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En handbok till dig som ar hemtjanstutforare

Handboken

Denna handbok ska vara till hjalp for dig som &r
hemtjanstutférare i Habo kommun. Handboken
ska vara en forsta anvindarhandledning om hur
du pa bésta satt anvander férvaltningens verksam-
hetssystem for insatsregistering.

T handboken beskrivs hur olika insatser och till-
vagagangssitt ska hanteras. Det &r allt fran hur
det dagliga arbetet fungerar fram till hur fakture-
ring ska fortlopa. I handboken framgéar det ocksa
hur du kommer 1 kontakt med olika funktioner 1
Héabo kommun.

Uppstart
Nodvandig utrustning som tillhandahalls av Habo
kommun:

+ For att vi ska kunna tillhandahalla de program
och installationer kravs det att era datorer har
webbldsare Chrome, Explorer eller Firefox.

- Atkomst portal, Mobility Guard.
* Treserva web.
* Treserva.

* Telefoner, Android med abonnemang enbart
mobilnummer och surf. Bluetooth 2.0 alternativt

BLE.
* Program Careapp installeras i telefonen.
+ TES-klient installeras.
+ TES-web lank.
* RFID-taggar.

Utbildning
Vid uppstart kallas utférare till utbildning i for-
valtningens system:

* Treserva.
- TES.
+ CareApp.

Utbildningen halls for max sex personer, varav en
superanvandare samt en backup som ska vara
behjalplig vid enklare support till egen personal
efter utbildningen.

Fakturering

Faktura sdnds enligt avtal. Bilagt till faktura som
avser utférd hemtjanst ska féljande poster fran
TES presenteras:

+ Service, utford tid.
+ Omvardnad, utford tid.

+ Sammanhingande hemtjanst. (Tas ut manuellt
fran respektive brukare med insats. Observera
att timmar utférda enligt beslut sammanhéng-
ande hemtjinst ska anges pa ett stélle och att
totaltiden pa dvriga rader ska minskas med
samma antal timmar.)

+ Tvatt, antal och utford tid.

+ Matlada Pomona (Lev 2), antal och utford tid.
+ Inkop (Lev 1), antal och utford tid.

+ HsL- utford tid.

+ Avbgjd insats.

* Anhoériganstéllning.

+ Nya paborjade drenden under fakturerad manad
ska anges med initialer samt fodelseéar.

Pa fakturan ska det dven anges om det ar enligt
taxa for tatort, landsbygd eller av anhériganstall-
ning utford tid.

Observera att timmar utférda av anhoriganstalld
enbart ska anges pa ett stélle och att totaltiden pa
ovriga rader ska minskas med samma antal tim-

mar.




Registrering i TES
Service

Inkop:

Enbart en registrering per inkdp ska goras. Ni
véljer sjalva om det registreras av den som hamtar
handlingsnotan eller den som ldmnar varorna.
Viktigt att det registreras via RFID-taggen.

Det bor internt uppréattas rutiner for nar inkoépet
ska registreras.

Till debitering och ersédttningen gar 30 minuter
servicetid, da detta 4r en schabloninsats.

Antalet utforda ink6p finner ni i debiteringsunder-
laget under kolumn ”"Lev 17

Vid fakturering till bestédllarenheten ska antal
inkoép samt inkopens totala tid anges pa underlag-
et.

Du far fram det genom att ta det totala antalet

inkop x 30 minuter. Sarskilj om det ar enligt tatort-

staxa, landsbygdstaxa eller av anhorig utford.

Tvditt:

Enbart en registrering per tviatt ska goras. Ni valj-
er sjalva om det registreras av den som startar
tvatten, hanger tvéitten eller viker den. Viktigt att
det registreras via RFID-taggen.

Det bor internt upprattas rutiner for nar tvatten
ska registreras.

Till debitering och erséittningen gar 37 minuter
servicetid, da detta 4r en schabloninsats.
Antalet utforda tvattar finner nii TES-klienten
under:

* Rapporter

+ Utfoérda insatser.

Vid fakturering till bestéllarenheten ska antal
tvattar samt tvittens totala tid anges pa underlag-
et.

Du far fram det genom att ta det totala antalet x 37
minuter. Sarskilj om det 4r enligt tatortstaxa,
landsbygdstaxa eller av anhorig utford.

Matlada fran restaurang Pomona:

Vid leverans av matlada ska insatsen "Matlada
Pomona” anviandas om matladan férbestéallts och
hémtats fran Restaurang Pomona.

Brukaren faktureras da for det registrerade antal-
et matlador. Tid for leverans om fem minuter/mat-
lada debiteras brukaren. Antalet levererade matla-
dor finner nii debiteringsunderlaget under "Lev 2.

Vid fakturering till bestdallarenheten ska antal
levererade matlador anges samt tiden for leverans
av matladan anges pa underlaget.

Du far fram det genom att ta det totala antalet
matlador x fem minuter. Sarskilj om det 4r enligt
tatortstaxa, landsbygdstaxa eller av anhoérig
utford.

Matlada fran extern leverantor, exempelvis
pizzeria eller liknande:

Vid leverans av matlada fran exempelvis pizzeria
ska insatsen "Matlada Extern” anviandas.
Brukaren faktureras da for leverans av matladan.
Denna tid finns inte som schablon utan registreras
som l6pande tid, denna typ av matlada ska bade
debiteras och erséttas med fem minuter. Tiden for
besoket behover rattas upp manuellt 1 TES till fem
minuter.

Ovriga insatser som registreras och debiteras kund

for servicetaxa ar:
+ Stad

+ Lattstad

+ Storstad/Fonsterputs/Avfrostning




Omvardnad

Trygghetslarm

Vid ett besok som ni tillkallats pa &dr det viktigt att
ni markerar det som tryggehtslarm for samtlig per-
sonal. Ar det sa att brukaren larmar fér att tidiga-
reldgga ett planerat besék som ni gor, sa ska den
insatsen registreras.

Det 4r enbart olycka, sjukdom eller fall som ska
markeras som trygghetslarm. Trygghetslarmsbeso-
ket ar kostnadsfritt for brukaren men 1 debiterings-
underlaget hamnar det under omvardnadskolumn-
en.

Ovriga omvardnadsinsatser, sirskilt att notera:
+ Avlosarservice (kostnadsfritt 10h/manad).

* Dubbelbemanning (kan enbart anvindas da det
finns beviljad dubbelbemanning).

Sammanhéngande hemtjinst, innefattar all hjalp
som brukaren har under den bistandsbedémda
tiden. Aven d& brukaren ledsagas eller att bostaden
stadas. Den utférda tiden for denna insats ar lik-
stallt med Forsédkringskassans ersiattning for per-
sonlig assistans. Det ar viktigt att sdrskilja och
sortera ut tiden fran debiteringsunderlaget. Detta
anges 1 separat kolumn pa debiteringsunderlaget.

I de fall tva personal utfor ett besok tillsammans
ska den insats som ir beviljad registreras i TES.
Exempelvis om tva personal gér en stadning till-
sammans sa ska bada registrera "stid”. Det ar vik-
tigt for uppfoljning och debitering.

HsL-insatser

HsL-insats
Lakemedelshantering, for att ge medicin och/eller
insulin.

+ Sond
+ Dialys

Tillfdlliga bistandsbeslut, kvdll, helg och

rod dag

Om en brukare plétsligt far ett akut behov av mer
hemtjanst maste detta forankras med tjanst-
gorande sjukskoterska. Denne sjukskoterska
ansvarar aven for att kommunicera detta till bi-
standshandlaggare forsta vardag. Ni registrerar de
insatser som utfors och dokumenterar i Treserva.

Om ni ombeds av en sjukskéterska att gora en till-
syn pa grund av en medicinsk orsak. Exempelvis
infektion, fall, lagt/hogt blodsocker eller liknande
ska denna insats registreras under HsL insatser
som "medicinsk tillsyn”.

Byte avinsats

Om en brukare vill byta sin planerade insats mot
nagon annan som denne har bistandsbedémd.
Exempelvis att ni kommer pa ett besok for dusch
men istéllet vill brukaren ga ut pa en promenad sa
ska tiden registreras som promenad.

Olika taxor spelar ingen roll. Har brukaren valt att
byta fran billigare bistdndsbedémd insats till en
dyrare sa debiteras taxan for den utforda insatsen.

Gemensamt besok

Anvénd denna funktion i Careapp (installningar)
da en personal ar och hjédlper ett samman boende
par déar bada har en bistdndsbedémd hemtjanstin-
sats som utfors under samma besok.

Tiden fordelas da pa bada brukarnas debiterings-
underlag.



Blandade besdk (Besok som innehaller
bdade omvardnad och service och/eller Hsl)
Under ett besok som innehaller fler bistandsbe-
domda insatser 4n en ska personalen starta be-
soket och sedan registrera de olika insatserna som
utférs under besoket och sedan "stopp”.

”"Bakom” varje insats sa ligger det en sa kallad
viktningstid. Systemet rdknar ut procentuellt hur
stor del av hela besokstiden som ska ga till service,
omvardnad och HsL. Detta blir en ungeférlig upp-
skattning av tiden for de olika insatserna under
hela besoket.

Rattning och korrigering av utford tid
Réattningar och korrigeringar kan goras tio dagar
bakat i tiden for normalt forekommande handelser
Systemet kan lasas upp lingre bakat i tiden av sys-
temadministrator. For korrigering och réattning av
felaktigt registrerade eller icke stoppade besdk kan
denne kontaktas.

Anteckningari TES

Om brukarens besok inte startas eller stoppas med
RFID taggen ska orsak anges i anteckningar. For
var uppfoljning ska 4ven byte av insats, avbojt
besok och annat som har med besokets karaktéar
att géra noteras av personalen. I anteckningar ska
inte personlig information ges om brukaren. Detta

dokumenteras endast 1 treserva.




Nytt satt att felanmala eller gora bestaliningar for

Treserva och TES

Ni ska skicka alla d&renden som rér Treserva eller
TES till e-postadress:
Treserva. TESsupport@habo.se

OBS! I forsta hand ska ni vinda er till er
superanvandare / lokala support.

Du far en dterkoppling av oss inom 24 timmar.

Sa hdr skriver du Treserva-mailen

1. N1 skriver: TES eller Treserva, Myndighet eller
utférare 1 Amnesraden, samt vilken avdelning ni
tillhor. (se exemplet 1 bilden)

2. Beskriv noga vad som ar problemet.

3. Far ni ett felmeddelande ta gdrna en PrintScrn

Meddelande  Infoga  Altematy  Formaterated  Granska | Format

il Treserva t

e Kopia...
Skicka g

Emne Tresena fel Myndighet Ekanomiskt bistind

Kan inte soka pa person, se dump

i

$a hdr gor du en PrintScrn
1. Tryck pa knappen

2. ”Print Screen” intill F12 och klistra in 1 mailet

3. (Vill du inte ta en dump av hela skirmen utan
bara ta en dump av det aktiva fonstret, till
exempel webbldsaren, haller man inne Alt Gr
samtidigt som man trycker pa Prt Scr

4. For att klistra in, tryck Crtl V se till att inga per-
sonuppgifter kommer med.

Inga personnummer i Outlook

Vi mailar inte personuppgifter 1 Outlook utan dar
kan man anvénda sig av till exempel:

* drendenummer

* beslutsnummer
* utredningsnummer

* insatsnummer

Vid akuta arenden

Om det ar akut s ring (mén-fred 8-16:45)
Stefan A 0171-526 19

Sussie B 0171-525 94

IT-supprten kan ocksa hjalpa dig

Om Treserva inte fungerar for ndgon pa din arbets-
plats (ingen kan logga in eller liknande) och ingen
av oss ar pa plats kan ni dven ringa I'T supporten pa
0171-527 15.

Dit vander ni er dven i1 andra it fragor och bestall-
ningar av ['T-utrustning med mera.
Maila da pa e-postadress: it-support@habo.se



Egna anteckningar




Viktiga telefonnummer

Kontakt Avtalsfragor

Susanne Bengtson, system- och verksamhetscontroller
Telefon: 0171-525 94

E-post: susanne.bengtson@habo.se

Catrin Josephson, avdelningschef
Telefon: 0171-527 81
E-post: catrin.josephson@habo.se

Ovriga kontaktuppgifter
Hemsjukvadrd, rehab och trygg hemgdng

Ulrika Wahlstrand, enhetschef
Telefon: 0171-529 79
E-post: ulrika.wahlstrand@habo.se

Marie Andersson, gruppledare hemsjukvard
Telefon: 0171-529 94
E-post: marie.andersson@habo.se

Hanna Noden, gruppledare rehab
Telefon: 0171-527 79
E-post: hanna.noden@habo.se

Nattpatrull och trygghetslarm

Katarina Jonsson, gruppledare
Telefon: 0171-526 79
E-post: katarina.jonsson@habo.se

Veronica Henriksson, larmansvarig
Telefon: 0171-528 50
E-post: veronica.henriksson@habo.se

For anvandarstod, felanmalan och support
Du vander dig i forsta hand till din superanviandare. I de fallen som superanvindaren inte kan 16sa
problemet skickas drendet vidare enligt rutinen pa sida 6 i broschyren.
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KOMMUN Webb: www.habo.se

1 HABO Telefon: 0171-52500
E-post: kontaktcenter@habo.se



