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Objektledare Anvandarstod 26 okt. 2022
Bjorn Immerstrand

Galler for Reviderad datum

Verksamhetschef/samordnare eller annan ansvarig inom 1 juni 2023

utférarverksamhet som anvander TES Webb

TES Webb for
verksamhetschef/samordnare

Den har manualen beskriver funktioner i TES Webb och vander sig till verksamhetschef,
samordnare eller annan ansvarig anvandare som anvander TES Webb.

For omvardnadspersonal finns en manual fér TES APP.

Du kan lasa mer om mobilt arbetssatt i vard och omsorg samt om IT-stédet TES i
manualerna som aterfinns pa Anvandarstods hemsida.

Du hittar i manualen genom innehallsférteckningen eller genom att séka med tangenterna
CTRL och F.

Andringslogg

2023-04-04 - Information om férdelad uppgift, HSL Debiterbart besék och namnandring pa matkorg till lunchlada.
2023-04-12 - Information inférd fran instruktion for fakturering htj.

2023-04-27 - Fortydligande om personalregister.

2023-05-04 - Fortydligande om inloggning for privata utférare.

2023-05-10 - Fortydligande om attestering av ej godkanda besok.

2023-06-01 - Information om redigering av besdk med flera insatser
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Beskrivning av flikarna i TES Webb
Besok
Insatser - Besok
Forklaring av symboler du kan se vid registrerade besok
Korrigera ett utfort besok
Korrigera besdk med flera insatser med tid
Registrera utfort besotk
Attestera besdk
Attestera fordelad uppgift
Registrera HSL Debiterbart besok
Registrering i Treserva
Registrera insatser i TES dar beslut gj finns
Kontroll av tid per férdelad insats i verkstalligheten i Treserva
Berakna/sammanstalla din debitering
Loggar
Insatser - Aktivitetslogg
Kvalitetssakrade besok
Logga nycklar
Besok med fordrojning.
Rapporter och Statistik
Forklaring av rapporten
Statistik dver styckerapporterade insatser.
Statistik dver bestk som utforts 22:00 - 07:00
Personalregister
Ovrig information
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Logga in pa TES-Webb

Instruktion for att logga in i TES-Webb

Adress till TES: https://tesweb.linkoping.se/TESWeb/

Du som ar privat utférare dppnar webblasaren via Citrix applikationer och kopierar lanken
till webblasaren dar for att komma at TES. Citrix applikationer bestalls fran LKDATA via
Sjalvbetjaningsportalen.

Behorighet for att logga in i TES-Webb

Behdrighet anstker man om via Sjalvbetjaningsportalen.

Du loggar in med samma anvandarnamn och I6senord som pa datorn.

VALKOMMEN TILL TES!
& ||

Q

Loggain+)
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Beskrivning av flikarna i TES Webb

®TES >—\ ) |

# Hem (M Planering W Insatser @ CareLock @§ Kontrollpanelen

Nar du loggat in kommer du till fliken "THem” som ar systemets forsta sida. Harifran navigerar
du dig till de 6vriga flikarna:

"Planering” - den har funktionen anvands inte inom Link&pings kommun.

"Insatser” - dar ser du insatser som ar registrerade. Det ar dven har du kan redigera och
registrera besok.

"CareLock” - dar ser du antalet I&s som ar installerade i de omraden du har behdrighet till.

"Kontrollpanelen” — dar kan du soka efter till exempel kunder/brukare, medarbetare, ta fram
statistik.
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Besok

Insatser - Besok

For att komma till vyn for registrerade besok klickar du pa Insatser och sedan Besok.

# Hemn [ Planering W Insatser @ Carelock @ Kontrollpanelen @  BossBossonw
Insatsschema Bestk Registrera utfort besdk
paazi | Brukare Personal Status Fran och med Tid fran Planerade besdk

Registrerad ™ v o
arbetstid

i 3
o
<

Aktivitetslogg Avdelning Langre &n Kortare &n Till och med Tid till Mobiltid dndrad

Testgrupp Inne = 2017-12-25 =] @

[ visa godkannande/attestering “

[ Visa insatser

Harifran kan du sedan soka efter ett flertal olika parametrar:
"Brukare”

"Personal”

"Status” (ska alltid sta "Alla”)

"Fran och med” och "Tid fran” samt "Tid till”

"Planerade besok” (ska alltid sta "Alla”)

"Avdelning”, dvs. den grupp du vill se

BesoOk "Langre an” och "kortare an”, har anger du tid i minuter

"Mobiltid andrad” om denna bockas i och du far ett resultat sa innebar det att medarbetaren
har andrat klockan i telefonen, detta resulterar i att det ser ut som om insatserna ar
registrerade och medarbetaren varit hos kund pa tider som denne inte varit dar.

Besdksinfo

O

Observera! Det finns ingen anledning fér medarbetaren att &ndra klockan i mobiltelefonen da
man redigerar insatserna i TES.

"Visa godkannande/attestering” visar om besdket ar godkant och/eller attesterat

"Visa insatser” visar vilken insats som medarbetaren har registrerat
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Utifran de val du gor far du sedan fram en lista.

[ Markera alla icke-attesterade

a

Status Besdk Datum Tid Léngd Brukare Personnr, Utforare Insatser Besdksinfo Godkand Attesterad
2017-12-15 0942 1 min -] ft 11 Vikarie,  +Inkép
Viktor
2017-12-15 0919 10 min Ansga t 5 Vikarie «Inkép O
Viktor

Om det star "Pabdrjat” innebar det att insatsen pagar just nu. Langden pa insatsen blir inte
registrerad forran besdket avslutas av medarbetaren.

Status Besdk Datum Tid Langd Brukare Personnr. Utférare “ Besbksinfo

2017-12-29 13:15  0Omin I, Bir 46464 Vikarie, Viktor

Forklaring av symboler du kan se vid registrerade besok

@ Medarbetaren har dndrat klockan i mobiltelefonen.

Insatsen ar kvalitetssékrad, mot 1as eller RFID-tagg.

r Insatsen ar andrad/redigerad i telefonen.
=

Insatsen ar uppdaterad fran TES-Webb

Insatsen ar registrerad i efterhand
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Korrigera ett utfort besok

Status

Klicka pa @ pa det besoket du vill korrigera. Det aktuella bestket kommer upp i en
ny ruta.

| denna ruta kan du andra starttiden, datum, tidsatgangen eller "utféraren” d.v.s
medarbetaren.

Under "Avvikelse” och "Avvikelseanteckning” skriver du om du anser det nédvandigt.

val i Oversikt

valjbrukare  anna Ansgarsdottir

Besdksnamn
starttid 4408 2017-12-05 -
Tidsatgang 1 min Sluttid 14:09
Utférare Viktor Vikarie ™| Avdelning Testgrupp Ute ~
Awvikelse
Avvikelseorsak | yaj avvikelse =

Awikelseanteckning

For att andra/kontrollera vilka insatser som blivit registrerade klickar du pa "Valj insatser”.

rsikt Valj insatser

Insats Planerad  Antal  Tidsatgang
V] insatser
[ stad 1
An

sok pa insats x

Lagrum Kod  Kategori Insats Beskrivning

Beviljade insatser

Icke beviljade insatser

SOL Omvardnad ADL-traning
soL Omvardnad Avlésning i hemmet
SoL Omvardnad Avlésning | hemmet

| denna ruta kan du &ndra insats, genom att bocka ur den, och valja en annan insats. Om
insatsen &r beviljad finner du den under "Beviljade insatser”. Ar den inte &nnu beviljad finner
du den under "Icke beviljade insatser”.

Om insatsen ar helt felaktig och inte ska attesteras pa grund av det kan du andra
tidsatgangen till 0 minuter.
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Om fler insatser har registrerats vid samma besdk och en av insatserna ar fel behdver hela
besoket dras ner till 0 minuter och ratt tid och insats behover registreras manuellt.

Observera att du inte kan korrigera ett attesterat besok, inte heller Anvandarstod kan
lasa upp ett felaktigt attesterat besok. Kontakta Debiteringen vid behov av dndring.

Korrigera besok med flera insatser med tid

Besok som ska korrigeras med tillagg eller borttag av insatser med tid behdéver nollas och
insatserna bockas ur. Darefter lagger man upp ett nytt korrekt besék med tiden, tidpunkt och
den som utfort besoket.

Status

Utfart
Klicka pa pa det besoket du vill korrigera. Det aktuella bestket kommer upp i en

ny ruta. Klicka pa Vélj insatser och bocka ur insatserna.

Fabian Testsson Oplanerat

Oversikt Valj insatser
Insats Planerad  Antal Tidsatgéng
Valj insatser =
() Lunchhjalp 7
Anteckningar [ Natthjalp 2

Klicka Oversikt. Nolla ut tiden pa besoket och klicka pa Spara. Darefter laggs besdket
korrekt manuellt med tidpunkt, tid, utférare och insatser.

Fabian Testsson Oplanerat

Valj insatser Oversikt

Anteckningar Avdelning | Testunderenhet ht... v Utférare | Johan Gilbert Eriksson

Valj brukare | Fabian Testsson, 1919480909010

Besoksnamn

Starttid 13114 2023-06-01 =
| Tidsétgang | qf i f\umd 13:14
Avvikelse
Avvikelseorsak Valj avvikelse v
kel kning
| )
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Registrera utfort besok

”

Klicka pa rutan "Registrera utfort besok”.

Registrera utfért besdk

Planerade besok

@ Alla ﬂ

En ny ruta kommer upp. Fyll i de uppgifter som du fatt fran medarbetaren.
Valj kunden som insatsen utfoérs hos. Valj starttid samt datum.

Fyll i tidsatgang och utférare, i det har fallet menas den medarbetare som utférde insatsen
hos brukaren. Sakerstall att "Avdelning” blir korrekt.

Oversikt

Véljbrukare  Anna Ansgarsdottir, 321115-0000

Bestksnamn

Starttid | pg:00 2017-12-22 &

Tidsatgang A7 min Sluttid 09:47

Utférare | EETEGISGD [v] Avdelning ' Testgrupp Inne [V

Avvikelse

Avvikelseorsak valj avvikelse s

Klicka pa "Valj insatser” och klicka pa den insats som blivit utford. Tidsatgangen syns inte
férran du sparat.

Notera!

1) Du kan aldrig registrera ett utfort besok i fortid. Klockslaget for sluttiden av insatsen maste
ha passerat.

2) De andringar du gor i TES Webb syns inte i statistiken forran dagen efter.
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3) Om du i efterhand registrerar en insats som utférts ska du sakerstalla att du valjer korrekt
klockslag for registrering. T.ex. ska morgonhjalp endast registreras pa dagtid.

Bversiki vilj insatser

Insats
Vil| insatser
Inkép

Anteckningar

Stk pa insats

Lagrum Kod Kategori

Beviljade insatser

Icke beviljade insatser
SOL Omvardnad

SOL Omvardnad

Anvandarstod

linkoping.se/anvandarstod

Planerad  Antal Tidsatgang

Insats Beskrivning

ADL-traning

Avldsning | hemmet
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Attestera besok

Det ar verksamhetschef som ansvarar for att samtliga besok attesteras men uppgiften kan
delegeras till annan person. Attest ska ske minst tva ganger per vecka for att uppgifterna ska
hinna aterlasa till Treserva.

Du attesterar bestk pa samma stalle som du soker fram dem, under fliken Insatser och
rubriken Besok. Bocka i ”Visa godkdnnande attestering” och “Visa insatser” for att se de
insatser du kan attestera.

# Hem [ Planering W Insatser @ Carelock 4 Kontrollpanelen e
Insatsschema Bes('jk
==t | Brukare Persona Status Fr&n och med Tid frén
RegsiEE Alla v 2023.02-22 = ©
arbetstid
Aktivitetslogg Avdelning Langre &n Kortare 4n Till och med Tid till

Linképings Korn... ¥ 2023-04-11 i} (@]

Visa godkannande/attestering
Visa insatser

Rader persida: 20 w

| nasta steg kan du vélja att attestera ett besdk i taget.

[] Markera alla icke-attesterade
Godkand Attesterad

eller attestera samtliga pa samma gang genom att bocka i "Markera alla icke-attesterade”.

(=)o

il Markera alla icke-attesterade

Godkdand Attesterad

[«
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Observera

e Om du valjer att attestera alla pa samma gang, sakerstall att alla insatser ar korrekta
innan attest.

e Nar en insats ar attesterad gar det inte att andra och tiden har last tillbaka till
Treserva. Anvandarstdd kan inte heller ratta, sa kontrollera noga innan attest. Om det
blir fel, kontakta Debiteringsgruppen.

e Medarbetare ska godkédnna sina besok innan avslut av arbetspass. Du som chef ska
inte attestera ej godkanda besok utan att forst sakerstalla att bestken ar korrekta och
undersokt anledningen till att medarbetaren inte godkant besoket.

e Du som chef kan redigera besok upp till 8 dagar efter registrering men darefter ar
insatsen last.

Attest ska ske minst tva ganger per vecka.
Du maste ange ditt Idsenord, samma som nar du loggar in i TES, for att kunna
attestera.

Attestera fordelad uppgift
Dessa tre insatser ar nya i TES for omvardnadspersonal efter 1 maj 2023.

e TES- AT Fordelad Uppgift
e TES- SG/FT Fordelad Uppgift
TES- SSK Fordelad uppgift

Nar legitimerad personal har fordelat vardplan till omvardnadspersonal sa ska de ocksa
férdela en av insatserna ovan till personalgruppen i de fall brukaren inte har andra insatser
att utféra vid besoket. Insatsen kommer da att hamna i TES under beviljade insatser.

Omvardnadspersonal ska registrera i TES APP nar de utfér en insats ordinerad eller
delegerad fran legitimerad personal OM brukaren inte har andra hemtjanstinsatser vid
besoket.

Exempelvis, om en férdelad insats utférs samtidigt som morgonhjalp ska den fordelade
uppgiften inte registreras i TES APP. Da registreras endast morgonhjalp precis som tidigare.

Om omvardnadspersonal daremot gar till en brukare for att utféra en fordelad uppgift utan att
brukaren samtidigt har hemtjanst sa ska insatsen fordelad uppgift registreras i TES APP.

Det ska alltsa aldrig finnas en registrering pa SOL-insats samtidigt som en registrering péa en
fordelad uppgift.

Registrera HSL Debiterbart besok

Tiden registrerad pa fordelad uppgift debiteras inte kund utan varje gang
omvardnadspersonal har registrerat en fordelad uppgift sa ska det ocksa registreras en
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insats som heter HSL Debiterbart bestk. Denna insats kan generera en avgift till
brukare/patient beroende pa avgiftsutrymme.

Detta kan goras i TES av omvardnadspersonal i samband med att man registrerar den
férdelade uppgiften eller av samordnare/verksamhetschef i TES Webb.

Det innebar att du som attesterar i TES Webb behover ha kAnnedom om vissa
felregistreringar som riskerar att handa.

Kontrollera att de fordelade insatserna som omvardnadspersonal registrerar alltid
kombineras med ett HSL Debiterbart besok.

Kontrollera ocksa att dessa insatser ALDRIG kombinerats med en SOL-insats sasom
morgonhjalp, dusch mm.

Om brukaren ar avgiftsbefriad (under 20 ar) ska insatsen HSL Debiterbart besok inte
registreras.

Registrering i Treserva

Foljande ska fortfarande registreras under “Genvagar”, "Utférda insatser”,
"Registrering/korrigering” i Treserva:

Lunch i matsal pa kund/brukare som tillhér annat debiteringsomrade
Installation trygghetslarm

Forlorad larmknapp

Forlorat trygghetslarm (basenheten)

Barhustransport

Registrera insatser i TES dar beslut ej finns

De insatser dar bistandshandlaggaren inte hunnit skicka beslut aterfinns under "SOL", "Ej
beviljade insatser”’ i TES APP samt TES Webb.

Kontroll av tid per fordelad insats i verkstalligheten i Treserva
Tiden per fordelad insats i verkstalligheten i Treserva maste |6pande justeras om
kund/brukarens behov férandras varaktigt.

Berakna/sammanstalla din debitering

Du maste fortfarande "Berakna/sammanstalla” din debitering varje manad i Treserva.
Kontrollera darefter debiteringsjournal och franvarorapport. Goér ny "berakna/sammanstall”
precis innan du godkanner enlig tidsplan.

Anvandarstod 13/22
linkoping.se/anvandarstod



http://www.linkoping.se/anvandarstod

¥ Linkoping

Loggar

Insatser - Aktivitetslogg

Under fliken insatser och i aktivitetsloggen kan du se samtliga besdk som ar gjorda under
den valda tidsperioden.

Kvalitetssakrade besok

Med begreppet "kvalitetssakrat besok” avses ett besok som registrerats mot kunds las eller
RFID-tagg. For att se om ett besdk ar kvalitetssakrat gér du som foljer: Fyll i de
sOkparametrar du behdver, t.ex. avdelning och datum. Du kan aven sdka pa specifik kund
eller medarbetare (utforare).

Aktivitetslogg

Typ Status Fran och med Brukare
vJ Alla v 20180301 9 o

Handelse Avdelning Till och med Utforare

Alla ﬂ Testgrupp Inne  ~ 20180327 M4 O]

Nedan ser du att Viktor Vikarie kommit till Anna Ansgarsdottir kl. 13.35 och last hennes dorr
kl. 13.44. Att Viktor anvant laset ser du for att det star "Lock” under kolumnen "Information”.
Anvands inte laset star det "None”.

« Registrerat Fordréjn. Namn Typ Héndelse Status Brukare Utfdrare Information
2018-03-20 13:44:24 00:00:01 Besok Avslutat Anna Ansgarsdottir Viktor Vikarie Lock:
2018-03-20 13:35:41  00:00:01 Besok Pabdrjat Anna Ansgarsdottir  Viktor Vikarie None:

Nedan ser du ett besdk som ar registrerat mot en RFID-tagg.

2018-03-20 11:09:03 00:00:01 Besok Avslutat Anna Ansgarsdottir Viktor Vikarie Rfid:

2018-03-20 11:08:55 00:00:01 Besok Pabdrjat Anna Ansgarsdottir Viktor Vikarie Rfid:

Logga nycklar

Om du vill logga en brukares nyckel, kan du s6ka pa aktuell brukare och datumintervall i
aktivitetsloggen. | kolumnen "utférare” ser du aktuell medarbetare och i kolumnen
“information” ser du om nyckeln anvants eller e;j.

Anvandarstod 14/22
linkoping.se/anvandarstod



http://www.linkoping.se/anvandarstod

,? )

% Linkoping

Besok med fordrojning.

Ibland kan det sta tid under kolumnen "Foérdréjning”. Detta innebéar att insatser blivit &ndrade
pa nagot satt. Exempelvis:

~ Registrerat Fordréjn. Namn Typ Héndelse Status Brukare Utfarare Information

2018-03-01 10:10:09  03:21:51 Besdk ] Anna Ansgarsdottir  Viktor Vikarie None:

For att se vad som intraffat soker du upp besoket i besdksvyn och klickar pa "utfort”.

Status Besbk Datum Tid Léangd Brukare Personnr. Utférare Besdksinfo

= 2018-03-01 0350 20min  Ansgarsdottir, Anna 321115-0000 Vikarie, Viktor 0

Pa den nya rutan som kommer upp klickar du pa "Historik” och da ser du foljande: Viktor
Vikarie har efterregistrerat en starttid kl. 09.50 och besdket varade i 20 minuter. Detta gjorde
han kl. 13.32.

Anna Ansgarsdottir Oplanerat

Oversikt

Vilj insatser hos Anna Ansgarsdottir (321115-0000)
Langd 20 min
Anteckningar starttid 2018-03-01 09:50
‘ Utférare Viktor Vikarie
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Rapporter och Statistik

For att sakerstalla att kund fatt den tid som denna &r beviljad anvands statistikrapport.

Som ett komplement till statistiken i TES finns ocksa de Linképingsspecifika rapporterna
som nas via Anvandarstdds hemsida.

For att na statistik i TES, klicka pa "Kontrollpanelen”. Dar valjer du "Rapporter” och sedan
“Statistik”
sl Rapporter
1] l:l I
Statistik
Nyttjandegrad sammanfattning
Under "Statistik” kan man pa olika satt se vad som ar utfort.

Statistik

Avdelning Statistik Fran och med Till och med m

Testgrupp Ute d Debiteringsrapport., Standard (Excel) W 2017-11- 017-11-30

Valj den grupp du vill titta pa. Valj "Debiteringsrapport, Standard (Excel) samt datum.
Klicka pa "Skapa”.

Observera!

Nar du sokt pa ett intervall t.ex. 2017-11-01 till 2017-11-30 visas dagen efter slutdatumet pa
intervallen. Se intervall ovan efter texten "Billing report...” Det &r dock intervallen 2017-11-01
till 2017-11-30 som visas i statistiken.

Om du soker pa ett annat intervall an en manad visas kundens beviljad tid for just den
intervallen.

Klicka pa den bla texten "Billing Report....” och sedan "Oppna”.

Debiteringsrapport, Standard (10:41)

2017-12-01 &

Klicka pa "Aktivera redigering”.

Anvandarstod 16/22
linkoping.se/anvandarstod



http://www.linkoping.se/anvandarstod

a 5

2 Linkoping

) SKYDDAD VY Aktal Filer fran Internet kan innehdlla virus. Klicka om du vill ha mer information. Aktivera redigering
1 f ft CoopHours
P Q R S T U \' W X ¥
LegalArea GrantedHc ExtraGrant Performed PerformedCount  |CoopHours _Inacti\reHc CancelledHoursDe CancelledHoursNoDebit NoOfVisitsDistinct
SOL 0,041667 0 0 0 0 0 ] 0
sS0L 0,142857 o 0 0 0o 0 ] 0

Klicka pa "Aktivera innehall”.

LJIP-LII[JFJ ] 12CEEn ] JUsSLETI
I SAKERHETSVARNING Makron har inaktiverats. Aktivera innehall
U1 - f1 CoopHours
P Q R S T _ U
1 |LegalArea GrantedHc ExtraGrani Performed PerformedCount |CoopHours .ll
2 |SOL 0,041667 0 0 0 0

Slutligen klickar du pa "Oversikt” i det nedre vanstra hornet.

Oversikt data @

Under rubriken "Skapa debiteringsrapport” ser du en sammanstallning av kunders beviljade
tider/registreringar under vald period.

Summor
Vardtagare X |Bwiljad tid Extra beviljad tid Utford tid Dbl tid Vilande tid Bom tid Avbokad tid
Ansgarsdottir, Anna (321115-0000) 4,29 0,00 3,17 0,00 0,00 0,00 0,00
Blom, Bertil (100000-0000) 1,25 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
larl, Birger (646464-0000) 44,29 0,00 438 0,00 0,00 0,00 0,00
Ladulas, Magnus (380723-0000) 0,00 0,00 0,67 0,00 0,00 0,00 0,00
XVI Gustav, Carl (757575-0000) 525,00 0,00 2,03 0,00 0,00 0,00 0,00
Totalsumma 574,82 0,00 10,25 0,00 0,00 0,00 0,00

Under "Skapa debiteringsrapport per manad” ser du kunders beviljade tider/registreringar,
per insats, under vald period.
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- |Bevi|jad tid Extra beviljad tid Utférd tid Dbl tid Vilande tid Bom tid Avbokad tid

i |Vardtagare

1 Ansgarsdottir, Anna (321115-0000) 4,29
5 Bomtid 0,00
5 Dubbelbemanning 0,00
7 stad 4,29
3 | = Blom, Bertil (100000-0000) 1,25
J Lunchhjilp 1,25
0 | = Jarl, Birger (646464-0000) 44,29
1 Bomtid 0,00
2 Dubbelbemanning 0,00
3 Dusch 4,29
4 Eftermiddagshjalp 10,00
5 Earmiddagshjalp 0,00
B Ink&p bistdnd 0,00
7 Ledsagning 0,00
8 Maorgonhjalp 15,00
9 Toaletthesdk 15,00
0 Tvatt bistand 0,00
1 | = Ladulas, Magnus (380723-0000) 0,00
2 Dubbelbemanning 0,00
3 Service/installation av 14s (endast montorer) 0,00
4 | = XVI Gustav, Carl (757575-0000) 525,00
5 Avlosning | hemmet 120,00
6 Bomtid 0,00
7 Inkép bistand 15,00
8 Stéd bistand 90,00
9 Tvatt bistand 300,00
0 Totalsumma 574,82

Forklaring av rapporten

Beviljad tid: Ar den tid som kund &r beviljad i Treserva under vald intervall.
Extra beviljad tid: Anvands inte.

Utférd tid: Ar den tid som registreras i TES APP eller TES Webb under vald intervall.

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

3,17
0,00
1,00
2,17
0,00
0,00
4,38
0,00
0,15
1,58
0,00
1,00
0,52
0,52
0,00
0,00
0,62
0,67
0,67
0,00
2,03
0,00
0,00
0,00
0,00
2,03
10,25

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Justeringar gjorda i TES Webb lases 6ver till rapporten varje natt och blir saledes synliga i

rapporten dagen efter att justeringen blivit gjord, efter kl. 12.00 (tiden kan dock variera,

beroende pa hur mycket insatser som ska lasas 6ver).

Dbl tid: Anvands inte.

Vilande tid: Har visas den tid som kund legat/ligger under planerad/oplanerad franvaro i

Treserva.
Bom-tid: Anvands inte.

Avbokad tid: Anvands inte.
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Statistik Over styckerapporterade insatser.

Istallet for att valja "Debiteringsrapport standard” som visas ovan, sa valjer du
"Debiteringsrapport, Utbrutna insatser”.

Avdelning Statistik Fran och med Till ach med m
Testgrupp Inne o Debiteringsrapport. Utbrutna insatser (Excel) LY 2018-04-M ] 2018-04-30 =]

Valj endast intervall pa en manad.
Klicka pa den aktuella rapporten.
Rapporter

Debiteringsrapport, Utbrutna insatser (13:47)

Klicka pa "Oversikt”.

1
2 Ange ServiceTypeGUID i respektive kolumn som ska summeras separat
; —
4  Kolumn Anviand antal
5 Matkorg 1 JCA4A3EBE-6B39-4C33-A0C2-427E4C5CCT748B
6 Matkorg end varmratt 1 B67DASEC-CAED-49DF-AF7C-373007BASF98
7 Leverans matkorg 1 F55AF584-1E90-4DE5-BDE9-F3F309081374
8 Lunch 1 ED2C2712-C66C-402A-A64F-FA073FD1FAGS
9 Lunch end varmratt 1 D905441A-8406-48F3-9A0E-9753CE9C2030
10
11
12
13
14
15
16
17

Gm data settings )

~__

Tryck darefter pa "Skapa debiteringsrapport”. Nu ser du de insatser som ar
styckerapporterade pa valda kunder under vald period.

Statistik over besok som utforts 22:00 - 07:00

Under insatser och besok, valj verksamhet, aktuellt datumintervall samt klockslag.

Observera, du kan INTE sb6ka dver dygnet utan maste dela upp soékningen i tva delar;
22.00- 23.59 och sedan 00.00-07.00 (glém inte att byta datum).

Klicka pa "S6k” och sedan pa symbolen for Excel.
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L|nkop|ng

Visa godkannande/attestering

Visa insatser

Rader per sida: 20 |w

itatus Besok Datum Tid Langd Brukare Personnr. Uiforare

uekre | 20201216 22:50 45 min Barnsten, Bella Monitera 1, Krille
utksr | 20201215 2303 20min t, Simor Bengtsson, Joakim
m 2020-12-16  23:02 20 min Sjak Simor Bengtsson, Joakim

Glom inte att aktivera redigering i Excel!

o SKYDDAD VY Aktal Filer fran Internet kan innehalla virus. Klicka om du vill ha mer informatiof.

Alktivera redigering

Al - f1 2020-12-17 16:23:41

A B C D E F G H
1 | 2020-12-17 16:23 |Helena lonsson
2
3 Status Besdk Datum Tid Langd Brukare Personnr. Utfdrare
4 Utfért 2020-12-15  23:03:00 20 Sjbhast, Simon  500102-0000  Bengtsson, Joakim
5 Utfért 2020-12-16  23:02:00 20 Sj6hdst, Simon  500102-0000  Bengtsson, Joakim
& Utfort 2020-12-16  22:50.00 45 Barnsten, Bella 490502-0000 Montera 1, Krille
I

-

Besoksinfo

Reg. pa plats

Markera kolumn "E” som heter "Langd” och valj autosumma. Du far nu fram det totala antalet
minuter. Dela summan med 60 sa far du antal timmar och hundradelar. | exemplet nedan ar

den totala utforda tiden 85 min = 85/60=1,41.

Urkdhpp Tecken I Justering
| - fe 20
A B C D E B

2020-12-17 16:29 Helena Jonsson

Status Besdk Datum Tid Langd Brukare
Utfort 2020-12-15 23:03:00 20|Sjohast, Simon
utfort 2020-12-16 23:02:00 20(Sjohast, Simon
utfort 2020-12-16  22:50:00 45|Barnsten, Bella

85

Upprepa sedan momentet men byt klockslag 00.00-07.00 samt datum.
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Personalregister

Du kan kontrollera vilken person som har tillgang till enheten i TES genom att i
Kontrollpanelen valja Personalregister under rubriken Personal.

% Personal

Personalregister

Ny personal

Du kan soka efter specifik personal eller per avdelning/enhet. Om du séker per enhet far du
fram en lista pa alla personer som har behérighet till enheten.

Personalregister

Fornamn Personnummer Avdelning Roll e
[J Visa tidigare
S - v e m
Efternamn Anstalliningsnr. Kompetens 0 Vvisa [ Awvslutad

kontaktpersoner

Alla hd

Om du klickar pa personens namn kan du se vilka fler enheter personen har behdrighet till
under Schema/roller.

Grunduppgifter Schema/Roller Anvandarkontc Kompetenselr

Roller

Testgrupp Inne 2017-06-13
Roll Fardsatt [~

Omvardnadspersonal # ﬂ Gang (v

For att fa behdrighet till enheten behdver behoérighet ansdkas om via
Sjalvbetjaningsportalen.

Nar en medarbetare inte langre ska ha behorighet behdver Anvandarstod meddelas.
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Ovrig information

Planerad/oplanerad franvaro: Registreras som vanligt i Treserva. | TES anvands begreppet
"Vilande”.

Schablontider: Nar fler an en insats utférs pa samma gang av en medarbetare férdelas den
utférda tiden enligt schablon pa de olika insatserna. Schablontiderna ar framtagna utifran hur
lang tid ett genomsnittsbesok, till exempel morgonhjalp, tar. Om man som utforare vill
registrera den exakta tiden sa maste man instruera medarbetare att rapportera insatserna
var for sig.

Tidsarans: | TES App ligger den en maxtid pa 12 timmar fér medarbetares majlighet att
korrigera och godkanna sina insatser, efter det férsvinner insatserna och det ar chef eller
annan delegerad personal som korrigerar/registrerar.

Tillsyn, telefonservice: Insatserna ar forinstallda pa 5 minuter, oavsett hur mycket tid som ar
registrerat av personal. De behdvs séaledes inte korrigeras i efterhand. | bestksvyn star den
faktiska tiden, exempelvis 2 minuter, men i debiteringsrapporten viktas insatsen om till 5
minuter.

Vanligt férekommande handhavandefel: Anvandarstdd har noterat att det ar forhallandevis
vanligt att medarbetare registrerar insatsen tillsyn tillsammans med nagon annan insats,
t.ex. morgonhjalp. Om detta goérs sa kommer systemet endast registrera insatsen som en
tillsyn och lasa éver fem (5) minuter till rapporterna och den utférda tiden kommer att diffa
mellan TES webb och de Linképingsspecifika rapporterna. Det ar av stérsta vikt att ansvarig
chef pratar med medarbetaren samt tillser att felaktigheterna blir rattade.

Overlésning fran Treserva: Detta sker varje natt och innebar att férandringar som gors i
Treserva syns paféljande dag i TES.

Bom-tid: Om en kund avsager sig en insats eller tackar nej i dérren ska ingen tid registreras.
Lunchlada: 1 maj 2023 andras namnet pa matkorgar till lunchlada.
Matkorg kommer att dépas om till Lunchlada.

Det innebar att nedanstaende produkter kommer att finnas tillgangliga att registrera pa:

Lunch

Lunchlada

Lunchlada endast varmratt
Leverans lunchlada

OBS! Om man bor pa ett trygghetsboende och man far maten levererad till Iagenheten sa
skall bade "Lunchlada”/“Lunchlada endast varmratt” och "Leverans lunchlada” registreras.
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