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1 Introduktion
1.1 Syftet med dokumentet

e Syftet med dokumentet ar att ha som underlag vid inmatning/skapande av besok i
Lifecare Planering.

2 Att gora till ndsta gang — sammanfattning
2.1 Inloggning
e Anvand den lank ni fatt for att starta Lifecare Planering.
Ni kan logga in i planeringen fran vilken dator som helst i kommunens natverk om ni har
tillgang till lanken.
e Logga in med det inloggningssatt som ar beslutat i kommunen.
e Bocka ur alla moduler férutom Lifecare Planering och Lifecare Meddelanden.
e Valj planeringsenhet och Klar. Vald enhet sparas pa din anvandare.
2.2 Personal
e Borja att arbeta i Personalvyn
e Skapa personal, genom att trycka pa det svarta +

e Lagg pa egenskaper pa varje ordinarie personals schema

e Lagg upp alla vikarier — timvikarier och resurspersonal - och skapa scheman pa dem
utan arbetstider.

2.3 Brukare

e Lagg upp sa manga besdk som majligt utifrdn meddelandet i Brukarvyn i Verkstallda
insatser/uppdrag samt den kunskap ni idag har om brukarens besok.

2.4 Arbetssatt

e Rekommendation att planerarna boérjar sa snart som méjligt med att mata in underlaget
¢ Rekommendation att planerarna arbetar tva och tva sa mycket det gar

e Sitt hellre tva stycken en halv dag an en planerare under ett helt arbetspass
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e FoOrsok att skarma av arbetsplatsen pa nagot satt sa att planeraren far sitta ostort vid
inmatandet
¢ Anvand manualen samt detta dokument vid inmatningen.
e Till sist:
Tank inte at Lifecare Planering — lat Lifecare Planering "tanka” at er. Nu galler det att
mata in allt underlag och nar vi har nasta tillfalle kommer vi att lata Lifecare Planering
planera detta.
3 Information Lifecare Planering
e Helskarmslage — F11
e Zooma in Ctrl- och Zooma ut Ctrl+
e Uppdatera Lifecare Planering — F5
e Lifecare Planering sorterar Alfa-numeriskt d.v.s. alla tecken sorteras forst, siffror i andra
hand, sma bokstaver i tredje hand och stora bokstaver sist.
4 Struktur
¢ Indelning laggs pa enhetsniva.
Indelningarna ska heta enligt det ni beslutat pa enheterna. Farglagg indelningarna.
Se 6ver kontaktmannaskapet sa att det stammer dverens med de indelningar ni beslutat
nu.
e Kuvallsindelningar (om 6nskemal finns att ha "fasta kvallsrader”)
Skapa kvallsindelningar utifran det antal personal ni har pa kvallen. Kalla dem Kvall 1,
Kvall 2 osv. Farglagg indelningarna.
¢ Nattindelningar
Skapa en indelning per personal som arbetar pa natten. Alternativt att ni skapar en
indelning per bil (tva personal ingar i samma indelning).
5 Personal
5.1 Installningar Personalvyn
e  Sokfunktion
Personalen gar att sbka genom att skriva in namn i sokrutan Sok...
e Valj visningslage for Personalvyn
Valj Vecka
Justera vilka tider 6ver dygnet du vill se
Valj antal veckor du vill se i vyn
sida 5/27
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5.2 Personalvyn — Lagg upp personal manuellt

e Ny personal som laggs upp manuellt
Klicka pa +
Skriv in férnamn och efternamn — satt eventuellt en punkt framfor férnamn — se ovan
Skriv in personnummer i faltet Identitet i formatet AAAAMMDDXXXX
Skriv eventuellt in telefonnummer
Spara

e Schema - Ordinarie personal — vid upplaggning manuelit
Skapa ett nytt schema for varje ordinarie personal
Skriv in personalens namn i faltet Benamning
Skriv Startadress och eventuellt Annan slutadress
Valj periodicitet.
Skriv ratt Fardsatt som personalen har i grunden
Skriv in den Indelning som personalen ar Féredragen i.
OBS! Personalen ska vara Féredragen endast i en dagindelning och en kvéllsindelning
Skriv in de Krav som personalen uppfyller
Spara

e LA&gg till tid
Stall markdren pa den dag som schemat ska starta
Anvand Lagg till tid
Ange Arbetstid
Lagag till tidsfonster och langd fér Rast
Lagag till kringtid X minuter i boérjan och X minuter i slutet pa varje arbetspass. Kringtider
Idggs med en exakitid.
Lagg eventuellt ett namn och beskrivning pa kringtiden
OBS! Gér att lagga annan adress pa rast och kringtid
Spara

o Kopiera arbetspasset
Kopiera det arbetspass du just skapat till alla de dagar som detta arbetspass ska vara
under schemaperioden genom att hogerklicka pa arbetspasset och valj Kopiera.
Klistra in genom att klicka pa den dag dar arbetspasset ska klistras in, hogerklicka och
valj Klistra in

5.3 Vikarier

e Vikarier som ni har namn pa:
Lagg upp personalen manuellt i Lifecare Planering genom att anvanda +
Kommentar:
Om ni har vikarier som gér pa langtidsvikariat sa rékna dem som ordinarie personal.

e Skapa scheman pa samtliga vikarier utan arbetstider.
OBS! Schemat i Lifecare Planering &r dér jag har mina egenskaper, mitt namn,
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startadress, fardsétt, krav och indelningstillhérighet. Till schemat kopplar jag arbetstider,
raster och kringtider.

e Vikarier med namn laggs upp med tomma scheman — Ingen periodicitet.
Skriv Benamning lika med namn pa schema
Ange startadress
Valj periodicitet - Ingen
Satt valfritt fardsatt — gar att andra i en plan en dag
Krav - Skriv in de krav som personalen uppfyller

¢ Indelningstillhérighet — satt ingen indelningstillhérighet i grunden. Detta gor ni nar ni tar
in vikarien for ett pass.
Kommentar:
Har personalen inget schema kan jag inte hdmta upp personen i en plan.

e Vikarier som ni vid planeringstillfallet inte vet vem som kommer
Laggs upp med OOVik som férnamn och 1 som efternamn.
Skapa ett par sadana vikarier — OOVik 1, OOVik 2 osv.

e Lagg tomma scheman p& OO Vik 1-2 — Ingen periodicitet
Skriv Benamning lika med namn pa schema - Vik 1, Vik 2 osv.
Ange startadress
Valj periodicitet - Ingen
Satt valfritt fardsatt — gar att andra i en plan en dag.
Krav — gar inte att skriva nagot har da vi inte vet vem personen ar
Indelningstillhérighet — satt ingen indelningstillhdrighet i grunden. Detta gér ni nar ni tar
in vikarien for ett pass.
Kommentar:
Har personalen inget schema kan jag inte hdmta upp personen i en plan.

5.4 Personal — Scheman

e Endast ett schema
Personalen ska ha endast ett schema dar egenskaper sasom fardsatt,
indelningstillhérighet och krav ska fyllas i.
Kommentar:
Om ni rakat skapa flera scheman pa en personal sé ska dessa avslutas.
Klicka pé schemat i listan for att se sé att det blir rétt schema som ni avslutar — det ska
inte innehélla tider.
Se nedan hur ni avslutar scheman.

e Foredragen en indelning
Personalen kan endast vara Foéredragen i en dag-indelning och en kvalls-indelning i
grunden.
Foredragen betyder "ga i forsta hand” och det kan jag goéra endast till en indelning.
Om jag satter Foredragen pa tva dag-indelningar sa tolkar systemet detta som Tillaten
pa bada.
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Detta kan man féréndra for dagen i en plan genom att géra Undantag vilket da galler
endast for denna dag.

e En indelning per arbetspass
Man kan inte vara Féredragen pa olika indelningar under ett och samma arbetspass.
Ska man arbeta pa férmidagen i en indelning och en annan pa eftermiddagen maste
man i Lifecare Planering gora ett Undantag och skapa tva arbetspass.

o Ett fardsatt per arbetspass
Man kan inte ha olika fardsatt under ett och samma arbetspass.
Ska man pa férmidagen ha fardsatt Bil och pa eftermiddagen fardsatt Gang maste man i
Lifecare Planering gora ett Undantag och skapa tva arbetspass.

e Annan adress
Det finns mojlighet att [Agga en annan adress pa personalens schema an det som
angivits som startadress.
Gar att lagga annan adress pa rasten, pa kringtiden samt slutadressen.
Gar att gora permanent eller tillfalligt en dag genom att géra Undantag.

e GOr undantag
Kan goras fran bade Personalvyn och Planeringsvyn.
Om nagon andring ska goras for detta arbetspass — exempelvis andra arbetstid, lagga
till kringtid, byta fardsatt, byta indelning - gor ett undantag.
Hogerklicka pa arbetspasset eller valj fran menyn till héger, valj Undantag.
Gor den tillfalliga andringen och spara sedan undantaget.
Gar att andra undantag och upphéava undantag.

e Stall in arbetspass tillfalligt
Kan goras fran bade Personalvyn och Planeringsvyn
Markera det arbetspass du ska stélla in tillfalligt — hégerklicka eller valj fran menyn till
hoger i bild — och valj Stall in tillifalligt. Valj orsak — endast Franvaro — och klicka Stall in
tillfalligt.
Arbetspasset visas med randig markering.

e Upphav installt arbetspass
Kan goras fran bade Personalvyn och Planeringsvyn
Markera det installda arbetspasset, hogerklicka eller valj fran menyn till hdger i bild,
klicka Upphav installt.

e Stall in schema tillsvidare
Markera ett arbetspass — hogerklicka eller valj fran menyn till héger i bild — och valj Stall
in tillsvidare. Valj orsak — endast Franvaro — och klicka tillsvidare.
Du kan ocksa klicka pa de tre prickarna till héger om ordet Schema, valj vilket schema
och valj Stall in tillsvidare.
Samtliga arbetspass visas med rutig markering.
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o Upphav tillsvidare installt schema
Klicka pa de tre prickarna till hdger om ordet Schema, valj fran vilket datum installt ska
upphavas, klicka Upphav installt.
e Kopiera tider
Du kan kopiera en personals arbetstider till en annan personals schema med dennes
egenskaper om badas schema har samma periodicitet.
Valj Kopiera tider i menyn till héger i bild, valj datum, valj personal och schema samt
kopiera tider.
e Ta bort tid
Om du vill ta bort ett arbetspass sa markera arbetspasset — hogerklicka eller valj fran
menyn till héger i bild — och valj Ta bort tid, Svara Ja pa fragan som kommer upp.
e Auvsluta personalschema
Om du vill att personalschemat ska avslutas direkt och inte ligga kvar i listan (kanske
blev det felskrivet) sa satt avslutsdatumet till 7 dagar innan dagens datum.
Du kan avsluta pa tva satt:
1. Markera arbetspasset — hdgerklicka och valj Avsluta
2. Klicka pa de tre prickarna till hdger om ordet Schema och valj Avsluta
e Avsluta personalschema framat i tiden
Om du vill att personalschemat ska avslutas pa ett datum framat i tiden satter du
avslutsdatum pa den ratta dagen som schemat ska avslutas. Da ligger schemat kvar i
listan och visas i kursiv stil.
e Andra ett tomt schema — inga arbetstider
Klicka namnet pa schemat eller pa forsta dagen i kalendern sa dppnas fonstret med
egenskaper till hoger i bild.
Valj i listan Andra egenskaper och andra det du vill samt spara.
e Lagga till ett arbetspass pa en personal - Undantag
Klicka pa den dag som passet ska laggas till. Maste goras i Personalvyn.
Valj Gor undantag
Lagag till arbetstid, rast, kringtider.
Lagg till indelningstillhérighet respektive andra indelningstillhérighet — galler da enbart
for denna dag.
Spara undantaget.
6 Brukare
6.1 Brukarvyn — Brukaruppgifter
e Brukaren gar att stka fram genom att skriva in namn i sOkrutan Soék...
e Brukaren skrivs in i Lifecare Planering automatiskt genom integrationen fran Lifecare
Utforare.
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Klicka pa i for att komma at brukaruppgifterna.

Uppgifterna kommer fran Lifecare Utférare — Personuppgifter och Ovriga uppgifter och
kan endast andras i Lifecare Utforare.

Det gér inte att selektera informationen utan allt som star i Lifecare Utférare under
Ovriga uppgifter skrivs in i Lifecare Planering.

e Falten Nyckelnummer och Anteckning berors inte av integrationen utan har kan ni fylla i
sadant ni vill ska komma med pa samtliga besok.

e Valj visningslage fér Brukarvyn
Valj Vecka
Justera vilka tider éver dygnet du vill se
Valj antal veckor du vill se i vyn

6.2 Falten Nyckelnummer och Anteckning

¢ Information ni vill ska komma med pa samtliga besdk till en brukare kan laggas i falten
Nyckelnummer och Anteckning info pa brukaren. Detta falt berors inte av integrationen.

e Klicka pa i pa brukaren och tryck pa Andra.
Faltet ”Nyckelnummer”
Férslag - Skriv in nyckelnummer.
Faltet ” Anteckning”.
Férslag — skriv in tilltalsnamn, uppgifter om husdjur eftc.

6.3 Verkstallda insatser/uppdrag

e Bla symbol efter brukarens namn
Nar nagot nytt hander i verkstalligheten t.ex. ny insats, forandrad insats, avslutad insats
samt avslutad verkstallighet visas en bla symbol bakom brukarens namn

e Statusmarkeringar visas pa samtliga insatser/uppdrag:
Ny insats +
Foérandrad insats — en flagga. Blir ocksa en gul markering i detaljer pa vad som andrats.
Avslutad insats rétt avslutsdatum
Hanterad insats grén bock

e Skapa, andra eller avsluta besok utifran denna information pa insatserna och klicka
sedan pa symbolen i kolumnen Status sa att en gron bock visas — vilket markerar att

insatsen ar hanterad.

¢ Nar samtliga insatser har en gron bock och ar hanterade sa kommer den blda symbolen
att férsvinna bakom brukarens namn.

e Integrationen fran Lifecare Utforare - Verkstallda insatser/uppdrag
Insatserna visas med de detaljrader som skrivits i Lifecare Utférares verkstallighet.
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Finns en anteckning pa insatsen fran Genomférandeplanen- kan jag lasa denna under
Visa detaljer — Anteckningar.

o Koppla text till besdken
Insatsen text — anteckning — ska kopplas till det besdk den ska utféras pa.

6.4 Verkstallda insatser/uppdrag - Visa endast ej hanterade insatser

¢ Om du klickar i bocken vid Visa endast ej hanterade insatser sa ar det endast nya,
férandrade och avslutade insatser som visas under Verkstallda insatser/uppdrag.

6.5 Verkstallda insatser/uppdrag — Avslutad insats

e Avslutad insats
Avslutad insats fran verkstalligheten visas med rétt slutdatum.
Datumet ligger kvar i 7 dagar och bér markeras som hanterad inom dessa 7 dagar — se
nedan.
Atgérd:
Markera avslutad insats som hanterad — &ndra status till Grén bock - inom 7 dagar fran
avslutsdatum.

e Avslutad insats - Okand ID
Avslutad insats med avslutsdatumet i rod text visas i Lifecare Planering under 7 dagar
fran avslutsdatumet och darefter visas insatsen med texten Okand ID om inte insatsen
Markeras som hanterad inom de 7 dagarna.
Okand ID ar avslutad insats under pagaende verkstallighet med ett avslutsdatum som ar
aldre an 7 dagar.
Atgérd:
Koppla bort eventuell text till besok.
Markera insatsen som hanterad — klicka pa det réda krysset - och uppdatera bilden sé
férsvinner insatsen.

e Okand insats eller HSL-uppdrag med kopplad text
Om ni far upp Okand HSL-order...pa nagon insats sa maste ni koppla bort texten pa
dem pa "kedjan” till hdger om insatsnamnet. Klicka bort de gréna bockarna och klicka pa
Koppla.
Uppdatera bilden sa férsvinner insatsen.

6.6 Verkstallda insatser/uppdrag — Inga insatser
e Brukare som avslutats i Lifecare Utférare

Inga insatser visas pa denna brukare.
OBS! Pagaende besbk berdrs inte utan maste aktivt avslutas i Lifecare Planering.
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e Brukare med inga aktiva insatser under pagaende verkstallighet
Inga insatser visas pa denna brukare d.v.s. inget underlag for att skapa besok finns.
OBS! Pagaende besdk berérs.

6.7 Brukarvyn — Manuellt lagga upp brukare

e Manuellt Idgga in brukare
Det gér att lagga upp brukare och besék manuellt i Lifecare Planering men finns ingen
verkstallighet pa brukaren sa kan man inte se nagra insatser i Verkstéllda
insatser/uppdrag som underlag fér besoket.

e Lagg upp brukaren med:
Personnummer
Férnamn
Efternamn
Telefonnummer
| faltet Anteckning — Skriv in brukarens adress
Kommentar:
Endast i yttersta nodfall ska brukare matas in manuellt om verkstéllighet saknas.
Du kan ldsa om besdOket pa brukaren pa utskriften fran Lifecare Planering

7 Brukarvyn — Besok
7.1 Skapa besok

e Skapa besok utifran insatserna i Brukarvyn - Verkstallda insatser/uppdrag
Las pa insatsens detalj dar information om hur insatsen ska utféras finns.
Kommentar:
Observera att det &r endast de insatser som brukaren &r beviljad och verkstélld som ska
vara underlag for besbken.

o Forsta besdket for dagen ska ligga 15 minuter efter start av arbetstiden om man har 15
minuters kringtid/rapporttid. OBS! Lifecare Planering lagger sjalv pa restiden.

e Klicka Nytt bestk
Valj Besbksnamn
Kommungemensam lista pa besdksnamn
Valj ett besdksnamn fran listan for besoket.
Kommentar:
Vid dubbelbemanningar vélj Beséksnamn 1 fér person 1 samt Beséksnamn 2 fér person
2 om ni beslutar er for att anvédnda de férslag pé beséksnamn jag givit.

e Indelning
Valj indelning for besoket — detta sparas till nasta besdk du skapar pa brukaren.

e Adress
Klicka i faltet S6k gata och brukarens adress visas fran Lifecare Utforare. Skriv in nagra
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bokstaver och sok i listan till du hittar ratt gatunamn. Fyll i numret pa gatan.
Adressen sparas till nasta besok du skapar pa brukaren.

e Periodicitet
Valj en periodicitet pa besoket
OBS! Ténk pa att periodiciteten Varje dag gér att du inte kan &ndra nagot i tidsfénster
och/eller Idngd nagon enstaka dag pé besbket i grunden. Gar endast att géra med hjélp
av Undantag tillfélligt en dag. Vélj istéllet Varje vecka eller ndgon annan periodicitet som
visar hur ofta beséket ska dterkomma.

e Tider
Klicka pa + vid faltet Tider
Fyll i Startdatum
Satt ett Tidsfonster pa besoket — pa den icke tidskansliga brukarens besok satt ett 30
minuter langt tidsfonster vilket ar en valdigt optimal tid for Lifecare Planering — se ovan.

e Langd pa besoket
Satt langd pa besoken utifran det som beslutats i XX kommun.
OBS! Om ldngden pa besdket understiger 24 minuter maste du skriva en punkt eller tva
nollor framfér siffran. | annat fall kan det bli 10 timmars besdk osv.

e Tidsfonster Dubbelbemanningar - Satt 2—5 minuters tidsfonster sa att personalen
kommer dit samtidigt.
Tidsfonster tidskansliga brukare eller besok - Satt 2—5 minuters tidsfonster
Kan galla besdk dar brukaren exempelvis ska ivag med taxi.

e Veckodagar
Valj vilka veckodagar besoket ska utféras genom att satta en bock vid dagen.
Kommentar:
Vill brukaren ha ett annat klockslag for ankomst nagon dag i veckan sa klicka pa + igen
och satt in det nya tidsfonstret, langd pa besdket samt vilka veckodagar det galler.

e Beskrivning
Har skrivs inget da Vad anges i och med insatserna och Hur ett besdk ska utféras finns i
genomférandeplanens insatstexter som sedan ska kopplas till besdken.
Tillfallig information kan skrivas in for dagen genom att géra ett Undantag pa besoket.

e Krav
Satt ev. ett Krav som besoket kraver av den personal som kommer.
Tank pa att ett krav alltid &r en begransning for att fa besoket ska ga ut.
Utga fran besoket och tank vad besdket kraver av den personal som ska kunna ta
besoket.

e Dubbelbemanningar, krav

Tank pa att du kanske inte behéver ha samma krav pa bada bestken i en
dubbelbemanning
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e Prioritering av personal
Ange kontaktman/kontaktman med Hogsta prio pa samtliga besdk hos brukaren
Klicka i faltet Prioritering av personal och klicka pa +
Valj namn pa den personal som ar kontaktman
Valj prioritet Hogsta pa en eller flera kontaktman.
Ar nagon personal férbjuden att g& pa besdket ska detta ocksa anges har.
Kommentar: Ténk pé att personalen maste vara Féredragen i den indelning som
beséket tillhér for att kunna vara kontaktman till brukaren.

e Prio dvrig personal
Valj Lag pa ovrig personal som tillhér indelningen.

e Vardtunga brukare
Lat besoket vara kvar pa standardinstallningen Neutral for att férdela dessa besok
mellan all personal som tillhér indelningen. Ingen personal ar hogre prioriterad att ga till
brukaren.

e Kategorisering
Viktigt att satta ratt kategori pa besodken. Detta for att ni i planeringsvyn ska se féarg pa
besoken samt kunna filtrera olika besotk i rapporten Belaggningsprognos.

e Insatser
| faltet Insatser pa besdket ska de insatser som tillhor just detta besdk markeras for att
de ska kunna visas pé utskriften — valméjlighet — och i vissa rapporter. Ar ocksa till for
att insatsen ska vara féribockad i LMO.
Finns inte insatsen i faltet Insatser betyder det att brukaren inte har denna beslutad och
verkstalld.

e L3dsningsprioritet
P& samtliga besdk som ar langre &an 60 minuter ska Idsningsprioriteringen 6kas till 7 i
grunden for att Lifecare Planering lattare ska kunna I6sa ut de langa besoken.
Besok 45-55 minuter satt Losningsprio 3.
1 ar grunden och skalan gar till 10
Kommentar
Denna instéllning gérs for att hjdlpa systemet att lattare kunna planera ut de langa
besbken. Ska inte géras pa dubbelbemannade besék om besbken inte har ldngden
enligt ovan.

e Regler for justeringsverktyget
Foérbjud langdjusteringar
Pa besdk 5 minuter och kortare, satt Forbjud langdjusteringar och aven pa ledsagningar
som inte far kortas. Detta fOr att du inte ska kunna réra dessa besok vid en ev. justering i
en dagsplan.

Forbjud justeringar pa tidsfonstret (start)
Forbjud justeringar pa tidsfonstret (slut)
Pa alla dubbelbemanningar samt besok med litet tidsfonster:

sida 14/27

© Tieto Corporation haninge_underlag_lifecareplanering_211129.docx tleto EVW



Underlag - Lifecare Planering

TietoEVRY

2021-11-29
Satt i grunden Forbjud justeringar pa tidsfonstret (start) och Foérbjud justeringar pa
tidsfonstret (slut). Detta for att du inte ska kunna réra dessa besdk vid en ev. justering i
en dagsplan.
7.2 Koppla text till besok
o Nar besoOket ar sparat kan Text kopplas till besoket.
¢ Klicka pa verkstéllda insatser/uppdrag
Valj verktyget Koppla text till hdger vid insatsen — ser ut som en lank.
Markera ratt besék samt Koppla.
Kommentar
Nér du kopplat text till besbéket betyder det att du som planerare inte behéver uppdatera
beskrivningen pa beséken. Uppdateras insatstexten i genomférandeplanen eller sé
uppdateras den &ven i LMO
7.3 Markera insats som hanterad
e Narinsats ar inlagd i besok
Klicka pa Verkstéllda insatser/uppdrag
Markera insatsen som hanterad — grén bock.
Detta for att den bla symbolen ska férsvinna fran brukarens namn. Den bla symbolen
férsvinner férst ndr samtliga insatser &r markerade som hanterade.
7.4 Funktioner for besok
e Hantera tider
Kan goras fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn.
Om nagon andring av tid ska gora i grunden ska goras for detta besok valjer du Hantera
tider.
Hogerklicka pa besoket eller valj fran menyn till hdger, valj Hantera tider.
Har kan du andra tidsfonster, langd pa besdket och vilka dagar besdket ska utforas pa.
Gor dina andringar och tryck sedan pa Spara.
Andringen gors fér hela besdket fran den dag du valt och framét i tiden.
e Andra egenskaper
Kan goras fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn.
Om nagon andring av besdkets egenskaper ska gora i grunden véljer du Andra
egenskaper.
Hoégerklicka pa besoket eller valj fran menyn till hoger, valj Andra egenskaper.
Har kan du andra besdéksnamn, adress, indelning, beskrivning, krav, prioritering av
personal, prio évrig personal, kategorisering, insatser, [0sningsprioritet samt regler for
justeringsverktyget.
Gor dina andringar och tryck sedan pa Spara.
Andringen gors fér hela besdket fran den dag du valt och framat i tiden.
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e GOr undantag
Kan goras fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn.
Om nagon tillfallig &ndring ska goéras for ett besok — exempelvis andra tid och andra
egenskaper - gor ett undantag.
Hogerklicka pa besoket eller valj fran menyn till hdger, valj Gor undantag.
Gor den tillfalliga andringen och spara sedan undantaget.
Gar att &ndra undantag och upphava undantag.
OBS! Ett undantag pa beséket gér att tid och egenskaper inte upprepas

e Undantag pa besok vid behov t.ex. Ledsagning
Gor ett undantag pa besodket — kan goras fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn.
Detta kan matas in i systemet sa snart ni far information om datum och tid sa kommer
besdket att visas i planen den dag det géller.
Fyll i tid och langd for besoket — tank pa att langden pa bestket maste omfatta hela
langden pa besoket fran det brukaren hamtas till att den [amnas. Satt ett 2—-5 minuters
tidsfonster.
Skriv beskrivning den tillfélliga informationen som galler for just detta besok.
Prioritera eventuellt den personal som ska utféra besoket.
Loésningsprio 10
Forbjud justeringar pa langd, tidsfonstret start och slut.
OBS! Ett undantag pa beséket gor att tid och egenskaper inte upprepas.

e Andra periodicitet
Om ett besdk ska andra periodicitet t.ex. fran Varje dag till Varje vecka finns ett verktyg
for detta.
Andra periodicitet kan endast géras fran Brukarvyn. Hogerklicka pa beséket eller vilj
fran menyn till héger, valj Andra periodicitet.
Valj Ny periodicitet — finns inte valet valj Annan och skriv in var X :te dag.
Fyll i tidsfonster, langd och veckodagar for den nya periodiciteten pa besoket. Tryck
Spara.

e Andra dag tillfalligt
Brukaren eller enheten kan vilja &ndra dag for besdket tillfalligt och det gérs med detta
verktyg.
Andra dag tillfalligt kan jag géra fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn. Hogerklicka pa
besdket eller valj fran menyn till hoger, valj Andra dag tillfalligt.
Valj orsak varfor besoket stalls in denna dag — viktigt att valja ratt orsakskod da man kan
fa ut statistik pa Installda besok.
Valj dag att Flytta besoket till.
Andra eventuellt tidsfénster och langd pa besoket.
Brukarens besok pa vald dag — du ser vilka bes6k och vilken tid brukaren har besok pa
vald dag sa att du inte dubbelbokar in besoket du vill &ndra.
Valj det nya besoket i brukarvyn och klicka pa Andra dag.
Besdket stalls in den aktuella dagen och flyttas till vald dag och tid.

e Stalla in ett besok tillfalligt
Stalla in tillfalligt kan jag goéra fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn.
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Markera bestket och hégerklicka pa besoket eller valj fran menyn till hdger, valj Stall in
tillfalligt.

Se till s& att det ar ratt datum

Valj orsakskod varfér besoket stélls in denna dag — viktigt att valja ratt orsakskod da
man kan fa ut statistik pa Instéllda besok.

Klicka pa Stall in tillfalligt.

Besoket blir installt och markerat med randig markering.

e Upphav tilifalligt installt bestk
Kan goras fran bade Brukarvyn och Planeringsvyn
Markera det instéllda bestket, hogerklicka eller valj fran menyn till hoger i bild, klicka
Upphav installt.

e Stallin ett besok tillsvidare
Det gar ocksa att stalla in fler besok vid samma tillfalle — se nedan.
Stalla in tillsvidare kan jag gora fran Brukarvyn.
Markera besoket och hdgerklicka pa besoket eller valj fran menyn till hdger, valj Stall in
tillsvidare.
Se till sa att det ar ratt datum
Valj orsakskod varfér besoket stélls in denna dag — viktigt att valja ratt orsakskod da
man kan fa ut statistik pa Installda besok.
Klicka pa Stall in tillsvidare.
Besoket blir installt tillsvidare och markerat med rutig markering.

e Upphav tillsvidare installt besdk
Kan goras fran Brukarvyn.
Markera det installda besoket, hdgerklicka eller valj fran menyn till hdger i bild, klicka
Upphav installt.
Besoket blir upphavt fran den dag som markerats.

o Skapa kopia
Du kan skapa en kopia av ett redan fardigt besok.
Skapa kopia kan du gora fran Brukarvyn. Markera bestket och hégerklicka pa besoket
eller valj fran menyn till hdger, valj Skapa kopia.
Valj startdatum samt namn pa besoéket fran listan med besdksnamn.
Tryck Skapa kopia.
Kommentar
Anvénds bl.a. ndr du ska skapa dubbelbemannade besék.

e Avsluta bes6ksschema
Avluta besok kan goéras fran Brukarvyn.
Markera besdket och hdgerklicka pa besoket eller valj fran menyn till héger, valj Avsluta.
Valj fran vilket datum besodket ska avslutas.
Om du vill att besdket ska avslutas direkt och inte ligga kvar i listan (kanske blev det
felskrivet) sa satt avslutsdatumet 7 dagar innan dagens datum.
Klicka Avsluta
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7.5 Besdk med Dubbelbemanning — mer genomgang nasta utbildningstillfalle

e Dubbelbemanningar
Skapa kopia av besoken genom att hdgerklicka pa besdket och valj Skapa kopia.
Valj Startdatum, Namn pa kopian och klicka Skapa kopian.
Andra sedan ev. langd pa besok 2
Ta bort ev. krav.
OBS! Det &r bara vid bes6k med dubbelbemanning som kopia skapas pa beséken.

7.6 Specialbesok
7.7 Dubbelbemannade besok

e Dubbelmannade besdk
Besok 1
Besbdksnamn — viktigt att ange ett besbksnamn med 1 t.ex. Morgonbesok 1
Tidsfonster — 2 — 5 minuter beroende pa langd pa besdket. OBS! Satt alltid ett
tidsfonster pa besoket.
Krav — skriv in eventuella krav pa besoket
Kategori — Dubbelbemanning och eventuellt annan kategorikod
Insats — Ange de insatser som besdket innehaller
Forbjud justeringar Start och Slut — Viktigt att detta anges pa samtliga
dubbelbemanningar
Koppla insatstext och HSL-uppdragets ordinationstext till besoket till besdket
Besok 2
Skapa en kopia av besdket — se ovan - och valj Besbksnamn 2 exempelvis
Morgonbesdk 2 nar du skapar kopian.
Oppna Besok 2 och valj Andra egenskaper — endast nedanstaende ska andras:
Ta bort eventuella Krav exempelvis delegering pa besodk dar det racker med delegering
av en personal.
Ta bort samtliga insatser — anges i LMO med funktionen Dubbelbemanning av personal
2.
Tidsfénster och langd - Andra eventuellt tidsfénster och langd pa Besdk 2
Koppla SoL-insatsens text aven till besok 2.
Kommentar
Om ni anvénder funktionen Signera HSL-atgérder i LMO ska inte HSL-uppdragets
ordinationstext kopplas till beséket. D& kommer person 2 att masta signera HSL-
uppdraget ocksa.

e Dubbelbemanning dar besok 2 ar i slutet pa besoket
Skapa besoken enligt ovanstaende text.
Satt nedanstdende tidsfonster for att fa besdken ratt i tid.
Besok 1 8.00-8.05 30 minuter
Besdk 2 8.30-8.32 10 minuter
Forbjud justeringar pa bade Start och Slut pa bada besoken.
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7.8 Ledsagning

e Ledsagning vid behov
Skapa ett bes6k som vanligt
Besoksnamn — Ledsagning eller det bes6ksnamn ni har angivit for ledsagning
Adress och Indelning
Periodicitet — Ingen
Insatser — den insats som anvands foér Ledsagning
Kategorisering - den kategori som anvands fér Ledsagning
Ej - Beskrivning, Krav, Prio av personal, Losningsprio, Justeringar langd, start och
sluttid.

¢ Undantag Ledsagning vid behov
Klicka pa besoket i listan
Klicka i kalendern pa den dag besoket ska utféras
Gor Undantag
Skriv i tidsfonster och langd pa besdket
Fyll i Beskrivning — speciellt for detta tillfalle, ev. Krav, Prio av personal, ev.
Losningsprio, forbjud ev. langdjusteringar samt start och sluttid

e Ledsagning - Ledsagning periodiserat
Skapa ett besdk som vanligt.
Besoksnamn — Ledsagning eller det beséksnamn ni har angivit for ledsagning
Adress och Indelning
Periodicitet — samma periodicitet som eventuellt annat besdk som ska utféras samtidigt
Tidsfonster och langd pa besoket
Fyll i de dagar som besoket ska utforas pa
Beskrivning — om behov finns for t.ex. tid for taxi etc.
Insatser — den insats som anvands for Ledsagning samt ev. andra insatser som ska
utféras vid samma tillfalle
Prio av personal
Kategorisering - den kategori som anvands for Ledsagning,
Ev. Krav, Ev. Lésningsprio, Ev. Justeringar langd, start och sluttid

7.9 Avldsning i hemmet

e Avlbsning vid behov
Skapa ett besdk som vanligt.
Besdksnamn — Avldsning eller det beséksnamn ni har angivit for avidsning
Adress och Indelning
Periodicitet — Ingen
Insatser — den insats som anvands fér Avlésning
Kategorisering - den kategori som anvands for Avlésning
Ej Beskrivning, Krav, Prio av personal.
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¢ Undantag Avlésning vid behov
Klicka pa besoket i listan
Klicka i kalendern pa den dag besoket ska utféras
Gor Undantag
Skriv i tidsfénster och langd péa besoket
Fyll i Beskrivning— speciellt for detta tillfalle, ev. Krav, Prio av personal, ev. Lésningsprio,
forbjud ev. langdjusteringar samt start och sluttid
e Avlbsning periodiserat
Skapa ett besok precis som vanligt med den periodicitet som besoket ska ha.
Ska det utféras exempelvis vid samma tidpunkt som annat besék kom da ihag att Iagga
detta besdk pa samma periodicitet och ta bort bestket dessa dagar.
7.10 Vaxelvard - Korttidsboende
e Vaxelvard - periodicitet
Valj periodicitet som motsvarar det spannet som brukaren &r hemma respektive pa
avlastning. Exempelvis om brukaren &r hemma 3 veckor och borta 1 vecka sa ska
periodiciteten 4 veckor véljas pa samtliga besok.
Nar tiden matas in pa besoken sa ange vilken vecka besoket ska utféras, ex. vecka 1,
vecka 2 osv.
Tank pa vilket besok som ska utféras den dag brukaren aker pa vaxelvard och vilket
besok brukaren ska ha utfért som forsta besdk den dag han/hon kommer hem.
e Vaxelvard — stélla in besok
Nar korttidsvistelsen ar valdigt oregelbunden sa laggs besdk upp precis som vanligt och
planeraren staller istallet in besdken under den tid brukaren ar pa korttidsplats — se ovan
hur du staller in tillsvidare och tillfalligt.
7.11 Sambesok hos par
e Sambesok hos par
Besok maste skapas pa bada personerna som sammanbor for att detta ska bli ratt i
statistiken och att man ska kunna registrera besdken i LMO.
Tidsfonster — bada besoken maste ha ett litet tidsfonster, 2—3 minuter.
Kategorisering — Sammanboende
Lagg bestken efter varandra utan restid exempelvis — utga fran den forsta tiden i
tidsfonstret:
Brukare Greta 8.00 — 8.03 Langd 15 minuter
Brukare Kalle 8.15 — 8.18 Langd 10 minuter
OBS! I planen finns inget som séger att dessa tva besbk hér ihop med varandra och ska
utféras av samma person. Jag maste som planerare halla koll pa att de blir planerade pa
samma person och déarfér ar det viktigt att du sétter kategorikod Sammanboende pa
bada dessa besdk vilket gor det litet lattare att se var beséken hamnat i planeringen.
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7.12 Samordnade besok

e Fiktiva brukare
Laggs upp manuellt i Lifecare Planering.
Lagg upp en fiktiv brukare for varje aktivitet/samordnade besok.
Kommentar
Lagg upp en brukare for varje besdkstyp/aktivitet.

e Personnummer fiktiv brukare
Satt ett sent personnummer pa samtliga fiktiva brukare ni lagger upp — exempelvis
20210101-TF0O0. Detta for att kunna rakna bort dessa fiktiva brukare i vissa rapporter.
Andra péa de sista tva siffrorna s att det blir olika personnummer pé varje brukare.
Kommentar
Se dven ovan. Viktigt att pnr har detta format, om man légger ett annat tidigare artal kan
de forvéxlas med riktiga brukare ndr man tar ut statistik. Tar man &nnu léngre tillbaka i
tiden kan det dessutom ge felmeddelanden i LMO.

e Samordnade bestk — Matrunda
Besok som gors till flera brukare vid samma tillfalle av samma personal exempelvis
matrunda dvs. matdistribution till brukarna.
Viktigt ar att matrundan endast innehéller utdelning av matlada da besok med flera
insatser inte kan laggas in pa den fiktiva brukaren — se nedan.
Matrundan kommer att vara ett besék som inte kan registreras i LMO da det ar upplagt
pa en fiktiv brukare.
Vi kan daremot I6sa registreringen genom att manuellt ange besdk i Phoniro Care pa de
brukare som fatt mat denna dag och da férdelas tiden man anger lika pa brukarna med
s.k. gruppaktivitet. Som exempel — besdket tog 60 minuter och jag har delat ut mat till 10
brukare sa anges langden for varje brukares besok till 6 minuter med insatsen for
matdistribution.
Kommentar:
Har ni flera matrundor far ni diskutera om ni ska ldgga upp en fiktiv brukare fér varje
matrunda eller 1dgga flera bes6k pa samma brukare.
Mitt férslag &r att skapa flera matrundor och da flera fiktiva brukare.

o Fiktiv brukare — en fiktiv brukare l&dggs upp i Lifecare Planering.
Férnamn — Matrunda 1 osv.
Efternamn - . (en punkt)
Personnummer — ex. 20210101-TF01 — skapa olika personnummer om ni har flera
samordnade besok.
Besok skapas pa denna brukare utifran hur ni gér matrundan idag.
Periodicitet — 1 vecka
Tidsfonster — hogst 5 minuter
Langd — den tid det tar att dela ut maten. OBS! Ar det restid dit och tid fér att hdmta upp
maten maste all denna tid réknas in i beséksléngden.
Adress — Lokalen eller dar maten hamtas
Indelning — den indelning som Matutdelning hér till. OBS! Ni kan hér vélja indelningen
Interna uppdrag — om sadan finns och om vem som helst av personalen kan utféra
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matrundan oberoende av indelningstillhérighet.

Beskrivning — matdistribution enligt lista.

Krav — ska matrundan utféras med bil maste kravet Bil sattas.
Lésningsprio — 7

Forbjud langdjusteringar, samt justeringar pa start och slut.

e Kommentar Matrunda
Om ni har besék déar ni ska vdrma mat, vara stéd vid maltiden, toalettbesék och/eller att
beséket innehéller ett HSL-uppdrag maste dessa besdk laggas in som separata besbk
pa respektive brukare. Detta for att kunna registrera de insatser/HSL-uppdrag ni utfér
hos brukarna i LMO.
Ni skulle kunna pa vissa matrundor kunna ldgga nagot besék direkt efter sjélva
matrundan — lagg da tidsfénstret som besék hos sammanboende.
OBS! Ni far inte ldgga besék dubbelt med en matrunda da detta blir helt fel i statistiken i
Lifecare Planering.

7.13 Telefontillsyn

e Telefontillsyn
Ska jag istallet for att aka hem till brukaren for en tillsyn utan istallet ringa sa behdéver jag
skapa ett besok for detta i Lifecare Planering.
Har har vi ett litet dilemma da vi maste satta adress pa besoket vilket gor att det blir
restid till och fran bestket som kanske hindrar andra besok att planeras ut

e Tva forslag hur man kan lagga upp ett sadant besok:
Tidsfonster med en exakttid direkt efter kringtiden i borjan pa passet — 7.15-7.15
Adress pa besoket ska vara adressen till lokalen.
| Beskrivningen skriv den tid du ska ringa brukaren exempelvis: Ring kl. 10.30
Férdel — Blir ingen restid pa besdket
Nackdel — latt att missa tiden da besdket egentligen ska utféras.

e Lagg besoket den tid du ska ringa brukaren.
Adressen ska vara brukarens adress.
Férdel — Besbket planeras ut den tid som det ska utféras.
Nackdel — det blir restid bade till och fran besbéket som man i praktiken inte gér. Denna
restid kan vara i vdgen sa att ett eller flera besék inte kan planeras ut.

7.14 Tvatt

e Tvatt — Egen maskin hos brukaren
Besok som inte utférs i samband med andra besok
Skapa tre besok — Tvatt Start, Tvatt Hantera, Tvatt Slutfora
Periodicitet — Den periodicitet som tvattinsatsen har
Langd pa besodken — Fordela tiden for insatsen 6ver de tre besdken
Beskrivning — Inget skrivs har
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Kategorisering — Den kategori ni har for tvatt
Insatser — Den insats ni har for tvatt

e Tvatt som utférs i samband med andra besdk exempelvis morgonbesoket
Periodicitet - Skapa ett eget morgonbesoék for detta med den periodicitet som
tvattinsatsen har.
Langd pa besoket — 1agg till den tid som tvatten tar exempelvis 10 minuter.
Beskrivning - Skriv i beskrivningen vad som kravs for sjalva tvatten.
Kategorisering — Den kategori ni har for tvatt
Insatser — Den insats ni har for tvatt samt de andra insatser som ska utforas pa besoket.

o Tvatt — tvattstuga hos brukaren
Besok som inte utférs i samband med andra besdk
Skapa tre besok — Tvatt Start, Tvatt Hantera, Tvatt Slutféra
Periodicitet — Den periodicitet som tvattinsatsen har
Langd pa besoken — Fordela tiden for insatsen dver de tre besdken
Beskrivning - Inget skrivs har pa Tvatt Start och Tvatt Hantera.
Férslag pé det sista besdket Tvétt Slutféra skriv:
Boka nésta tvéttstugetid och meddela planeraren datum.
Kategorisering — Den kategori ni har for tvatt
Insatser — Den insats ni har for tvatt

e Tvatt som utférs i samband med andra besdk exempelvis morgonbesotket — tvattstuga
hos brukaren
Periodicitet - Skapa ett eget morgonbesok for detta med den periodicitet som
tvattinsatsen har.
Langd pa besoket — 1agg till den tid som tvatten tar exempelvis 10 minuter.
Beskrivning - Skriv i beskrivningen vad som kravs for sjalva tvatten.
Férslag pé det sista beséket Tvétt Slutféra skriv:
Boka nésta tvéttstugetid och meddela planeraren datum.
Kategorisering — Den kategori ni har for tvatt
Insatser — Den insats ni har for tvatt samt de andra insatser som ska utforas pa besoket.

e Tvatt som utférs i samband med andra besdk exempelvis morgonbesoket
Periodicitet - Skapa ett eget morgonbesok for detta med den periodicitet som
tvattinsatsen har.
Langd pa besoket — 1agg till den tid som tvatten tar exempelvis 10 minuter.
Beskrivning - Skriv i beskrivningen vad som kravs for sjalva tvatten.
Férslag péa det sista besdket Tvétt Slutféra skriv:
Boka nésta tvéttstugetid och meddela planeraren datum.
Kategorisering — Den kategori ni har for tvatt
Insatser — Den insats ni har for tvatt samt de andra insatser som ska utforas pa besoket.

7.15 Stad

e Stad
Skapa ett besdk som vanligt.
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Besdksnamn — Stad eller det beséksnamn ni anvander for stad
Adress och Indelning

Periodicitet — Den periodicitet som insatsen har

Insatser — Den insats ni har for stad

Beskrivning — inget skrivs har

Krav — ev. krav som besdket har

Prio av personal — som andra besok dvs. kontaktman Hégsta prio och Ovrig personal
Lag

Kategorisering — Den kategori ni har for stad

Ldsningsprioritet — se ovan

Justeringar langd samt start och sluttid — inga férbud

e OBS! Dubbelbemanning pé stad
Delar tva personer pa ett stddbesbk sa ska bada besbken ha ifyllda insatser.

7.16 Inkdp

e Samordnade besok — Inkop
Gor pa samma satt som ovanstdende matrunda nar det galler inkdp dar ni levererar
varor till flera brukare vid samma tillfalle av samma personal.
OBS! Har ni bade matrundor och inképsrundor sé& kom ihdg att ange olika
personnummer pa brukarna.

e Ledsagning till affar — nar brukaren foljer med till affaren
Skapa ett besdk som en periodiserad ledsagning
Besoksnamn — Inkop eller Ledsagning eller det beséksnamn som ni har for inkop.
Adress och Indelning — Startar besoket pa affaren ska affarens adress anges
Periodicitet — Den periodicitet som insatsen har
Insatser — den insats ni har for Ledsagning eller Inkop beroende pa vad brukaren ar
beviljad
Beskrivning — inget skrivs har
Krav — ev. krav som besdket har
Prio av personal — som andra besék dvs. kontaktman Hégsta prio och Ovrig personal
Lag
Kategorisering — den kategori ni har for bade Inkép och Ledsagning
Lésningsprioritet — se ovan
Justeringar langd samt start och sluttid — inga férbud

e Inkdp
Skapa ett besok som vanligt.
Besodksnamn — Inkop eller det beséksnamn som ni anger for inkop
Adress och Indelning — ska besoket starta pa affaren ska adressen dit skrivas pa
besdket
Periodicitet — Den periodicitet som insatsen har
Insatser — den insats ni har for Inkép
Beskrivning — inget skrivs har
Krav — ev. krav som besoket har
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Prio av personal — som andra besok dvs. kontaktman Hégsta prio och Ovrig personal
Lag
Kategorisering — den kategori ni har for Inkdp
Lésningsprioritet — se ovan
Justeringar ldngd samt start och sluttid — inga férbud

e Inkdpslista
Inkép - bestaliningslistor
Skapa ett bes6k som vanligt om brukaren har enbart SoL Inkép.
Besoksnamn — Ink&p- bestallningslistor eller det beséksnamn ni har for inkdp
Adress och Indelning
Periodicitet — Den periodicitet som insatsen har
Insatser — den insats ni har fér Inkop
Beskrivning — inget skrivs har
Krav — ev. krav som besdket har
Prio av personal — som andra besék dvs. kontaktman Hégsta prio och Ovrig personal
Lag
Kategorisering — den kategori ni har for Inkdp
Lésningsprioritet — se ovan
Justeringar langd samt start och sluttid — inga férbud

¢ Inkdpslista i samband med annat besdk
Inkdp — bestallningslistor i samband med annat besék exempelvis morgonbesdket
Periodicitet - Skapa ett eget morgonbesoék for detta med den periodicitet som
inképsinsatsen har.
Langd pa besoket — 1agg till den tid som bestallningslistorna tar exempelvis 10 minuter.
Beskrivning - Skriv i beskrivningen att det galler bestallningslistor.
Kategorisering — den kategori ni har for Inkdp
Insatser — den insats ni har for Inkdp samt de andra insatser som ska utféras pa
besoket.
Krav — ev. krav som besotket har
Prio av personal — som andra besék dvs. kontaktman Hégsta prio och Ovrig personal
Lag
Losningsprioritet — enligt langd pa besoket
Justeringar langd samt start och sluttid — inga férbud

7.17 Social samvaro/aktivitet

- Social samvaro/aktivitet
Skapa ett besok som vanligt.
Besdksnamn — Social samvaro/aktivitet eller det beséksnamn ni har fér detta besok
Adress och Indelning
Periodicitet — Den periodicitet som insatsen har
Insatser — den insats ni har for Social samvaro/aktivitet
Beskrivning — inget skrivs har
Krav — ev. krav som besoket har
Prio av personal — som andra besék dvs. kontaktman Hogsta prio och Ovrig personal
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Lag

Kategorisering — den kategori ni har for Social samvaro/aktivitet
Lésningsprioritet — se ovan

Justeringar langd samt start och sluttid — inga férbud

7.18 Kvallsbesok

e Kvallsindelningar och kvallsbesok
Om ni har besdk pa kvallen som ar lika for varje kvall sa brukar vi rekommendera att
man skapar kvallsindelningar lika manga som antalet personer som arbetar en kvall och
skapar “rutter” utifran besoken — se ovan.

o Fordel med kvallsindelningar
Eftersom kvallsplaneringen bygger pa fasta rader sa gar sjalva planeringen valdigt fort
vilket ar en férdel dd man kan agna langre tid at dagsplaneringen dar beséken ser olika
ut var dag.
Ni bestdmmer sjalva i vilken ordning besdken ska komma och kan téanka ut raderna
sjalv.
Nackdel
Raderna behéver géras om nar det kommer en ny brukare eller ni har brukare som inte
ska ha sina besdk av nagon anledning.
Har man manga besdk som endast infaller en gang per vecka t.ex. dusch sa far man
gora ett val genom att ha en lucka de andra dagarna pa den raden.

e Exempel pa hur du lagger in besok pa en kvallsindelning.
OBS! Rékna tidsfénstret fran den andra tiden i tidsfénstret samt lagg till den uppskattade
restiden. Restid — systemet ldgger sjélv in restid men ni méste tdnka den restid det tar
mellan besbken nér ni sétter tidsfénster

Kvall 1

Brukare Tidsfonster  Langd Restid

Greta 17-17.05 15 minuter 5 minuter
Kalle 17.25-17.30 10 minuter 5 minuter
Pelle 17.45-17.50 15 minuter 5 minuter

Siv 18.10-18.15 15 minuter 5 minuter osv.

e Kvallsbesdk fortsattning
Skapa ett besdk som vanligt
Indelning — andra till en kvallsindelning
5 minuters tidsfonster enligt ovan
Krav — ev. krav pa besoket
Prio av personal pa besoket — Neutral eller om ni valjer att ha kontaktman aven pa
dessa besok satt Hogsta prio pa kontaktmannen
Insatser — den insats som besdket har
Ej Kategorisering
Lésningsprio — se ovan
Justeringar langd samt start och sluttid — inga férbud
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OBS! Kom ihag att dubbelbemannade besdk maste ligga pa olika indelningar
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