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Stodmaterial

Allt material (Handledningar, lathundar och rutiner) som hinvisas till i denna rutinbeskrivning
finns publicerat pa Boris Stads intranit under sidorna for privata utforare.

e Samtliga lathundar, webbguider och rutiner hittar du pa sidorna Dokumentation och
material och Webbutbildningar

Webbutbildningarna f6r anvindare respektive stodanvindare dr tyvirr endast mojliga att komma
at fran Bords Stads ndtverk i dagsliget. Vi arbetar fOr att fa till en 10sning med extern access.

For att sakerstilla att nyanstilld personal har behérighet f6r att kunna registrera tid 1 TES bor
behorighetsbestallning ha inkommit 5 dagar fére forsta arbetsdag. Formulir f6r
behorighetsbestallningar finns pa sidan I'T — vird och omsorgs e-tjinster. Formular for att starta och
avsluta vilandeperioder finns pa sidan I'T — vard och omsorg e-tjanster.

Ansvarsbeskrivning for rollerna i TES

Anvandare
Anvindare ar all anstilld omvardnadspersonal.

Som anvindare ansvarar man for att:

e f6lja de arbetssitt och rutiner som finns for TES. Se 6vriga rubriker 1 denna rutin samt se
lathundar, handledningar och rutinbeskrivningar som finns pa Boras Stads intranat
e anvinda siker ndrvaroregistrering, dvs. att registrera besok via RFID-etiketten i dorren i
torsta hand. Se Handledning TES App samt rubriken Registering av insatser —
Registreringshandledning per insats i denna rutin
e kontrollera alla bes6k genom att 6ppna upp varje besék 1 Mzt# schema och vid behov ritta
besok 1 TES Web efter avslutat arbetspass. Rittningar maste goras inom 3 dagar. Se
Webbutbildning fér anvindare och Handledning TES Web.
Kontrollera sirskilt:
o ovetlappade besok (besok som ligger pd samma tid/del av tid
o besok som inte avslutats korrekt och systemet avslutat efter 300 minuter (den sa
kallade 300-minuterssparren)
o 0/1-minuters-besok, dvs. besok som ev. inte registrerats korrekt i TES App

o registrera Bomkdrning/ Ej utfort besik. Se Webbutbildning f6r anvindare, Handledning TES
Web samt rubriken C.)Vrig information kring registrering av utférd tid i denna rutin.

e sitta upp RFID-etikett hos nya brukare samt att ta bort RFID-etiketter hos avslutade
brukare

e vid behov av information/yttetligare kunskap, kontakta Verksamhetschef/Stédanvindare
alternativt I'T - Vard och omsorg 3030
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Stodanvandare
Ca 10 % av antalet personer i en arbetsgrupp bor vara stodanvindare. Dessa personer behover
vara intresserade och engagerade 1 TES.

Som stodanvandare ansvarar man for att:

e lira upp ny personal i hur TES fungerar samt ga igenom de rutinerna och
lathundar/manualer som giller anvindning av TES

e giigenom anvindarens ansvarsbeskrivning ovan med nya medarbetare

e vara arbetsgruppens expert pa TES samt stodja kollegor som har behov av hjilp

e koppla RFID-etikett till ritt brukare och se till att etiketten sitts upp hos brukaren
samma dag. Se Handledning TES App, avsnittet som heter Koppla REID /] brukare

e se Over arbetsgruppens besok, kontrollera och ritta besék som ev. inte har rittats inom
tre dagar enligt anvindarens ansvarsomrade ovan samt att aterkoppla till anvindaren for
att felet inte ska uppkomma igen.

e kontrollera beséken i enlighet med anvindarens ansvarsomrade ovan. Se Webbutbildning
for stédanvindare samt Handledning TES Web.

e vara arbetsgruppens link till I'T - Vard och omsorg och ansvara for att férmedla
information till arbetsgruppen

Verksamhetschef
Verksamhetschef alternativt av verksamhetschef utsedd delegat till exempel samordnare ansvarar
for att:

e alla anvindare far fOrutsattningar att hantera TES enligt gallande rutiner och
lathundar/manualer

e utse stodanvindare och ansvara for att de far forutsattningar att fullfélja sitt uppdrag

e utse en person i arbetsgruppen som ar ansvarig for bestéllning av uppligg och avslut av
personal vid anstillning/avslut av anstallning till I'T - Vard och omsorg via formuliret
Privata utfirare VVAF — Bestdllning av behérighet pa sidan I'T — vird och omsorgs e-tjinster.

e anmila vilandeperiod till IT - Vird och omsorg sa snart man har fatt informationen om
en brukares frinvaro som Overstiger en dag eller om brukaren far insatserna utférda pa
annat sitt under mer dn en dag. Anmailan gors via formularet Privata utforare — TES
Registrering av vilandeperiod pa sidan 1T — vard och omsorgs e-tjanster
Exempel pé nir en vilande tid ska anmilas dr om

o brukaren dr bortrest

o blir inlagd pa sjukhus

o dr pa vixelvird/korttid/ trygghetsplats
o om anhoriga tillfalligt utfor insatserna.

e ansvara for att kontakta I'T - Vard och omsorg nir en brukare avlider eller flyttar
permanent till annan kommun

e ansvarar fOr att kontakta IT - Vard och omsorg vid nya eller férindrade anhériguppgifter.

e utse en person i arbetsgruppen som ansvarar for att RFID-etiketter finns samt vid behov
bestilla fler hos I'T - Vard och omsorg

[ ]

ansvara for att I'T - Vird och omsorg kontaktas omgiaende om nagon del av systemet ar
ur funktion, till exempel att det inte gar att logga in i TES App

De personer som blir utsedda att uppritthalla kontakten med I'T - Vard och omsorg enligt ovan
ar att se som behoriga bestillare, vilka de dr skall meddelas I'T - Vard och omsorg enligt gillande
rutin for detta.
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Registrering av insatser

Registrering av insatserna ligger till grund for uppfoljning av bestillda insatser, avgifter till
brukare och ersittning till utféraren. Rutinen beskriver hur registrering av insatser gors av
omvardnadspersonal i privat hemtjianst i TES. Utifran bestillda insatser fran bistindshandliggare
och hilso- och sjukvirdspersonal gér ansvarig pa enheten en planering f6r
omvardnadspersonalens utférande av insatser. Registrering skall 1 forsta hand goéras med hjilp av
brukarens RFID-etikett, sa kallad Sdker ndrvaroregistrering.

For att registreringen av insatser ska bli korrekt kravs det att omvardnadspersonalen vet vilka
insatser som ska utforas och vilka insatser som ska registreras vid det specifika besoket. Alla
beviljade/bestillda insatser finns att vilja i telefonen Det dr ddrfor viktigt att det framgar i
planeringen vilken insats som ska utforas vid varje besok.

Serviceinsatser registreras som separat besok

Boris Stads avgift for hemtjdnst/hemsjukvard dr uppdelad i timtaxa fOr serviceinsatser och fast
manadsavgift f6r omvardnadsinsatser och hemsjukvird. Till £6ljd av detta ska serviceinsatser
alltid registreras som ett separat besék. Om man till exempel vid ett tillfalle hos brukaren ska
utfora bade stidning och personlig omviardnad, maste omvardnadspersonalen registrera detta
som tvi olika besok i telefonen.

Vid besok hos brukare dir inga serviceinsatser ska utforas, registreras alla de utférda insatserna i
samma besok. Detta giller bade SoL.- och HSL-insatser.

Arbetssatt dubbelbemanning Fr.o.m. 2021-01-11

Fran och med den 11/1 2021 6vergr ansvaret for beslut om dubbelbemanning frin myndighet
till verkstillighet. Det betyder att det inte lingre dr bistindshandliggare som beslutar om insatser
hos brukare behdver dubbelbemannas. Det beslutet gor frin och med ovan datum
verksamhetschef/enhetschef pd utforande foretag/enhet. Beslutet och insatsen skall fortfarande
dokumenteras i Viva, separat rutin/lathund finns f6r detta. Insatsen Dubbelbemanning kommer
att skickas fran Viva till TES ndr man verkstiller den insats som skapats i Viva verkstallighet.

Den utforda tiden f6r personal som dubbelbemannar ska registreras pa en ny insats,
Dubbelbemanning. Den insatsen kommer inte generera nagon beviljad tid i TES. Det ar istillet den
utférda tiden pa denna insats som adderas till den totala beviljade tiden. Dirfor dr det oerhort
viktigt att person 2 pd ett dubbelbemannat besok registrerar tiden pa just denna insats. Person 1
registrerar tiden pa de insatser som brukaren har beviljade via bistaindsbeslut, person 2 registrerar
endast tid pa insatsen Dubbelbemanning. 1 TES finns det som bekant flera insatser som har en
benimning dir ordet dubbelbemanning ingar. Det dr darfor viktigt att er personal registrerar
tiden pa ritt dubbelbemanningsinsats da det ar utifran registrerad tid pa den insatsen er ersdttning

kommer att berdknas. Dubbelbemanning kan som tidigare utféras under hela eller delar av ett
huvudbesok.

Separat handledning med instruktioner f6r hur man lagger till insatsen Dubbelbemanning i ett besok
1 TES App finns pa sidan f6r TES pa intranitet for privata utférare. Det dr dock mycket viktigt
att denna insats inte registreras tillsammans med andra insatser da den da kommer att generera 0
minuter i utford tid och dirmed inte kommer att generera nagon 6kning av den beviljade tiden.
Som finns beskrivet senare i detta dokument dr det endast person 2 som skall registrera insatsen
och dé endast den insatsen i aktuellt besok.
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Stegvis innebir det nya arbetssittet féljande for utférande personal vid ett dubbelbemannat
besok dir dubbelbemanningen ar befogad utifran brukarens behov:

1. Person 1 Startar besok pa RFID-etiketten hos brukaren och ligger in de av brukarens
beviljade insatser som skall utféras vid besoket.

2. Person 2 startar besék pa RFID-etiketten hos brukaren och séker fram och ligger bara in
insatsen Dubbelbemanning i besoket

3. Vill man kan man dven ange beséksnamn for varje besok i telefonen for tydlighetens
skull. Detta kommer att finnas med i lathunden.

4. Person 2 stoppar bescket pa RFID-etikett hos brukaren

Person 1 stoppar bescket pa RFID-etikett hos brukaren

6. Eventuella korrigeringar gors 1 efterhand

o

Registreringshandledning per insats

Huvudregeln dr att start och avslut av bes6ken ska goras pa RFID-etiketten hos brukaren. Nedan
framgar hur registrering av olika insatser ska hanteras samt nir avsteg fran registrering pa RFID-
etiketten i dérren hos brukaren kan ske.

Registrering av omvardnadsinsatser, SoL

Aktivering, social Vid gemensam aktivitet dér flera brukare deltar, delas tiden upp

samvaro i hemmet mellan dem genom att justera i TES Web sa att den utférda tiden
inte Overlappar och 6verstiger den faktiskt utférda tiden.

" Avlésning demens Avlosning i hemmet. Allt man gor vid det besoket gar under

* Avlésning somatisk  avlosning, vilj ingen annan insats. Om besoket 6verskrider 300
minuter ska beséket avslutas och ett nytt besok startas.

Dubbelbemanning Anvinds 1 de fall da det finns ett dokumenterat behov 1 Viva av
dubbelbemanning pa grund av brukarens funktionsnedsattning.

= Personal 1: Registrerar de av brukarens beviljade insatser
som planerats hos brukaren vid aktuellt bes6k

= Personal 2: Registrerar endast insatsen
Dubbelbemanning

Vid dubbelbemanning pa grund av arbetsmiljoskil exempelvis vid
hot om vald el. dyl. ska insatsen Dubbelbemanning ej anvindas.
Endast en personal registrerar da insatser hos brukaren.

®*  Dusch: Dusch kan finnas bestilld via tva olika insatser for en brukare, vilj
handrickning den beviljade insats som dr planerad att utféras vid det specifika
och/eller stod besoket.

* Dusch: praktisk
hjalp

Egenvard Egenvard kan exempelvis vara nir brukaren inte sjilv kan ta till

exempel sina 6gondroppar eller riva apodospédsen, men vet hur
och nir medicinen ska intas.
Obs! Detta dr ingen HS1 -insats.
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Hjilp vid maéltider:
enklare maltid
Hjilp vid maéltider:
viarma mat, duka,
diska

Hjilp vid maéltider:
sitta med vid maltid
Ledsagning: inom
fastighet
Ledsagning: nir-
omrade
Ledsagning: ytter-
omrade

Matlagning i
hemmet

Personlig
omvardnad: del av
paklidning eller
hygien

Personlig
omvardnad: pa-
klidning eller
hygien

Personlig
omvardnad: hygien,
pakliadning, for-
flyttning

Promenad
Promenad: och hjilp
med ytterkldder
Telefonkontakt

Trygghetskontakt

Hjalp vid maltid kan finnas bestalld via tre olika insatser for en
brukare, vilj den beviljade insats som dr planerad att utféras vid
det specifika besoket.

Ledsagning kan finnas bestillt via tre olika insatser f6r en brukare,
vilj den beviljade insats som dr planerad att utforas vid det
specifika besoket.

Foljer man inte med brukaren tillbaka till bostaden, markeras start
av bes6ket hemma hos brukaren med RFID-etikett och stopp av
besoket direkt i telefonen. Himtas brukaren pa annat stille 4n i
hemmet, starta da besoket direkt i telefonen och avsluta beséket
via RFID-etiketten hemma hos brukaren.

Registreras via RFID.

Personlig omvardnad kan finnas bestalld via tre olika insatser for
en brukare, vilj den beviljade insats som ér planerad att utféras
vid det specifika besoket.

Personlig omvardnad kan ocksa vara att bidda, renbiaddning, ta ut
sopor, diska etc.

Avslutas besoket med att slinga sopor kan besoket stoppas direkt
i telefonen.

P4 insatsen promenad registreras utomhusvistelsen/promenaden.
Om brukaren avbojer promenaden kan den planerade tiden
anvandas till social samvaro istallet.

Besoket/insatsen registreras med start och stopp direkt i
telefonen. Tank pa att starta besoket innan samtalet inleds och
stoppa bes6ket nir samtalet dr avslutat.

Registreras via RFID.
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Registrering av serviceinsatser, SoL

Inkop: bestillning,
slinga gammal mat,
torka ur kylskap

Inkop: bira in,

packa upp,
hemleverans

Sillankop:
Apoteksirenden,

klider, teknikvaror
eller andra varor

Stadning mellan
Stadning vanlig

Tvitt och klidvard:
tvitt och hinga
Tvitt och kliadvard:
sortera, tvatta,
hinga, vika

Serviceinsatserna for Inkép av varor och insatsen leverans av
varor, samt insats for sallanink6p skall planeras och registreras
som separata besok i TES.

Inko6p: bestillning, slinga gammal mat, torka ur kylskap
Starta bes6ket genom att registrera pa etiketten vid dorren hos
brukaren. Vid behov hjalp till att skriva inképslista och om
digitala ink6p dr ett arbetssitt bestill varorna online. Sling
gammal mat och torka ur kylskapet. Vid besokets slut registrera
stopp pa etiketten.

Inkop: bira in, packa upp, hemleverans

Om brukaren dr beviljad denna insats registrera start vid ankomst
av varorna och sedan slut nir ni gér. Justera 1 efterhand i TES
Web tiden till 25 minuter. Denna insats ar alltid 25 minuter.

Sillankop: Apoteksirenden, kldder, teknikvaror eller andra
varor

Sillankop av ex klader och teknikvaror registrera nir besoket
startar och nir det avslutas.

Startas inte besdket hos brukaren kan registrering av start
registreras direkt i telefonen.

Om brukaren deltar vid sillank6p sa sker stimplingarna pa
samma sitt som ovan, ingen separat registrering av insats ex
ledsagning.

For de brukare som inte ér inskrivna i hemsjukvarden och ar
beviljade apoteksirenden, registreras det som Sallankap.

Nir apoteksirendet har startat och/eller slutat hos brukaren
registrera pa etiketten vid dérren hos brukaren. Start och stopp av
besoket kan dven ske i telefonen om det inte paborjas eller
avslutas hos brukaren. Gors apoteksirenden for flera brukare
samtidigt, starta och stoppa besoket i telefonen och redigera
sedan tiden 1 TES Web sd den utforda tiden f6r samtliga
apoteksirende fordelas jamnt per brukare.

Vid ett bes6k dir flera insatser ska utféras samtidigt ska
alltid stidning registreras som ett separat besok 1 telefonen.

Stidning kan finnas bestillt via tva olika insatser for en brukare,
vilj den beviljade insats som dr planerad att utféras vid det
specifika besoket. Stidar man tvd personer hos brukaren ska bada
registrera pa insatsen stid. Insatsen Dubbelbemanning ska ej
anvindas.

Vid ett besék dir flera insatser ska utforas samtidigt ska
alltid tvitt och klidvird registreras som ett separat besok i
telefonen.

Tvatt och kladvard kan finnas bestallt via tva olika insatser for en
brukare, vilj den beviljade insats som dr planerad att utféras vid
det specifika besoket.
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Starta och stoppa insatsen hos brukaren alternativt i telefonen.
For brukare som enbart dr beviljad tvitt och renbidddning, ingar
renbiddningen 1 tvitt och kladvardsinsatsen. Insatser géllande
tvatt och klidvard ska inte registreras ihop med ndgon annan
insats.

Registrering av insatser i HSL-bestéallningar
Vak Om besoket 6verskrider 300 minuter ska beséket avslutas och ett
nytt besok startas.

Ev. andra HSL-insatser samt omvardnads- och serviceinsatser
(SoL) som ska utforas i samband med vak registreras i separata
besok.

Ovriga HSL-insatser Registrera de HSL-insatser som utfors under besoket.

Vid utbildning infor delegering dir instruktionen sker i brukarens
hem registrera pa aktuell insats.

Ar man tva personal som trinar ska bada registrera pa aktuell
Rehab-insats. Obs! Insatsen Dubbelbemanning ska ej
anvandas.

Ovrig information kring registrering utford tid

Sammanboende

I en bostad dir flera personer har insatser ska det finnas en etikett for varje brukare.

Grundregeln ér att markera starttid pa den ena brukarens RFID-etikett, gor insatsen f6r den ena
brukaren, markera slut pa RFID-etiketten eller direkt i telefonen. Markera sedan starttid pa den
andra brukarens RFID-etikett eller direkt i telefonen, markera slut pa den brukarens RFID-etikett
eller direkt i telefonen.

Serviceinsatser

Nir bada i hushillet dr beviljade insatsen inkop ska tiden férdelas jimnt pa bada tva. Samma
forfarande giller vid insatserna tvitt och stad. Férdela den utforda tiden jamnt pa bada
brukarna i hushillet.

Akut féréndrat behov

Giller bade SoL- och HSL-insatser. Nir en brukare akut blir 1 behov av ¢j planerade insatser
exempelvis vid forsaimrat halsotillstaind, registrera besoket pa nagon av de befintliga insatser som
passar utifrin behovet. Har brukaren/patienten enbart serviceinsatser och ir i behov av t.ex.
personlig omvirdnad, kontaktar utsedd person/stodanvindare I'T - Vard och omsorg.
Bistindshandliggare/legitimerad personal kontaktas enligt rutin for informationséverforing
mellan privat utférare av hemtjinst och den kommunala verksamheten. Extra besok ska alltid
dokumenteras.

Bomkoérning
Registrera bomkérning i TES Web i efterhand nir den enskilde avbéjt helt besok eller inte 4r
hemma (anvinds ej nir det 4r verksamheten som stiller in besoket). Dokumentera/journalfor.
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Ej utfort

Registrera Ej utfort i TES-Web i efterhand nir nagot intriffar i verksamheten som gor att
personalen inte utfor ett planerat besok. (Anvinds ej nir det dr brukaren som avbdjer.)
Dokumentera/journalfér avvikelse.

Brukare inlagd, bortrest eller far hjalp av anhérig eller annan nérstaende

Informera verksamhetschef/samordnare om att en brukares frinvaro 6verstiger en dag och att
brukaren inte har behov av insatser under perioden. Samma giller om brukare har besok av
anhoriga som hjilper till och ej har behov av négra insatser. Dokumentera/journalfor.
Vilandeperiod ska liggas in i TES, se rubrik Vilandeperiod nedan.

Inloggningsproblem TES App

Vid problem med inloggning i TES App ska medarbetare inom 3 dagar efterregistrera den
utférda tiden i TES Web. I undantagsfall om efterregistrering av utford tid ej kan goéras i TES
Web, kontaktar utsedd person/stédanvindare och IT - viard och omsorg 3030.

Om nyanstilld omvardnadspersonal inte fatt inloggningsuppgifter fran I'T - Vard och omsorg
efterregistrera den utforda tiden i TES Web inom 3 dagar.

Vilandeperiod

Om en brukare av en eller annan anledning inte har behov av insatser under en period om minst
ett helt dygn ska alltid en vilandeperiod laggas in i TES. Detta gors av I'T - Vard och omsorg via
bestillning fran er. Formulir f6r anmalan om vilandeperiod finns pé sidan I'T — vird och omsorgs
e-tjanster

Det ar viktigt att bestillning av start respektive avslut gors direkt da man far informationen om
att brukaren inte har behov av insatser under en period. Det gar ocksa att gora det med lite
tordréjning, dock allra senast inom de tre dygn som redigeringsfénstret varar. Dvs. om
vilandepetioden startar t.ex. den 1/5 maste blanketten med bestallningen av starten skickas in
senast den 4/5 kl. 16:00. P4 samma sitt fungerar det da en vilandeperiod avslutas, sker avslutet
den 10/5 maste blanketten med bestillningen av avslutet skickas in senast den 13/5 kl. 16:00.

Anmilan om start och avslut av vilandeperiod skall alltid géras. Aven i de fall d4 det finns en
startad vilandeperiod och era insatser hos brukaren avslutas av en eller annan anledning avslutas.
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