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Tids- och insatsreqistrering

Legitimerad Personal

I denna manual beskrivs hur legitimerad personal ska registrera insatser i TES app och vad

som behover goéras i Treserva.

Du hittar i manualen genom innehallsférteckningen eller genom att ska med tangenterna

CTRL och F.
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Bakgrund - Debitering och registrering av tid och besok

Vid hembesok av hemrehab och hemsjukvarden tas en avgift ut som debiteras patienten,
oavsett om patienten har andra insatser frain kommunen eller ej. Vad varje besok kostar
patienten och vad som géller kring avgifter hittar ni i aktuella styrdokument.

Din verksamhet far ocksa erséttning fran social och omsorgsforvaltningen for genomford tid
hos patient. Vad som giller kring den hanteringen hittar ni i ersittningsmodellen samt aktuellt
styrdokument.

Det ér endast legitimerad personal som registrerar besok 1 HSV organisationerna/grupperna.
Ovrig personal registrerar i hemtjinst-grupperna.

Ovan beskrivna hantering genomfors genom att vi registrerar utférd tid, genomfoérda besok
samt stodkdpp/enkel képp och dvriga kryckor i systemet TES.

Legitimerad personal ska frdn och med 1maj k1.00:00 2023 INTE gora négra justeringar eller
registreringar av besok 1 Treserva!

TES-appen

TES ér ett [T-system fran foretaget Tunstall som infordes 1 Linkdpings kommun under 2018.
TES innehaller flera olika moduler, till exempel en modul for digital nyckelhantering. TES
finns 1 webb och som app. Som legitimerad personal kommer du huvudsakligen att anvdnda
dig av appen.

Registrering av tid hos patient och debiterbara besok sker i TES-appen.

For att kunna fa behorighet till TES behover du ha ett Linkom-konto och ett konto 1 Treserva
med behorighet 1 TES.

Se dven denna film gillande forutsittningar for att komma in 1 app



https://api.screen9.com/preview/BctLGVX8R6FqAAroihqAL_dW0kY8wuOTJKeepLcGdUrVqzjwCbdaIo0HAwl_KfhB
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OBS - Forutsiittningar fir att anviinda TES app
0 Att du har ett eget anvindarnamn till Treserva och ett fungerade losenord. Det dr
samma uppgifter {or att logga in 1 TES app.

0  Att du har en fungerade vird- och omsorgstelefon med WiFi eller mobiltickning 3G
eller biittre.

0  Att din chef eller samordnare alt verksamhetsombud har gett dig utbildning, beskrivit
era lokala rutiner, samt skickat in behorighet till TES.

Forutsittningar for att registrera besok med TES app

e FEtt virditagande finns skapat pd patient for din profession pd aktuell enhet.

Du tréffar patienten i ordinért boende alternativt pé trygghetsboende.

e Atgirden “HSL TES” #r fordelad fran Treserva 2 ganger, bade till 6verenhet och
underenhet.

For att se hur du skapar vardatagande se manual Patientjournal.



https://www.linkoping.se/contentassets/7da9ac3659f9462aa9980eeb639549a4/manual-patientjournal-220110.pdf?48e6ef

Fordela TES-insatser fran Treserva.

Nedan behdver goras for varje profession. Det gors 1 samband med att vérditagandet skapas
och ligger sedan kvar sa linge varddtagandet ar Oppet.

e G4 in 1 patientens journal
e Klicka pa ikonen fordela atgéarder , da oppnas fonstret pa bilden nedan.

e Vilj aktuell professions vardatagande i den oversta rullisten, klicka pa ny atgéard
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Arkiv  Fonster  Hjalp
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Grunduppagifter
PPa Total ger

Atgérdstyp TES- HaL ” Plan.avslutsdatum I:E |:

Studier ~ )
Redovisassgm  |Stadning Bevakning | Klicka har
TES -AT firdelad uppaift

Toalettbesdk AT Handldggare insats |

Twatt AT
U - Beddmning av andningsfunktioner
1J - Bedéimning av arbetsfirmaga och sysselsitning |

|J - Bedéimning av att anvénda hand och arm Awserperson
U - Beddmning av att anvanda kommunikationsutrustni
U - Beddmning av att anvénda transportmedel
1 - Bedéimning av att bibeh&lla en kroppshéllning
Ll - Beddmning av att fireta El'é enstaka uppaift

. Ll - Bedémning av att foreta mangfaldiga uppaifter
Tkfis g IBESIUt Ll - Bedéimning av att farflytta sig med hjslpmedel
Ll - Bedéimning av att genomfiira daglig rutin .
Tim/vecka I - Bedémning av att gd _ stk

Ll - Bedémning av att hantera stress och andra psykolg = S

L |:U - Beddmning av att inképa dagligvaror 0.01| Utfars
+ dubhel |:U - Bedémning av att ki pd och av sig bhel I:I
Ll - Bedémning av att skita sin egen hilsa
Ll - Bedémning av att skita sin toalett behow

LUl - Bedémning av att tvatta sig
U - Bedéimning av att utfira hush&llsgéromal
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e Vilj insats i rullisten “Atgirdstyp”. Skriv bokstaven T si kommer du till de insatser
som behdver fordelas.Vilj TES-HSL, klicka pa spara och stidng fonstret.

o Klicka pa ny atgird pa samma sitt som tidigare och vilj TES-HSL en géng till.
Klicka pé spara och stiang fonstret. Du behover alltsd alltid vélja “TES -HSL” tva
ganger, detta for att du som legitimerad personal skall kunna registrera via TES
appen.

® Om du dven ska fordela en insats till omvardnadspersonal (vilja ytterligare en insats):

sting fonstret, vélj “TES- XX fordelad uppgift”, spara och sting fonstret.

e Insatserna maste alltid fordelas ocksa, se néista rubrik!



Fordela TES -HSL 2 ginger

Virditagande |HSL Arbetsterapeut

Beslut |Rehabiliheringﬂ—|abilihering AT (2023-02-10 - tv)

Etgarder
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Fardelad till enhet
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Verksamhet | |

Overféra uppdrag

Vérdplan

Overfar vardplan

Skapad Andrad
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Markera forsta atgarden “TES HSL”

Vilj utforare i rullisten utforare tex “Aspen HSV”.
Vilj dagens datum i kalendern vid “géller from”
Klicka pa spara

P4 bilden nedan ser du att TES-HSL &r fordelad till 6verenhet.

Vérditagande |HSL Arbetsterapeut

Beslut [Rehabiltering/Habiltering AT (2023-02-10 - tv)

Atgarder
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Firdelad till enhet
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0,01 Timbesdk 0,01..

TES- H5L
TES- H5L
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() Samdliga
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|
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|

Verksamhet

QOverfiira uppdrag

Vardplan

Gverfor virdplan

Skapad Andrad
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e Du ska nu fordela TES-HSL till en utférarenhet. Markera TES-HSL och fordela till
utforare + utforarenhet. Se bild nedan. Klicka pé spara.

virditagande |HSL Arbetsterapeut v|
Beslut [Rehabiltering/Habiltering AT (2023-02-10 - tv) v]
Etgarder
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Overfara uppdrag
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Skapad Andrad
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e P4 bilden nedan ser du att TES-HSL har fordelats till bade utforare och utforarenhet.

Wirditagande |HSL Arbetsterapeut
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Fordela till omvardnadspersonal
TES -AT fordelad uppgift, TES FT/SG férdelad uppgift eller TES -SSK férdelad

uppgift

Det dr denna fordelning som mdjliggdr for omvardnadspersonal i hemtjénst eller
trygghetsboende att registrera tid for utforda Hélso och sjukvardsuppgifter i TES.

OBS! Dessa uppgifter ska vara beskrivna i patientens vardplaner med insats fordelad till
aktuell hemtjanst utforare. Se manual patientjournal for hur man skapar vardplaner. Riktlinjer
och direktiv kring vad som kan delegeras/ordineras/instrueras omvéardnadspersonal etc
beskrivs inte i denna manual utan vi hanvisar till aktuella styrdokument, rutiner pa din
verksamhet och direktiv pA MAS/MAR sida.

For att fordela insatser:

f+

e Kilicka pa “fordelade insatser” dé oppnas fonstret pa bilden nedan.
e Vilj aktuell profession i vardatagande 1 den Oversta rullisten, klicka pa ny atgird

virditagande |HSL Sjukskitersia

Speciiik cmvvlindnad (2017-06-07 - tv)

Bigarder

Atgird Tidsbtging Fr.a.m .Y Fardelad till enhet
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https://www.linkoping.se/contentassets/7da9ac3659f9462aa9980eeb639549a4/manual-patientjournal-220110.pdf?48e6ef
https://www.linkoping.se/utforarwebben/vard-stod-och-omsorg/halso--och-sjukvard/

e Vilj insats i rullisten “Atgirdstyp”. Skriv bokstaven T sd kommer du till de insatser
som behover fordelas.

e Vilj “TES -SSK Fordelad uppgift”, “TES -AT fordelad uppgift” eller “TES -FT/SG
fordelad uppgift” beroende pa din profession.

spara och stiang fonstret.

maste alltid fordelas ocksa, se nista bild!

e Klicka pa
e Insatserna
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Virditagande |H5L Sjukskéterska v|

Beslut [specifik omvardnad (2020-07-02 - tv) v]

Btgarder
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e Markera “TES AT fordelad uppgift”, “TES SG/FT fordelad uppgift” eller “TES SSK
fordelad uppgift” beroende pé din profession.

Vilj utforare i rullisten for utforare

Vilj aktuell hemtjanstgrupp under “utférarenhet”

Vilj dagens datum i kalendern vid “géller from”

Klicka pa spara




Hur loggar jag in i TES-app och viljer grupp?

Logga in i appen och vélj grupp/grupper innan du aker pa besok.

Det hir finns dven beskrivet i
Film om att logga in i TES-app

1. Fyll i anvindarnamn = ditt Treserva-anvidndarnamn (6 tecken) och l6senord = minst 12
tecken och max 15 (ditt personliga 16senord)

2. Fyll i uppgifterna péd tangentbordet som visas, avsluta med att trycka pa ”Nésta” och
”Logga in”

AnvAndarnamn

gwel r tyuiophia

alsidflghljlkllia &

+ zZzxcv bnanm @

TR na hirsta
w 50 (-NGHTLY [92sdben) ™ 3 §
Brukare Aesiik

Viilj grupp

Testgnupp Inne

Testgnapp Lite o
AT

3. Vilj grupp, Tex “Aspen HSV”

4. Nir du valt grupp, VANTA till att cirkeln slutat snurra. Dina kunder och insatser samt
nycklar finns nu 1 appen och du kan pdborja ditt arbetspass

12


https://api.screen9.com/preview/uissr3Aqo93OlajYk8o2OIXYyAduMWuk_nO-8bk0lxBmhA61e_Si_mKbX8ud9tIS

Var och hur registrerar/debiterar jag

Du tids och insatsregistrerar i forsta hand vid patientens dorr. Logga in 1 TES-appen pé
aktuellt omrade.

1. Klicka pa "Brukare”, nu ser du listan 6ver dina kunder. Klicka pa
pilen for att vilja kund. Klicka 1 fiiltet "sok brukare” och skriv din
kunds namn eller adress 1 stkfiiltet — om du dnskar gora en specifik
stkning av brukare

2. 1 niista steg kommer du att viilja insatserna som din kund behover

Brukare Besik

itk brukare 0 = ’
ik I val] besdksnamn... #

Gemensamt basck b]

Anna Ansgarsdottir

?
Dammaugangrand 28
L]
Bertil Blom
1 i N
Drotininggatan 16
Bodil Blom -l
Drottninggatan 16 (5]

o MBI
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Oppna porten vid flerfamiljshus (nyckelfri hemtjinst)

1. Nu ska du éppna porten till kunden (giller flerfamiljshus). Klicka pa
nyckeln uppe till hoger
Klicka pd port och det grona hiinglaset, nu kan du 6ppna porten
Du kan dven Gppna porten utan att ha valt kundens namn forst. Da
ser du samtliga portlis (gate-1is) som finns inom 5-7 meter.
Silkerstéll att du viljer korrekt port nir du dppnar.

| | 2N

Vil besdksnamn ri Sk las

+ LAGH TILL INSATS anh'ld
Elistersson

Bullvdgen 3
Parl
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Genomfora insats/besok och oppna patientens dorr i appen:

Finns dven beskrivet i
Film om patientbesdk [egitimerad personal

Hitta patienten 1 aktuellt omrade och klicka pa pilen vid namnet

Klicka pé “lagg till insats”

Klicka pa HSL

Klicka pa aktuella insatser. Da hamnar en grén bock bredvid.

Du viljer alltid en insats passande for din profession. Du véljer ocksé oftast “HSL
Debiterbart besok”. Du viljer inte debiterbart besok for patienter 0-20 ar da dessa
personer dr avgiftsbefriade. Nar du lagt till insatser klickar du pa “klar” i hogra

hornet.

Beiljacta insalse

Gunhild Klistersson

Anistans TES- L

Bayiljate ngaluar HEL
THS- ML Arta bater i e
Fyaioierspl

HE&L Dedaberbar besiik

REH - SIOmSppien kel Laps
REH - Orheraga kryckor
S5 Oplarseal bastk

S5E Planaral tasok
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https://api.screen9.com/preview/HQwewtWlYGMu9AE8tXryNbCGPIseH4vWVGJuXIfNhMqRSTchC0hPJs8DzLUWWETW

e Klicka pa grona huset for att starta besok och 6ppna patientens dorr om det
finns ett digitalt 1ds. Besoket dr nu startat och du genomfor insatserna hos
patienten.

e Nir du ér klar med ditt besok och star utanfor dorren sé tar du upp appen och
aktuell patient. Klicka pa roda huset for att avsluta besoket och om det finns
digitalt 1as, 14sa dorren.

& Fysiotereni
# Fynicterag
# HEL Debiterrt ek

# HEL Debiterbart basdi

= m
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Pa vilka insatser registrerar jag
Som legitimerad personal ska du alltid registrera pa tva insatser. En insats som kommer att
debiteras kund och en insats dér du registrerar utford tid.

Du har f6ljande insatser att vilja pa:

SSK Planerat besok
SSK Oplanerat besok
Fysioterapi
Arbetsterapi

HSL Debiterbart besok (debiteras brukare)
REH - Stodképp/enkel kdpp (debiteras brukare)
REH -Ovriga kryckor (debiteras brukare)

Se sidan 45 1 Regelverk for hjdlpmedelsforskrivning géllande kryckor.
Om besoket dr debiterbart vélj insats HSL Debiterbart besok (plus eventuell krycka) samt

lamplig insats utifrdn din profession. Om patienten fér tva kidppar/kryckor sa ska tva
registreringar goras. ...

Registrera krycka/kryckor nér du dr sdker pa att patienten kommer att behalla hjdlpmedlet da
du inte kan dndra efter attestering. Om 2 kryckor 1dmnas ut maste krycka nr 2 registreras av
samordnare 1 webben.

Du kommer édven att se en insats som heter “TES -HSL”. Den ska du aldrig vélja hér utan den
finns bara for att patienten ska synas for oss 1 TES.

Attestering av registrerat besok eller produkt i TES.

Utsedd personal eller chef attesterar registrerat besdk/produkt minst 2 ggr per vecka. Nar
besoket/produkten attesterats kan inga andringar goras. OBS! Registreringar maste iven
attesteras forsta vardagen i manaden och efter denna dag far inga efter-registreringar
ske!

Nir ska jag inte registrera
Debiteringskorning sker en gang per manad, den dagen far inga efterregistreringar ske pa

foregdende minad/debiteringsperiod.
Attesterande 1 TES och godkénnandet av din debiterings skall goras enligt tidplan (som du

hittar under "ugglan” i Treserva). Méste ske pa det datum som star i tidplanen, alltsa inte
dagen innan eller efter. For HSL géller samma tidplan som for “Utforare hemtjénst”.

Du fér inte gora efter-registreringar i app eller TES-webb for foregdende méanad efter
debiterings-korningen.
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https://vardgivarwebb.regionostergotland.se/pages/130703/2019-12-01%20Justerad%20Regelverk%20f%c3%b6r%20hj%c3%a4lpmedelsf%c3%b6rskrivning%202016-11-01.pdf

Personer under 20 ér ar avgiftsbefriade och den psykiatriska hemsjukvarden ar avgiftsfri. Se
dven bilaga 1.

Tva eller fler personal hos patienten
Patienten ska bara debiteras for ett besok vilket betyder att bara den ena personalen utfor
registreringen pa “HSL Debiterbart besok”. I ovrigt gors registrering av bada personerna med

undantag om det endast dr av samordningsskal (smidigare att d4ka bada), introduktion,
auskultation eller studerande. Se ytterligare beskrivningar i aktuella styrdokument.
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Redigera besok/ Justera i efterhand, registrera i efterhand

Se aven:

Film om att redigera besok/ registrera i efterhand

e For redigering: Vilj aktuell grupp. Klicka pa besok 1 appen
Leta upp aktuell patient och klicka pé besoket du vill redigera.
e Klicka pa redigera besok

Om du registrerat pé fel insats eller glomt en insats sa klicka pa lagg till insats.

e Kilicka pa en insats med en gron bock for att plocka bort den och klicka pé en annan
insats fOr att lagga till/ byta ut.
e For att justera tid, klicka pa pennan bredvid klockslaget. Justera tiden, klicka ok och
spara. Klicka “spara besok”

3N g 100%010:43

Brukare Besok
_— ]

Bertil Blom

0 1)
Bertil Blom

1 1
Bertil Blom

43

0
Bertil Blom

0
Gunh: Klistersson

Gunhild Klistersson

10:43 - 10:43

Insatser

Dusch

REDIGERA 8‘00(

Redigera besdkstid

Fran

s (20/03)  ~ 043 4
Till
s(20/03) v qqu3 4

AVBRYT SPARA

AR 4 100%010:43

Gunhild Kiiztersson

10:43 - 10:43 /'
Vilj beséksnamn /s

Insatser

# Dusch

e For registrering i efterhand: leta upp brukaren under aktuell grupp, klicka pd pilen och

“lagg till insats”. Lagg till insatser och justera tid enligt ovan. Vi ska i forsta hand

registrera vid dorr.
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Kontrollera och godkinna genomforda besok

Du ska ALLTID godkénna dina besdk. Du kan med fordel gora detta flera ganger under ditt

arbetspass. Instruktion finns dven i denna film

=

oW

Tryck pa dom tre strecken

Logga ut
Tryck JA

Kontrollera att dina besok ar rétt och bocka 1 rutorna och tryck pé cirkeln med bock 1,

langst ner till hoger

Skriv in ditt Treserva-losenord i féltet och tryck signera
Godkénda besok visas med “tumme upp”
Du behdver gora detta moment per grupp/omrade.

Gemersamt besok

&

Anna Andgadedontin

Eienil Blom

Bodil Bl

Mina meddalanden

Paracmalaklivibst
Tidagiampling

Lashisiorik
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Godiinna besak

Du har & godkinda besdk, Vill
du titta gencm dem?

=10,

Gunhilld Klesterssar

0

Furihild Klistarasor

o
©

Signera besok

dnge idsenord

q 1

Gunhlild Klisters=son

Gl 1]

Gunhild Klistersson




Ga tillbaka/byta grupp

1. Tryck pa de tre strecken
2. Tryck pa de tre punkterna
3. Vil grupp
4. Viilj ny kund
1 2

W 4 7l 29% 0 07:24

e

Brukare Besok Viktor Vikarie
Stk brukare % o Mina meddelanden
+ Personalaktivitet
Gemensamt besdk >
@ Tidsstampling
A
Anna Ansgarsdottir & > [ Lashistorik
Dammsugargrand 28
B Owrigt
Bertil Blom y o Installningar
yrottninggatan 16 - e
Logga ut
Baodil Blom -l 9
yrottninggatan 16 [&]
3 4

Vil grupp

Tealgnipg nne

Teaigrupg Lite

Brukare
b--‘ k brukare &€ F
r‘illl C R EIVET :w.u.ll & Y
Dammsugangrind 28
n
Birger Jarl 3
Birkagatan 1
-
Carl XV Gustay 5
Eungsgatan 1
)
Magnus Ladulas 3
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