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Allmant
For att rapporterna i Intraphone ska vara ratt ar det viktigt att nedanstaende regler och rutiner foljs.

Alla besok ska ha en starttid och stopptid samt innehalla en eller flera insatser. Besoken bor vara
godkanda av medarbetaren och intraphonist eller ledning.

Dygnet ar indelat i olika tidsramar:
Dag och kvall 07,00-22,29

Natt 22,30-06,59

Utforaren far betalt for faktiskt utford tid pa alla besok som utfors mellan kl 07.00 — 22.29.
Aven nattpersonal ska registrera faktisk tid.

Om tid som rapporterats in &ndras i efterhand ska en notering géras om vad som andrats och om
orsaken till andringen.

Om det skulle uppsta nagot fel och det inte fungerar med appen:

1 Ring och meddela Intraphone om problemet — felanmalan, meddela aven systemforvaltaren pa
kommunen.

2 | sista hand notera besoket pa papper och rapportera i efterhand. Anteckning ska géras om varfor
besoket skapas manuelit.

Registrering av insatser

Inloggning hos brukare — hemma hos brukare
Logga in via appen. Knappa in ditt anvindarid och din personliga PIN-kod (4 siffror). Overst i
displayen star ditt namn samt det arbetslag du loggat in pa.

Lyssna pa eventuella meddelanden som kan vara fran medarbetare och/eller ledning.
Starta rapporten via RFID-taggen.

Nar insatserna ar utforda hemma hos brukaren registreras vilka insatser som utforts och utloggning
sker via RFID-taggen. Ett meddelande kan ldmnas (stafettpinne) till nasta medarbetare om det behovs.

Om dagpersonal loggar in hos brukaren fore kl. 07.00 maste starttiden andras till kl. 07.00. Annars
raknas besoket som ett nattbesok och utféraren far inte betalt for det. Andra dven stopptiden dé - s att
besoket blir lika langt som det var fran borjan.

Exempel: Startar besoket 06.55-07.25 (30 min) maste det andras till 07.00-07.30.

Samma forhallande géaller kvéll och natt. Startar kvallsbesoket 22.30 sa maste det andras till 22.29.
Awven stopptiden maste dndras — sa att besoket blir lika langt som det var fran borjan.

Vid utforande av vissa insatser finns speciella instruktioner som redovisas nedan.
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Logga in i Intraphone via datorn

Klicka pa Firefox alt Chrome, inte Internet Explorer
Skriv in loginintrphone.com, klicka enter

E -

IR intraphone.com

Skriv in ditt anvandarnamn, 2-3 siffror och 6 bokstaver

Instans ska vara osterakersol

Pinkod = din kod som anvénds vid inloggning i telefonen.

Satt ett finger p Yubikeyn som sitter i datorn och hall kvar tills punkterna stannat upp.

Automatisk utloggning efter ca 15 minuter sker fran Intraphone om inget gors pa datorn.
Skapa rapport
Om besoket inte registrerats i appen kan det goras direkt i datorn.

e Tryck pa Rapporter och Skapa rapporter
e Valj startdatum, starttid och tidsatgang. Tidsatgangen skrivs i minuter, ex: 1 tim = 60 min
e Tryck pa knappen <légg till brukare>
e Tryck pa efternamnets forsta bokstav, ex tryck H om brukaren heter Nisse Hult.
e Tryck pa brukarens namn
e Tryck pa < lagg till insats>
e Tryck pa den/de insatser som ska rapporteras
e Titta pa vad som finns
o Rattinsats
o Ratt brukare
o Ratt tidsatgang
e Ardet ratt, tryck pa knappen <Skapa rapporter>
e Ardet fel, andra eller tryck pa knappen <Rensa> och borja om fran borjan
e Ar det ritt stir det “Rapporter skapade” i verkant av bilden
e Arnagot fel star det "Felkatig eller ingen tidsatging”

For att se vilka rapporter som skapats ga till rapportfliken och klickar insatsrapporter, valj dag.

Dubbelbemanning
Dubbelbemanningen ska vara godkand och tidsbestamd av bistandshandlaggaren.

Dubbelbemanningen &r en solitér insats.

Utfors dubbelbemanning utan bistandsbeslut maste ni dela tiden mellan personalen.
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Vid dubbelbemanning:

Det ar endast en av personalen som rapporterar koder for vad som gjorts under besoket. Den andra
rapporterar in insatsen 33 Dubbelbemanning pa besoket.

Utforaren far betalt for bada medarbetarna oavsett om det ar en dubbelbemanning eller inte. Brukaren
behover inte betala for de besék som har koden 33 Dubbelbemanning.

Makar

Vid insatser hos brukare som bor tillsammans dar bada brukarna ska ha insatser ska det framga av
tidsregistreringarna hur mycket hjélp vardera brukaren har fatt. Detta sker genom att personalen loggar
in pa bada brukarna och sedan korrigerar tiden efterat.

2 personal som arbetar hos brukare som bor tillsammans ska var och en registrera de insatser som
utforts.

Avlosning
Avlosning registreras som en solitar insats eftersom brukaren inte betalar for avldsning.

Ledsagning
Ledsagning &r en tidsatt insats. Insatsen registreras som vanligt, men véljs insatsen 30 Ledsagning
registreras det hur lang tid av beséket som var just ledsagning.

Tiden registreras i minuter, t ex 2 timmar = 120 minuter

Orsaken till att tiden anges for ledsagning ar att bestallaren vill félja upp hur mycket ledsagning som
utfors.

Natthjalp
Hemtjanstinsatser som utfors mellan kl. 22.30 — 06.59 kan registreras som 68 Natthjalp.

Trygghetslarm
Besokstiden for larm startar nar medarbetare tar nyckel ur nyckelskapet. Anlander medarbetare utan
nyckel startar besoket nar dorren déppnas hos brukaren. Besoket avslutas som vanligt.

Ar det tvd medarbetare som dker pa larmet, anvander bada insatsen Larm.

Trygghetslarm dr en Solitér insats — vilket innebér att det bara rapporteras larm inga andra insatser.
Om besoket fortsatter med andra insatser maste en ny rapport skapas med de dvriga insatserna.

Sjukhusvistelse

Om brukaren &r pa sjukhus rapporteras den planerade tiden pa insatsen 65 Sjukhusvistelse i maximalt 1
dygn fran att den oplanerade franvaron bérjade. Brukaren betalar inte for den tiden men utforaren far
betalt.

Insatser som det inte finns beslut pa

Om medarbetare tycker att brukaren behdver flera eller farre insatser respektive mindre eller mer
beviljad tid sa meddelas det till sin chef som kontaktar bistandshandlaggaren skriftligt. Detta
dokumenteras ocksa av utforaren i utférarens verksamhetssystem.

Matleverans

Matdistribution &r en solitér insats och den genererar alltid 15 minuter.
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Om besoket fortséatter med andra insatser maste en ny rapport skapas med de vriga insatserna.
Nér det géller matleverans och gemensamt hushall ska tiden delas mellan parterna.

Hjalp till/fran/i matsal
Pa Solhélla, Gorjansgarden och Solgarden ar det flera brukare som har hjalp till och fran matsalen
samt aven i matsalen. Det kan vara tva eller flera personal som hjalper alla brukarna.

Registrera 15 min pa brukare och endast nar brukaren hamtas (tid for nar brukaren hjalps tillbaka ingar
i de 15 minuterna). Registrera 15 min for hjalpen i matsalen. Alltsa max 30 min per brukare per maltid
for hjalpen till/fran/i matsalen. Behover brukaren ga pa toaletten i samband med ovanstaende hjalp sa
registreras det som ytterligare ett besék hemma hos brukaren.

Godkéanna rapporter

Godkann rapporterna i telefonen i slutet av dagen. Det finns mojlighet
att redigera dem om det &r nagot som inte stimmer innan godkannandet
sker. Om godkannandet inte sker i telefonen finns méjlighet att
godkénna rapporterna via webbverktyget.

e Kilicka pa fliken pa Rapporter och Insatsrapporter

e Kilicka pa Dag, Vecka eller Manad, beroende pa hur langt
tillbaka du vill se.

e Se att ditt namn star under Medarbetare. Klicka pa fliken
”Utokad sokning” och flera val blir mgjliga

e Gor valen och klicka pa visa.

Nu visas vad som rapporterats in under perioden/dagen. Det finns moéjlighet att &ndra tid, lagga till/ta
bort insats. Stimmer rapporten sétter en bock i rutan ”Markera alla”. Skriv signaturen i rutan for att
kunna spara och klicka pa ”Godkénn rapporter”.

Stammer inte rapporten, klicka pa det besokets datum

e En ruta 6ppnas som heter "Redigera rapport”

e Har finns mojlighet att andra starttid, stopptid, ldgga till/ta bort
insats samt radera besoket. En orsak till &ndringen maste skrivas
— annars kan inte rapporten sparas. Klicka pa Spara.

e Bilden for kontroll och godkannande av beséken kommer
tillbaka.

e Ndr rapporterna stimmer godk&nns de genom att skriva
signaturen och spara genom att klicka ”Godkéann rapporter”.
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INTRAPHONIST

Kontroller
Som intraphonist bor kontroller goras helst varje dag i Intraphone sa att er ersattning blir riktig.

Den 6:te varje manad pa morgonen tar avgiftshandlaggarna ut en lista som underlag for ersattning och
debitering till brukare. Det innebér att inga andringar, tillagg eller raderingar far goras efter det.

Alla besok ska ha:

STARTTID

STOPPTID

INSATSER, en eller flera, och vara
Helst GODKANDA av medarbetaren
GODKANDA av ledning/chef

Om rapporterna inte innehaller ratt uppgifter far utforaren ingen ersattning for dem.
Bestken bor vara godkanda av medarbetaren och ska godkénnas av intraphonist eller ledning.

Overskriden tid ersatts endast om bistandshandlaggaren godkant detta i forvag.

Har ar nagra sokningar som visar om rapporterna ar riktiga
1. Attalla rapporter ar godkédnda av medarbetaren

Sokningen gors for att endast godkanna de rapporter som medarbetaren redan godként.

Fliken Rapporter, valj insatsrapporter, fliken utdkad sokning, tid och samtliga medarbetare, arbetslag,
bocka i godkénd av medarbetaren.

¢ C @ newwebintraphone.net/intraweb/n/020101/

it Appar  [EJ Jigsaw Planet- Grat.. # Sveriges Radio - lok.. [[J IntraPhone Login &8 Instaliningar [BJ] Glokala Sverige [ New webb

| p ApDNODE [) Rapporter <) Meddelanden (2 Beslut/Planering 9 Oversikt &% Personer £ Administration @ Hjslp

Rapporter Uttkad sokning Godkanna rapporter Redigeringar
mli=li=lC] Kund Medarbetare Arbetslag R -
(samiliga) (samtliga) 40 - Attendo
2020-01-01 |00:00 ~ o
2020-02-01 |00:00
— nsats - " G ghe ~
(samtliga) L
Starttid  Stopptid (] Inkludera underorganisationer Listtyp
00:00 23:59 (®Komplett (| Kompakt () Summerat
> [min | | < [Max

Vi @ Verktyg ®0

Inloggad med (] (]

Filter AO00RCHELI AL 0@ 9T H

Inkludera (@)

Utloggad med [] [

Exkludera C .
Endast Rapportyp B

Inkludera (5]~

Wh Statistik | Rensa ~

[] Visa alla insatser/meddelanden

2. Att alla besok har stopptid
Fliken Rapporter, valj insatsrapporter, fliken utdkad sokning, tid och samtliga medarbetare, arbetslag.

Visa endast pagaende besok.
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Rapporter Utbkad sékning Godkanna rapporter Redigeringar
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Startdatum  ||Starttid
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Inkludera

Klicka pa Visa och leta i listan efter besok som inte ar avslutade.

3. Rapporter utan insatser — alla rapporter ska ha en insats
Fliken Rapporter, valj insatsrapporter, fliken utdkad sdkning, tid och samtliga medarbetare, arbetslag.

El Rapporter <) Meddelanden

™) Beslut/Planering

@ Oversikt 2% Personer

Rapporter Utokad sokning Godkanna rapporter Redigeringar
mlal=N0) Kund Medarbetare Arbetslag
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il Statistik Rensa m ~

Det blir tydligt vilka i personalen som glémt insatser och rattning kan goras.

4. Besok med orimligt antal timmar - Finns rapporter med orimligt mycket/lite tid?
Fliken Rapporter, valj period t ex dag.
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Rapporter Utdkad sgkning Godkanna rapporter Redigeringar
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S6kning bor goras pa rapporter med orimligt mycket /lite tid.
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Justera de rapporter som &r fel.

5. Arbetslag istallet for brukare —

Uppdelnin, ~
1ppill ~
Listtyp
@Komplett Kompakt | | Summerat
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Inloggad med
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Rapporttyp
Inkludera

B A a
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Finns rapporter pa arbetslag istéllet for en brukare?

Fliken Rapporter, fliken utdkad sékning, vélj period, vélj arbetslag under brukare.
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&% Personer
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6. Sjukhusvistelse
Vlj insatsen sjukhusvistelse och uppdelning per brukare

Kolla igenom att det inte & mer &n 1 dag, inte lagt dubbelt/6verskridit antal dagar ni far betalt for.

Om brukaren har manga besok samma dag, far ni sla ihop dessa och rapportera in ett besok for hela
dagen. Ni ska da skriva in Anteckning/orsak att det galler brukarens alla besok den dagen.

Det ar endast sjukhusvistelse som far skapas i framtiden.

7. Kontrollera dubbelbemanningar
Fliken Rapporter, vélj period, valj visa endast dubbelbemanningar.

Klicka i figurerna for dubbelbemanning och vélj endast dubbelbemanningar, da klickas figurerna i.
Klicka pa Visa.
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I P ADDNODE
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Rapporter Uttkad sdékning Godkanna rapporter Redigeringar
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Kontrollera att alla rapporter har insatser. Den ena personen ska ha vanliga insatser och den andra kod
33 dubbelbemanning. Dubbelbemanning far inte anvandas till stadning

8. Timmar med avldsning
Sok fram insatserna avlésning och se till att den &r en solitér insats samt att tiden inte blir éverskriden.
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Det &r inte tillatet att anvanda hemtjansttimmar till aviosning eller vise versa (avldsningstimmar till
hemtjénst).
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= |Min < [Max

Fiter  AOQ@OACHELD 2L 0@ WH)TH=2= L@ verktyg 0

Inkiudera @ @ @ @ @ CloNCICKCICICHCICIEIC Inioggad med (] 2]

Exkludera O] ® Utloggad med [] []

Endast Rapporttyp B
Inkludera - ]

(] Visa alla insatser/meddelanden

Wi Statistik Rensa m ~

9. Kontroll av éverskriden tid
For att gora en sokning pa om brukaren har éverskriden tid soks hela manaden, alla insatser men valj
bort fonsterputsning, avldsning, dubbelbemanning, larm och sjukhusvistelse.

Nu kommer det fram vad brukaren ska betala for och det maste jamforas med hur mycket beviljad tid
brukaren har.

Glom inte att stdmma av dven dubbelbemanning i 0 m att den &r tidssatt.

Utover detta bor foljande kontrolleras:
o Kontrollera att det inte finns godké&nda rapporter som har arbetsrelaterade insatser.
e Det ar endast nattpatrullen som far utfora insatser mellan 22,30-06,59.
e Kom ihag att dela besok i gemensamt hushall.

Vikarier
Vikarier kan ha behérighet till flera arbetslag (utforare) p g a att de jobbar for flera olika
enheter/utforare.

(Nackdelen &r extra knapptryckningar nar de byter mellan arbetslagen)

Om personalen med regelbundenhet jobbar i flera arbetslag laggs behdrigheten pa. Detta gors av
nagon med chefsbehdrighet (systemforvaltare kan gora det).

Ovrigt bra att veta

Jamfor tid
Att jamfora verkstalld tid med utford tid kan vara bra for att se om tiden ar 6verskriden eller om det
finns mer tid att nyttja per brukare.

For att jamfora verkstalld tid med utford tid

e Kilicka pa fliken beslut/planering
e Vilj punkten <Tidsjamforelse>
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e Vilj start och stoppdatum samt brukarorganisation
o Kilicka pa visa for att se resultatet pa skarmen eller valj att fa ut det i ett excel-dokument.

Sokningar med val av en eller flera insatser/en eller flera brukare

Det ar mojligt att anvanda flera an en insats nar sokningar gors pa olika rapporter. Klicka pé resp rad
sa gar den 6ver till den hogra sidan och anvands nar sokningen gors. Valen ger de brukare som har
nagon av de insatser som valts.

Utskrifter

e  Skriv ut, for att inte fa en onddigt stor utskrift behdver valen som gjorts kontrolleras.

e Excel, det finns mojlighet att exportera dina val till excel for fortsatt bearbetning av
rapporten, samt att kanske valja att bara skriva ut en del av rapporten.

e PDF, staende eller liggande orientering och kan spara/skriva ut (ej andra i)

e Statistik, val av typ, diagram och precision, visa pa skarm alt PDF

Spara sokningar

Sokningar kan sparas for att kunna géra om samma sokning flera ganger. Aven om s6kningen &r
sparad med vissa parametrar kan man gora andringar i valen men fa med andra val som ligger kvar
fran den forsta sokningen.

Det kan vara bra om s6kningen galler vissa brukare/medarbetare som ar gemensamma vid olika
sokningar.

e den senaste sokning ligger kvar under “Sparade sdkningar”
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LEDNING

Godkéanna rapporter
Medarbetare bor forst godkanna sina rapporter. Forst darefter (eller i sarskilda fall t ex sjukdom) ska
ledningen godkéanna.

Arbetsrelaterade insatser far inte godkéannas.

Rapportering i efterhand
Det &r viktigt att se till att alla rapporter som ska beaktas for erséttning verkligen skapas innan
manadskorningen gar, annars far utforaren ingen ersattning for den tiden.

| o m att rapporterna lases far det inte skapas eller andras i rapporter fran féregdende manad.

N&r en medarbetare borjar - Ledning

e  Ga via administration och valj personer i systemet.

o Kilicka i rutan lagg till och vélj personal.

e Fyll i personnummer och namn, klicka pa generera vid rutan PIN sa genereras en pinkod.

e Fyll i anvandarnamn, 2-3 siffror for arbetslaget och 3 forsta bokstaverna i for och efternamn t
ex 10abcdef.

e Kilicka pa pluset vid Arbetslag och valj arbetslaget.

e Klicka pa Spara.

e Nu finns medarbetaren och kan borja logga sina rapporter.

e Om en medarbetare varit anstélld hos annan utforare, kontakta systemforvaltare for byte av
arbetslag.

Nar en medarbetare slutar - Ledning
Ta fram medarbetarens personuppgifter. Ga igenom punkterna nedan for att avsluta medarbetaren pa
ratt satt.

¢ Kolla om medarbetaren ar kontaktperson for nagon brukare

e Ta bort dessa via Brukarens personuppgifter

e Tabort Arbetslag (gar inte att ta bort forran personen ar inaktiv)

e Tabort ev telefonnummer (om en arbetsmobil som anvénds av flera ar registrerad pa
medarbetaren masta den registreras pa en aktiv medarbetare)

e Andra status till Inaktiv

e  Skriv i datum ndr medarbetaren slutat

e PIN-koden kan LIGGA KVAR, den ligger dold

e SPARA

Manuell registrering av ny brukare
Nér bestallningen for en ny kund verkstalls behdver brukaren &ven registreras i Intraphone.

Ga via administration och valj personer i systemet.

Klicka i rutan Iagg till och vélj kund.

Fyll i personnummer, namn. Klicka i rutan brukarorg och valj brukarorganisation.
Registrera en tag.
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e Kilicka pa Spara.
e Om brukare byter utforare, kontakta systemforvaltaren for bytet.

Nu finns personen registrerad och rapporter kan bérja loggas pa brukaren.

Avslut av en brukare
Forvaltningen gor en genomgang per manad av alla kunder som avslutas oavsett anledning. Darfor

behdver ni inte hantera avslut av brukare i systemet.

Appen, Certifikat och Mobiler
Hur registrering av taggar, mobiler och certifikat gar till finns beskrivet i manualer som finns att hamta

i Intraphone.
Appen har en egen manual. Taggar och Certifikat har en egen manual.

Manualerna kan hamtas via webbverktyget, hjalpknappen och manualer.
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Support

N Osteraker

08-540 814 24

Support Osterakers Kommun

Intraphonehjalp@osteraker.se

0200-443000

Intraphone Support

sesupport@intraphone.com

Referens

Dokumentet finns i sin senaste version pa féljande webbadress:

http://www.osteraker.se/naringsliv/utforareavkommunalverksamhet/utforareinomvardochomsorg/doku

mentomintraphone.4.1f86c0e614421c414cef28d.html

Revisionshistorik
Datum Namn Revisionslage
2016-12-30 | Godkant dokument Monica Malm A
2017-03-06 | Andring av insatser Monica Malm B
2017-05-15 | Godkéanda &ndringar Monica Malm C
2017-10-11 | Revidering tillsyn och matdistribution Monica Malm D
2018-05-30 | Godkéanda andringar, matleverans, Monica Malm E
dubbelbemanning, tillsyn, sopor och
tillagg av differenser géllande
boendestdd. Uttrycket kund &ndras till
brukare enl Socialstyrelsen
2019-11-11 | Forandringar hosten 18 samtreviom Monica Malm F
att kund maste registreras manuellt i
Intraphone.
2020-02-10 | Utbytta bilder p g a férandrat Monica Malm G
anvandargransnitt
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