch så sätt 

datumet på torsdag, kommer de tillbaka på tisdag lunch, sätt måndag. 

 

Välj uppehållsorsak 
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Spara. Klicka avbryt för att komma tillbaka. 

Rätta tillfälligt uppehåll 

Du som jobbar i Treservas genomförande webb kan endast registrera nya uppehåll samt gå in 

på befintliga och sätta t.o.m.-datum. Du kan inte ändra fr.o.m.-datum eller sätta t.o.m.-datum 

som sträcker sig över ett månadsskifte. Du kan inte heller ta bort ett felregistrerat uppehåll. 

För att få hjälp med detta måste du vända dig till din chef eller TES-planerare (om du jobbar i 

kommunens hemtjänst). 

 

Dokumentmallar 
Det finns möjlighet att koppla enkla dokumentmallar till genomförandet. Ett exempel på mall 

som kan användas är Levnadsberättelse ÄO särskilt boende eller Handlingsplan. 

 

Gå in på person i trädet 

 
 

 

 
Välj Enhet, Mall och döp dokumentet. Klicka på Skapa nytt dokument. 
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Varje rubrik i dokumentet visas som en blå list. Klicka på listen för att skriva eller läsa. 

 

Ifall du väljer att skrivskydda (upprätta handling) dokumentet tvingas du svara på dessa 

frågor: 

 
 

Innehållet i korthet, t.ex. levnadsberättelse eller handlingsplan. Typ av handling, här väljer du 

i de allra flesta fall dokument. 


