phOnIr'O Tid- och insatsuppfdljning vid
. integration med Tietoevry LMO

ASSAABLOY Anvandarmanual

1 Inledning

Det har dokumentet riktar sig till anvandare som administrerar hemtjanst- och e-tillsynsbesok, for
organisationer som anvander Tietoevrys Welfare APl i kombination med LMO-appen. Dokumentet beskriver hur
besok kommer in, godkdnns och redigeras i Phoniro Cares webbgranssnitt.

2  Besodkshantering

Besoken som registreras av personalen ska manga ganger anviandas som underlag for bade ekonomiska
transaktioner och verksamhetsbeslut. Det &r darfor viktigt att informationen i besdken &r korrekt.

N&r personalen registrerar besok i appen sa skickas det direkt till Phoniro Care och blir godként, forutsatt att det
inte bryter mot nagra regler. Om besdket inte blir godkant kan det istdllet granskas, rattas upp och godkannas i
Phoniro Cares webbgranssnitt.

2.1 Granska och redigera besok

Nar besoket skickats in till Phoniro Care ar det mojligt att titta pa det och rdtta eventuella felaktigheter. Alla
besok for den valda organisationen visas under ikonen Besék [_J pa startsidan oavsett om de &r godkinda eller
inte. Siffran pa ikonen visar antalet besdk som ska godkdnnas. Besoken visas i listan utifran dess startdatum.
Administratoren kan sjélv vilja vilket urval som ska visas och hur det ska sorteras. Det ar endast ej godkinda
besok som gar att redigera. Hur man kan gora for att redigera ett redan godkant besok beskrivs under rubriken
Angra godkinnande lingre ned i detta kapitel.

Ett besok innehaller den information som personalen har registrerat, till exempel utférda insatser. Nar
anvandaren klickar pa ett besok i listan leder det till en detaljvy dar all besoksinformation for det besoket visas.

| besokslistan visas en del av besoksinformationen med symboler.
o Godkant besok
v

o Utfort besok

-

-

e Avbojt besok

—

s

e Dubbelbemannade besok

-l

o BesOk startat med narvarokvittens

¥

L
o Besok avslutat med narvarokvittens

Y

Ett rikare liv for en dldrande befolkning
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e Besok bade startat och avslutat med narvarokvittens
4

-

o Gruppaktivitet
L 1 J

 Fjarrbesok

 Brukaren sags i kameran

Om besoket innehaller felaktigheter som gor att besoket inte kan godkdnnas, visas orsaken i den detaljerade
besoksvyn som administratéren kommer till nar den har klickat pa besoket i besokslistan. Regelverket i Phoniro
Care kan till exempel vara konfigurerat sa att tid for insatsen maste specificeras om en viss insats har registrerats.

2.1.1 Redigera besok

For att redigera ett redan godként besok behover godkdnnandet forst tas bort. Hur detta gors beskrivs under
rubriken Angra godkinnande.

Genom att klicka pa ett besok visas detaljvyn for besoket dar den registrerade informationen syns. Har finns det
mojlighet att redigera eventuella felaktigheter samt uppdatera informationen i besoket, till exempel att ldgga till
och ta bort insatser, for att sedan spara besoket.

Om besoket av ndgon anledning har registrerats pa fel organisation kan organisationen bytas. Nar besoket sparas
flyttas det till den andra organisationen och kommer inte ldgre vara synligt i besékslistan for den nuvarande
organisation som anvandaren ar inloggad pa.

Om tiderna av nagon anledning blivit felaktiga kan detta redigeras i falten Start och Slut.

Om fel insatser har registrerats pa bestket kan detta korrigeras genom att avmarkera den felaktiga insatsen i
listan och sedan markera de insatser som besoket ska innehalla.

I Phoniro Cares webbgranssnitt ar det mojligt att konfigurera en insats sa att anvdndaren kan registrera tid for en
eller flera specifika insatser. Tiden for den insatsen registreras i en separat ruta bredvid insatsen.

Det dr dven mojligt att konfigurera en insats som artikel, vilket gér det mojligt att ange antal levererade artiklar
under besoket. Antalet registreras i en separat ruta bredvid insatsen.

Besokets egenskaper (till exempel dubbelbemanning) kan redigeras i faltet Egenskaper. Dar kan egenskaperna
markeras eller avmarkeras.

Nar besoket ska exporteras till verksamhetssystemet ska det dven anges pa besoket vilken av brukarens
bestdllningar som besoket tillhor. For att en bestallning ska vara valbar behéver den vara integrerad fran ett
verksamhetssystem, vara pagdende vid tidpunkten for besdket och vara en huvudbestallning, dvs bestdllningen
arinte fordelad fran en annan organisation.

Nar besoket ar fardigredigerat, kan det Godkdnnas eller Sparas utan att godkdnnas.

2.1.2 Besokens revisionslista

Besoken har en revisionslista med sektionerna Tidsinformation och Kvittenser, som visar nar besoket skapades,
vem som skapade bestket, om besoket skapades via mobil eller webbgranssnitt, om besoket har kvittens for
start-[sluttider, om férandringar pa start- eller sluttiden gjorts, om besoket har godkants samt om besoket ar
exporterat till externt system.

Ett rikare liv fér en dldrande befolkning
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2.2 Godkdnna besok

Ett besok godkdnns genom att klicka pd Godkann i detaljvyn for besoket. De godkanda besdken anvdands som
underlag till rapporterna i Phoniro Care. Nar ett besok godkants ldggs det under natten till i rapportunderlaget
for de rapporter som finns tillgangliga i Phoniro Care. Det ar alltsa forst ndsta dag som ett godkant besok
anvands i dessa rapporter.

Godkianda besok kommer ockss, till skillnad fran ej godkidnda besok, att exporteras till verksamhetssystemet.
Fordrojningen innan ett godkdnt besok exporteras kan konfigureras.

2.3 Angragodkinnande

Det ar mojligt att dngra godkannande (dvs. ldsa upp) ett godkant besok. Férutsattningen ar att besoket inte har
exporterats till integrerande system eller dr fore ett sparrdatum (se avsnittet Sparrdatum.)

Klicka pa Angra godkiannande lingst ned i ett godkint besok for att 13sa upp det. Besoket kan nu aterigen
redigeras.

Ett besok dar godkdannandet har angrats férsvinner i rapporterna i Phoniro Care, och kommer med i rapporterna
igen dagen efter. Detta beror pa att besoksunderlaget till rapporterna uppdateras en gang per natt.

Behorigheten att kunna Angra godkannande gar att styra till olika behorighetsroller. P4 s& vis ar den ocksa
mojlig att stanga av helt.

2.4 Registrera utférda besok och avbojda besok manuellt i efterhand
Om nagot besok glomts att registreras eller inte kunnat registreras i appen kan detta géras manuellt i efterhand.

Ett utfort besok kan registreras genom att klicka pd Nytt besok ovanfor besokslistan. Registrera uppgifterna och
klicka pa Godkann eller Spara utan att godkdnna.

Aven ett avbojt besok kan liggas till i efterhand genom att klicka p& Nytt avbojt besok. Registrera uppgifterna
och klicka pad Godkann eller Spara utan att godkanna. Ett avbojt besok kan inte innehalla nagra utférda insatser
och hela besokslangden rdknas som avbéjd tid. Vid registrering av avbojt besok ar det dven mojligt att ange
anmadlningstid. Mojligheten att ange anmalningstid ar konfigurerbar i Phoniro Care.

2.5 Registrera gruppaktiviteter

Phoniro Care kan vara konfigurerat for att registrera sa kallade gruppaktiviteter via webbgranssnittet.
Gruppaktiviteter innebdr aktiviteter som avser flera brukare. Pa sd vis ar det enkelt att registrera till exempel ett
inkdp som avser flera brukare.

Registrera en gruppaktivitet genom att klicka pa Ny gruppaktivitet ovanfor listan med besok. Pa
gruppaktiviteten dr det sedan mojligt att valja vilka brukare som omfattas, samt vilka insatser som utforts. Utifran
gruppaktiviteten skapas det ett besok per brukare dar besokslangd och eventuella specificerade tider delas upp
mellan aktivitetens valda brukare. Fast tid och skattad tid utover besokslangd laggs till pa varje brukares besok
utover den uppdelade besokslingden. Besoken som skapas utifran gruppaktiviteten blir direkt godkdnda
forutsatt att de inte bryter mot regelverket i Phoniro Care.

Nar besoket ska exporteras till verksamhetssystemet kommer Phoniro Care automatiskt att ange bestéllningen
pa besoket forutsatt att insatserna i gruppaktiviteten kan matchas med enbart en av brukarens bestéllningar. | de
fall nar det inte finns enbart en bestallning som matchar insatserna, sa skapas besoket men det anges ingen
bestdllning pa besoket och besoket kan da inte bli godkant direkt.

Ett rikare liv fér en dldrande befolkning
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3  Telefonhantering

3.1 LMO tillsammans med digitala nycklar

Nar LMO anvands tillsammans med digitala nycklar behdver bade LMO-appen och Pl-appen vara installerade pa
telefonen. LMO-appen anvands for besoksregistreringen och Pl-appen for den digitala nyckelhanteringen.

For att Pl-appen ska fa tillgang till nycklarna behover den vara kopplad till den organisation i Phoniro Care dar
brukarna har sina bestallningar.

I Phoniro Cares webbgranssnitt kopplas telefonen under Administration/Telefoner. Ritt telefon att koppla hittas
genom att i sokféltet for externt id soka efter den identifierare som visas i LMO appen. Klicka pa den aktuella
telefonen och pa informationssidan om telefonen gar det att valja vilken organisation som telefonen ska vara
kopplad till.

| Phoniro Cares webbgrdnssnitt finns det dven ett félt for identifierare pa telefonen. Denna identifierare dr den
identifierare som Pl-appen har.

3.2 EnbartLMO

Nya telefoner som enbart anvander LMO-appen kommer inte att registreras i Phoniro Care och behoéver dirmed
inte heller kopplas till ndgon organisation.

4  Uppfoljning och regelverk
4.1 Uppfoljning

Den information som lagras i Phoniro Cares |6sning for Tid- och insatsuppféljning ar mojlig att anvanda for
uppféljning av mdnga olika slag. Det kan handla om uppféljning av ett bistandsbeslut, allmdnna
kvalitetsuppféljningar eller underlag for ekonomiska ersattnings- och avgiftstransaktioner.

Phoniro Care har ett stort antal standardiserade rapporter for uppféljning. Rapporterna finns under bade lokal
och central Uppféljning samt under respektive brukare i webbgranssnittet. Varje rapport har en hjdlptext som
ger en beskrivning av rapporten inklusive rapportens olika kolumner.

4.2 RegelverkiPhoniro Care

Den registrerade tiden och de registrerade insatserna ligger ofta till grund for ersattning till utférarna av
hemtjinsten. Phoniro Care har ett starkt regelverk som kan ge stod sa att all n6dvandig information rapporteras
in pa ratt sitt. Regelverket konfigureras for att motsvara besoksregistreringen i appen, exempelvis att ett utfort
besok inte far innehalla bade utférda insatser och dubbelbemanning.

Ett rikare liv fér en dldrande befolkning
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