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Ta emot och fördela uppdrag - sektionschefens skrivbord 
 

Nya uppdrag 

 

 

 
 

 

I mappen Nya uppdrag visas alla uppdrag som har skickats till din utförare.  

 

 

Läsa uppdraget 

 

 
 

 

För att läsa uppdragsdokumentet. Markera uppdraget och högerklicka. Välj Läs uppdrag. 
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Fördela uppdraget till utförarenheten 

 

 

 
 

Markera uppdraget och högerklicka och välj Fördela. 

 

 

 
 

 

I detta fönster markerar du den eller de insatser som skall fördelas. Om det är flera insatser 

kan du använda tangenterna Ctrl eller Shift i kombination med att klicka på insatserna för att 

markera flera rader. Du skall alltid markera alla insatser.  

Klicka sedan på Registrera. 
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Välj Utförarenhet och ange genomförandeperiod (Period fr.o.m – T.o.m). 

Genomförandeperioden måste hållas inom beslutsperioden. Om beslutsperioden är 

tidsbegränsad måste även genomförandeperioden vara det. 

Viktigt att bocka i Till genomförande. Klicka därefter på OK. 

 

 

 

 
Kontrollera uppgifterna i detta fönster och klicka på OK.  

 

Insatserna har nu skickats till utförarenheten och är verkställda! Omsorgspersonalen på 

enheten får nu upp detta under Nya uppdrag i sitt skrivbord. 
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Om du dessutom vill skicka ett meddelande så har du möjlighet till det. 

 

Därefter klickar du på Stäng i fönstret Fördela uppdrag. 
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Mina enheter 

Det fördelade/verkställda uppdraget syns nu i ditt skrivbord under mappen Mina enheter. 

 

 
 

 

 

Skapa en genomförandejournal 

För att omsorgspersonalen som skall utföra uppdraget skall få en genomförandejournal att 

dokumentera i måste den skapas av sektionschefen. 

 

Kontrollera först om det redan finns en genomförandejournal. 

 



   
  

8 av 40 

 

 
 

Högerklicka på uppdraget och välj Documenta. 

 

 
 

Om det inte visas någon rad med ”Genomförandejournal….” skall du skapa en ny journal. 

Klicka på ikonen för journal och välj Ny journal. 

 

 
 

 

OBS! Om utföraren utför insatser sedan tidigare finns förmodligen redan en journal och då 

skall du inte skapa någon journal. 

 

 

När du väljer Ny journal visas detta fönster. 

 

 

 



   
  

9 av 40 

 

 
 

I fönstret Ny anteckning skall du välja Rubriktext ”Upprättande av ny 

genomförandejournal” och under Tillgängliga nyckelord välja ”Händelse av betydelse” 

och klicka på pil-höger-knappen. 

Klicka på OK. 
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I skrivytan måste du skriva något för att det skall vara möjligt att spara anteckning. Skriv ett 

”x” eller bara gör ett blanksteg. 

Spara (och stäng). 

 

 

 

 

 
 

Du har nu skapat en ny genomförandejournal med en första anteckning enligt exemplet ovan. 

 

Klicka på Stäng. 

 

 

 

 
Du får denna fråga om du vill skrivskydda eller ej. Normalt sett kan du svara Nej eftersom 

alla anteckningar skrivskyddas efter 24 timmar. 

 

I dokumentsammanställningen syns nu den nya journalen. 
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Kontrollera/korrigera tillfälligt uppehåll 

I de fall omsorgstagaren är ny hos dig så är det viktigt att kontrollera om det finns några 

tillfälliga uppehåll som bör avslutas. 

Kan ex vis vara en omsorgstagare som tillhör hemtjänsten och har blivit inlagd på sjukhus och 

direkt därifrån hamnar på korttidsboende. Sjukhusvistelsen måste då avslutas och ett nytt 

uppehåll med uppehållsorsak ”Korttidsplats” skall registreras. I vissa fall kanske hemtjänsten 

har haft kännedom och redan registrerat ”Korttidsplats”. 

 

När en omsorgstagare kommer till ett särskilt boende kan det finnas tillfälligt uppehåll som 

skall avslutas. 

 

Personuppgifter 
När du har tagit emot uppdraget har du också tillgång till de personuppgifter som finns 

inlagda. Du kan läsa och komplettera dessa.  

 

 
 

 

Markera personen i skrivbordsträdet så visas personuppgifter till höger på ditt skrivbord. Här 

kan du se uppgifter som finns inlagda. För att komplettera eller ändra dubbelklicka eller 

markera personraden till höger och Välj. 
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Här ser du bl a uppgifter om kontaktombud, patientansvarig sjuksköterska (PAS). Klicka på 

Visa/ändra personuppgift för att komma till det fönster där du når samtliga uppgifter. 

 

 
 

 Det är viktigt att se över och komplettera personuppgifterna eftersom de används av alla 

användare i Treserva. 
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Söka fram och jobba med en person 
Om du vill jobba med en person som finns på någon av de enheter som du är chef över kan du 

klicka dig fram i trädet tills du hittar den. Men du kan även söka via ”kikaren”. 

 

 
 

 

Välj Genomförandesökning och specificera din sökning med personnummer och/eller namn. 

Du kan ange del av personnummer eller namn. Klicka på Sök. 

 

 
 

 

Resultatet av din sökning visas nederst till vänster i ditt skrivbord. 

 

Läsa uppdragsdokumentet 
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Markera en insats, högerklicka och välj Läs uppdrag. 

 

 

Dokumentera 

I genomförandejournalen kan du läsa vad din personal har skrivit men även göra egna 

journalanteckningar. 

 

 
 

Markera genomförandejournalen högerklicka och Välj eller dubbelklicka på journalen för att 

öppna journalen. 
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Klicka på ikonen (tomt dokument) för ny anteckning och välj lämplig Rubriktext och 

Nyckelord för din anteckning. Nyckelord används för sökning i journalen. Du kan välja ett 

eller flera nyckelord till din anteckning. Klicka på OK. 

 

 
 

Du hamnar nu i skrivrutan för ny anteckning. Skriv din anteckning och Spara. Du kan 

använda stavningskontroll genom att klicka på . 

 

Klicka på Stäng när du är färdig och vill lämna journalen. Du får då en fråga om du vill 

skrivskydda anteckningarna. Svara alltid Nej på denna fråga. Anteckningar skrivskyddas 

automatiskt efter 24 timmar. 

 

Importera ett scannat dokument 

Du kan enkelt importera ett scannat dokument, ex vis ett brev, och koppla till omsorgstagaren. 

Ett inkommet dokument scannar du in på din skrivare på vanligt sätt och sparar på lämpligt 

ställe. Glöm inte att döpa dokumentet så det relaterar till innehållet. 
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I Treserva: 

 

 

 
 

Högerklicka på omsorgstagaren och välj Documenta. 

 

 
 

Klicka på ikonen Importera inkommen handling. Du får då upp en filvalshanterare där du 

kan leta fram det dokument du vill importera. Markera dokumentet och klicka på Öppna så 

importeras dokumentet i dokumentsammanställningen. 

 

När du väljer att ”importera inkommen handling”, då tvingas du svara på en fråga: 

 

 
 

Först anger du ifall det är en ”inkommen handling” eller ”importera upprättad handling”. 

Därefter anger du datum för när handlingen inkom. 

Innehållet i korthet, t.ex. avtal. Till sist vilken typ av handling, om det är ett dokument eller 

arbetsmaterial. 
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Flytta omsorgstagare till annan utförare (Byt utförare) 

Här beskrivs hur du hanterar när annan utförare skall överta en omsorgstagares insatser, utan 

att något nytt biståndsbeslut har fattats.  

Det kan ex vis vara när en omsorgstagare väljer ett LOV-företag eller en kommunal utförare 

tar över hemtjänsten från LOV-företaget.  

 

Funktionen ”Byt utförare” gör det möjligt att initiera byte gällande insatser kopplat till ett 

uppdrag och ”skicka” till mottagande utförare. Mottagaren måste acceptera uppdraget innan 

det kan fördelas på vanligt sätt.  

 

Alla insatser i uppdraget måste bytas samtidigt. I de fall omsorgstagaren har flera uppdrag, 

som skall övertas av annan utförare, måste funktionen upprepas för varje uppdrag. 

 

Initiera byte 

Den nuvarande utföraren av insatserna är den som ska initiera hela utförarbytet. Normalt sker 

detta efter att den nya utföraren har kontaktats och informerats om de förestående 

ändringarna. 

 

OBS! Funktionen skall inte användas i de fall ett uppdrag av misstag har skickats till fel 

utförare. 

 

Innan du initierar bytet skall både omsorgstagarens genomförandejournal och 

genomförandeplan avslutas. 

 

För att initiera byte gör så här: 

1. Under mappen Mina enheter på skrivbordet i Treserva navigerar du först till rätt 

enhet och person och markerar sedan den insats som ska överföras till annan utförare.  

 
 

2. Högerklicka på insatsen och välj Byt utförare. Guiden Byt utförare startar, där det 

första steget av tre visas.  
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3. Den eller de insatser som ska övertas av den nya utföraren visas.  
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4. Klicka på Nästa. Steg nummer två i guiden Byt utförare visas. 

 
 

5. I trädstrukturen till vänster markerar du den utföraren som skall ta över insatserna. I 

datumfältet väljer du datum för övertagandet. Klicka på Nästa när du är klar. Det sista 

steget i guiden Byt utförare visas.  
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6. Kontrollera att uppgifterna är korrekta och klicka på Slutför. Ett meddelande visas 

med frågan om du vill skicka ett meddelande.  

 
 

7. Svara Ja på frågan. Ett meddelandefönster öppnas, där viss text har genererats 

automatiskt. Du kan redigera texten innan du skickar meddelandet. Adressera 

lämpligen meddelandet till den mottagande utföraren, t.ex. sektionschefen. 

 

 
 

8. I skrivbordsträdet indikeras de insatser som ska övertas av den nya utföraren på det 
sätt som visas i bilden nedan. Datumet som visas är datumet för själva övertagandet, 
dvs. det datum som angavs i tidigare bild. 
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Upprepa ovanstående för varje uppdrag som skall överföras till annan utförare.  

När det gäller hemtjänst kan det finnas flera uppdrag; Personlig omsorg, Service, 

Trygghetslarm osv. Överför de som skall övertas av den nya utföraren. 

 

 

 

 

Ta emot och acceptera från annan utförare 

Uppdraget som överförts, med tillhörande insatser, finns nu i mappen Nya uppdrag i 

skrivbordsträdet hos den nya utföraren. Den nya utföraren måste först acceptera uppdraget 

innan det kan fördelas till utförarenheter.  

 

När du fått ett nytt uppdrag från annan utförare ser det ut så här under Nya uppdrag. 

 

 
 

 
1. Högerklicka på det nya uppdraget och välj Acceptera/stoppa från snabbmenyn.  

 

 
 

2. Fönstret Acceptera/stoppa byte öppnas.  
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3. Klicka på Acceptera för att överta uppdraget. Meddelandet nedan visas.  

 

 
 

4. Klicka OK och det accepterade uppdraget hamnar nu som ett vanligt uppdrag under 

Nya uppdrag.  

 

 
 

Fördela nu uppdraget på vanligt sätt, enligt beskrivning tidigare i denna lathund. Du 

måste även skapa en ny genomförandejournal i de fall det saknas. 

 

Upprepa ovanstående för alla uppdrag som överförts från annan utförare. 

 

Om uppdraget avser särskilt boende skall du använda funktionen Byt objekt och flytta in på 

rätt plats. Beskrivning av Byt objekt finns tidigare i denna lathund. 
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Om uppdraget avser korttidsplats eller växelplats skall en ny korttidsperiod registreras i 

boendemodulen. Om föregående period inte är avslutad måste det göras först. Beskrivning av 

Lägg till ny korttidsperiod finns tidigare i denna lathund. 

 

 

Ångra/stoppa ett utförarbyte 

Under förutsättning att den mottagande utföraren inte har klickat på knappen Acceptera i 

fönstret Acceptera/stoppa byte (se ovan) kan hela utförarbytet stoppas.  

Den nuvarande utföraren kan ångra utförarbytet genom att högerklicka på insatsen i 

skrivbordsträdet och sedan välja Ångra byte. 

 

Den nya utföraren kan stoppa utförarbytet genom att klicka på Stoppa i fönstret 

Acceptera/stoppa byte. 
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Rätta journalanteckning 

Innan en journalanteckning blivit skrivskyddad kan du alltid klicka fram den och ändra texten. 

 

Det finns även möjlighet att rätta i en journalanteckning även om den är skrivskyddad. 

Markera den anteckning du väl rätta i och högerklicka. 

 

 
 

Välj Rätta anteckning. 
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Markera den text du skall rätta och klicka på Välj. 

 

 
 

Du får nu möjlighet att skriva rätt text. 
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Klicka på Spara. 

 
 

Stäng. 

Den rättade texten visas så här: 
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Söka journalanteckningar 

Du kan söka fram genomförandejournaler där det gjorts någon anteckning under ex vis tre 

senaste dygnen. 

 

 
 

Klicka på Sök Genomförande. I sökfönstret kan du söka på flera begrepp. Klicka på Sök. I 

resultatlistan kan du dubbelklicka på en person och läsa journalanteckningar.  
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Nya HSL-åtgärder 

I mappen Nya HSL-åtgärder visas de åtgärder som HSL-personal skickat för utförande på din 

enhet. Dessa skall inte fördelas eftersom de fördelas och verkställs direkt av HSL-personal. 

Insatserna hamnar direkt i omsorgspersonalens skrivbord (genomförande web).  

 

 
 

Du kan kvittera att du läst genom att högerklicka på åtgärden. 

 

 
 

Klicka på Kvittera åtgärd.  

 
Klicka på Ja så försvinner åtgärden från ditt skrivbord. 

 

 

Återkalla fördelade insatser 

Används i de fall en omsorgtagarens insatser skall övertas, från ett visst datum, av annan 

utförarenhet (under).  

Det går att återkalla fördelade insatser och fördela till annan utförarenhet (under). Detta 

gäller endast de verksamheter som har flera underenheter. 

 

Sök fram personen på vanligt sätt. Markera en av de insatser som berörs.  

 



   
  

29 av 40 

 

 
 

Dubbelklicka på raden verkställighetsraden. 

 

 
Återkalla en insats i taget. 

Markera och klicka på Återkalla. 

 

 
Välj stoppdatum för insatsen (dagens datum föreslås) och bocka i Till mappen ”Uppdrag 

under fördelning”. Klicka på OK. 

 

Insatsens verkställighet avslutas och en ny ”tom” rad skapas. 
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Markera den nya raden och klicka på Registrera. 

 

 
 

Du kan nu välja den nya utförarenheten och startdatum för den nya verkställigheten blir 

automatiskt nästa dag. Glöm inte att markera rutan Till genomförande. Klicka på OK. 

 

Du har nu bytt utförarenhet på en insats. Upprepa samma moment för resten av insatserna. 
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Rätta fel i verkställda insatser 

Om du exempelvis har fördelat till fel utförarenhet går det att rätta. För att göra detta krävs 

speciell behörighet. Vid behov av rättning kontakta systemadministrationen. 

 

 

Avslutad verkställighet 

Omsorgstagare vars verkställighet är avslutad flyttas automatiskt till mappen ”Ej aktuella – att 

avsluta”. Att verkställigheten är avslutad kan bero på att den beviljade beslutsperioden har 

gått ut eller avslutats ex vis vid dödsfall. 

 

 
 

Markera omsorgstagaren och kontrollera om det finns några Tillfälliga uppehåll  som skall 

avslutas.  

Om omsorgstagaren inte kommer att bli aktuell inom närmaste tiden (ex vis avlidit eller 

flyttat) skall du avsluta genomförandejournalen. 

Ta fram gf-journalen och öppna den. Välj Arkiv och Avsluta journal. 
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När du har avslutat genomförandejournalen skall du ta bort omsorgstagaren från mappen; 

markera och högerklicka. 

 

 
 

Välj Ta bort från mapp. 

 

 
 

Klicka på Ja. 
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Tillfälligt uppehåll 

Denna funktion används för att rapportera att en person ex vis har åkt in på sjukhus. 

Rapporteringen påverkar personens avgift och utförarens ersättning. Tillfälligt uppehåll kan 

rapporteras av alla användare men ta alltid för vana rapportera när du får kännedom om 

uppehållet. Om någon hunnit före dig och rapporterat ser du det i fönstret. 

 

Markera aktuell person och klicka på ikonen för tillfälligt uppehåll. 

 

 
 

I fönstret anger du datum när upphållet startar och slutar om du inte vet när personen 

återvänder lämnar du tomt i till-och-med-datumet. 

Välj den Uppehållsorsak som är aktuell. Spara. 
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Avvikelse 

Alla användare i Treserva kan registrera en avvikelse.  

 
 

 

Markera aktuell person och klicka på ikonen för Avvikelse person.  

 

 
 

Fyll i fönstret för ny avvikelse och Spara. 
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Utförda insatser 

Denna funktion används för rapportering av utförda insatser som skall vara underlag till 

beräkning av ersättning till Utföraren. 

 

 
 

Välj Genvägar-Utförda insatser-Registrering/korrigering. 

 
 

Välj aktuell Period (månad) och den utförarenhet som utfört insatsen. OBS! Du skall alltid 

använda utförarenhet under, ex vis ”Sjöriket (Centrum) utf”. 
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Ange personnummer eller sök fram personen genom att använda Sök person. Välj Insatstyp i 

listan. 

 
 

Ange timmar eller antal per månad och Spara. 
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Rapporter och sammanställningar 

Rapport - Fördelad tid 

Denna funktion används för ta fram statistik på fördelade insatser med tidsåtgång. 

 

 
 

 

Välj Uppföljning-Genomförande-Fördelad tid. 
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Datum – genomförandeperiod 

Ange den period du vill få statistik på.  
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Utförarenhet 

Välj den utförarenhet som du vill granska. Välj alltid underenhet. 

 

Insatstyp 

Välj de insatstyper som statistiken skall omfatta. Om du vill ha statistik på alla fördelade 

insatser behöver du inte ange välja något här. 

 

Fördelning 

Statistikrapporten kan fördelas på fyra olika sätt. Prova dig fram till vilket alternativ som 

passar bäst till det du efterfrågar för tillfället. 

 

Anledning till rapportuttag 

Du måste alltid ange varför du skriver ut en rapport. Uppgifterna loggas i Treservas 

händelselogg. 

 

Visningsalternativ 

Du kan välja olika sätt att fram din statistik. 

 

När du gjort alla urval klicka på knappen Förhandsgranska rapport, Exportera till Word 

eller Exportera till Excel. 

Om du har valt Förhandsgranska får du fram rapporten på bildskärmen. Klicka på Skriv ut 

om du vill få den på skrivaren. 

 

 

Söka HSL Delegeringar 
För att söka fram vilken personal som har delegering att utföra olika HSL åtgärder kan du gå 

till Treservas modul Delegering. 

 

 
 

 

Du får nu fram en sökfunktion där du kan söka både efter personal som har delegering och 

personal som saknar delegering. 
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Sökning begränsas till de utförarenheter som du är behörig till. 

 

 


