Huddinge 16)

Blankettinstruktion
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Rutin for att dndra tider fér turbundna resor i Samtrans system Digra

e Utforarna ska pa- och avboka en resa nar de fatt kinnedom om att brukaren inte ska narvara pa
verksamheten fran den enskilde sjilv, boendepersonal, anhoriga eller 6vrig kontakt. Detta géller bade
planerad och oplanerad franvaro.

e Utforare ska i god tid (minst 5 dagar innan) informera handldggare om det finns behov av
andringar/justeringar for de inplanerade resorna.

e Om systemet Digra inte fungerar ska kontakt tas med Samtrans.

e Vid fragor avseende andra dndringar och ombokningar kan verksamheten kontakta bistandshandlaggaren.

e Bistandshandlaggaren ansvarar for att skapa en profil, géra en grundbestallning, schemaldgga resorna,
justera/andra tider och adresser. Bistandshandldggaren ska dven ge behorighet till daglig verksamhets

utférare och boendepersonal att avboka/paboka resor i samband med att insatsen verkstalls.

e Bistandshandlaggare ger behorighet i Digra och registrerar den i samband med bestéllningen. | redan
befintliga beslut kan bistandshandlaggaren lagga in behdrigheten i samband med uppdragsstart.

e Bistandshandlaggaren behéver en mejladress och telefonnummer till personen/personerna/verksamheten
som ska ha ansvaret for detta. Max 3 personer per verksamhet kan registreras.
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Instruktioner fér pa- och avbokning i Digra systemet:

| kalendervyn kan man se de redan inbokade resorna. Gron ruta = godkand resa, bla ruta = ny bestéllning skickad till
Samtrans (ej godkand), rod ruta =avbokad resa. (Se bild nedan)

Kalendervyn

Under resenirskortet finns en tredje flik som heter "Kalender” hir kan du enkelt fi en
dverblick éver alla resor. Du kan pa ett ldtt sitt se vilken status en resa har beroende pa
vilken fiarg den har samt vilken ikon som finns pa resan.

Kalender

Hér ser du en kalende

dver dina resor
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Nar en resa ska avbokas gor foljande:

3(3)

Hogerklicka pa resan for den dagen och tiden som ska avbokas. Da dyker det upp en ruta med alternativen “avboka”

och "andra”. Klicka pa avboka och godkann 6nskan att avboka resan. (Se bild nedan)

Andra och avboka/paboka enskilda resor

Du kan ocksa dndra samt avboka/pdboka en specifik resa genom att klicka pad den i
kalendern. Avboka en resa kan du gbra nir som helst, men om du vill pdboka en avbokad
resa behdver du gora det senast 3 timmar innan resan ska ga.

Tips! Om du vill dndra vissa resor till korttidsresor, eller om du vill byta adress for en
enstaka dag dr det littast att gora det i denna vy. D3 klickar du bara pd resan du 6nskar
andra, sedan byter du adress eller tid till det énskade och skickar in dndringen till
Samtrans.

Status pd resa
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Det gar dven att avboka resor for en langre period. Se manualen fér mer information avseende pa/ avbokningar fran
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