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1. Ta emot bestallning (enbart teamsamordnare)

1.1. Ta emot inkomna bestallningar

For att kunna ta emot &estéllningogga in i Pulsen Combine med ditt mobila-ianich
klicka pdArbetsoversikt(bla mapp)
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Klicka paBestallningarfor att komma tillnkomna bestéallningar.
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I vynInkomna bestéllningarardetmojligt att 6ppna och labastallningsdokunentet utan

att 6ppna bestallningen. Bestéllningsdokumentet har en egen kolumn i bestallningslistan langst t
hoger i raden med aktuell bestallning. Du 6ppnar dokumentet genom att klicka pa den bla texten
i kolumnerBestallningsdokument

< Processer Inkomna bestiliningar £3

Inkomna bestallningar

&=
W

Om kolumnerBestallningsdokumentinte syns i vyinkomna bestallningargér foljande

Klicka pa knappevtélj kolumneri menyraden. Se till att rutan i rullgardinsmenyn framfér
rubrikenBestallningsdokumentér ibockad. Nu ska kolumnen bli synlig. Om den fortfarande
intesyns kan du prova att klickalp&lda om. Om den fortfarande inte dyker upp, prova att
stang vyn och 6ppna den pa nytt.

@ 6 s e 25

3 Pulsen Combine

?) | inkommet €) < Processer Inkomna

Bestillningar (3)
na filer

liningar

Inkomna bestallningar

Behosomedden | Bestaiingedokment

Printa ut bestallningsdokumentet och sétt in den i kundens parm som éar inlast i arkivskapet, dett:
kan innehalla viktig o&lompletterande information.

OBS - Bestéllning som skickas till fel utférare

Bestallningar sominte dppnasgar att aterta av handlaggarerKontakta darfor

handlaggaren omgaende om du marker atliiaggn inte ska till din verksamhet och meddela
eventudh andra bestallningsmottagare sa att de inte 6ppnas av misstag. Att 6ppna
bestallningsdokumentet ar inte detsamma som att dppna sjalva bestallningen, darfor gar det bra
att 0ppna detta forst for att sékerstélla att bestallningen kommit rétt innambpestédis emot.

Om du far en bestallning som inte hor till din verksamheten rakar 6ppna den gar den
inte langre att aterta av handlaggaren pa myndigheteDu maste da bekrafta bestalliningen
och kontakta ansvarig handlaggare pa myndigheten sa atstélirangekan skickas.

1.2. Lamna bestéllningsbekraftelse

For att 6ppna bestallningen kan du antingen klicka pa aktuell bestallning som da blir gul och
klicka p&ppna markeradellerbaradubbelklicka p& bestallningen.
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(‘_?j v Inkommet () € Processer Inkomna bestiillningar £

Bestiliningar (3
B Inkomna bestallningar
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Datwm v | Avser | Personnummer | Fornamn | Efternamn | Ansvarig |Skickadaw | BestStatus | Organisation | Processnamn | Bestallda insatser | Behovsomeaden | Bestaliningsdc
2019-11-12 19820716-TF71 Scott Hawk Rein Oja Ny VSS Gruppbosta.  Vuxna med psykis  Siirskilt boende
IZDIB-II-D@ 19990615-TF64. Katherine  Pryde Rein Oja My V55 Gruppbosta  Vuxna med psykis  Sarskilt boende I
E 2019-09-17 Vuxen (missbruk) 19121212-TF12  Tulle Test Jennie Hedback Avbestalld  VSS Boendestod Vuxen (missbruk)  Forstarkt hemgdng vux
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1.2.1. Initierin g

Nar duéppnar bestallningen kommer du till procesdtgigeting . Har ska du fylla i féljande:

1 Valjvilken procesmitieringen avser om det inte ar forvalt.
9 Valj organisation om faltet ar tomt
1 Valj ansvarig om nagon annan &n den som tar emot bestallningea akavarig for
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VIKTIGT! Nar det gallensatseBoende med sarskild servicér det viktigt att du valjer
processmalleviuxen (psykisk funktionsnedsattning underinitieringen avser.
ProcessmllenSoL under 65avser barkunder under 6&r som hafysisk funktionsnedsattning
ellerinsatsen hemtjanst.
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Initiering Om initieringen
Typ av initiering | Bestallning z) Organisation
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" Initieringsdatum Sol. under 65
m ) Anteckning
Registreringsdsturn quxen(psyklskfunktlunsnedsattnlng)l B
=a J Diarienummer

Om du inte vet vilkeprocessnitieringen avser ellemgrocessmallesaknas i kolumnekvser
i bestallningslistan, star detta i kolunireressnamn Bestallningen ligger kvar, sa om du
klickar paArbetsoversikt(bld mappkommer du tillbaka till bestéllningslistan och kan se vad det
star i kolumneRrocessnamn Sedan gar du tillbaka till den bestéalining du haller pA med genom
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att klicka pa deftiken Personakter(orange gubbech valjer sedan ratt procddicka paOK
for att komma vidare i processen.

1.2.2. Inkommen bestallning

Under processtegeikkommen bestallning kan du dppna, lasa och skriva ut
bestéllningsdokumentet om du inte har gjort det tidigare

© [ T

_‘w’ ¥ Personinformation € Bestallning, Vuxen (psykisk funktionsnedsattnin... £3 _

E L & ]

Dokumentaversikt
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personuppgifter (Myndigheten Ny) - Bestallning 2019-11-08 2019-11-08 [ | 1
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"

1.2.3. Atgard

| processtegédttgérd presenteras processinformationen. Den visar vilka val du gjort i

initieringsstegen (d.v.s. vem som ar ansvarig, processtyp och typ av drende samt den organisati
som bestéllningen kommer att tillhora).

Klicka paGodta bestallningi rullgardinsmenyyald atgard och klicka p&lutfor initieringen
langst ner pa sidan.
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Regérdad av | Bjérn Calimar (Administratér Socialpsykiatrin) - T och med vald atgird kemmer en proces
uppgifter kommer att gélla fér denna
) Atgéirdsdatum 2019-11-12 L] verlflera uppgifterna innan du slutfdr inith
Uppgifterna kommer dven att vara redige
Processtyp [ vuxen (psykisk funktionsnedsBttning) - ool v
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Nar du har gjort dettkickas ebestallningsbekraftegtomatiskt till myndigheten.
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Q) Katherine Shadowcat Pryde (19990615-TF64) X

¥ | Personinformation

iw} < Bestalining, Vuxen (psykisk funktionsnedséttnin... Vuxen (psykisk funktionsnedséttning) - 2019-11-12 £3
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Bestéllningsbekriiftelse
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Dokumentdversikt

Bestillningsbekréftelse
% Bestaliningsbekraftelse
Personuppglfter

Bestillning | Bestallnungsdatwm | Typ av bestalning | Bestald ull

| Utfors av | Belafiad ‘
Bekriftelse | 2019-11-08 1538 Ny

VS5 Gruppbostaden 197:an | VSS Gruppbostaden 197:an  2019-11-12 11:06

1.2.4. Genomférande /Grovplanering

| och med att du slutfor initieringen (och bestallningen bekséfipak en ny process. Klicka pa
fliken Genomférandeoch pa processtedetovplaneringfor att planera insatsen. Beslutet
verkstélls genom datum.

VIKTIGT! Du beho6ver nu planera insatsem ingar i bestallningétér det galler insatsen
Bostad med sarskild servicér det baran insatdNar detgaller insatseBoendestddkan
bestallningen innehalla flera insakderka pa_agg till ny i rutan undePlanerade insatser

En ruta 6ppnas dar insatsen presenteras. Kli€}d.pa
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