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TES Web

TES Web används av dig som baspersonal för att…

• granska och rätta dina arbetspass

• söka information om brukare

• söka information om dina utförda besök

• byta ditt lösenord till TES Web och TESApp

Sist i denna handledning finns ett tillägg 

för stödanvändare.



TES Web - Inloggning

• Logga in på ditt fjärrskrivbord enligt lathunden Manual för fjärråtkomst via RDS

• Dubbelklicka på TES-ikonen på skrivbordet

• Ange användarnamn och lösenord för TES

Webb-adressen som skall användas är: https://tesomv.boras.se/TESWeb

https://tesomv.boras.se/TESWeb


TES Web - Inloggning

Skriv in användarnamn och lösenord. 

Tryck sedan på Logga in



TES Web - gränssnitt
Huvudmeny

Vänstermeny, för 

navigering

Avvikelser visas här, klicka på eventuell 

avvikelse för att korrigera.

Även om det inte finns avvikelser skall 

arbetspasset granskas och ev. rättas under 

Mitt schema

Hjälpfunktion, finns på 

alla sidor

Klicka för att ev. byta 

lösen. Ej tvingande

Meny för utloggning, 

lösenordsbyte samt 

användarinfo



TES Web - Mitt schema

Info. om markerat besök

Gul bakgrund i schemat 

betyder arbetspass, 

annars vit bakgrund

Om något behöver 

rättas finns info. om 

det i listan Besök



TES Web – Mina besök

Under Mina Besök kan man söka bland sina utförda besök och även registrera 

utförda besök. (Se TES Web – Registrera besök i efterhand)

Info. om markerat besök



TES Web - Mitt schema

Färgkoder i schemat:

Besök

Personalaktiviteter



TES Web - Rätta arbetspass

Gå igenom följande punkter efter arbetspassets slut:

1. Rätta alla avvikelser

2. Gå igenom alla utförda besök och se så att besökstiderna och besökslängderna 

stämmer

3. Kontrollera så att rätt insatser ligger i besöken

4. Kontrollera särskilt noga att alla besök har insatser så att ingen så kallad Tomtid

kommer med i statistiken

5. Se till att inga utföra besök överlappar varandra, med undantag för gemensamma 

inköp och ev. gruppaktiviteter

6. Gå igenom listan och se till att inga besök blivit missade



OBS!

• Alla besök måste vara rättade inom tre dagar!

• Alla avvikelser måste hanteras!

• Efter tre dagar låser systemet besöken för korrigering

• Kontroll av så kallade 300-minutersbesök är extra viktig då den påverkar 

ersättningen till utförande verksamhet från Borås stad

• Rättas inte besöken finns det även risk att det blir fel i fakturorna till brukarna

TES Web - Rätta arbetspass



TES Web - Rätta arbetspass

För att rätta ett besök 

kan du antingen 

markera besöket och 

klicka på Redigera i 

besöksinfon.

Eller så kan du 

högerklicka på 

besöket och välja 

redigera.



TES Web - Rätta arbetspass
Fliken Översikt

Välj status:

• Utfört: Besöket har 

utförts/delvis utförts

• Bomkörning: Dvs. 

brukaren är orsak 

till att besöket inte 

utförts

• Ej utfört: Verksam-

heten/personalen 

är orsak till att 

besöket inte utförts

Ange varför du hanterar 

besöket manuellt

Gör eventuella ändringar 

på tider



TES Web - Rätta arbetspass

Fliken Välj insatser

Om du gjort oplanerade 

insatser kan dessa läggas 

till. Välj bland brukarens 

beviljade insatser Spara när du är färdig

Ändra ev. de planerade 

insatserna (bocka i eller ur).



TES Web – Registrera besök i efterhand

Om man av någon anledning inte registrerat ett besök i telefonen går det att i efterhand 

registrera besöket i webbgränssnittet. Registrering på detta sätt är öppen 3 dagar.

Gå till Mitt Schema, 

högerklicka ungefär 

där besöket utfördes i 

kalendern. Välj 

Registrera utfört 

besök.

Fyll sedan i aktuell 

information om 

besöket i flikarna 

Översikt och Välj 

insatser. Spara-

knappen blir inte aktiv 

förrän allt är ifyllt.



TES Web - Kontrollpanelen

I Kontrollpanelen kan du 

söka brukare

Klicka på personnummer, 

efternamn eller förnamn för 

att öppna brukarbilden



TES Web - Kontrollpanelen

Här kan du se all 

information om brukaren



TES Web - Stödanvändare

Som stödanvändare kan du redigera och registrera besök inte bara för dig själv utan 

även för dina kollegor. Du kan även söka efter besök utförda av samtliga medarbetare. 

Detta gör du under rubriken Insatser i huvudmenyn.

Under Insatser/Besök söker du utförda besök för hela gruppen. Du kan också 

registrera utförda besök för dina kollegor.



TES Web - Stödanvändare

I vyn Insatser/Insatsschema kan du se och redigera samtliga kollegors utförda besök. 

Du kan även se utförda besök hos specifik brukare. Det är via denna vy du kan 

registrera utförda besök på kollegor som av en eller annan anledning inte kan göra det 

själva.


