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Inledning 
Denna användarmanual kommer att ge dig den grundläggande kunskapen som behövs för att 
använda Safe-Doc. 
 
Besök gärna vår hemsida på http://www.safecare.se och lämna dina synpunkter, positiva eller 
negativa.  
 
Lycka till önskar vi på Safe-Care! 

Praktiska tips 
Safe-Doc är webbaserat och det innebär att du surfar till de olika sidorna och 
funktionerna i programmet. Det är precis som att surfa på Internet. 
 
Muspekaren  
Det finns länkar på sidorna och när muspekaren förvandlas till en hand, kan 
du klicka och komma vidare till en ny funktion. Du ska alltid enkelklicka på 
vänster musknapp. 

 
 
Listrutor 
I systemet finns listrutor, där du klickar på pilen för att få fram en 
rullgardinsmeny. Klicka på valfritt alternativ. 

 
 
Rullningslist 
Ibland får inte alla alternativ plats i rutan och då kommer det fram en 
rullningslist, så att du kan rulla dig upp och ner. 

 
 
Datumformat 
Det finns en almanacka i Safe-Doc, där du väljer datum.  
 
Du kan också skriva in datum, men måste då använda rätt datumformat (2003-03-15). 
 
Förflytta dig mellan inskrivningsrutor 
Du använder Tab-tangenten för att förflytta dig till nästa inskrivningsruta. För att förflytta dig 
tillbaka till föregående ruta använder du Shift+Tab. 
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Bläddringsknappar 
 

= Bläddra 
 = Aktuell vy 
 
       = Bakåt 
 

Du ska aldrig klicka på Bakåtknappen i Internet explorer. Du ska använda Safe-Docs egen 
bakåtknapp. 

 
 
 

Spara 
OBS! Glöm inte att trycka på ”Spara” varje gång du har lagt till, ändrat eller tagit bort text. 
 

Klipp och klistra 
Du kan markera och kopiera eller klippa ut text, för att sedan klistra in den på ett annat ställe i 
journalen. Använd höger musknapp för att få fram snabbmenyer. Du kan också använda 
kortkommandon (Ctrl+X=Klipp ut, Ctrl+C=Kopiera och Ctrl+V=Klistra in) eller ”Dra och släpp”. 
 

Utskrifter 
Utskrifter sker i form av PDF, som kräver programmet Acrobat Reader. Detta kan laddas hem till 
datorn utan kostnad. 

Inloggning 
Safe-Doc är installerat på en gemensam server (huvuddator). Med hjälp av ett unikt användarnamn 
och lösenord loggar du in i systemet. . Gör du tre felaktiga inloggningsförsök blir du utlåst från 
systemet. Kontakta din systemadministratör för att få ett nytt lösenord. 
 
Både användarnamn och lösenord måste bestå av minst sex tecken. Tänk på att användarnamn och 
lösenord inte ska vara alltför lätta att gissa sig till. Att kombinera både bokstäver och siffror är 
lämpligt. Man kan variera mellan versaler och gemener. 
 

 
Inloggningsbilden 

 

Tips! Om du har problem med att logga in kan det exempelvis bero på att du har tangenten 
Caps Lock-tangenten intryckt/aktiv, vilket ger versaler. Tryck då på Caps Lock-tangenten och prova 
på nytt. Gör du tre felaktiga inloggningsförsök blir du utlåst från systemet. Kontakta din 
systemadministratör för att få ett nytt lösenord. 
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Startsida 

 
 
Startsidan kommer upp direkt efter inloggningen. Huvudmenyn överst på sidan består av ett antal 
knappar som tar dig till de olika delarna i systemet. Vilka knappar som visas beror på vilken 
behörighet du har. Knapparna STARTSIDA och LOGGA UT är gemensamma för alla. 
Knappen LOGGA UT loggar ut användaren. Efter tre sekunder visas inloggningsrutan och en ny 
användare kan logga in.  
På startsidan visas dagens datum, dina meddelanden, om du har några osignerade 
journalanteckningar, samlad söksida med möjlighet att söka i hela HSL-journalen på en gång och 
om det har skett några nya avvikelser (om systemet innehåller avvikelsemodul). 
Du ser också påminnelser från journalen, uppgifter (påminnelser) till dig själv och uppgifter 
(påminnelser) till de verksamheter du har rätt till. 
När du utfört en uppgift markerar du i rutan och uppgiften kommer då att försvinna från startsidan. 
Den person som utfärdat uppgiften kommer att se i ”Min profil” vem som strukit den. 
Tryck på soptunnan för att ta bort en påminnelse från journalen. 
 
Längst ner på sidan visas vem som är inloggad, en mappsymbol för Min profil och en brevsymbol 
för Meddelandecentral. 
 

Visa annans startsida 

Klicka på ”Visa annans startsida” och sök efter en kollega. Klicka på kollegans namn och 
hennes/hans startsida visas. Du kan inte stryka någon uppgift på en annans startsida. Du kan läsa, 
ev. skriva ut och sedan utföra brådskande uppgifter. 
För att visas din egen startsida igen – klicka på knappen ”STARTSIDA”. 
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Samlad söksida 

Du kan söka fram dokumentation inskriven i HSL:s samtliga moduler för en patient eller för en 
institution under ett specifikt datumintervall. Se nedan: 
 

 
 
Söka dokumentation för en enhet 
Välj en institution under ”Enhet”. Välj ett tidsintervall (helst bara en dag). Tryck på ”Visa”. 
Sökresultatet visas: 

 
 
Om dokumentation skett i en omvårdnadsplan under valt tidsintervall så visas en indikation med blå 
bakgrund att något har hänt i en plan. Klicka på den blå länken. Se nedan: 
 

 
Hela planen visas för att det ska bli sammanhängande information. 
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Söka dokumentation för en patient 
Klicka på ”Hämta” för att hämta en specifik patient. Här kan du söka över längre tid. 
Följande sida visas: 

 
 
Sök fram rätt patient och klicka på namnet. Följande sida visas: 
 

 
 
 Välj ett tidsintervall. Tryck på ”Visa”. Sökresultatet visas: 

 
 
Om dokumentation skett i en omvårdnadsplan under valt tidsintervall så visas en indikation med blå 
bakgrund att något har hänt i en plan. Klicka på den blå länken. Se nedan: 
 

 
Hela planen visas för att det ska bli sammanhängande information. 
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Min profil 

Min profil innehåller anteckningar, uppgifter, byta lösenord, almanacka, rättigheter och startsida. 
Klicka på mappsymbolen längst ner på startsidan.  
 

 
 

Följande fönster visas: 

 
Anteckningar 
Du kan skapa, ändra och radera anteckningar. 
 

Uppgifter 
Du kan skapa, ändra, stryka och radera uppgifter. 
Klicka på pennan. Följande fönster visas: 

 
Klicka på almanackssymbolen och välj ett förfallodatum för uppgiften. 
Skriv in uppgiften. 
Om du vill tilldela en uppgift till en verksamhet väljer du verksamhet i listrutan ”Välj verksamhet”. 
För att tilldela dig själv en uppgift, väljer du ingen verksamhet. 
Tryck på ”Spara”. 
Klicka på anteckningsblocket. Följande fönster visas: 

 
Klicka på pennan för att uppdatera en uppgift och soptunnan för att ta bort den. 
Rutan till höger kommer att vara markerad om uppgiften är struken från startsidan. Välj om du vill 
avmarkera så att den hamnar på startsidan på nytt eller om du vill ta bort den utförda uppgiften. 
 

På STARTSIDAN visas alla uppgifter. Uppgifterna som är skapade åt en verksamhet syns på 
startsidan för alla personer som har rättighet till denna verksamhet. Klicka på verksamhetens namn. 
Röda uppgifter markerar att förfallodatum är passerat. 
När en uppgift är utförd markerar du i rutan till höger om uppgiften och den stryks och försvinner 
från startsidan. 
Den person som har skapat uppgiften kan radera uppgiften permanent inne i ”Min profil” genom att 
klicka på soptunnan. 
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Byta lösenord 
Här kan du byta ditt lösenord när du vill. Systemet kommer dessutom med bestämt tidsintervall att 
uppmana dig att byta. Följande fönster visas: 
 

 
 
Almanacka  
Visar en almanacka som går att bläddra i.  
 
Rättigheter 
Här visas alla de verksamheter som du har rättighet att se. 
 
Startsida 
Här kan du välja vilken sida du vill använda som startsida i systemet. 
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Meddelandecentral 

I Meddelandecentralen har systemets användare möjlighet att skicka meddelanden till varandra. 
Klicka på brevsymbolen längst ner på startsidan. 
 

 
 
Följande fönster visas: 

 
Skicka meddelanden 
Klicka på ”Skriv nytt”. Följande fönster visas: 

 
 
Klicka på ”Sök användare” och sök efter den person/personer som du vill skicka meddelandet till. 
Klicka på personens/personernas namn. Följande fönster visas: 
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Mottagare anges alltid med signaturen. Tryck på ”Lägg till”. 
Följande fönster visas: 

 
 
Välj alternativ för ”Läskvittens” och ”Prioritet” i listrutorna. Om du väljer läskvittens, får du en 
automatisk bekräftelse när mottagaren läst meddelandet. Om du väljer prioritet ”Hög” får 
mottagaren en röd symbol vid meddelandet. Om du väljer prioritet ”Medel” får mottagaren en gul 
symbol vid meddelandet. Tryck på ”Skicka”. 
En kopia av meddelandet du skickat, hamnar automatiskt i mappen ”Skickade”. 
Om du vill skicka meddelandet vid ett senare tillfälle trycker du på ”Spara”. Meddelandet flyttas till 
mappen ”Sparade”. För att skicka ett sparat meddelande klickar du på mappen ”Sparade”. Klicka på 
meddelandet. Skriv färdigt och välj mottagare. Klicka på ”Skicka”. 
 
Skicka till grupp 
Klicka på ”Skriv nytt”. Längst ner på sidan visas alla grupper (egna och publika). Markera i en eller 
flera grupper. Skriv ”Ämne” och ”Meddelande”. Tryck på ”Skicka”. 
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Läsa meddelanden 
När du har fått ett meddelande kommer brevsymbolen att vara röd längst ner på sidan. Alla nya 
meddelanden hamnar automatiskt i mappen Inkorgen som då markeras med en flagga. 
Klicka på ”Inkorgen”. Klicka på meddelandet för att läsa. 
 
Svara på meddelanden 
Klicka på meddelandet. Klicka på ”Svara avsändaren”. Följande fönster visas: 
 

 
 
Skriv ditt svar ovanför det ursprungliga meddelandet. Tryck på ”Skicka”. 
 
Vidarebefordra meddelanden 
Klicka på meddelandet. Klicka på ”Vidarebefordra”. Sök efter den person/personer som du vill 
vidarebefordra meddelandet till. Klicka på personens namn. Mottagare kan också vara en grupp. 
Skriv ditt svar ovanför det ursprungliga meddelandet. Tryck på ”Skicka”. 
 
Flytta och radera meddelanden 
Klicka på ”Inkorgen”. Markera i rutan/rutorna vid de meddelanden du önskar flytta eller radera. 
Välj mapp eller ”Ta bort” i listrutan ”Flytta till”. Tryck på ”Flytta”. Se nedan: 
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Skapa mottagargrupp 
Om du ofta skickar meddelanden till en grupp personer kan du skapa en grupp. Klicka på 
”Grupper”. Tryck på ”Skapa ny”. Skriv in namnet på gruppen och ev. beskrivning. Tryck på 
”Spara”. Tryck på mappen med gruppens namn. Följande fönster visas: 

 
Klicka på ”Sök användare” och sök efter personen/personerna du vill lägga till i gruppen. Följande 
fönster visas: 

 
 
Lägg till personerna genom att klicka på personernas namn. När du sökt upp alla trycker du ”Lägg 
till”. Följande fönster visas: 

 
Klicka på soptunnan för att ta bort en medlem i gruppen. 
Klicka på ”Ta bort gruppen SSK” för att ta bort hela gruppen. 
 
Publika grupper 
Publika grupper administreras av en systemadministratör. Dessa grupper visas med fet stil. 
 
Skapa mappar 
Alla nya meddelanden hamnar automatiskt i mappen ”Inkorgen”. Dessa kan sedan flyttas till 
mappar du själv skapat. Klicka på Mappar. Klicka på ”Skapa ny”. Skriv in namnet på mappen och 
ev. beskrivning. Tryck på ”Spara”. 
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Frånvaro 
Klicka på ”Frånvaro”. Följande fönster visas: 

 
 
Ange datumintervall för din frånvaro. Skriv ett meddelande. Tryck på ”Spara”. Den som skickar 
meddelande till dig under denna tid kommer att mottaga ett mail med den text som du skrivit in. 
Nästa gång du ska vara ledig kan du använda samma text. Klicka på frånvaromeddelandet och du 
kan redigera texten och välja nytt datumintervall. Tryck på ”Spara”. 
 

Personer 
Information om personal, brukare eller användare (användare av Safe-Doc) finns under knappen 
PERSONER.  
 
Klicka på knappen PERSONER och följande fönster visas: 
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Personal 

Klicka på ”Personal”. Följande fönster visas: 

 
Välj en verksamhet i listrutan för att söka all personal på en verksamhet. Vill du se personal även på 
huvudavdelningens underverksamheter markerar du i rutan ”Sök underavdelning”. Tryck på ”Sök”. 
Om du vill begränsa ditt urval kan du välja ”Befattning” och/eller skriva in någon av de första 
bokstäverna eller siffrorna i namnet eller personnumret. Tryck på ”Sök” eller Enter-tangenten.  
 
Sökresultatet visas. Se exempel nedan: 
 

 
Du ser sammanlagt antal träffar på din sökning nere till höger. 
Sökresultatet visar 15 personer per sida. Du kan bläddra i personlistan via sidnumren eller via 
framåt- och bakåtpilarna. 
Du kan sortera ditt sökresultat genom att markera i cirkeln till höger om ditt sorteringsval (förnamn, 
efternamn eller personnummer). Tryck på knappen ”Sök”. 
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Klicka på den personal vars uppgifter du vill se och följande fönster visas: 

 
Basuppgifter innehåller för- och efternamn, personnummer och adressuppgifter. 
 
Typ anger vilken persontyp personen är i systemet. En person kan vara både personal, användare 
och brukare. För att vara användare måste personen vara inlagd som personal eller annan. Är 
personen inaktiv visas denne inte i personallistan. 
Typ kan vara dolt för användaren. 
 
Kontaktsätt, en person kan ha obegränsat med kontaktsätt (hemtelefon, e-post, mobil). 
 
Verksamhet, Befattning och Id visas. 

Övrig information är ett fritextfält. 

Under INFORMATION visas Relationer, Personaluppgifter som används för schema, Inaktiv , 
Tillhörighet, Ekonomiska uppgifter, Skolor, Arbetsplatser och Övrig information. 
 
Relationer 
Används för att koppla en sammanboende till en brukare som betalar avgifter via Safe-Doc. Om 
brukaren också är personal kan relationerna visas här. 
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Inaktivera personal 

Klicka på ”Personal”. Sök efter den person du ska inaktivera. Klicka på namnet. Personkortet 
öppnas. Bläddra ner på personkortet och klicka på Inaktiv under rubriken ”Inaktiv anledning”. 
Följande fönster visas: 

  
Du ser uppe till höger att personen har status ”Aktiv”. 
I listrutan ”Välj” väljer du en anledning till varför du inaktiverar. Klicka på almanackssymbolen 
och välj datum. Du kan skriva en kommentar i övrigtrutan. Tryck på ”Spara”. 
Personen kommer nu att ha status ”Inaktiv”. 

Aktivera en inaktiv person 

Klicka på ”Inaktiva personer”. Följande fönster visas: 

 
 
Sök efter den person du ska aktivera. Du har möjlighet att söka på anledningar. Klicka på namnet. 
Personkortet öppnas. Bläddra ner på personkortet och klicka på Inaktiv under rubriken ”Inaktiv 
anledning”. 
Följande fönster visas: 

 
Välj datum och skriv in i övrigtrutan varför du aktiverar personen. Tryck på ”Aktivera”. Lägg 
märke till att status nu blir ”Aktiv”. 
 
Tillhörighet 
Används endast för brukare som betalar avgifter via Safe-Doc. 
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Delegeringsmodul 
Klicka på PERSONER och därefter Delegering. Följande fönster visas: 
 

 
 
Delegeringar som ska förnyas, har rosa bakgrundsfärg och ligger förvalda 14 dagar före 
delegeringens slutdatum. 
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Förnya delegering 

Klicka på delegeringen med rosa bakgrundsfärg. Följande fönster visas: 

 

 
 
Välj datum för förnyelsen. Systemet föreslår ett år från och med dagens datum. Tryck på ”Förnya”. 
Följande fönster visas: 
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Är du säker på att du vill förnya delegeringen och medveten om att den gamla kommer att avslutas 
automatiskt, så trycker du ”OK”. 
Du kan nu göra valfria förändringar i delegeringen. Tryck på ”Signera”. 
Klicka på ”Utskrift”. 
 
Delegering som avslutas automatiskt kommer att få status ”Avslutade delegeringar” och ha ljusgrå 
bakgrundsfärg. 

Skriv ny delegering 

Klicka på länken ”Ny delegering”. Följande fönster visas: 
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Skriv in information i alla inskrivningsfält. 
Alt. 1: Tryck på ”Spara”. Delegeringen lägger sig under ”Påbörjade delegeringar” och har vit 
bakgrundsfärg. 
Alt 2: Tryck på ”Signera”. Delegeringen lägger sig under ”Aktuella delegeringar” och har grön 
bakgrundsfärg. 
När delegeringen är signerad väljer du ”Utskrift”. Både du själv och den som fått delegeringen ska 
underteckna. Förvara originalet i en pärm. 
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Sök delegering 

Välj vilket status delegeringarna har som du söker efter. Tryck på ”Sök”. Resultatet visas längre ner 
på sidan. Se nedan: 

 
 
Du kan välja att söka på en specifik verksamhet eller namnet på en personal i kombination med 
delegeringens status. 

Avsluta delegering 

Klicka på en signerad (aktuell) delegering som har grön bakgrundsfärg. Följande fönster visas: 

 
Skriv anledning till avslut. Tryck på ”Avsluta”. Delegeringen kommer att ha status ”Avslutade 
delegeringar (med anledning)” och ha mörkgrå bakgrundsfärg. 

Ansvar 

Här har du möjlighet att byta en personal som har ansvar för ett antal brukare. Detta är inskrivet i 
brukarinformationen. 
Klicka på ”Ansvar”. Sök efter den personal som ska bytas ut. Klicka på namnet. Följande fönster 
visas: 

 
Här listas alla brukare som vald sjuksköterska har ansvar för (enligt brukarinformationen). Du kan 
skriva ut listan om du vill. 
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Klicka på ”Sök ersättare”. Välj ersättare. Klicka på namnet. Följande fönster visas: 

 
Du ser längst ner på sidan vem som är vald som ersättare. Alla brukarna är markerade för byte. Du 
kan avmarkera om du vill. Tryck på ”Spara”. 

Brukare 

Klicka på ”Brukare”. Välj en verksamhet i listrutan för att söka alla brukare på en verksamhet. Vill 
du se personal även på huvudavdelningens underverksamheter markerar du i rutan ”Sök 
underavdelning”. Om du vill begränsa ditt urval kan du skriva in någon av de första bokstäverna 
eller siffrorna i namnet eller personnumret. Tryck på ”Sök” eller Enter-tangenten. Följande fönster 
visas: 

 
Du ser sammanlagt antal träffar på din sökning nere till höger. 
Sökresultatet visar 15 personer per sida. Du kan bläddra i personlistan via sidnumren eller via 
framåt- och bakåtpilarna. 
Du kan sortera ditt sökresultat genom att markera i cirkeln till höger om ditt sorteringsval (förnamn, 
efternamn eller personnummer) och tryck på knappen ”Sök”.  



28(79) Safe-Care Svenska AB, Skeppsbron 2, 211 20 MALMÖ 
 Tel: 040-643 03 20, Fax: 040-12 53 20   www.safecare.se 

Klicka på brukaren vars uppgifter du vill se och följande fönster visas: 

 

 
 
Basuppgifter 
Basuppgifterna innehåller för- och efternamn, personnummer och brukarens adress. 
 
Annan informtion 
Gallringsundantag: Du kan ange om brukaren är ett gallringsundantag (t.ex. ett barn med beslut 
om omhändertagande). Flykting: Används endast av kommuner med IFO. Enpersonshushåll: 
Används bara av kommuner för statistik. Skyddad identitet: Här kommer att vara markerat om 
brukaren har skyddad identitet. Brukaren kommer då att ha en stjärna framför sitt namn i hela 
systemet. Endast en systemadministratör kan avmarkera om skyddet ska tas bort. 
 
C/O adress 
Du har möjlighet att skriva in c/o adress. 



 Safe-Care Svenska AB, Skeppsbron 2, 211 20 MALMÖ 
 Tel: 040-643 03 20, Fax: 040-12 53 20   www.safecare.se Sid 29 (79) 

Fakturaadress 
Om brukaren betalar avgifter via Safe-Doc och ska fakturaadress anges. 
 
Typ 
Här anger du vilken persontyp personen är i systemet. En person kan vara både personal, användare 
och brukare. För att vara användare måste personen vara inlagd som personal eller annan. Är 
personen inaktiv visas denne inte i personlistan. 
 
Inaktiv 
Om brukaren är inaktiv är rutan ”Inaktiv” markerad. 
 
Kontaktsätt 
En person kan ha obegränsat med kontaktsätt (hemtelefon, e-post, mobil). 
 
Avdelning, Id och Vägbeskrivning visas. 

Övrig information är ett fritextfält.  

Kassabok 
Här har du möjlighet att föra en kassabok för brukaren. Klicka på ”Kassabok”. Följande fönster 
visas:  
 

 
 

Du behöver bara skriva det första verifikationsnumret, sedan väljer systemet automatiskt 
verifikationsnummer. Välj datum om annat än dagens datum, aktuellt belopp och anteckning. Tryck 
på ”Spara”. Om du vill radera verifikationen kan du klicka på soptunnan. Tryck på ”Signera” för att 
låsa verifikationen. 
Du kan inte spara nästa verifikation förrän föregående verifikation är låst. 
Verifikationerna listas. Du kan söka verifikationer mellan två datum. Klicka på 
almanackssymbolerna och välj datum. Tryck på ”Sök”. Sökresultatet visas. 
För att skriva ut verifikationerna klickar du på ”Visa dessa”. Tryck på ”Skriv ut”. 
Du kan också skriva ut en enskild verifikationspost genom att klicka på skrivaren vid aktuell post. 
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Relationer 
Här har du möjlighet att skapa relationer mellan brukaren och t.ex. make eller God man. Klicka på 
”Relationer”. Följande fönster visas:  

 
 
Sök efter personen som ska ha en relation med brukaren. Klicka på personens namn. 
Välj ”Relation” och ”Ordning” i listrutorna. Tryck på ”Spara”. Klicka på pilen () vid namnet för 
att se kontaktsätt. 
 
Ta bort relation 
Klicka på personens namn i listan. Välj relation i listrutan ”Välj relation” och ”Ta bort” i listrutan 
”Ordning”. Tryck på ”Spara”. 

Inaktivera en brukare 

Klicka på ”Brukare”. Sök efter den brukare du ska inaktivera. Klicka på namnet. Brukarkortet 
öppnas. Bläddra ner på brukarkortet och klicka på Inaktiv under rubriken ”Inaktiv anledning”. 
Följande fönster visas: 

  
Du ser uppe till höger att brukaren har status ”Aktiv”. 
I listrutan ”Välj” väljer du en anledning till varför du inaktiverar. Klicka på almanackssymbolen 
och välj datum. Du kan skriva en kommentar i övrigtrutan. Tryck på ”Spara”. 
Brukaren kommer nu att ha status ”Inaktiv”. 
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Aktivera en inaktiv brukare 

Klicka på ”Inaktiva personer”. Följande fönster visas: 

 
Sök efter den brukare du ska aktivera. Du har möjlighet att söka på anledningar. Klicka på namnet. 
Brukarkortet öppnas. Bläddra ner på brukarkortet och klicka på Inaktiv under rubriken ”Inaktiv 
anledning”. 
Följande fönster visas: 

 
Välj datum och skriv in i övrigtrutan varför du aktiverar personen. Tryck på ”Aktivera”. Lägg 
märke till att status nu blir ”Aktiv”. 
 
Tillhörighet 
Här har du möjlighet att bestämma brukarens tillhörighet som påverkar avgifterna i Safe-Doc. 

Frånvaro 

Du kan ange en brukare som frånvarande. Du kan söka efter alla närvarande eller olika 
frånvaroanledningar på en avdelning. 
Tryck på ”Frånvaro”. Följande fönster visas: 
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Kontrollera närvarande 
Välj en verksamhet och ”Närvarande”. Tryck på ”Sök”. Följande fönster visas: 

 
Om boendemodulen är aktiv så visas en lista över närvarande brukare och vilket rum de bor på. Du 
kan sortera rummen så att de kommer i rätt ordning. Tryck på ”Utskrift” för att skriva ut listan. Du 
kan välja att avidentifiera före utskrift. 
 
Ange frånvaro 
Sök efter den brukare som du ska ange som frånvarande och klicka på hans/hennes namn. 
Följande fönster visas: 

 
 
Sätt startdatum för frånvaron (och eventuellt slutdatum). Välj anledning. Tryck på ”Spara”. 
Avliden och sjukhusvistelse kommer att visas tydligt i systemet. Se nedan: 

 

Flytta brukare 

Här kan du flytta en brukare eller göra brukaren tillgänglig för en ny verksamhet. 
Klicka på ”Flytta brukare”. Följande fönster visas: 
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Skriv in brukarens personnummer (12 siffror). Tryck på ”Sök”. Följande fönster visas: 

 
 
En brukare ska alltid ha en boendeavdelning (där brukaren bor). Om brukaren vistas tillfälligt på en 
annan verksamhet kan han finnas tillgänglig även där. 
Du kan bara göra en brukare tillgänglig för en verksamhet som du har rättighet till. 
 
Göra en brukare tillgänglig på ytterliggare en verksamhet: 
Markera i rutan vid aktuell verksamhet. Tryck på ”Spara”. Brukaren är nu tillgänglig på två 
verksamheter, men har den första som boendeavdelning (där han bor). 
 
Om brukaren ska flytta och bo på den nya verksamheten: 
Markera i rutan vid aktuell verksamhet. Tryck på ”Spara”. Välj verksamhet i listrutan 
”Boendeavdelning”. Tryck på ”Spara”. 
 
Om brukaren inte ska vara tillgänglig på den gamla verksamheten: 
Om du har rättighet till brukarens gamla verksamhet kan du avmarkera rutan. Tryck på ”Spara”. 
 
Historik 
Under knappen ”Historik” kan du se brukarens historik på boendeavdelningar. Den nyaste 
verksamheten ligger överst. Klicka på pennan för att ändra datum. Tryck på ”Spara”. 
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Användare 

Klicka på ”Användare”. Välj en verksamhet i listrutan för att söka alla användare på den 
verksamheten. Vill du se personal även på huvudavdelningens underverksamheter markerar du i 
rutan ”Sök underavdelning”. Om du vill begränsa ditt urval kan du skriva in någon av de första 
bokstäverna eller siffrorna i namnet eller personnumret. Tryck på ”Sök” eller Enter-tangenten. 
Följande fönster visas: 

 
Du ser sammanlagt antal träffar på din sökning nere till höger. 
Om det finns fler än 15 användare, delas dessa in på flera sidor. Du kan bläddra i personlistan via 
sidnumren eller via framåt- och bakåtpilarna.  
Du kan sortera ditt sökresultat genom att markera i cirkeln till höger om ditt sorteringsval (förnamn, 
efternamn eller personnummer) och tryck på knappen ”Sök”.  
 
Klicka på den användare vars uppgifter du vill se och följande fönster visas: 
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Basuppgifter innehåller för- och efternamn, personnummer och adressuppgifter. 
 

Kontaktsätt, en användare kan ha obegränsat med kontaktsätt (hemtelefon, e-post, mobil).  
 

Avdelning, Roll, Språk, Användarnamn, Byta lösenord, Signatur och Tidsbegränsning visas. 
 

Administratör är en ruta som är markerad om användaren är huvudadministratör med särskilda 
administratörsrättigheter i systemet. 
 

Övrig information är ett fritextfält.  

Under INFORMATION visas Avdelningsrättigheter och Boenderättigheter för användaren. 

Personer (inlagda i systemet som ”Annan”) 
Klicka på ”Personer”. Välj en verksamhet i listrutan för att söka alla personer på en verksamhet. 
Vill du se personer även på huvudavdelningens underverksamheter markerar du i rutan ”Sök 
underavdelning”. Om du vill begränsa ditt urval kan du skriva in någon av de första bokstäverna 
eller siffrorna i namnet eller personnumret. Tryck på ”Sök” eller Enter-tangenten. Följande fönster 
visas: 

 
Här visas personer som ej är personal eller brukare. Dessa är inlagda i systemet som ”Annan”, 
vilket innebär en person med relation till en brukare t.ex. en maka/make. 
 

Klicka på den person vars uppgifter du vill se. Följande fönster visas: 
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Basuppgifter innehåller för- och efternamn, personnummer och adressuppgifter. 
 

Kontaktsätt, en person kan ha obegränsat med kontaktsätt (hemtelefon, e-post, mobil). 
 

Avdelning visas. 
 

Typ anger vilken persontyp personen är i systemet. En person kan vara både personal, användare 
och brukare. För att vara användare måste personen vara inlagd som personal eller annan. Är 
personen inaktiv visas denne inte i personlistan.  
 

Övrig information är ett fritextfält. 

Lägg till person 

Alla personer (personal, brukare, användare, anhörig) som ska ingå i systemet MÅSTE läggas till 
här. 
Lägg till brukare 
Klicka på ”Lägg till person” och följande fönster visas: 

 
1. Om Safe-Doc är kopplat till befolkningsregistret så kan du söka fram en person genom att skriva 
in personnummer eller namn. Klicka på knappen ”Befolkningsregister”. Klicka på rätt person. 
Formuläret fylls i. Gör nödvändiga tillägg enligt nedan. Tryck på ”Spara”. 
 

eller 
 

2. Skriv in förnamn och efternamn. 
Personnummer ska ha 12 siffror utan streck eller mellanslag (du ska skriva ut hela årtalet). 
Markeringen i ”Kontroll” kontrollerar att det är rätt personnummer du skriver in. Du kan avmarkera 
rutan om du tillfälligt behöver lägga in en person med felaktigt personnummer eller då 
personnumret har bokstäver istället för siffror som sista 4 tecken. 
 
Om du vill kan du skriva in adress. 
Välj ”Typ” – ”Brukare”. 
 
Välj den verksamhet som personen ska tillhöra. 
Om du vill kan du skriva in telefonnummer. 
Ensamhushåll och skyddad identitet gäller bara för brukare. 
Tryck på ”Spara”. Kontrollera i övre delen av fönstret att det står ”Databasen är uppdaterad”. 
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Skyddad identitet 
Markera i rutan ”Skyddad identitet” och patienten du lägger till i systemet kommer att ha en stjärna 
framför sitt namn som syns överallt där namnet visas. Markeringen för skyddad identitet kan 
avmarkeras på brukarkortet av en systemadministratör. 
 
Brukare 
Klicka på ”Brukare” och sök efter personen som du just lagt in i systemet. På brukarkortet lägger du 
till uppgifter (t.ex. flera olika kontaktsätt), se avsnittet ”Brukare”. 
 
Lägga till användare 
Denna funktion finns beskriven i en lathund för administratörer. 

Inaktiva personer 

Klicka på ”Inaktiva personer”. Följande fönster visas: 

 
Här listas inaktiva personer. Du har möjlighet att söka på anledningar. Sök efter aktuell person. 
Klicka på namnet. Personkortet öppnas. Bläddra ner på personkortet och klicka på Inaktiv under 
rubriken ”Inaktiv anledning”. 
 
Följande fönster visas: 

 
 
Aktivera en inaktiv person 
Välj datum och skriv in i övrigtrutan varför du aktiverar personen. Tryck på ”Aktivera”. Lägg 
märke till att status nu blir ”Aktiv”. 
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Skriv brukarinformation 

Klicka på DOKUMENTATION och därefter ”Skriv brukarinformation”. Sök efter den brukare du 
vill skriva brukarinformation om. Tryck på ”Skriv brukarinformation”. Följande fönster visas: 
 

 
Personknuten rubrik 
Klicka på sökordet ”Sjuksköterska”. Följande fönster visas: 

 
Sök upp ansvarig sjuksköterska i systemet. Klicka på sjuksköterskans namn. Följande fönster visas: 

 
Sjuksköterskan kommer att vara ansvarig för brukaren. Sjuksköterskans telefonnummer som är 
inskrivet på personalkortet kommer att visas automatiskt. 
 
Ändra personknuten rubrik 
Klicka på personens namn. Följande fönster visas: 

 
 Tryck på ”Ändra”. Du kan välja en ny personal. Tryck på ”Spara”. 
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Ta bort personknuten rubrik 
Klicka på personens namn. Följande fönster visas: 

 
 Tryck på ”Ta bort”. 
 
Textrubrik 
Välj ett sökord. Skriv in information. Tryck på ”Lägg till”. Se nedan. 

 
Ändra text 
Klicka på sökordet där det redan finns en anteckning. Följande fönster visas: 

 
Anteckningen visas i inskrivningsrutan. Ändra informationen. Tryck på ”Spara”. 
 
Ta bort text 
Klicka på sökordet där det redan finns en anteckning. Följande fönster visas: 

 
Anteckningen visas i inskrivningsrutan. Tryck på ”Ta bort”. 
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Brukarinformation 

Brukarinformationen visar en samlad information om brukaren. 
Klicka på DOKUMENTATION, HSL/Rehab/LSS/SoL och därefter ”Brukarinformation”. Följande 
fönster visas: 

 

 
 
Här visas information om brukaren. Du kan bara läsa informationen. 
Du kan se vem som skrivit in informationen om du klickar på symbolen  
Tryck på ”Utskrift” för att skriva ut brukarinformationen. 
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Dokumentation HSL/REHAB 
Under DOKUMENTATION finns systemets alla journaler samlade. 
Tryck på knappen ”DOKUMENTATION” och följande fönster visas: 

 
 

Klicka på HSL och följande fönster visas: 

 
Om man tidigare under inloggningstillfället markerat någon brukare, visas redan namnet på denna 
under sökrutan. 
 
För musmarkören över rutan ”Sök brukare” och det visas en snabblist med de 9 senaste brukarna du 
har dokumenterat på. Välj en brukare i listan. 
Om inte rätt brukare finns i listan kan du skriva in någon av de första bokstäverna eller siffrorna i 
namnet eller personnumret och trycka på Sök-knappen eller ENTER-tangenten. Sökresultatet visas.  
 

Välj brukare genom att klicka på personens namn i listan. Personens namn syns nu under sökrutan. 
Klicka på namnet för att se personens adress och telefonnummer. Se nedan: 
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Vårdtillfälle 

För att kunna skriva en journal måste först ett vårdtillfälle/vårdperiod skapas (ett datum).  
Skapar du ett andra vårdtillfälle/vårdperiod blir detta det aktiva och alla nya journalanteckningar 
kommer att finnas under detta nya vårdtillfälle/vårdperiod. Du kan läsa journalanteckningarna på 
det gamla vårdtillfället/vårdperioden, genom att klicka på ”Vårdtillfälle” och sedan klicka på 
aktuellt datum eller datumintervall. 
 
Skapa ett vårdtillfälle/vårdperiod 
Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter på ”Vårdtillfälle”. Följande fönster visas: 

 
Välj datum (om annat än dagens datum) och tryck på Skapa. Du kan välja att kopiera allmänna 
uppgifter och anamnes från föregående vårdtillfälle. Följande fönster visas: 

 
 
Avsluta ett vårdtillfälle 
Du kan avsluta ett vårdtillfälle för en brukare. Välj avslutsdatum. Tryck på ”Avsluta”. 
Följande fönster visas: 

 
 
 
Öppna ett avslutat vårdtillfälle 
Du kan öppna ett avslutat vårdtillfälle. Om du har hunnit skapa ett nytt vårdtillfälle måste detta 
avslutas innan du kan öppna föregående vårdtillfälle (man kan bara ha ett aktivt öppet vårdtillfälle). 
Tryck på nyckeln för att öppna.  
 
Låst vårdtillfälle 
En huvudadministratör har möjlighet att låsa ett vårdtillfälle. Användarna kan inte läsa i ett låst 
vårdtillfälle. 
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Allmänna uppgifter 

Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter på ”Allmänna uppg”. 
Följande fönster visas: 

 
 

Här skriver du in allmänna uppgifter i textrutorna vid de olika sökordsrubrikerna. Till vänster om 
sökordsrubrikerna kan du klicka på pilen () och få fram en hjälptext. Klicka på pilen i 
hjälptextrutan () för att dölja hjälptexten. 
När du ställer markören i inskrivningsrutan kommer den att förstoras så att du lättare ser din text. 
Tryck på ”Spara”. Du kan komplettera, ändra eller ta bort anteckningarna innan du har signerat. 
Signera anteckningarna genom att klicka på knappen ”Signera” längst ner till höger. 
 

Komplettera anteckningar 
Om du vill komplettera de signerade anteckningarna, klickar du på pennan och skriver in nya 
uppgifter. Tryck på ”Spara” och anteckningen visas inom en röd ram. 
Klicka i den röda ramen för att komplettera, ändra, ta bort eller signera. Du kan direktsignera om du 
vill. 
 

Stryka anteckningar i Allmänna uppgifter 
Klicka på anteckningen du vill stryka. Följande fönster visas: 
 

 
 

Skriv in anledning till varför du stryker. Tryck på knappen ”Stryk”. Anteckningen döljs. Om du vill 
se strukna anteckningar klickar du på symbolen överstrukna AB. 
 
Skriv ut 
Klicka på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut. Du kan välja att avidentifiera före 
utskrift. Tryck på ”Utskrift”. Utskriften öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som skriver 
ut och datum syns på utskriften. 
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Omvårdnadsanamnes 

Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter på ”Omvårdnadsanamnes”. 
Följande fönster visas: 

 
 
Här skriver du in anamnesen i textrutorna vid de olika sökordsrubrikerna. Till vänster om 
sökordsrubrikerna kan du klicka på pilen () och få fram en hjälptext. Klicka på pilen i 
hjälptextrutan () för att dölja hjälptexten. 
När du ställer markören i inskrivningsrutan så förstoras den. 
Tryck på ”Spara”. Du kan komplettera, ändra eller ta bort anteckningarna innan du har signerat. 
Signera anteckningarna genom att klicka på knappen ”Signera” längst ner till höger. 
 
Komplettera anteckningar 
Om du vill komplettera de signerade anteckningarna, klickar du på pennan och skriver in nya 
uppgifter. Tryck på ”Spara” och anteckningen visas inom en röd ram. 
Klicka i den röda ramen för att komplettera, ändra, ta bort eller signera. 
 
Stryka anteckningar i Omvårdnadsanamnes 
Klicka på anteckningen du vill stryka. Följande fönster visas: 

 
Skriv in anledning till varför du stryker. Tryck på knappen ”Stryk”. Anteckningen döljs. Om du vill 
se strukna anteckningar klickar du på symbolen överstrukna AB. 
 
Skriv ut 
Klicka på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut. Du kan välja att avidentifiera före 
utskrift.Tryck på ”Utskrift”. Utskriften öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som skriver 
ut och datum syns på utskriften. 
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Omvårdnadsstatus/Rehab-journal 

Skapa status/journal 
Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter på ”Omvårdnadsstatus/Rehab-journal”. 
Följande fönster visas:  

 
 
Klicka på pennan. Du får följande varningsruta: 

 
 
Klicka på ”OK”. Följande fönster visas: 
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Alt 1: Välj sökord i listrutan. Hjälptexten och ev. frastext visas. 
Dokumentera i inskrivningsrutan. När du ställer markören i inskrivningsrutan så förstoras den. 
Tryck på ”Lägg till”. 
Upprepa tills du skrivit på alla sökord. 
 
Förhandsgranska status/journal 
Innan du signerar kan du förhandsgranska journalen. Tryck på ”Förhandsgranska”. 
 
Tryck på ”Signera” under alla inskrivningsrutorna. 
 
Alt 2: 
Klicka på ”Signera” längst ner på sidan. Följande fönster visas: 

 
För att skriva din första journalanteckning – klicka på pennan, välj sökord, skriv och tryck sedan 
”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i den röda ramen för att signera. Tryck på 
”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
 
Status/journalen sorteras efter händelsetid.. 
Se nedan: 

 
 
Aktuellt status/journal 
OBS!!! Markera i de runda ringarna (radioknapparna) vilka anteckningar som ska ingå i aktuellt 
status/journal. 
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Stryka anteckningar i status/journal 
Klicka på anteckningen du vill stryka. Följande fönster visas: 

 
Skriv en anledning till varför du stryker. Tryck på ”Stryk”. 
 
Spärra anteckningar 
Om brukaren så har begärt, kan en användare med särskild behörighet spärra journalanteckningar. 
Klicka på journalanteckningen som ska spärras. Följande fönster visas: 

 
 
 
Tryck på ”Spärra”. Anteckningen döljs och följande knappar visas: 
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Personal med särskild behörighet ser ett blått öga som visar att det finns en spärrad 
journalanteckning. Klicka på det blå ögat för att ta bort spärren. Den spärrade anteckningen visas 
med röd text. Se nedan: 
 

 
 
 
 
Klicka på journalanteckningen. Följande fönster visas: 
 

 
 
Tryck på ”Ta bort spärr”. 
 
Användare utan särskild behörighet ser ett grått öga som visar att brukaren har spärrade 
journalanteckningar. Se nedan: 
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Knappval i status/journal 

  
 
Knapp 1: Klicka för att uppdatera brukarens signerade status/journal. Välj ett sökord, skriv 
anteckningen och tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i den röda 
ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
 
Händelsedatum/Händelsetid 
Du har möjlighet att ändra händelsedatum/tid genom att markera i rutan ”Markera för att ändra 
händelsetid”, när du skriver en ny journalanteckning. Anteckningen kommer att sorteras in enligt 
händelsetid i status/journalen. 
 

Påminnelsedatum 
Du har möjlighet att sätta ett personligt påminnelsedatum. Anteckningen kommer då att synas på 
din startsida valt datum och ligga kvar tills du aktivt stryker den. 
 

Knapp 2: Klicka för att se ”Aktuellt status/journal”. Klicka igen för att se hela status/journalen. 
 

Knapp 3: Klicka för att söka anteckningar mellan två datum för vald brukare. Du kan också söka 
under ett speciellt sökord. 
 

Knapp 4: Klicka för att sortera status/journalen omvänt – med den äldsta anteckning överst. Klicka 
igen för att sortera med den nyaste anteckningen överst. 
 

Knapp 5: Klicka för att sortera status/journalen efter sökord. Klicka igen för att sortera efter tid. 
 

Knapp 6: Klicka för att visa anteckningarnas signatur och verkliga signeringstid. Klicka igen för att 
dölja signaturen. 
 

Knapp 7: Klicka för att visa strukna anteckningar. Klicka igen för att dölja strukna. 
 

Knapp 8: Ett öga markerar att det finns spärrade anteckningar. Är ögat blått har du rätt att spärra 
och ta bort spärr. Är ögat grått kan du bara se att det finns spärrade anteckningar. 
 

Knapp 9: Klicka för att återställa sortering eller sökresultat till standardsidan. Du kan också klicka 
på länken ”Omvårdnadsstatus/Rehab-journal” till vänster. 
 

Knapp 10: Klicka för att koppla en fil (dokument eller bild) till brukarens status/journal (om 
systemet innehåller filhanteringsmodul). Se separat användarhandbok. 
 

Knapp 11: Klicka för att lista brukarens alla status/journaler (om det finns mer än ett). Följande 
fönster visas: 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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Här listas alla status/journaler som datum. Klicka på datumet för att läsa status/journalen. Om 
brukaren har flera, kan du klicka på ”Visa dessa” och alla status/journaler visas i en följd. 
Klicka på boken ”Ersätt/Skapa helt ny” för att skapa ett nytt status/journal. Se avsnittet: ”Skapa 
status/journal”. 
 

Knapp 12: Klicka och välj hur många anteckningar du vill att ska visas. 
 

Skriv ut 
Klicka på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut. Du kan välja att avidentifiera före 
utskrift. Tryck på ”Utskrift”. Utskriften öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som skriver 
ut och datum syns på utskriften. 

Lägga till åtgärder och resultat 

Du vill lägga till en åtgärd och resultat till en anteckning/problem. 
Klicka på symbolen ”bladet med vikt kant” vid en anteckning/problem i status/journalen. 
Följande fönster visas: 
 

 
Lägga till åtgärd 
Välj ett åtgärdssökord och skriv in åtgärden. Du kan ändra händelsedatum och lägga till ett 
påminnelsedatum om du vill. Tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i 
den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
 
Åtgärden hamnar i status/journalen. Se nedan: 
 

 
Du kan lägga till flera åtgärder genom att klicka på symbolen ”bladet med vikt kant”. Även om du 
har skrivit åtgärder i status/journalen kan du välja att skapa en omvårdnadsplan/Rehab-plan genom 
att klicka på symbolen ”anteckningsblocket”. Åtgärderna som skrivits i status/journalen kommer då 
att flyttas in i planen. Se vidare under avsnittet ”Skapa en komplett omvårdnadsplan/Rehab-plan”. 
 

Lägga till ett resultat 
Klicka på symbolen ”bladet med vikt kant”. Klicka på pennan vid den ursprungliga anteckningen 
(problemet) och skriv resultatet. Tryck på ”Spara resultat”. Anteckningen hamnar i status/journalen 
inom en röd ram. Klicka i den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera 
om du vill. 
Symbolerna för att lägga till ytterligare anteckningar försvinner. 
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Se nedan: 
 

 

Skapa en komplett omvårdnadsplan/Rehab-plan 

Klicka på symbolen ”anteckningsblocket” vid en anteckning/problem i status/journalen. 
Följande fönster visas: 

 
 
Namnge planen. Tryck på ”Skapa ny”. Tryck på ”Koppla” vid aktuellt namn. 
 
Du förflyttas automatiskt till den aktuella planen. Följande fönster visas: 

 
Klicka på pennan vid ”Plan”. Följande fönster visas: 
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Skriv omvårdnadsdiagnos/analys. Du kan ändra händelsedatum och lägga till ett påminnelsedatum 
om du vill. Tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i den röda ramen för 
att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. Radioknapparna blir automatiskt 
markerade som aktuella. Du kan avmarkera när omvårdnadsdiagnosen/analysen inte längre är 
aktuell. 
 

Klicka på pennan vid ”Plan” och skriv in målet. Du kan ändra händelsedatum och lägga till ett 
påminnelsedatum om du vill. Tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i 
den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
Radioknapparna blir automatiskt markerade som aktuella. Du kan avmarkera när målet inte längre 
är aktuellt. 
 

Åtgärder 
Klicka på pennan vid ”Åtgärder”, välj sökord och skriv in åtgärden. Du kan ändra händelsedatum 
och lägga till ett påminnelsedatum om du vill. Tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd 
ram. Klicka i den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
Radioknapparna blir automatiskt markerade som aktuella. Du kan avmarkera när åtgärden inte 
längre är aktuell. Klicka på knappen ”Aktuellt” för att se alla inaktuella åtgärder. 
 
Uppföljning 
Klicka på pennan vid ”Uppföljning”, välj sökord och skriv in uppföljningen. Du kan ändra 
händelsedatum och lägga till ett påminnelsedatum om du vill. Tryck på ”Spara”. Anteckningen 
hamnar inom en röd ram. Klicka i den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan 
direktsignera om du vill. Radioknapparna blir automatiskt markerade som aktuella. Du kan 
avmarkera när uppföljningen inte längre är aktuell. 
 
Se alla inaktuella anteckningar 
Klicka på knappen ”Aktuellt” för att se ALLA anteckningar. 
 
Stryka anteckning 
Klicka på en anteckning för att stryka den. Ange anledning till varför du stryker. Tryck på ”Stryk”. 
 
Namnbyte 
Du kan döpa om planen. 
Markera namnet och skriv in det nya namnet. Tryck på ”Ändra”. 
 
Koppla fil till plan 
Klicka för att koppla en fil (dokument eller bild) till brukarens plan (om systemet innehåller 
filhanteringsmodul). Se separat användarhandbok. 
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Koppla flera anteckningar till en plan 
Du kan koppla flera anteckningar/problem till en sammansatt omvårdnadsplan/rehab-plan. 
Klicka på ”Omvårdnadsstatus/Rehab-journal” och klicka på symbolen ”anteckningsblocket” vid en 
anteckning.  
Klicka på ”Koppla” vid den omvårdnadsplan/rehab-plan som du vill koppla anteckningen till. 
 
Resultat 
Så småningom kan du också lägga till ett resultat genom att klicka på pennan vid den ursprungliga 
anteckningen som du kopplade. Följande fönster visas: 
 
 

 
 
 
Skriv i inskrivningsrutan. Tryck på ”Spara resultat”. Resultatet hamnar inom en röd ram. Klicka i 
den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera resultat”. Du kan direktsignera om du vill. 
Detta resultat kommer också att synas i omvårdnadsstatus/rehab-journalen vid aktuell anteckning. 
Se nedan: 
 
 

 
 
 
En plan som fått ett resultat är inte längre pågående. Du hittar den i ”Tidigare” planer. 
 
Skriv ut 
Klicka på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut. Du kan välja att avidentifiera före 
utskrift. Tryck på ”Utskrift”. Utskriften öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som skriver 
ut och datum syns på utskriften. 
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Läsa omvårdnadsplaner/rehab-planer 

Klicka på “Omvårdnadsplan/Rehab-plan”. Följande fönster visas: 

 
 
Du kommer automatiskt till den senast skapade planen. 
Anteckningar som är markerade som aktuella visas automatiskt. För att visa alla anteckningar 
klickar du på knappen ”Aktuellt”. Se nedan: 

 
 
Välj i listrutan ”Pågående” om du vill se en annan pågående plan. 
Längst ner på sidan ser du vilken/vilka statusanteckning/ar som du har kopplat. 
Om du har kopplat mer än en anteckning kan anteckningar strykas. Tryck på soptunnan. 
 
Tidigare planer 
Klicka på ”Tidigare” och välj i listrutan för att se planer som har fått ett resultat. 
 
Pågående planer 
Klicka på ”Pågående” och välj i listrutan vilken aktuella plan du vill se. 
 
Snabblänkar 
Klicka på snabblänkarna för att komma direkt till åtgärder, uppföljning, ursprungliga anteckningar 
eller resultat i den aktuella planen. Se nedan: 
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Aktuellt 
Anteckningar som är markerade som aktuella visas automatiskt. För att visa alla anteckningar 
klickar du på aktuelltpricken  
 
Signatur i plan 
Klicka på symbolen       för att visa signatur på den som signerat och signeringsdatum. 

Visa strukna anteckningar i plan 
Klicka på symbolen        för att visa strukna anteckningar. 
 
Sortera omvänt i plan 
Klicka på symbolen för att sortera status/journalen omvänt – med den äldsta anteckning överst. 
Klicka igen för att sortera med den nyaste anteckningen överst. 
 
Sortera efter sökord i plan 
Klicka på symbolen för att sortera status/journalen efter sökord. Klicka igen för att sortera efter 
tid. 
 
Kontrollera filer kopplade till plan 

Om symbolen lyser med en blå pil så finns det en fil kopplad till planen (om systemet innehåller 
filhanteringsmodul). Se separat handbok. 
 
Skapa ny plan 
Klicka på ”Skapa ny” för att skapa en ny omvårdnadsplan. Förflytta dig sedan till omvårdnadsstatus 
för att koppla anteckningar till den nya omvårdnadsplanen. 
 
Ändra namn på en plan 
Skriv det nya namnet. Tryck på ”Ändra”. 
 
Skriv ut 
Klicka på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut. Du kan välja att avidentifiera före 
utskrift. Tryck på ”Utskrift”. Utskriften öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som skriver 
ut och datum syns på utskriften. 
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Sök journal 

Klicka på ”Sök journal”. Följande fönster visas: 

 
Välj ett tidsintervall. Om du ska söka till och med dagens datum så behöver du inte välja slutdatum. 
Du kan även söka på tid. Välj avdelning som du vill söka på i listrutan ”Välj avdelning”. Du kan 
välja en huvudavdelning och markera i ”Inkludera underavdelningar” för att få veta allt som hänt på 
en hel verksamhet. Tryck på ”Sök”. 
Du kommer att få ett sökresultat som visar alla förändringar i journalen för valt tidsintervall och 
avdelning. Se exempel nedan: 

 
Du kan klicka på efternamnet på en brukare och titta på hans anteckningar. Vänstermenyn byter då 
brukare till den du klickat på. 
Klicka på ”Visa dessa” för att visa alla brukares statusanteckningar som ändrats under valt 
tidsintervall. 
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Omvårdnadsepikris 

Klicka på ”Omvårdnadsepikris”. Följande fönster visas: 

 
 

I ”Vårdtid från” föreslår Safe-Doc inskrivningsdatum för brukaren. Klicka på almanackssymbolen 
för att byta datum. 
I ”Vårdtid till” föreslår Safe-Doc dagens datum. Klicka på almanackssymbolen för att byta datum. 
Skriv i textrutorna vid de olika sökordsrubrikerna. Till vänster om sökordsrubrikerna kan du klicka 
på pilen () och få fram en hjälptext. Klicka på pilen i hjälptextrutan () för att dölja hjälptexten. 
När du ställer markören i inskrivningsrutan så förstoras den. 
Omvårdnadsanamnesen har hämtats in automatiskt. Du kan ta bort delar av texten om du vill. 
Tryck på ”Spara”. Du kan komplettera, ändra eller ta bort anteckningarna innan du har signerat. 
Signera anteckningarna genom att klicka på knappen ”Signera” längst ner till höger. 
 
Komplettera anteckningar 
Om du vill komplettera de signerade anteckningarna, klickar du på pennan. Välj sökord i listrutan 
och skriv in anteckningen. Tryck på ”Spara”. Anteckningen visas inom en röd ram. Klicka i den 
röda ramen för att komplettera, ändra, ta bort eller signera. 
 

Skapa ny epikris 
Klicka på länken ”Skapa ny” om du vill skapa en ny epikris. Skriv epikrisen. Tryck på ”Spara”. 
Tryck på ”Signera ny”. 

Externa länkar 

Exempel: 
Pascal 
Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter på ”Pascal”. 
Du förflyttas till Pascals webbsida på Internet. 
 
FASS 
Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter på ”FASS”. 
Du förflyttas till FASS webbsida på Internet. 



58(79) Safe-Care Svenska AB, Skeppsbron 2, 211 20 MALMÖ 
 Tel: 040-643 03 20, Fax: 040-12 53 20   www.safecare.se 

HSL-insatser 

Klicka på DOKUMENTATION, HSL och därefter HSL-insatser. Följande fönster visas: 
 

 
Insatser som är innanför datumintervallet visas. Du har möjlighet att söka efter insatser som 
brukaren haft före datumintervallet. 
Välj startdatum och slutdatum. Tryck på ”Visa”. Insatser visas med slutdatum. Se nedan: 
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Ny HSL-insats 
Välj fr.o.m. datum och markera vid den insats du vill lägga till. Tryck på ”Spara”. 
Följande fönster visas: 

 
 
Du kan välja t.o.m. tid om du vill. 
Välj ”Antal”, ”Min” (det kan redan stå en schablontid), ”Frekvens” och ”Utförande område”. 
Listrutan ”Övriga uppgifter” kan varje kund bestämma innehållet i. Ev. kan den innehålla vilken 
yrkeskategori som ska utföra insatsen. Välj ett alternativ. Du kan skriva något i informationsrutan. 
Tryck på ”Spara”. Följande fönster visas: 
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Tryck ”Spara” igen för att signera. Följande fönster visas: 

 
Signeringslista 
Markera de signerade insatser du vill ha med på signeringslistan. Klicka på rutiga blocket. 
Tryck på ”Skriv ut”. Se nedan: 

 
Om en insats ska utföras flera gånger per dygn blir det flera rader enligt ”Antal” per dygn på 
signeringslistan. 
 
Stoppa en insats 
Klicka på stopptecknet för att stoppa en insats. Följande fönster visas: 

 
 
Välj stoppdatum. Markera i rutan vid aktuell insats. Tryck på ”Spara”. 
 
Låsa upp insats 
En person med utökad rättighet kan låsa upp signerade insatser på hänglåsen. 
OBS: Endast felaktigt signerade insatser ändras med hjälp av upplåsning. Om en brukare fått utökad 
tid så ska den gamla insatsen stoppas och sedan startas en ny insats med den nya tiden. 
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Dokumentation SoL/LSS 
Under SoL/LSS finns den sociala dokumentationen. 
Klicka på DOKUMENTATION och därefter SoL/LSS. Följande fönster visas: 

 
 

Om man tidigare under inloggningstillfället markerat någon brukare, visas redan namnet på denna 
under sökrutan. 
 
För musmarkören över rutan ”Sök brukare” och det visas en snabblist med de 9 senaste brukarna du 
har dokumenterat på. Välj en brukare i listan. 
Om inte rätt brukare finns i listan kan du skriva in någon av de första bokstäverna eller siffrorna i 
namnet eller personnumret och trycka på Sök-knappen eller ENTER-tangenten. Sökresultatet visas.  
 

Välj brukare genom att klicka på personens namn i listan. Personens namn syns nu under sökrutan. 
Klicka på namnet för att se personens adress och telefonnummer. Se nedan: 
 

 

Social journal 

Skapa social journal 
Klicka på ” Social journal”. Följande fönster visas: 
 

 
Tryck på den uppslagna boken ”Ersätt / Skapa helt ny”. 
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Följande varningsruta visas: 

 
 
Svara ”OK” då du vill skapa en ny social journal. Följande fönster visas: 
 
Följande fönster visas: 

 
 
Alt 1: Välj sökord i listrutan. Hjälptexten visas. 
Dokumentera i inskrivningsrutan. När du ställer markören i inskrivningsrutan så förstoras den. 
Tryck på ”Lägg till”. 
Upprepa tills du skrivit på alla sökord. Innan du signerar kan du förhandsgranska den sociala 
journalen. Tryck på ”Förhandsgranska”. 
Tryck på ”Signera” under alla inskrivningsrutorna. 
 
Alt 2: 
Klicka på ”Signera” längst ner på sidan. Följande fönster visas: 
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För att skriva din första journalanteckning – klicka på pennan, välj sökord och skriv anteckningen. 
Tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i den röda ramen för att signera. 
Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
 
 
Den sociala journalen sorteras efter händelsetid. Se nedan: 
 

 
 
Aktuella anteckningar 
Du kan markera ett antal anteckning för att t.ex. skriva ut dessa. Markera anteckningarna. 
Tryck på knapp nr 2 ”Aktuellt” och endast markerade anteckningar visas. 
 
Stryka anteckningar i sociala journalen 
Klicka på anteckningen du vill stryka. Följande fönster visas: 

 
Skriv en anledning till varför du stryker. Tryck på ”Stryk”. 
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Knappval i sociala journalen: 

  
 

Knapp 1: Klicka för att uppdatera den signerade sociala journalen. Välj ett sökord, skriv 
anteckningen och tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i den röda 
ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
 

Händelsedatum/Händelsetid 
Du har möjlighet att ändra händelsedatum/tid genom att markera i rutan ”Markera för att ändra 
händelsetid”, när du skriver en ny journalanteckning. Anteckningen kommer att sorteras in enligt 
händelsetid i sociala journalen. 
 

Påminnelsedatum 
Du har möjlighet att sätta ett personligt påminnelsedatum. Anteckningen kommer då att synas på 
din startsida valt datum och ligga kvar tills du aktivt stryker den. 
 

Knapp 2: Klicka ”Aktuellt” för att se anteckningar markerade som aktuella. Klicka igen för att se 
hela journalen. 
 

Knapp 3: Klicka för att söka anteckningar mellan två datum för vald brukare. Du kan också söka 
under ett speciellt sökord. 
 

Knapp 4: Klicka för att sortera journalen omvänt – med den äldsta anteckning överst. Klicka igen 
för att sortera med den nyaste anteckningen överst. 
 

Knapp 5: Klicka för att sortera journalen efter sökord. Klicka igen för att sortera efter tid. 
 

Knapp 6: Klicka för att visa anteckningarnas signatur och verkliga signeringstid. Klicka igen för att 
dölja signaturen. 
 

Knapp 7: Klicka för att visa strukna anteckningar. Klicka igen för att dölja strukna. 
 

Knapp 8: Klicka för att återställa sortering eller sökresultat till standardsidan. Du kan också klicka 
på länken ”Social journal” till vänster. 
 

Knapp 9: Klicka för att koppla en fil (dokument eller bild) till brukarens sociala journal (om 
systemet innehåller filhanteringsmodul). Se separat användarhandbok. 
 

Knapp 10:  
Klicka för att lista brukarens alla sociala journaler (om det finns mer än en). Följande fönster visas: 

 
Här listas alla sociala journaler som datum. Klicka på datumet för att läsa journalen. Om brukaren 
har flera, kan du klicka på ”Visa dessa” och alla journaler visas i en följd. 
 

Knapp 11: Klicka och välj hur många anteckningar du vill att ska visas. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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Skriv ut 
Klicka på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut. Tryck på ”Utskrift”. Utskriften 
öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som skriver ut och datum syns på utskriften. 

Lägga till åtgärder och resultat 

Du vill lägga till en åtgärd och resultat till en anteckning/problem. 
Klicka på symbolen ”bladet med vikt kant” vid en anteckning/problem i journalen. 
Se nedan: 

  
 
Lägga till åtgärd 
Välj ett åtgärdssökord och skriv in åtgärden. Du kan ändra händelsedatum och lägga till ett 
påminnelsedatum om du vill. Tryck på ”Spara”. Anteckningen hamnar inom en röd ram. Klicka i 
den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om du vill. 
 
Åtgärden hamnar i status/journalen. Se nedan: 

 
 
Du kan lägga till flera åtgärder genom att klicka på symbolen ”bladet med vikt kant”.  
 

Lägga till ett resultat 
Klicka på symbolen ”bladet med vikt kant”. Klicka på pennan vid den ursprungliga anteckningen 
(problemet) och skriv resultatet. Tryck på ”Spara resultat”. Anteckningen hamnar i journalen inom 
en röd ram. Klicka i den röda ramen för att signera. Tryck på ”Signera”. Du kan direktsignera om 
du vill. 
Symbolerna för att lägga till ytterligare anteckningar försvinner. 
Se nedan: 
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Sök journal 

Klicka på ”Sök journal”. Följande fönster visas: 

 
 
Välj ett tidsintervall. Om du ska söka till och med dagens datum så behöver du inte välja slutdatum. 
Du kan även söka på tid. Välj avdelning som du vill söka på i listrutan ”Välj avdelning”. Du kan 
välja en huvudavdelning och markera i ”Inkludera underavdelningar” för att få veta allt som hänt på 
en hel verksamhet. Tryck på ”Sök”. 
Du kommer att få ett sökresultat som visar alla förändringar i journalen för valt tidsintervall och 
avdelning. Se exempel nedan: 
 

 
 
Du kan klicka på efternamnet på en brukare och titta på hans anteckningar. Vänstermenyn byter då 
brukare till den du klickat på. 
Klicka på ”Visa dessa” för att visa alla brukares anteckningar som ändrats under valt tidsintervall. 
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Arbetsanteckningar 

Klicka på DOKUMENTATION, SoL/LSS och därefter ”Arbetsanteckningar”. Följande fönster 
visas: 
 

 
 
Tryck på den uppslagna boken ”Ersätt / Skapa helt ny”. 
Följande varningsruta visas: 
 

 
 
Svara ”OK” då du vill skapa nya arbetsanteckningar. Följande fönster visas: 
 
Följande fönster visas: 

 
Klicka på ”Signera” längst ner på sidan. 
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Följande fönster visas: 
 

 

 
 
För att skriva din första journalanteckning – klicka på pennan, välj sökord och skriv anteckningen. 
Tryck på ”Lägg till”. Du kan byta händelsetid om du vill. 
 
Arbetsanteckningarna sorteras efter händelsetid. 
 
Klicka på förstoringsglaset för att söka anteckningar mellan två datum för vald brukare. Du kan 
också söka under ett speciellt sökord. Se nedan: 

 
 
Tryck på ”i” för att se vem som signerat anteckningen. 
Du kan ta bort arbetsanteckningar genom att klicka på anteckningen och välja ”Stryk”. 
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Genomförandeplan 1 (2008) 

Klicka på DOKUMENTATION, SoL och därefter ”Genomförandeplan 1 (2008)”. Följande fönster 
visas: 

 
Om en genomförandeplan redan finns på vald brukare så visas denna. 
 
Ny genomförandeplan 
Klicka på ”Nytt” för att skapa en ny genomförandeplan. Följande fönster visas: 
 

 
 

Klicka på ”OK”. Följande fönster visas: 
 

 
 

Du ser brukarens namn och personnummer samt när denna aktuella plan är skapad. 
I listrutan visas alla huvudsökord som finns. Du kan välja att bara visa ett enda sökord (Morgon). 
Som standard visas alla (Mål, Morgon, Förmiddag o.s.v.). Klicka på den lilla triangeln till vänster 
om undersökordet och sätt markören i inskrivningsrutan. 
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Följande fönster visas: 
 

 
 
Hjälptexten till undersökordet visas under inskrivningsrutan. Skriv in dina anteckningar. Du kan 
hoppa med TAB-tangenten mellan inskrivningsrutorna. Tryck på ”Spara” längst ner på sidan för att 
spara dina anteckningar. 
Tryck på ”Signera” när du är färdig med genomförandeplanen. Följande fönster visas: 
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Uppdaterad genomförandeplan 
Överst på sidan visas datum och tid för när genomförandeplanen skapades, men också när den 
senast uppdaterades. Så fort du skriver in ny information i planen så kommer datum och tid att 
ändras för när den uppdaterades. 
 
Skriv ny information 
Klicka på pennan för att skriva in ny information. Se nedan: 

 
 
Tidigare anteckningar står i inskrivningsrutan. Du kan ändra, ta bort eller skriva till nya 
anteckningar. Tryck på ”Signera”. Du ser den senast inskriva (aktuella) texten i 
genomförandeplanen. 
 
Visa inaktuella 
Klicka på ”Visa inaktuella” om du vill se gamla anteckningar. Följande fönster visas: 
 

 
 
Den gamla anteckningen finns bevarad som den såg ut från början med signering men med grå färg 
och under står den nya anteckningen som är aktuell med ny signering och med svart färg. 
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Visa tidigare 
Du kan titta på gamla genomförandeplaner. Klicka på ”Visa tidigare”. Följande fönster visas: 
 

 
Du ser den aktiva planen överst. Du kan klicka på en plan som inte är aktiv och läsa. Följande 
fönster visas: 
 

 
Du ser med röd text att det är en gammal plan. 
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Utskrift 
Du kan skriva ut din plan. Innan du skriver ut kan du välja att dölja signaturerna på symbolen  
Tryck på ”Utskrift”. Skriv in anledning till varför du skriver ut och välj hur många linjer du vill har 
för underskrift. Tryck på ”Utskrift”. Utskriften öppnas som PDF. Anledningen, namnet på den som 
skriver ut och datum syns på utskriften. Det kommer att finnas 4 linjer för underskrifter. 
Se nedan: 
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Sammanställning av genomförandeplan 

Du kan göra en sammanställning över alla genomförandeplaner som är skapade eller uppdaterade 
under ett tidsintervall för en verksamhet. Klicka på ”Sammanställning”. Följande fönster visas: 

 
 
Välj tidsintervall och verksamhet. Tryck på ”Visa”. Följande fönster visas: 

 
 
Du ser personnummer, namn, ålder, kön, verksamhet, när planen skapades samt när den senast 
uppdaterades och ev. avslutades. 

Genomförandeplan/Individuell plan 2 (2011) 

Tryck på DOKUMENTATION, SoL och därefter ”Genomförandeplan/Individuell plan 2 (2011)”. 
Följande fönster visas: 
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Skriv i inskrivningsrutorna. Första gången skriver du inte i inskrivningsrutan med rubriken 
”Uppföljning”. Tryck på ”Spara”. När du är klar med planen trycker du ”Signera”. 
Första gången du trycker på ”Spara” eller ”Signera” kommer det att stå när planen är skapad överst 
på sidan. Se nedan: 
 

 

 
 
Varje gång du skriver något nytt i planen så kommer ”Senast uppdaterad” att ändras. 
 
Namnge plan 
Skriv in tilläggsnamnet på planen. Tryck på ”Spara”. 
 

Påminnelsedatum 
Klicka på almanackan för att lägga till ett påminnelsedatum till ett mål/rubrik. 
Påminnelsen kommer att visas på startsidan valt datum. 
 

Skriva ut plan 
Tryck på ”Utskrift”. Det finns linjer för underskrift. Innan du skriver ut kan du trycka på symbolen    
för att dölja signaturerna. 
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Skriva i signerad plan 
Klicka på pennan. Följande fönster visas: 

 
 
Du kan ändra i texten, byta ut den eller ta bort den. Tryck ”Signera”. Den nya texten kommer att 
visas. Lägg märke till att datum och tid ändrade sig i ”Senast uppdaterad”. 
 
Visa historik 
Klicka på ”Historik”. Följande fönster visas: 
 

 
 
Du ser den aktuella texten längst ner och kan jämföra med texten ovanför. 
 
Uppföljning 
När det har gått en tid är det dags att göra en uppföljning. Skriv uppföljningen i den tomma 
inskrivningsrutan med rubriken ”Uppföljning”. Tryck på ”Signera”. 
 
Ange planerad uppföljning 
Tryck på pennan. Ta bort texten i inskrivningsrutan med rubriken ”Planerad uppföljning 
Delaktighet”. Skriv ny text och välj ett nytt påminnelsedatum. Tryck på ”Signera”. 
 
Ny uppföljning 
Tryck på pennan. Ta bort texten i inskrivningsrutan med rubriken ”Uppföljning”. Skriv ny text. 
Tryck på ”Signera”.  
Ta bort texten i inskrivningsrutan med rubriken ”Planerad uppföljning Delaktighet”. Skriv ny text 
och välj ett nytt påminnelsedatum. Tryck på ”Signera”. 
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Utskrift till uppdragsgivare 
Klicka på ”Historik” för att visa alla anteckningar i planen. Tryck på ”Utskrift”. 
 
Skapa ett mål till 
Välj i listrutan ”Mål (Nytt)”. Se nedan: 
 

 
Du får upp nya inskrivningsrutor under ett nytt mål. Namnge målet och skriv i inskrivningsrutorna. 
Tryck på ”Signera”. Följande fönster visas: 
 

 
 
Du är inne på mål nr 2 som har fått namnet ”Förebygga självskador”. 
Klicka i listrutan på [Visa alla]. Se nedan: 
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Alla målen listas i en följd. 
 

Avsluta del av genomförandeplan/Individuell plan 
Välj det mål som du ska avsluta i listrutan. Endast detta målet visas. 
Klicka på ”Avsluta”. Du får en fråga: 
 

 
 

Om du är säker på att du vill avsluta denna del av genomförandeplanen, tryck ”OK”. Om du inte 
vill avsluta, tryck ”Avbryt”. 
 

Avsluta hela Genomförandeplan/Individuell plan 2 (2011) 
När hela planen (med alla mål) visas. Tryck på ”Avsluta plan”. Du får en fråga: 
 

 
 

Om du är säker på att du vill avsluta hela genomförandeplanen, tryck ”OK”. Om du inte vill avsluta, 
tryck ”Avbryt”. 
 

Se avslutade mål 
Klicka på knappen ”Visa avslutade”. Följande fönster visas: 
 

 
Alla avslutade mål listas. Du kan söka efter ett datumintervall. Alla mål som är skapade under detta 
datumintervall visas. Klicka på namnet för att läsa. En administratör kan låsa genomförandeplaner 
på hänglåset. 
 

Kopiera genomförandeplan 
Du kan kopiera en signerad genomförandeplan. Då öppnas en osignerad kopia av 
genomförandeplanen. Ändra och skriv ny information. Signera. 
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Sammanställning av Genomförandeplan/Individuell plan 2 (2011) 

Du kan göra en sammanställning över alla genomförandeplaner (mål) som är skapade eller 
uppdaterade under ett tidsintervall för en verksamhet. Klicka på ”Sammanställning”. Följande 
fönster visas: 

 
Välj tidsintervall (sökningen sker på det datum planen skapades) och verksamhet. Tryck på ”Visa”. 
Följande fönster visas: 
 

 

HSL-rapport 

Här rapporterar personalen allt som är relaterat till HSL. 
Klicka på ”HSL-rapport”. Följande fönster visas: 
 

 
 
Läs under ”Social journal” för instruktioner. 
 


