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Uppläggning av namn och övriga uppgifter till matlådor 

Tryck på Administration och Beställningsregister. 

 

Tryck på ikonen ”Ny” (blanka bladet) 
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Skriv namnet på Namn-raden, Spara på diskettikonen. 

Gå vidare till Specifikationsfliken. 
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Fyll i namnet igen i Märkningsrutan om det ska stå på etiketten. 

Fyll i rutan ”Tillåt anpassade beställningar”.  

Skriv inte något i Annat-rutan. 

Under Matdagar kan man bocka bort de dagar personen generellt inte ska ha mat. 

Vid registrering av normalkost: 

Lås låset, registreringen är klar.  

Vid registrering av specialkost: 

Välj Konfiguration av måltid Dagens rätt. Bocka personens specialkost på 

”Måltid med kostalternativ”. Tryck på ”Kopiera och ersätt i alla alternativ”. Då 

kopieras specialkostinformationen även till Dagens alt.  

Lås låset. 
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Beställning av matlådor 

Stå på ”Beställningar”, ”Kalenderfliken”. Markera vilken dag beställningarna ska 

börja läggas in på. 
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Gå till fliken ”Måltidsbeställning” och tryck på ”Hämta anpassade”. 

 

 

Första personen överst är i listan är markerad. Gå till Måltidskolumnen och 

klick på raden eller pilen. Välj maträtt till personen och gör likadant på resten 

av dagarna enligt personens önskemål. 
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När maträtterna är registrerade, tryck på ”Beställ”, då lägger sig personens 

beställningar på Måltidsbeställningar och personens namn blir grönmarkerat. 

Markeringen går automatiskt ner till nästa person osv.

 

När beställningen är lagd för alla personer.  

Tryck på ”Avbryt” så släcks beställningsrutan. 
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Här ser ni er beställningslista per dag. Tryck ”Beställ”, beställningen skickas då 

för den dagen till köket. 

 

En bock visas i Beställt-rutan och den röda markerade raden är borta. Tryck på 

framåt-pilen för att gå till nästa dag för att även där redigera, om det behövs, 

och skicka iväg beställningen för den dagen. 
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När beställningen är skickad till köket visas det en grönmarkerad tallrik på varje 

veckodag under ”Kalenderfliken”. När tallriken är gul är beställningen inte 

ivägskickad. Markera då den dagen, gå till Måltidsbeställningar och tryck 

Beställ-knappen om du vill skicka iväg beställningen. 
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Lägga till beställningar på enskild dag per person 

Stå på ”Beställningar” och ”Kalenderfliken”. Markera den dagen du vill 

komplettera med en personbeställning. Gå till fliken ”Person”.

 

Skriv namnet på personen i fritextraden och ”Sök” eller tryck direkt på ”Sök” 

och tryck på rull-pilen för att hitta namnet som du lägger på Resultatraden. 

(Personen måste sedan tidigare ligga i Beställningsregistret).
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Fyll i antal på Dagens rätt (D1) eller Dagens alt (D2) och tryck på Välj. 

(Här kan man inte ta bort redan beställda matlådor.) Gå därefter till fliken 

Måltidsbeställning.  

 

Tryck Beställ-knappen för att skicka beställningen. 
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Ändring eller borttagning av beställningar 

Om ni vill byta maträtt på en beställning, markera personens rad så den blir 

gulmarkerad och tryck på ”Ändra” välj den andra måltiden och klicka på Välj. 

Om ni vill ta bort någon beställning den dagen, bocka i rutan bredvid 

beställningen och ”Ta bort”. Om ni vill ta bort hela beställningen för alla så 

tryck på ”Ta bort alla” och tryck OK på varningstexterna. 
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Om ni ska avbeställa flera eller alla lagda beställningar för en person går man in 

på Administration, Beställningsregister, tryck på Sök. Leta upp namnet under 

pilen, markera namnet och lägg på Resultatraden. Gå till fliken Beställningar. 

 

Tryck på ”Radera beställningar” välj mellan vilka datum portionerna ska raderas 

(startdatum, slutdatum) och välj. Antal raderade beställningar syns i rutan, 

tryck Ok.  Beställningar har tagits bort.
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Inaktivering av person 

Gå till Administration, Beställningsregister under Informationsfliken, tryck på 

Sök. Leta upp namnet under pilen, markera namnet så det syns på 

Resultatraden. Öppna låset. Inaktivera fr. o. m och om ni vet även t. o. m-

datum. Lås låset.  

Det går inte att beställa mat för inaktiverade personer. Det kommer upp en 

ruta där det står  

”Ej aktiv denna dag”.  

Inaktiverade personers framtida beställningar under dessa datum tas då bort.
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Rapporter: 

Klicka på skrivarikonen, välj rapport under rull-pilen. 

 

Förslag på rapporter att använda: 

Beställningsregister detaljerad 

Faktureringssammanställning per person 

Matsedel, layout 1 vecka 

Matsedelsutskrift med beställningsrutor 
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Sena avbeställningar/ändringar: 

Huvuddelen av alla beställningar ska vara köket tillhanda senast torsdag kl. 16.30 2 veckor 

innan leverans. 

Det går att avbeställa och ändra enskilda lådor i systemet 3 dagar innan leverans. Ändringar 

efter detta sker via telefon direkt med köket. Personalen i köket justerar då i systemet, så 

antalet beställda lådor stämmer per brukare.  

Hemtjänsten ansvarar för att brukarens aktuella uppgifter finns inlagda i systemet. 

Leverans vid sen beställning av låda kan inte garanteras av köket och brukaren kan ha färre 

alternativ att välja på, beroende på vad köket har över den aktuella dagen. 

 

Lådor som brukaren avbeställer mindre än 3 dagar innan leverans, ska debiteras brukaren, 

även om brukaren inte kan ta emot leverans. Registrering av matlådan görs i Phoniro. 

Hemtjänsten ser till att lådan antingen sparas i hemtjänstens kylskåp, eller slängs. 

Hemtjänsten kan inte garantera att de kan spara matlådor åt brukaren. 

Lådor med passerat sista förbrukningsdatum slängs alltid.  

Inga matlådor får returneras till köket på grund av hygienskäl. 

Om brukare hastigt åker till sjukhus eller liknande, debiteras brukaren för beställda lådor 

under de tre första 3 dagarna. Hemtjänsten kontaktar köket för att stoppa onödig 

tillverkning av lådor och avbeställer sedan framtida lådor i systemet.   

 

Lådor som brukaren vägrar ta emot, för att innehållet inte överensstämmer med matsedeln, 

ska kasseras av utföraren. Utföraren kontaktar personalen i köket som stryker brukarens 

beställning ur systemet.  

 


