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Inledning 

Förutsättningen för att kunna registrera insatsen Dubbelbemanning är att verksamhetschef eller 
motsvarande har lagt in den insatsen i Viva på den brukare det gäller. Om man inte ser insatsen 
Dubbelbemanning under beviljade insatser i telefonen är det viktigt att man så fort som möjligt 
kontaktar verksamhetschef eller motsvarande så att de kan lägga in insatsen i Viva. 

Om insatsen är inlagd i Viva ska det se ut som nedan då man ska välja insatser att registrera i sitt 
besök: 

 

 

Insatsen Dubbelbemanning 
När man registrerar tid i dubbelbemannade besök är det följande som gäller: 

 Personal 1: Registrerar de av brukarens beviljade insatser som planerats hos brukaren vid 
aktuellt besök 

 Personal 2: Registrerar endast insatsen Dubbelbemanning  

Det är  mycket viktigt att insatsen Dubbelbemanning inte registreras tillsammans med andra insatser 
då den då kommer att generera 0 minuter i utförd tid.  
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Korrekt registrerad 
Tiden för personal 1/besök 1 ligger fördelad på insatserna som utförts och all tid för personal 
2/besök 2 ligger på insatsen Dubbelbemanning: 

Personal 1/Besök 1 Personal 2/Besök 2 

 

 

 

Felaktigt registrerad 
I Exemplet har man registrerat fler insatser än bara dubbelbemanning i besök 2, därmed blir den 
utförda tiden på insatsen Dubbelbemanning 0 minuter. 

Personal 1/Besök 1 Personal 2/Besök 2 
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Registrera tid 

Med brukarens RFID-etikett (Säker närvaroregistrering) 
Logga in i TES App. Håll telefonen mot brukarens RFID-
etikett tills ett blippande ljud, besöket är nu startat. 

 
Tryck på brukarens namn och välj sedan +LÄGG TILL 
INSATS. 

 
Välj Dubbelbemanning (1) och tryck sedan KLART (2). 
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Håll telefonen mot brukarens RFID-etikett tills ett 
blippande ljud, besöket är nu avslutat. 

 
 

Manuellt i telefonen 
Logga in i TES App. Sök fram aktuell brukare i 
brukarlistan som vanligt. 

 
Tryck på brukarens namn och välj sedan +LÄGG TILL 
INSATS. 
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Välj Dubbelbemanning (1) och tryck sedan KLART (2). 

 
Starta besöket som vanligt på den gröna knappen. 
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Stoppa sedan besöket som vanligt på den röda knappen. 

 
 

 

I TES Web 
Logga in i TES 
Web, gå till Mitt 
schema. 

 
Högerklicka i 
kalendern 
ungefär där 
besöket startades 
och välj Registrera 
utfört besök. 
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Välj rätt enhet 
(om du har 
behörighet till 
flera) (1) 
Välj brukare (2) 
Ange starttid för 
besöket (3) 
Ange 
besökslängd (4). 

 
Gå sedan till 
fliken Välj 
insatser. 

 
Välj insatsen 
Dubbel-
bemanning 
genom att klicka 
på raden. 
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När insatsen är 
vald (1) klicka på 
Spara för att 
spara det utförda 
besöket (2). 

 

 


