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Metodstdd och instruktion

FOr att delegera personal (anvands av legitimerad personal)

Delegeringsikon_finns till hdger om avvikelseikon.

Eller sa anvander du genvagar
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Delegering
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Den forsta bild du mote &r en bild dér du sdker personal eller delegeringar.
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Du soker person med personnummer, namn eller enhet till vénster i bild. Om personen &r nyanstalld markerar du
S6k person utan delegering sd kommer personen upp. Om det redan finns delegering sa anvands alternativet med
delegering. Personen maste vara inlagd och tillgang till Treserva for att kunna delegeras via detta system.
Anvand avsedd blankett for perosnal som inte &r inlags i systemet.

Eller sa kan du s6ka delegering till hdger i bild. Har kan du se pa en hel enhet och vilka personer som har
delegering pa just den arbetsplatsen. Nar du trycker pa sok far du upp foljande lista. Liknande lista kommer upp
om du vaéljer att soka din egna eller en kollegas delegeringar. Att soka en kollegas delegering ar viktigt néar
nagon lamnar sin tjanst och denna arbetsuppgift ska fordelas .
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Nar du ska lagga in den forsta delegeringen maste du bérja med sok personal och soka fram ratt person under

utférandeenhet.

Genom att skriva in ett namn eller bérjan av ett personnummer trycker du pa sok och alternativ kommer upp som

du kan valja mellan.

Om dar redan finns en delegering kan du valja éppna denna annars trycker du ny delegering.
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Vardtagare

Denna bild far du upp nér du trycker ny delegering. Du andrar till det datum som passar in utifran den forra
delegeringen sa att det inte blir ndgot glapp mellan delegeringstillfallena. Tryck pa knappen ny arbetsuppgift.
Hér dppnar sig de uppgifter som kan delegeras. Observera att det aven finns uppgifter som arbetsterapeut och
sjukgymnast kan delegera i systemet. Fyll i vilken/a enheter delegering géller for.
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Tryck pé lagg till och spara. D& kommer det upp en bild om att ett meddelande har skickats till den person som
delegeringen géller. Du ges &ven mdjlighet att skicka det till annan person. Annars véljer ni bort. Ni ska inte
skicka till MAS-en. Den paskrivna delegeringen ska férvaras hos enhetschefen utifran krisberedskapen.
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Meddelande har skickats till uppgiftsmottagare. Vill du
skicka meddelande till ytterligare person/er?

n

Nar meddelandet gatt till den delegerade personen ska denna signera delegeringen efter att ha last igenom och
godkant detta. Da far ni ett meddelande fran personen att den accepterat delegeringen. Det &r nu delegeringen
ska skrivas ut. Ni ser nu att det finns ett J i bilden och inte ett N (N= icke signerad delegering).

Nu har delegeringen skickats i systemet till den person det avser och nu ska den person acceptera delegeringen
och det &r efter att det &r gjort som delegeringen skrivs ut.

Nar du soker delegering som du ska folja upp/delegera igen soker du person och 6ppnar upp den delegering du
avser att arbeta med.
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Langst ner ser ni olika alternativa knappar

Omprovning anvands nar ni foljer upp hur det gar att utfora uppgiften. Dokument kan anvéndas nar delegering
omprdévas eller foljs upp. Det tycker jag ni ska gora s& det finns dokumenterat att ni foljt upp. Aven om en
delegering dras in kan det antecknas hér. Anvand knappen stang for att komma ett steg bakat i programmet
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Skriv ut anvéander ni for att skriva ut delegering vilket ni ska gora tills vidare. Tyvarr blir det tva papper vid
utskrift. For att skriva ut delegeringen tryck dppna och delegeringen éppnar sig, tryck skriv ut och sedan pa
oppna sa far du fram delegeringsblanketten. Som du skriver ut och sedan skriver under och sparar for arkivering
pa arbetsplatsen. Arkivering enligt arkivbestammelser.
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