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Inledning  
KVG beställningar är en del av Mina planer som är ett IT-stöd för samverkan och 
informationsöverföring mellan slutenvård, öppenvård och kommun. 
 
Denna manual beskriver endast den funktionalitet som är specifik för KVG beställningar. För 
en beskrivning av den generella funktionaliteten hos Mina Planer hänvisas till 
användarmanualen för hela systemet. 
 
Observera att alla personnummer och användaruppgifter i denna manual är fingerade. 
Observera även att tider för hur länge information anses aktuell, hur länge beställningar 
visas mm kan komma att ändras. 
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1 Hantera beställningar - kommun 
En Beställning används för att göra beställningar av materiel från Gemensam 
servicefunktion. 

1.1 Skapa beställning 

Skriv in fullständigt personnummer (samtliga 12 siffror) i sökrutan Sök och skapa som finns i 
högerfältet och klicka på Förstoringsglaset eller tryck på Enter. 
 

 
 

Klicka på Skapa ny beställning. Du kommer nu till en ny Beställning. Det är endast 
kommunenheter som kan skapa Beställningar. 
 

  
 

Det kan finnas flera aktiva Beställningar för en patient.  
Man kan även skapa en Beställning från patientsidan. 
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1.2 Adresseringsregler för beställning 

När en Beställning skapas görs en slagning på patientens personnummer mot Lissy och 
folkbokföringen. Om patienten listat sig för fast läkarkontakt blir den 
öppenvårdsmottagning som läkaren finns på tilldelad ärendet. Den enhet som skapar 
ärendet blir automatisk tillagd som deltagare på Beställningen. Gemensam servicefunktion 
blir alltid tillagd som deltagare.  
 
Observera att det, till skillnad från andra planer, inte går att lägga till och ta bort enheter 
manuellt. Man kan dock ändra Ordinerande vårdcentral, mottagning eller sjukhusavdelning. 
Detta beskrivs senare. 
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1.3 Fylla i beställning 

När Beställningen påbörjas får du denna bild:

 
 

1.3.1 Ansvarig sjuksköterska 

Om användaren som skapar beställningen har rollen sjuksköterska så kommer fälten för 
detta att fyllas i med användarens information. Det går dock att ändra detta vid behov. 

1.3.2 Ordinerande vårdcentral, mottagning eller sjukhusavdelning 

Detta fält kommer att vara förifyllt med patientens listade vårdcentral. Detta kan dock 
ändras till önskad enhet.  



   

 

8 
 

1.3.3 Leveransadress 

I dessa fält så väljer man först ort. När detta är gjort kan man välja den adress som ska vara 
leveransadress. Man kan bara välja de adresser som finns i systemet. 
 

  
 

1.3.4 Artiklar 

Här lägger man in de artiklar som ska beställas med RS-nummer och Utförande. Tomma 
rader kommer automatiskt att tas bort när man skickar beställningen. 

1.4 Skicka beställning 

När man fyllt i alla uppgifter så klickar man på Skicka beställning. Om knappen skulle vara 
utgråad så innebär det att formuläret inte är korrekt ifyllt eller saknar uppgifter. 
 

 
 
När beställningen är skickad kan man ändra den fram till dess att Gemensam 
servicefunktion börjat behandla den. Man klickar då på Ändra beställning. 
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1.5 Information om beställning 

När man skickat beställningen så kan man sedan se information om beställningen. Denna 
kan variera beroende på status på beställningen. 
 

 
 

4 Hantera beställning – Gemensam servicefunktion 

4.1 Startsidan 

På startsidan ser man alla aktuella beställningar. Man kan för varje beställning se 
information om den, vem som hanterar den mm. Man kan även filtrera och sortera 
ärenden, till exempel att bara visa de beställningar man själv hanterar eller beställningar 
som ej är tilldelade. 
  

4.2 Hantera beställning 

När man ska lägga en beställning börjar man med att göra sig själv till ansvarig användare. 
 

 
 
Om man upptäcker att något inte stämmer med beställningen så kan man begära 
komplettering. Man behöver då ange vad som behöver kompletteras. Beställande enhet 
kommer då att få en notifiering om detta. 
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När man har lagt beställningen så klickar man på Beställning lagd.  Man kan fylla i 
referensnummer (ej obligatoriskt). Detta kommer endast att visas för beställaren om det är 
ett giltigt IN-nummer. Man kan därför ha ett tillfälligt referensnummer inledningsvis och 
sedan ändra detta när man har fått ett IN-nummer. 

4.3 Arkivering av beställning 

När en beställning är lagd så kommer den automatiskt att arkiveras efter 30 dagar. Man kan 
dock göra detta manuellt. Man klickar då på Avsluta ärende, och anger orsak.  
 

 
 

 


