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Inledning

Mellan 2011-2014 inférdes Viva som verksamhetssystem i hela socialférvaltningen. |
systemet hanteras all myndighetsutévning och all egenregi i utférarverksamheten.
Information/uppdrag/bestallningar skickas mellan de olika modulerna. All offentlig och intern
statistik tas ut fran Viva, det ar darfor av stor vikt att hanteringen av inkorg och registrering av
verkstallighetsdatum gor pa ett korrekt sétt.

Rutin

Rutinen géller placerare, enhetschefer, bitradande enhetschefer, forestandare for HVB och
arbetsledare/planerare i hemtjanst. Moduler som berdérs ar Viva UTF och Viva SoL/LSS/HSL
i texten kallad Viva HSL

Inkorg dar bestéllning skickats till en férdelare/mottagare

Inkorgen ska kontrolleras regelbundet, inkomna bestallningar/uppdrag ska tas emot och
placeras i atagande/uppdrag. For modulen Viva HSL finns en bifogad lathund, da det i den
modulen kan forekomma flera dtagande pa samma person.

Med regelbundet menas: Hemtjanst minst 1-2 ganger per dag. Placerare dagligen, HVB
dagligen, dvriga minst 1gang per vecka.

Nér en bestéllning mottagits skrivs &ven en journalanteckning. Anvand sokord ”Bestallning
mottagen”. Flagga anteckningen

Atagandet/uppdraget placeras p& den enhet och det team som ska vara utférare. Som ansvarig
anges alltid ansvarig chef, som medansvarig i HSL anges arbetsterapeut och sjukgymnast.
Som medansvarig i UTF anges utsedd/utsedda behandlare, forestandare och kontaktperson pa
HVB.

Vissa verksamheter har en mottagnings enhet att placera atagande pa, i fall da det inte ar klart
vem utférande enhet blir. Sa snart detta ar klart sak atagandet/uppdraget flyttas till utférande
enhet och team. Har fors da journalanteckningar under verkstallighetsprocessen.

Inkorg déar bestéllning skickats till utférande resurs

Inkorgen ska kontrolleras regelbundet. Med regelbundet menas: 2-3 ganger per vecka i UTF.
I HSL modulen berérs enbart boende inom aldreomsorgen. Aktuellt nér nya boende placerats
ut fran placeraren, Handlaggaren skickar da hemtjanst i vardboende bestallningen till boendet.

Vid mottagande i Viva UTF skapas uppdrag och placeras pa utférande enhet. Ansvarig &r
alltid ansvarig chef, medansvarig &ar utsedd behandlare.
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Nar uppdraget sparas far ni fragan om ni vill verkstalla insatsen. Svara alltid JA om datum ar
idag eller tidigare. Svara NEJ om det ar senare eller du inte vet nar verkstallighet kommer ske.

Vid mottagande i Viva HSL sa véljs alltid samma atagande som boendeinsatsen placerats i.
Insatsen aterfinns nu under ej verkstallda insatser

| bada fallen skrivs aven en journalanteckning att bestallning mottagits, anvand sokord
”Bestallning mottagen”. Flagga anteckningen

Inkorgen omfattningsférandring och forlangning

Nar bestéllning pa omfattningsforandring eller forlangning inkommer sa kan det tas emot fran
den dagen omfattningsforandringen/forlangningen géller, kan inte tas emot innan fran och
med datum. Mottagningen sker genom att man bekraftar omfattningsforéandringen eller
bekraftar forlangningen, en kontrollfraga kommer upp om du vill verkstélla, svarar du ja sa ar
allt klart. Svarar du nej ligger den kvar i inkorgen tills du bekréftar och svarar ja pa fragan om
verkstallighet. OBS! verkstallighetsdatum blir detsamma som fran och med datum.
Dokumentera dven i journalen.

Omfattningsforandring anvands aven pa insatser dar omfattning i tid inte anges, ex boende
LSS, da anvands det i syfte att fA med en ny bestéallning vid uppféljning av insatsen,
handlaggaren fa da mojlighet att skicka med ICF bedémningen. Dokumentera i journalen att
ny bestallning med behovsbeddmning efter uppfdljning inkommit.

Inkorgen upphdérande och omplacering

Né&r handlaggaren avslutar en insats eller fattar beslut om att omplacering ska ske, skickas en
signal om detta till inkorgen. Mottagaren ska i detta ldge ga in i dokumentet och bekrafta
upphorandet eller omplaceringen. Dokumentera i journalen att insatsen upphort, alternativt
omplacerats. Efter att all dokumentation ar klar sa ska dven atagandet/uppdraget avslutas. Bor
ske inom 10 dagar. | vissa fall flyttas atagandet med till annan enhet, ex. fran korttidsplats till
vardboende. En avslutande journalanteckning géllande insatsen ska dock alltid goras.

Inkorgen Information

Under information i inkorgen kommer meddelandeblad fran handlaggare och fran
hemsjukvarden. Information fran handlaggare laggs under ansvarig och medansvarig som
anges i atagandet. Information fran hemsjukvarden laggs under enhet/team som informationen
galler. | bada fallen ska informationen kvitteras sa att den forsvinner fran inkorgen.
Informationen fran handlaggaren aterfinns i insatsdokumentet under flik meddelande.
Information fran hemsjukvarden hittas under fliken kommunicerat.

Registrera verkstallighetsdatum

Sortera under insatser och ej verkstéllda. Insatserna sorteras under ansvarigs namn. Klicka in
pa insatsen och i fall dar bestallningen/uppdraget skickats till mottagning/fordelare, viljs en
resurs genom att redigera och hantera valj resurs och spara, nu far ni fraga om ni vill
verkstélla, svara Ja och registrera datum for verkstéllighet. | fall dar resursen varit mottagande
sa gar ni till hantera och verkstall insats. Registrera datum for verkstallighet. | bada fallen
skrivs aven en anteckning i journalen om att insatsen verkstallts.

Konsekvenser

| fall dar mottagande och verkstallighet inte skots pa ett korrekt satt paverkas,
avgiftshandlaggning, offentlig/intern statistik och rapportering av ej verkstéllda beslut.
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