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Tids- och insatsregistrering

Legitimerad personal

I denna manual beskrivs hur legitimerad personal ska registrera insatser i TES app och vad
som behover goéras i Treserva.

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

Andringslogg:

25.05.13: Uppdateringar pa flera stéllen i manualen pa grund av nya arbetssétt vid
Hélsoérendets inférande. Géller endast verféring av brukare fran Treserva till TES.

25.05.13: Pa sidan 20 gérs uppdatering géllande kontroll av debiteringsomradet pa personer
under 20 ar.
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Bakgrund

Vid hembesdk av hemrehab och hemsjukvarden tas en avgift ut som debiteras patienten,
oavsett om patienten har andra insatser fran kommunen eller ej. Vad varje besok kostar
patienten och vad som galler kring avgifter hittar ni i aktuella styrdokument. Information om
avgifter for vard och omsorg finns har.

Din verksamhet far ocksa ersattning fran vard- och omsorgsforvaltningen fér genomford tid
hos patienten.

Legitimerad personal registrerar utford tid, genomférda bestk samt stodkapp/enkel kapp och
Ovriga kryckor i systemet TES.

TES app

TES ar ett IT-system fran foretaget Tunstall. TES innehaller flera olika moduler, till exempel
en modul for digital nyckelhantering. TES finns i webb och som app. Som legitimerad
personal kommer du huvudsakligen att anvanda dig av appen. Registrering av tid hos
patienter och debiterbara besok sker i TES-appen.

For att kunna fa behdrighet till TES behdver du ha ett Linkom-konto och ett konto i Treserva
med behdrighet i TES.

Se aven denna film gallande forutsattningar for komma in i

<4

TES

Tiyck ) slart Nt bia
Brvanda TES

OBS - Fiirutsiittningar fiir att anviinda TES app
0  Att du har ett eget anvindarnamn till Treserva och ett fungerade losenord. Det dr
samma uppgifter for att logga in 1 TES app.

0 Att du har en fungerade vird- och omsorgstelefon med WiF1 eller mobiltickning 3G
eller biittre.

0 Attt din chef eller samordnare alt verksamhetsombud har gett dig utbildning, beskrivit
era lokala rutiner, samt skickat in behorighet till TES.



https://www.linkoping.se/omsorg-och-hjalp/avgifter-for-vard-och-omsorg/
https://play.mediaflow.com/ovp/11/38CBZPCZJH

Forutsattningar for att registrera besok med TES app

e Ett vardatagande finns skapat pa patient for din profession pa aktuell enhet.

Du traffar patienten i ordinart boende alternativt pa trygghetsboende.

e Du har skapat en TES-process och fordelat atgarden “uppfdljning vardplan”.
Se dokument Arbetssatt vid Gemensamma processer.

For att se hur du skapar vardatagande se Manual Halsoarendet. GIém inte att kontrollera
debiteringsomradet!

Fordelad uppgift till omvardnadspersonal

Om HSL-insatser har ordinerats/delegerats till omsorgspersonal sa behdver atgarden
“‘uppféljning vardplan” vara férdelad till deras enhet i TES-processen. Se dokument
Arbetssatt vid Gemensamma processer.

OBS! Ordinerade/delegerade arbetsuppgifter ska ocksa vara beskrivna i patientens
vardprocesser med insats fordelad till aktuell hemtjanstutférare. | Halsoarendet Manual
Treserva for Leqgitimerad personal kan du I&sa hur du skapar och arbetar med
vardprocesser. Riktlinjer och direktiv kring vad som kan delegeras/ordineras/instrueras till
omvardnadspersonal etc. beskrivs inte i denna manual utan vi hanvisar till aktuella
styrdokument, rutiner pa din verksamhet och direktiv pa MAS/MAR sida.



https://www.linkoping.se/contentassets/90b14dd3237142eaa5bc4796221da72f/halsoarendet-arbetssatt-vid-gemensamma-processer-1.pdf
https://www.linkoping.se/contentassets/90b14dd3237142eaa5bc4796221da72f/halsoarendet-manual-treserva-for-legitimerad-personal.pdf
https://www.linkoping.se/contentassets/90b14dd3237142eaa5bc4796221da72f/halsoarendet-arbetssatt-vid-gemensamma-processer-1.pdf
https://www.linkoping.se/contentassets/90b14dd3237142eaa5bc4796221da72f/halsoarendet-manual-treserva-for-legitimerad-personal.pdf
https://www.linkoping.se/contentassets/90b14dd3237142eaa5bc4796221da72f/halsoarendet-manual-treserva-for-legitimerad-personal.pdf
https://www.linkoping.se/utforarwebben/vard-stod-och-omsorg/halso--och-sjukvard/

Hanteringen i TES app

Inloggning i TES app

Logga in i appen och valj grupp/grupper innan du aker pa besok.

Det har finns aven beskrivet i Eilm om att logga in i TES-app

1. Fyll i anvandarnamn = ditt Treserva-anvandarnamn (6 tecken) och Iésenord = minst 12
tecken och max 15 (ditt personliga 16senord)

2. Fyll i uppgifterna pa tangentbordet som visas, avsluta med att trycka pa "Nasta” och
"Logga in”

g

- TES

Anvandamamn
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Viil] grupp

Testgnupp Inne

Tesignpp Ute o

3. Valj grupp, Tex “Aspen HSV”

4. Nar du valt grupp, VANTA tills cirkeln slutat snurra. Dina kunder och insatser samt nycklar
finns nu i appen och du kan pabdrja ditt arbetspass.


https://play.mediaflow.com/ovp/11/07CB8RHHB9

Registrera och debitera i TES app

Du tids- och insatsregistrerar i forsta hand vid patientens dorr. Logga in i TES-appen pa
aktuellt omrade.

1. Klicka pa "Brukare”, nu ser du listan 6ver dina kunder. Klicka pa
pilen for att vilja kund. Klicka 1 fiiltet "sok brukare” och skriv din
kunds namn eller adress 1 stkfiiltet — om du dnskar gora en specifik
stkning av brukare

2. 1 niista steg kommer du att viilja insatserna som din kund behover

Brukare Besik

Gunhild Klistersson

itk brukare 0 = ’
ik I val] besdksnamn... #
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Drottninggatan 16 (5]

o MBI




Oppna porten vid flerfamiljshus (nyckelfri hemtjanst)

1. Nu ska du éppna porten till kunden (giller flerfamiljshus). Klicka pa
nyckeln uppe till hoger
Klicka pd port och det grona hiingliset, nu kan du éppna porten
Du kan dven 6ppna porten utan att ha valt kundens namn forst. Da
ser du samtliga portlis (gate-1as) som finns inom 5-7 meter.
Sikerstill att du viljer korrekt port nér du Sppnar.

| | 2\
e

Gunhild Klistersson

Vil basdksnamn F Sk las

+ LAG TILL INSATS Gunhild
Klistersson
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Genomfora insats/besodk och dppna patientens dorr

Finns aven beskrivet i_Film om patientbesdk Leqitimerad personal

Hitta patienten i aktuellt omrade och klicka pa pilen vid namnet

Klicka pa “lagg till insats”

Klicka pa HSL

Klicka pa aktuella insatser. D& hamnar en grén bock bredvid.

Du valjer alltid en insats passande for din profession. Du valjer ocksa oftast “HSL
Debiterbart besok”. Du valjer inte debiterbart besok fér patienter 0-20 ar da dessa
personer ar avgiftsbefriade. Nar du lagt till insatser klickar du pa “klar” i hégra hornet.

Gunhild Klisterssan

Ralljada el s

Ayt arin TES- 5L

B |l g alusr HEL
THS- ML Arbabatern e
F s apil

HE&L Dedaberbar el

REH - SIOEppien ksl Lapp
REH - Crwraga kryckor
G5K Oplarseal basik

G5N Planayat tensok


https://play.mediaflow.com/ovp/11/09CBZQ1NK3

e Kiicka pa grona huset for att starta besdk och 6ppna patientens dérr om det
finns ett digitalt Ias. Besoket ar nu startat och du genomfér insatserna hos
patienten.

e Nar du ar klar med ditt besok och star utanfor dérren sé tar du upp appen och
aktuell patient. Klicka pa roda huset for att avsluta beséket och om det finns
digitalt las, lasa dorren.

# Fysioerm|

# Fynicterag
# HSL Debiterbart ek

# HEL Debiterbart basdi
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Pa vilka insatser registrerar jag

Som legitimerad personal ska du alltid registrera pa tva insatser. En insats som kommer att
debiteras kund och en insats dar den utforda tiden registreras.

Du har féljande insatser att valja pa:

SSK Planerat besok
SSK Oplanerat bestk
Fysioterapi
Arbetsterapi

HSL Debiterbart besok (debiteras brukare)
REH - Stodkapp/enkel kapp (debiteras brukare)
REH -Ovriga kryckor (debiteras brukare)

Se sidan 45 i Regelverk for hjalpmedelsforskrivning gallande kryckor.

Om besdket ar debiterbart valj insats HSL Debiterbart besok (plus eventuell krycka) samt
lamplig insats utifran din profession. Om patienten far tva kappar/kryckor sa ska tva
registreringar goras. Registrera krycka/kryckor nar du ar saker pa att patienten kommer att
behalla hjalpmedlet da du inte kan andra efter attestering. Om 2 kryckor lamnas ut maste
krycka nr 2 registreras av samordnare i webben.

Du kommer aven att se insatsen “Uppfdljning vardplan”. Den ska du aldrig valja har utan den
finns bara for att patienten ska synas fér oss i TES.

Tva eller fler personal hos patienten

Patienten ska bara debiteras for ett besok vilket betyder att bara den ena personalen utfér
registreringen pa “HSL Debiterbart besok”.

| 6vrigt gors registrering av bada personerna med undantag om det endast ar av
samordningsskal (smidigare att aka bada), introduktion, auskultation eller studerande. Se
ytterligare beskrivningar i aktuella styrdokument.


https://vardgivare.regionostergotland.se/download/18.7dac2bc818722f88b3881d/1680179289099/Regelverk%20fo%CC%88r%20hja%CC%88lpmedelsfo%CC%88rskrivning.pdf

Redigera besok/Justera eller registrera i efterhand

Se aven: Film om att redigera besok/ reqgistrera i efterhand

e For redigering: Valj aktuell grupp. Klicka pa besok i appen
Leta upp aktuell patient och klicka pa besoket du vill redigera.

e Klicka pa redigera besok

e Om du registrerat pa fel insats eller glomt en insats sa klicka pa Lagg till insats.

e Kiicka pa en insats med en grén bock for att plocka bort den och klicka pa en annan
insats for att lagga till/byta ut.

e For att justera tid, klicka pa pennan bredvid klockslaget. Justera tiden, klicka ok och
spara. Klicka “spara besok”

B % &% 4 100% 0 10:43

&
Gunhild Klistersson
Brukare g Gunhild Kiiztersson
Brukar Besok 10:43 - 10:43
- N " -
Bertil Blom Insatser 10:43 - 10:43 ~
_ Dusch Vilj beséksnamn. g
Insatser
0 il
Bertil Blom 7 Dusch
1 ]
Bertil Blom
43
0
Bertil Blom
REDIGERAB%OK

0
~ Dy tarss
Gunh: Klistersson cone kg aEefy

Redigera besdkstid

Fran

tis (20/03) bt 10:43
Till
tis (20/03) & 10:43 /°

AVBRYT SPARA

e For registrering i efterhand: leta upp brukaren under aktuell grupp, klicka pa pilen och
“lagg till insats”. Lagg till insatser och justera tid enligt ovan. Vi ska i férsta hand
registrera vid dorr.
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https://play.mediaflow.com/ovp/11/72CBFQ5NLY

Kontrollera och godkanna genomforda besok

Du ska ALLTID godkanna dina besdk. Du kan med férdel gora detta flera ganger under ditt
arbetspass. Instruktion finns dven i denna film.

PN~

Noo

Tryck pa dom tre strecken
Logga ut
Tryck JA

Kontrollera att dina besok verkligen ar ratt och bocka i rutorna och tryck pa cirkeln

med bock i, Iangst ner till hdger. Du kan bara redigera innan du har godkant.
Skriv in ditt Treserva-lésenord i faltet och tryck signera

Godkanda besdk visas med "tumme upp”.

Du behdver gora detta moment per grupp/omrade.

Gemersamt besok

&

Anng Anagaradonin

Beestnil Bl

Badil Blam

E  Mina meddelanden

+  Persoralakiivite
1 Tidsstdmpling

] Lakshilst ok

:I Iy A
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https://play.mediaflow.com/ovp/11/72CBFQ5NLY

Godiinna besak

Du har & godkinda besdk, Vill
du titta gencm dem?

=10,
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Ga tillbaka/byta grupp

1. Tryck pa de tre strecken
2. Tryck pa de tre punkterna
3. Vilj grupp
4. Vil ny kund
1 2

TEFFT T

&

Brukarne Besdk Viktor Vikarie
[ oy, 1 P ey P, 3 —
S AT M Mina meddelanden
+ Personalaktivitet
Gemensamt besdk >
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Attestering av registrerat besok eller produkti TES

Utsedd personal eller chef attesterar registrerat besok/produkt minst 2 ggr per vecka.
Rutiner och manual for utsedd personal finns pa Anvandarstéds hemsida Manual. Debitering
for HSV-enheter.

Nar besoket/produkten attesterats kan inga andringar goras.
OBS! Registreringar maste dven attesteras forsta vardagen i manaden och efter
denna dag far inga efterregistreringar ske!

Attesterad och dverlast debiterbart besok fran TES till Treserva gar aldrig att andra vare sig i
TES eller Treserva, utan da far ni begara en ersattningsfaktura (via Debiteringen) efter att
kundfakturan har skapats (alternativ justering pa nadstkommande manads faktura). Bada
alternativen kraver dialog med patient samt Debiteringen.

Om det blir aktuellt, prata med den som ar ansvarig for att godkanna er debitering.

Nar ska jag inte registrera i TES

Pa personer under 20 ar registreras endast tid, dvs inget debiterbart besok.
Debiteringsomrade ska alltid kontrolleras och laggas till om det saknas.

Den psykiatriska hemsjukvarden och Demenscenter registrerar inte insatser i TES.
Vaccinationer kan ibland vara avgiftsfria, information finns pa MAS-sidan.

For personer skrivna i en annan kommun eller med skyddad identitet sa ska inte TES
anvandas.

14


https://www.linkoping.se/utforarwebben/vard-stod-och-omsorg/digitalisering/anvandarstod/manualer/verksamhetschef/
https://www.linkoping.se/utforarwebben/vard-stod-och-omsorg/digitalisering/anvandarstod/manualer/verksamhetschef/
https://www.linkoping.se/contentassets/lankb-vaccin-mot-covid-19-stodvag/vagledning-registrering-debitering-och-dokumentation-vid-vaccination-mot-covid-19-och-influensa.pdf
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