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1. Ta emot beställning  (enbart teamsamordnare)  

1.1. Ta emot inkomna beställningar  

För att kunna ta emot en beställning logga in i Pulsen Combine med ditt mobila bank-ID. Och 

klicka på Arbetsöversikt (blå mapp). 

 

Klicka på Beställningar för att komma till Inkomna beställningar. 
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I vyn Inkomna beställningar är det möjligt att öppna och läsa beställningsdokumentet utan 

att öppna beställningen. Beställningsdokumentet har en egen kolumn i beställningslistan längst till 

höger i raden med aktuell beställning. Du öppnar dokumentet genom att klicka på den blå texten 

i kolumnen Beställningsdokument. 

  

Om kolumnen Beställningsdokument inte syns i vyn Inkomna beställningar gör följande: 

Klicka på knappen Välj kolumner i menyraden. Se till att rutan i rullgardinsmenyn framför 

rubriken Beställningsdokument är ibockad. Nu ska kolumnen bli synlig. Om den fortfarande 

inte syns kan du prova att klicka på Ladda om. Om den fortfarande inte dyker upp, prova att 

stäng vyn och öppna den på nytt. 

 

Printa ut beställningsdokumentet och sätt in den i kundens pärm som är inlåst i arkivskåpet, detta 

kan innehålla viktig och kompletterande information. 

OBS - Beställning som skickas till fel utförare  

Beställningar som inte öppnas går att återta av handläggaren. Kontakta därför 

handläggaren omgående om du märker att beställningen inte ska till din verksamhet och meddela 

eventuella andra beställningsmottagare så att de inte öppnas av misstag. Att öppna 

beställningsdokumentet är inte detsamma som att öppna själva beställningen, därför går det bra 

att öppna detta först för att säkerställa att beställningen kommit rätt innan beställningen tas emot. 

Om du får en beställning som inte hör till din verksamhet men råkar öppna den, går den 

inte längre att återta av handläggaren på myndigheten. Du måste då bekräfta beställningen 

och kontakta ansvarig handläggare på myndigheten så att en avbeställning kan skickas. 

1.2. Lämna beställningsbekräftelse  

För att öppna beställningen kan du antingen klicka på aktuell beställning som då blir gul och 

klicka på Öppna markerad eller bara dubbelklicka på beställningen. 
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1.2.1. Initierin g 

När du öppnar beställningen kommer du till processteget Initiering . Här ska du fylla i följande: 

¶ Välj vilken process initieringen avser om det inte är förvalt. 

¶ Välj organisation om fältet är tomt. 

¶ Välj ansvarig om någon annan än den som tar emot beställningen ska vara ansvarig för 

processen. 

 

VIKTIGT! När det gäller insatsen Boende med särskild service är det viktigt att du väljer 

processmallen Vuxen (psykisk funktionsnedsättning) under Initieringen avser. 

Processmallen SoL under 65 avser bara kunder under 65 år som har fysisk funktionsnedsättning 

eller insatsen hemtjänst. 

  

Om du inte vet vilken process initieringen avser eller om processmallen saknas i kolumnen Avser 

i beställningslistan, står detta i kolumnen Processnamn. Beställningen ligger kvar, så om du 

klickar på Arbetsöversikt (blå mapp) kommer du tillbaka till beställningslistan och kan se vad det 

står i kolumnen Processnamn. Sedan går du tillbaka till den beställning du håller på med genom 
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att klicka på den fliken Personakter (orange gubbe) och väljer sedan rätt process. Klicka på OK 

för att komma vidare i processen. 

1.2.2. Inkommen beställning  

Under processteget Inkommen beställning kan du öppna, läsa och skriva ut 

beställningsdokumentet om du inte har gjort det tidigare. 

 

1.2.3. Åtgärd  

I processteget Åtgärd presenteras processinformationen. Den visar vilka val du gjort i 

initieringsstegen (d.v.s. vem som är ansvarig, processtyp och typ av ärende samt den organisation 

som beställningen kommer att tillhöra). 

Klicka på Godta beställning i rullgardinsmenyn Vald åtgärd och klicka på Slutför initieringen 

längst ner på sidan. 

 

 

När du har gjort detta skickas en beställningsbekräftelse automatiskt till myndigheten. 
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1.2.4. Genomförande /Grovplanering  

I och med att du slutför initieringen (och beställningen bekräftas) skapas en ny process. Klicka på 

fliken Genomförande och på processteget Grovplanering för att planera insatsen. Beslutet 

verkställs genom datum. 

VIKTIGT!  Du behöver nu planera insatsen som ingår i beställningen. När det gäller insatsen 

Bostad med särskild service är det bara en insats. När det gäller insatsen Boendestöd kan 

beställningen innehålla flera insatser. Klicka på Lägg till  ny i rutan under Planerade insatser. 

 

En ruta öppnas där insatsen presenteras. Klicka på OK. 

 


