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Terminologi

Term Beskrivning

Paralnn Delsystem i Paraplysystemet for administration, roller,
anvandare och behdrigheter.

ParaSoL Delsystem i Paraplysystemet for utférardokumentation enligt
SolL (Socialtjanstlagen)

SchemOS Planeringssystem déar personalens alla bestk planeras.

Vy Bilder/fonster i ParaGa kommunal.
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1 Knappar i toppmenyn

Detta avsnitt beskriver de olika knapparna som finns i Toppmenyn i ParaG& kommunal. Vilka knappar
som visas i Toppmenyn &r beroende pa vilken vy du befinner dig i.

SKRIV DOK. i &
Asbjérg Glimstjarna H l (L

Toppmeny — finns hogst upp i ParaGa kommunal kommunal.

Personmenyn — Foér att komma till vald kunds Personmeny.

Huvudmeny — For att komma till Huvudmenyn.

=,

Information - Beskrivning av vyerna. Visar en hjélptext som beskriver funktionerna i den
vy du befinner dig i.

Diagnostik — Information om Blatand och GPS &r paslagen, vilken version och doman.
Kontaktkontroll mot server.

%]

Stang vy — Nar du trycker pa X sé stangs vyn du befinner dig i.

Spara — Informationen sparas.

Sok — SOk person

O ol

Uppdatera arbetspass — Denna anvands endast om du far ett besked om att ditt
schema har férandrats under ditt arbetspass.

] Session — Kommer till inloggning for att starta ny session
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2 Loggain i ParaGa Kommunal
Detta avsnitt beskriver hur du ska logga in i ParaGa Kommunal.

| denna version kommer det att finnas tva metoder for att logga in i ParaGa Kommunal, antingen med
enfaktorsinloggning (anvandarnamn/losenord) eller med tvafaktorsinloggning.

Y
™

Paraga
Kommunal

Ikon fér enfaktorsinloggning Ikon for tvafaktorsinloggning
heter ParaGa Kommunal 1F heter ParaGa Kommunal

Du kan vélja att logga in i ParaGa Kommunal antingen genom att trycka pa Genvagen ParaGa
Kommunal eller valja att ga genom Appar.

2.1 Starta ParaGa Kommunal med genvag
ParaGa Kommunal startas i mobilen genom att du valjer ParaGa Kommunal.

@06 » @

Paragd  Secure Apps Apps@Work Mobile@Wor
Kommunal ~ Manager 3

a o O

e®<c

Telefon Meddelanden Internet Appar

Tryck pa ParaGa Kommunal.

2.2 Starta ParaGa Kommunal utan genvag

ParaGa Kommunal kan aven startas genom att du véljer Appar.

o =
A

Secure Apps Apps@Work Mobile@Wor
Manager 3

e

Telefon Meddelanden Internet Appar

Tryck pa Appar langst ner till hoger, och darefter pA ParaGa Kommunal
Vid tvafaktorsinloggning sa kan ParaGa kommunal dven startas via mappen Secure Apps

2.3 Olika Inloggningsmetoder

Staden kommer successivt att infora tvafaktorsinloggning till ParaGa kommunal, vilket medfor att
inloggningsmetoderna kan se olika ut beroende pa vilken enhet du arbetar pa.
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2.3.1 Enfaktorsinloggning- anvandarnamn och Iésenord

OBS! Denna inloggningsmetod ska anvéandas av verksamheter i Stadens regi, dar man annu

inte infort tvafaktorsinloggning.

Regler for hur anvandarnamn och l6senord ska se ut styrs av Paralnn.

Forsta gangen du loggar in far byta ditt tillfalliga I6senord di

rekt, se avsnitt Byte I6senord.

ParaGéa i

Inloggning

l lAnva'ndamamn

ParaGéa

Inloggning

l | slkmdd

i

Losenord

1 2

q w
a s

1

123
Sym

skimdu

sIkmadli slamsugning

g 4

e r

5

S T8 NF
8 A 2N N

8 9

(o]

el i kel Ui B

A bd e B4 1 i (oo

T

1. Tryck i inmatningsfaltet fér anvédndarnamn.
- Tangentbordet visas
2. Skrivin ditt Anvandarnamn med bokstaver/siffror.
- Texten visas i fonstret.
3. Klicka p& knappen Nasta (langst ner pa tangentbordet).
4. Skrivin ditt Losenord. Det inskrivna I6senordet visas med “stjarnor”, for h6jd sakerhet.
5. Tryck pa knappen Klar pa tangentbordet.
6. Tangentbordet forsvinner. Tryck pa Logga in.

2.3.1.1 Byte av losenord vid inloggning

Du kommer fa en varning nar du behover byta ditt I6senord, du har d& majlighet att byta ldsenordet.
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Byte av l6senord

|Nytt I6senord

Bekrafta nytt I6senord

Skriv nytt Lésenord.
Skriv in Lésenordet igen for att bekréfta.
Tryck pa Spara.

ParaGa kommunal kontrollerar att bada lésenorden &r identiska. Om l6senorden inte &r identiska sa
far du ett meddelande om detta och far skriva in ldsenorden igen.
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2.3.1.2 Felaktig inloggning

Om du har skrivit in fel Anvandarnamn eller Losenord visas féljande dialog:

ParaGéa i

Fel anvandarnamn eller I16senord.
Forsok igen. Om felet kvarstar kontakta din

lokala administrator.

slkmdu

Losenord
| J

Du har d& maojlighet att skriva in ditt Anvandarnamn eller Losenord igen.

Samma varning far om du har skrivit fel Isenord féor manga ganger. Om du har roll Personal blir du last
efter 6 felaktiga forsok. Har du roll Enhetschef blir du Iast efter 3 felaktiga férsok. Om du bade har roll
Personal och Enhetschef ar det rollen Enhetschef som tar 6ver, alltsa 3 forsok.
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2.3.2 Tvafaktorsinloggning- egen telefon

OBS! Denna inloggningsmetod ska anvandas av Stadens anvandare som arbetar i
verksamheter dar man infort tvafaktorsinloggning och har egen personlig telefon.

Tvéafaktorsinloggning kommer successivt att inféras i stadens verksamheter

For att kunna logga in med tvafaktorsinloggning sa kravs att du sjalv samt telefonen du anvander ar
registrerad i Mobile Iron. Information om hur du kan gora detta finns att 1asa p& denna webblank:
www.stockholm.se/tidsregistrering

P
%

Paraga
Kommunal

ParaGa Kommunal ligger som en genvag pa skarmen eller sa kan du na den via mappen Secure
Apps.

Nar du trycker pa ikonen ParaGa Kommunal sa kommer du att fa verifiera din inloggning med ditt
I6senord som du har registrerat i Mobilelron.

Secure Apps Passcode ° .
ParaGa i
Inloggning
To access Secure Apps, please enter
your passcode,
/D
Sym 'ﬁ‘
o .l @ 09:56
E.;g Secure Apps Manager _
Skriv in ditt I6senord (Mobilelron) Inloggning mot ParaGa Kommunal startas automatiskt

Tryck p& knappen OK

10
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2.3.3 Tvafaktorsinloggning- vikarietelefoner

OBS! Denna inloggningsmetod ska anvandas av Stadens anvandare som arbetar i
verksamheter dar man infort tvafaktorsinloggning men inte har en personlig telefon.

For att kunna logga in med tvafaktorsinloggning med en vikarietelefon sa kravs att du sjalv samt
telefonen du anvander ar registrerad i Mobile Iron. Information om hur du kan géra detta finns att lasa
pa denna webblank: www.stockholm.se/tidsregistrering

ParaGa Kommunal ligger som en genvag pa skarmen eller sd kan du na den via mappen Secure
Apps.

Nar du trycker p& ikonen ParaGa Kommunal sd kommer du att fa verifiera din inloggning dels ett
l6senord som ar registrerat i Mobilelron for den enhet du arbetar pa samt ditt anvandarnamn och
I6senord for Paralnn.

Secure Apps Passcode

To aceess Secure Apps, please enter
your passcode.

1t

1230 P
Sym '#‘

% .l @ 09:56

.‘.ﬁ Secure Apps Manager

Skriv in I6senord fér enheten (Mobilelron)

Tryck pa knappen OK

11
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Forsta gangen du loggar in far byta ditt tillfalliga I16senord direkt, se avsnitt "Byte I6senord vid

inloggning”

ParaGé i ParaGa

Inloggning

l | slkmdq

Inloggning

l Ll\mvdndamamn

-,

Losenord

1 2 3 4 S

gwe r t

asdfg

1t  bd e

1. Tryck i inmatningsfaltet fér anvandarnamn.
- Tangentbordet visas

2. Skriv in ditt Anvandarnamn med bokstaver/siffror.
- Texten visas i fonstret.

Tryck pa knappen Klar pa tangentbordet.
Tangentbordet forsvinner. Tryck pa Logga in.

oo AW

2.4 Roll/utforarenhet vid inloggning

skimdu slkmdt

Klicka p& knappen Nasta (langst ner pa tangentbordet).
Skriv in ditt Losenord. Det inskrivna I6senordet visas med "stjarnor”, for hdjd sékerhet.

slamsugning

6 T

y

Om du bara arbetar mot en utforarenhet sa kommer du direkt in i Huvudmenyn for ParaGa Kommunal.

Om du daremot arbetar mot flera utférarenheter s& maste du vélja utférarenhet/roll. Vyn Valj Roll
Oppnas automatiskt om du har behdrighet till flera utférarenheter/roller.

Listan visar de roller/utférarenheter som du har behdrighet till.

VALJ ROLL i

Aspuddens hemtjanst
Personal

Dianagardens hemtjanst
Personal

12
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Vélj den Roll/utférarenhet du vill logga in mot.

Efter lyckad inloggning presenteras Huvudmenyn som sedan blir utgangspunkt for navigeringen i
ParaGa Kommunal.

2.5 Byt roll/organisation under arbetspass

Du har aven mojlighet att byta roll/organisation under ditt arbetspass.

ParaGa

-,

Mina bestk Sok person

Avsluta arbetspass

E-é D Logga ut

Oversikt schema Meddelanden
Byt roll
& O
‘ Skérmlas Logga ut
Tryck pa Logga ut. Valj Byt roll
VALJ ROLL i

Aspuddens hemtjanst

Personal

Dianagardens hemtjanst
Personal

Vélj Roll/Organisation

2.6 Session

Nar du loggar in i ParaGa Kommunal sa startas en session som medfor att appen kan kommunicera
med servern, vilket kravs da du utfor olika aktiviteter i appen.

Om sessionen gar ut under tiden anvandaren ar inloggad, s& méaste en ny session startas upp. Detta
gors genom att anvandaren gor en ny inloggning.

2.6.1 FOrnya session

Om du under ditt arbetspass drabbas av att din session har utgatt s& kommer du att f& upp detta
meddelande:

13



A Sessionen har avslutats!

For att kunna fortséatta
kommunicera med servern
krévs att du startar en ny
session.

Ny session startas via ikon i
Toppmenyn.

-

Tryck OK

Du kommer till inloggningsvyn och kan logga in igen.

2018-06-20

ParaGéa >

[ g
Mina besdk Sok person

] Q

Oversikt schema Meddelanden

a O

Skarmlas Logga ut

Klicka pa ikonen Session ]

i Toppmenyn

Vid, enfaktorsinloggning, skriv in ditt anvandarnamn och lésenord

Vid tvafaktorsinloggning, skriv in dina inloggningsuppgifter.

Aven om sessionen har gatt ut s& kan du navigera runt i appen, men du kommer att métas av foljande
meddelande ifall du gor ett val dar servern behdver anropas.

Tekniskt fel nar anvandare skulle

identifieras. Ogiltigt token!

Rekommendationen ar du alltid ser till att starta upp en ny session innan du fortsétter att arbeta vidare

i ParaGa Kommunal.

14
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3 Huvudmeny
Huvudmenyn 6ppnas automatiskt efter godkand inloggning. Fran de olika vyerna i ParaGa Kommunal

PN
kan huvudmenyn alltid nds genom att trycka pa ikonen (3 i 6vre hdgra hornet i Toppmenyn.

2 . o °
ParaGé i ParaGa i
§ [ :

Mina besdk Stk person Mina besok Sok person
7o} o o) Qo
Oversikt schema Meddelanden Oversikt schema Meddelanden
Skérmlas Logga ut Logga ut
Huvudmeny enfaktorsinloggning Huvudmeny tvafaktorsinloggning

Mina besok - Fran SchemOS hamtas alla besok som ar planerade att utforas under dagen av den
som ar inloggad. Har visas alla planerade och oplanerade bestk som du har utfort under ditt
arbetspass.

Oversikt schema - En éversikt 6ver dagens schema och nastkommande om de &r publicerade i
SchemOS. Du kan aven se vem som ska gora nasta bestk hos kunden. | denna vy kan du endast
lasa information om dina besok.

Skarmlas - Anvands om du manuellt vill aktivera ParaGa Kommunal:s skarmlas. Detta menyval syns
endast for anvandare med enfaktorsinloggning

Sok person - | denna vy kan du sdka fram personer for att t. ex rapportera ett oplanerat besok, lasa
eller dokumentera, lasa om personens pagaende insatstyper, se personens kommande besok, fa
information om personen och dess narstaende och kontaktpersoner.

Meddelanden — Har visas Utkorgen som kan innehalla information om aktiviteter som inte tagits emot
pa servern

Logga ut — Anvands for att logga ur ParaGa Kommunal och godkanna arbetspasset samt byta roll.

15
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4 Funktioner i ParaGa Kommunal

Detta avsnitt beskrivs de olika funktionerna som finns i ParaGa Kommunal.

4.1 Oversikt schema

Om du vill titta pa ditt schema utan att starta arbetspasset, gor féljande:

o}

Oversikt schema

Valj Oversikt schema fr&dn Huvudmenyn.

PLANERADE BESOK Al

4 2014-11-04 2

07:15 Morgon

Berta Alm (19220222002K)
Léngd 0:30

Badda, diska, frukost,ta pa
stédstrumpor.

Nésta utforartillfélle: Carita
Valtersson, 09:07, 30 min.
Insatser: Personlig omvardnad

07:47 Morgon

Bror Boson (19310101001M)
Langd 0:30

Pakladning, stod vid rakning och
frukost.

Nasta utforartillfalle: Carita
Valtersson, 09:39, 60 min.
Insatser: Personlig omvardnad

>

For att se schema néastféljande dagar s maste dessa vara publicerade i SchemOS.

For att se foljande dags schema, tryck pa

For att komma tillbaka till huvudmeny sa trycker du pa (3 i Toppmenyn eller pa Backpilen pa

mobilen,

4.2 Mina besok — Starta ett arbetspass

Innan du kan borja rapportera maste du starta ett arbetspass.

16



Mina besdk
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Valj Mina besok fran Huvudmenyn.

Om du endast har ett arbetspass under dagen far du upp dialogen Pabérja ett arbetspass direkt. Vid
delad tur s& maste du forst vélja ett arbetspass.

VALJ ARBETSPASS

08:00 - 12:00
4:00

Mia
Centrum Ost

16:00 - 21:00
5:00

Mia
Centrum Ost

Valj aktuellt Arbetspass.

Al

Pabdrja ett arbetspass

Vill du pabérja ett arbetspass?

Tryck pa Ja.

4.3 Mina besok - pagaende arbetspass

Fran SchemOS hamtas alla besok som ar planerade och publicerade for ditt aktuella arbetspass.

Om personen saknar bestéllning i ParaSoL (eller om den inte ar korrekt), s& markeras dessa personer
med rod bakgrund i schemat. Du kan inte gora ett besok pa de personer som ar rodmarkerade.
Kontakta din chef s& denna kan kontrollera vad som ar fel.

PAGAENDE ARBETSPASS

J Birgitta Andersson

0:40 | Lunchbesok

07:00 - 17:00 Startat 07:30 C

Kund gar ej rapportera pa

A

17
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4.3.1 Pagaende arbetspass

Besok i ett PAgaende arbetspass, som ar pabdrjade eller modifierade, har en ikon till hdger om
namnet for att du snabbt ska fa en 6verblick 6ver dina besok.

Om du far besked om att ditt schema har férandrats under dagen kan du uppdatera det genom att
trycka pa knappen Uppdatera arbetspass som finns langst ut till htger bredvid klockslaget av startat
arbetspass.

OBS! Denna funktion ska endast anvandas vid detta tillfalle.

PAGAENDE ARBETSPASS 4% 7

08:00 - 16:30 Startat 07:55 C

08:19 | Bror Boson ¥ Utfort besok utan farandringar
0:29 | Dusch/ hemmets skitsel N
Andrattiden for beséket i efterhandt
08:58 | Birgitta Andersson
0:56 | Disk / handl / prom fre

X Installt besdk

10:07 ‘Agda Svensson
0:30 | Lunch / matiada $ Pagaende besdk

10:52
‘ 0:30

Rast

14:00 | Bror Boson
Em-hjélp

15:12 | Eva Ek l
0:30 | Em-hjalp

18



4.4 Personmenyn
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Till Personmenyn kommer du om du har valt en kund, antingen frdn vyn Rapportera besok och trycker
pa ikonen Huvudmeny i Toppmenyn eller via Sok person.

OBS! Om du i egenskap av underleverantor soker fram en kund s& kommer bara menyerna

Rapportera besok och Personuppgifter vara aktiva.

PERSONMENY

Bror Boson

4% Fortsatt med besok
|F¥: Personuppgifter
Genomfdrandeplan
) Las dokumentation
/" Skriv dokumentation

Kommande besok

Personmenyn fran vyn Rapportera besok.

4.4.1 Personuppgifter

Al

PERSONMENY A
(1)

Bror Boson

iy
|EX:
M
P

i
Rapportera besok
Personuppgifter
Genomférandeplan

Las dokumentation
Skriv dokumentation

Kommande besdk

Personmenyn fran vyn Sok person.

| denna vy kan du lasa information om kunden. Denna information hamtas fran ParaSoL, fran fliken

Kund.

PERSONMENY A
(1)

Bror Boson

i

4% Rapportera besok

GE! Personuppgifter )

Genomférandeplan

(™) Las dokumentation
/" Skriv dokumentation

Kommande besbk

Tryck pa Personuppgifter for att komma till vyn Person.

Telefonnummer &r lankade s& nar du trycker pa numret kommer du till mobilens Telefon och du kan
trycka pa telefonknappen for att ringa upp. Adressen kan du ocksa trycka pa och komma till kartvyn

med kundens adress utmarkt.

19
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PERSON
Erik Ek L

KARTA *
Erik Ek L ﬁ 2

»

X A
390820- 001M 0% %,
?%)

Almstigen 1 &
12234 ENSKEDE S
: 5

>
]
08-123456 oW &L

Qi
- 3
Syskon oERgen <%,
Ester Andersson .

| 021-121314 i

uaf)?.'\ag\j\

Google

Tryck pa Telefonnumret om du vill ringa upp kunden.

Tryck pa Adressen for att fa fram kartvyn.

For att lasa mer information s& scrollar du ner, genom att halla fingret pa skarmen och dra nedat.

5 3

For att komma tillbaka till vyn Personmenyn trycker du ikonen
mobilen.

i Toppmenyn eller Backpilen pa

20



4.4.2 Genomférandeplan
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| denna vy ser du kundens Genomférandeplan, forutsatt att det finns en genomférandeplan upprattad i
ParaSoL.

Om det endast finns en insatstyp kommer du direkt till vyn Genomférandeplan. Om kunden har flera
insatstyper (som du har behorighet till) s& maste du vélja en insatstyp.

PERSONMENY

Bror Boson

|( Genomfdérandeplan )

4% Rapportera bestk

IFY Personuppgifter

A

(]

1 Las dokumentation
/" Skriv dokumentation

Kommande besék

Tryck pa Genomférandeplan.

GENOMFORANDEPLAN

Kvinna Ramtid

1A

Prelimin&r

Morgon

08:00

Hygien, frukost, pakladning
hur

Varje morgon

Hemmets skitsel (individuell)
14:.00

Stdda

Warannan tisdag

Middagstid

Hjélp med maten

Forbereda mat, servera, diska
Varje dag

Preliminar

For att komma tillbaka till Personmenyn, trycker du antingen pa ikonen

Backpilen pa mobilen.

4.4.3 Las dokumentation

VALJ INSATSTYP

Bror Boson

Hemtjanst, Ao

Trygghetslarm, Ao

Vélj Insatstyp.

GENOMFORANDEPLAN A 1
Kvinna Ramtid L h l
FAqrmiddag
10:30
Promenad

Varje onsdag

Eftermiddag
Tvétta, stada

hur

Varannan onsdag em

mal

Godkand

5 3

Kundens dokumentation hamtas fran kundens dokumentation i ParaSoL.

A

[/

i Toppmenyn eller pa
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PERSONMENY A 4
(Ll

Bror Boson

4% Rapportera besok
IFY Personuppgifter

Genomférandeplan

(D] Lis dokumentation )

/" Skriv dokumentation

Kommande bestk

Tryck pa Las dokumentation.

2018-06-20

Om det endast finns en bestallning kommer du direkt till vyn Valj rubrik. Om kunden har flera

insatstyper (som du har behorighet till) s& maste du vélja en insatstyp.
VALJ INSATSTYP . VALJ RUBRIK
L a

Bror Boson Bror Boson

Hemtjanst, Ao Arbetsanteckning

Trygghetsl| A -
ryggnetsiarm, Ao Journalanteckning

Valj Insatstyp. Valj en rubrik for att lasa vad som ar
dokumenterat under just denna rubrik.

Nar du kommer in i Las dok sé& far du forst fram de 7 senaste dagarnas dokumentation.

Du har majlighet att fa fram ytterligare dokumentation genom att trycka pa L&s mer.

i
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LAS DOK. L /ﬁ\

Birgitta Andersson

~,

Hemtjénst, Ao -
Journalanteckning
2013-12-04 - 2013-12-10
13-12-1013:47 Mia Durgaram

Birgitta far bestk av brorson Per i
helgen.

13-12-10 00:00 Beryl Modigh-Nordberg
Genomfsrandeplan godkéndes av
den enskilde 2013-12-10

13-12-10 00:00 Beryl Modigh-Nordberg
Genomférandeplan skickades till

bistandshandlaggaren
2013-12-10

Las mer

Tryck pa Las mer for att lasa ytterligare dokumentation.

For att komma tillbaka till Personmenyn, trycker du pa ikonen l i Toppmenyn, for att komma
tillbaka till rubriker trycker du pa Backpilen pa mobilen.

4 4 4 Skriv dokumentation

Dokumentationen som du skriver i ParaGa Kommunal sparas i ParaSoL

PERSONMENY A2
Bror Boson ﬁ l

4% Rapportera besok
|FY: Personuppagifter
Genomférandeplan
D] Las dokumentation

(/' Skriv dokumentation )

Kommande besok

Tryck pa Skriv dokumentation.

Om det endast finns en insatstyp kommer du direkt till vyn Valj rubrik. Om kunden har flera insatstyper
(som du har behdrighet till) s maste du vélja en insatstyp.
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VALJ INSATSTYP

Bror Boson

»

Hemtjanst, Ao

Trygghetslarm, Ao

Valj eventuellt Insatstyp.

2018-06-20

VALJ RUBRIK

Bror Boson

»

Arbetsanteckning

Journalanteckning

Valj Rubrik.

Nar du kommer in i Dokumentationsvyn sa ser du insatstypen samt vilken rubrik du valde i féregédende
vy. Nar du borjar skriva s doljs detta for att skrivytan ska bli storre.

SKRIV DOK.

Bror Boson

S Li

HEMTJANST, AO 0

Journalanteckning

Skriv in dokumentation genom att trycka

pa det vita faltet eller pennikonen.

Skickades in till sjukhuset pga
smarta i hoger ben efter ett fall
i hemmet]

?

21 k&1 K KE NG A RS RS O

@ M 1S PO A & B

ABC 2 e
Skriv din dokumentation och tryck p& Ok

i
Tryck darefter pa H

Nar dokumentationen har tagits emot i ParaGa Kommunal s& kommer du automatiskt tillbaka till

Personmenyn.
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Om dokumentationen av nagon anledning inte kan sparas, till exempel pa grund av att tackning
saknas, sa visas foljande meddelande:

SKRIV DOK. ’@HL i

Bror Boson

HEMTJANST, A0 0

Journalanteckning

Fel Skickades in till sjukhuset pga
. . smarta i hoger ben efter ett fall i

Texten kan inte sparas i e,

verksamhetssystemet pa grund

av att kommunikation saknas

for tillfallet. Forsok igen genom

att trycka pa diskettikonen.

-

Tryck ok Forsok att spara igen, tryck pa

Om du forsoker byta vy innan du har sparat din text sa visas foljande meddelande:

Varning

Dokumentationen &r inte

sparad, vill du stanna kvar pa
sidan och spara?

Ja Nej

Om du svara Ja s& kommer du tillbaka till dokumentationsvyn och kan spara din text.

Om du svarar Nej s& kommer dokumentationen tas bort fran ParaGa Kommunal och darmed inte sparas
i ParaSoL.
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4.4 5 Kommande bestk

I menyn Kommande besdk kan du se vilka utforartillfallen som &r planerade att genomféras hos
kunden.

Du kan lasa information om nér i tid besdket ar planerat att utféras, av vem besoket ska utforas,
besokets langd och beskrivning samt om det finns kopplade insatser till bestket.

Informationen i denna meny forutsatter att det finns publicerade scheman i SchemOS.

PERSONMENY A 2 KOMMANDE BESOK .
Bror Boson h 2 Ansgar Bystedt * /ﬁ\ z
4% Rapportera besok < 2014-10-02 B

i . sallskap vid maltid. Disk och ev.
IFY Personuppgifter o

Insatser: Dusch

Genomférandeplan 10:37 Tvatt 2
Daniel Sandberg
Léngd 0:30
() Las dokumentation | Hang tvatten och torktumia det
| som gar.

. Insatser: Tvatt/kladvard
#  Skrivdokumentation
12:48 Middagsbesdk
Elna Eriksson

( Kommande besok ) Langd 0:30

Matldda. Hjalp med varmning. Hall

callelam uid mAltidan

Om du &r offline s& kan du inte lasa information om kommande besok och far istéllet upp foljande
meddelande:

Kan inte kontakta servern

Kontrollera tackning och férsék igen
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4.4.6 Registrera NFC-etikett

Med NFC sa sakerstaller man att personalen ar i kundens bostad vid bestket. For att kunna anvanda
sig av NFC sa maste mobiltelefonens NFC vara paslagen/aktiverad och varje kund maste ha en NFC-
etikett.

For att registrera en NFC-etikett sa kravs det att man har mobiltéackning

I menyn Registrera NFC tag kan du registrera kundens NFC-etikett.

PERSONMENY

4 Rapportera besok
|F¥: Personuppgifter
Genomfdrandeplan
[) Lds dokumentation

/" Skriv dokumentation

‘ Kommande besdk

( ©)) Registrera NFC tag ’|

Klicka pa Registrera NFC tag och hall upp telefonen direkt mot kundens NFC-etikett

J

Hall upp telefonen mot NFC etiketten,
for att registrera tag

27



2018-06-20

NFC-etiketten &r nu registrerad.

Registrera NFC

NFC etiketten &r nu registrerad!
For att starta ett besdk, hall upp
telefonen mot etiketten igen...

4.4.6.1 Ersatta befintlig NFC-etikett

For att ersatta en NFC-etikett sa kravs det att man har mobiltackning. | kundens personmeny hittar
man valet, Registrera NFC tag

PERSONMENY

Bror Boson O /ﬂ\ z. ]
4% Rapportera besok
|Ei Personuppgifter
‘ Genomférandeplan
() Las dokumentation
/" Skriv dokumentation

Kommande besék

©)) Registrera NFC tag
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Klicka p& Registrera NFC tag och hall upp telefonen mot kundens NFC-etikett

O

Hall upp telefonen mot NFC etiketten,
fér att registrera tag

Om kunden redan har en NFC-etikett sa far man upp fragan om befintlig etikett ska ersattas.

Kunden har redan en NFC etikett
registrerad!

Vill du ersatta befintlig NFC etikett?
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4.4.6.2 Tidigare registrerade NFC-etiketter

NFC-etiketter som tidigare har registrerats hos en kund kan inte anvéndas igen till en annan kund.

NFC registreringen misslyckades!

Id:et pa NFC etiketten du férsoker
registrera har anvants tidigre.

Valj en ny NFC etikett och forsok
igen.
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4.5 Sok person

Du har méjlighet att soka fram kunder i vyn Sk person som har en pagaende bestallning i ParaGa
Kommunal som du har behdrighet till.

Sok person

Tryck pa Sok person fran Huvudmenyn.

Nér du véljer Sok person sa far du upp alla kunder som du har sokt fram tidigare och dven kunder du
har rapporterat besok pa tidigare.

JAE 1911

SOK PERSON Qai
Bror Boson Ak
310101-001M -

Saknas kunden i listan sa kan du soka fram kunden genom att vélja Li Toppmenyn.
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Sokning kan goras pa hel eller del av fornamn, efternamn och personnummer. Pa ett av falten eller tva
eller tre falt i kombination.

Vid sokning pa efternamn och férnamn gors urval i ParaSoL pa de namn som har den
bokstavskombinationen, nagonstans i namnet.

Exempel:

Soker pa fornamn: Anna

Resultat: Anna, Anna-Karin, Johanna

Vid sokning pa personnummer sker sokning alltid genom att de forsta siffrorna skall matcha med
urvalet. Sekel maste alltid anges med de tva forsta tecknen i personnumret (19 eller 20).

Exempel:
Soker pa personnummer: 1931

[ pi=DBLd T.ulz155c NN o DR T.lk1558 |

s [ d
SOK PERSONER Al T QA i
Fomamn Bror Boson
310101-001M
boson
1 ‘Personnummer (AAAAMMDDXX I
Sk
1. Skriv in val enligt beskrivning ovan. 3. Tryck pa Kunden for att komma till
Personmeny.

2. Tryck pé Sok.
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4.5.1 Registrera besok offline

Pa vissa stéllen kan det vara dalig uppkoppling till Internet. For att undvika problem som kan uppsta
vid dalig uppkoppling sé kan du anvénda dig av offline-funktionen. For att anvanda offline-funktionen
sa kravs det att du har laddat ner kunderna dar dalig uppkoppling brukar uppsta, detta maste goras
nar du har uppkopplad mot Internet, dvs ar online.

Vid inloggning sa laddas de kunder ner som du har ett planerat besok till under Mina besok. For att ha
mojligheten att registrera oplanerade besok offline sa behdver du soka fram och ladda ner kunden néar
du &r online, gor du det har du all information for att kunna registrera ett besok offline. Tryck pa
Nedladdningssymbolen (pilen) for att ladda ner kunden. Nar informationen &ar hamtad sa férsvinner
nedladdningssymbolen.

OBS! Du kan inte lasa och skriva dokumentation i offlinelage.

= .l 76%m 13:40

SOK PERSON QAai

Ture Testman
390321-001M
April Lasare

Tryck pa Nedladdningssymbolen (pilen) for att ladda ner kunden.
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4.5.2 Ta bort kund fran listan

N&r du har sokt fram eller rapporterat pa en kund hamnar kunden pa din lista. Du maste sjélv rensa
den manuellt.

SOK PERSON QAi Ta bort
Ta bort alla
Bror Boson +
310101-001M -

Avbryt

300101-TF01

1. valj en kund genom att trycka pd namnet. 3. Valj Ta bort — tar bort vald kund.

2. Hall kvar fingret tills valen visas. 4. Valj Ta bort alla — tar bort alla kunder.

4.6 ParaGa Kommunal-Skarmlas

OBS! Detta skarmlas galler endast for anvandare som loggat in med enfaktorsinloggning. For
anvandare som anvant tvafaktorsinloggning, dar hanteras ett generellt skarmlas via Mobilelron

Som standard s& &r det satt att skarmldset for ParaGa Kommunal aktiveras nér du har varit inaktiv i 15
timmar.

Du kan ocksa aktivera skarmlaset manuellt genom att trycka pa Skarmlas pa Huvudmenyn.

ParaGa

Losenord ParaGa

| Losenord

Logga ut

For at lasa upp skarmlaset, skriv in ditt Losenord

Tryck pa L&sa upp.

5 Rapportera besdk
Detta avsnitt beskriver hur du ska rapportera dina besck, bade planerade och oplanerade.

Nar du ska rapportera ett planerat besok sa utgér du ifran Pagaende arbetspass. Ar det ett oplanerat
besok utgar du istallet ifrAn SOk person. Privata utforare gar alltid genom Sok person.
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Innan du kan utféra ett besok maste du alltid borja med att starta ett arbetspass. Har du tva
arbetspass under samma dag sa far du valja vilket arbetspass du ska starta.

5.1 Rapportera ett besok med NFC-etikett

For att starta ett besok, logga in i appen och hall telefonen tatt mot NFC-etiketten. Alla kundens besok
som du har under ditt arbetspass fran SchemOS visas samt valet att starta ett oplanerat besok. Valj
det besoket som ska startas. Har kunden inga besok under dagen pa ditt arbetspass sa startas ett
oplanerat besok automatiskt. Man kan starta ett besok fran Huvudmenyn, Personmenyn, Mina Besok
och Oversikt Schema. Rapportera ett bestk med NFC etikett ersétter Kom for att starta besoket

VALJ BESOK A 2
Sven Johansson h z

07:15 - Morgonbesdk

Hijélp med uppstigning. Ovre och nedre hygien.
Frukost. Disk och ev. sopor.

10:00 - Tillsyn fm

Toalettbesok. Medicin, stddstrumpa

10:30 - Tillsyn fm2

Toalettbesok. Medicin, stddstrumpa

11:30 - Lunchbesdk

Lamna matlada. Hjalp med varmning

14:30 - Tillsyn em

Toalettbesok. Kaffe och 2 smérgasar
15:00 - Middagsbesok

Starta ett ej planerat besdk

For att avsluta ett besok, logga in i appen och hall telefonen tatt mot NFC-etiketten. Man kan avsluta
ett besok fran Huvudmenyn, Personmenyn, Mina Besok och Oversikt Schema. Avsluta ett besok med
NFC-etikett ersatter Gick for att avsluta besoket.

5.2 Rapportera ett besok med NFC offline

Ett besok kan startas hos en kund fast att du ar offline, dvs du har ingen mobiltdckning. Det som krévs
ar att du tidigare har laddat ner dina kunder nér du hade mobiltackning under S6k Person
(nedladdningspilen). F6r mer information se punkt 4.5.1 i det har dokumentet.
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Besok i utkorgen

Det finns besok i Paraga appen som
inte kan skickas till servern. Om du
loggar ut kommer dessa att raderas.
Vill du fortsétta att logga ut?

OK Avbryt

Om det finns besok kvar i Utkorgen vid utloggning sa kommer ett meddelande upp att man har besok
kvar i utkorgen.

5.3 Rapportera ett planerat besok utan NFC-etikett (SchemOS)

Om kunden endast har en pagaende insatstyp kommer du direkt till Rapportera Besok. Om kunden
har flera pdgdende insatstyper s& maste du valja en insatstyp.

PAGAENDE ARBETSPASS 4 7 VALJ INSATSTYP ﬁ i

Bror Boson

08:00 - 16:30 Startat 07:55 O

08:19 Hemtjanst, Ao

0:29

08:58
0:56

Bror Boson
Dusch/ hemmets skotsel

Birgitta Andersson

Disk / handl / prom fre TrygghEtS|arm' AO

10:01| ‘Agda Svensson
0:30 | Lunch / matlada

10:52
0:30 | Rast

14:00 | Bror Boson
Em-hjilp

15:12 | Eva Ek
0:30 | Em-hjilp

Tryck pa Kundens namn. Valj Insatstyp.
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Nar du kommer in i vyn Rapportera besok s& kommer du direkt till vyn med Besoksinformation nér

SchemOS anvéands.

Information fran SchemOS visas, besoksinformation, information om nasta utférarbesok och
sambesok, adressen fran SchemOS visas som en bla lank. Trycker du pa adressen visas kartan.
Aven telefonnummer &r lankat, vilket innebar om du trycker pa telefonnumret sd kommer du till

mobilens Telefon.

RAPPORTERA BESOK

Bror Boson

1A

08:56 Disk / handl / prom fre
0:45

Kom

z

KARTA °
A

Bror Boson

« Alba Nova
= Universitetscentrum

VALHALLAVAGEN 38
11422 STOCKHOLM

Nasta utforartillfalle
Mia Durgaram, 13:55, 30 min.

Insatser

N Roda Korse
| E20 | Hoégskolz
-
2 %,
N
dedp o g
O
%
2
> | E20 R
@
a2
OO
5 0%¢ A3
7
.
%
%
<.
%
Google 3.
N £

Tryck pa Kom for att starta besoket.

Texten pa knappen Kom &andras till tiden nar besoket startats.

For att lasa all information i Bestksvyn kan du behéva scrolla ner och upp. Detta gér du genom att

halla fingret p& skarmen och dra upp eller ner.
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Du har mgjlighet att se vilka insatser som &r inplanerade for kunden. Insatserna frdn SchemOS &r
forvalda, utfor du fler insatser sa bockar du i dessa manuellt. Du kan forflytta dig mellan Besoksvyn
och Insatsvyn genom att trycka pa knappen Insatser eller Las om besok.

RAPPORTERA BESOK

Bror Boson

1A

08.568 Disk / handl / prom fre
0:45

Gick Avbiit

besok

VALHALLAVAGEN 38
‘ 11422 STOCKHOLM

Nasta utforartillfalle
Mia Durgaram, 13:55, 30 min.

Insatser

(]

RAPPORTERA BESOK

Bror Boson L /ﬁ\
L Disk / handl / prom fre
0:45
Gick Avbiijt
besdk

| Inkép/Arenden (individuell)
Mat/Maltider
| Matdistribution (kollektiva)
‘ Personlig omvardnad

Tvatt (kollektiva)

N | N

Arenden (kollektiva)

Las om besdket

(]

Tryck pa Insatser.

Bocka eventuellt i Insatser som du har utfort.

Tryck pa Gick nar besoket ar klart.

Du kan trycka Gick antingen fran Insats eller Besdks vyn.
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OBS! Du maste alltid bocka i vilka insatser du har utfért under ett besok. Om du har glémt att bocka i
vilka insatser, far du upp nedanstaende dialog nar du trycker pa Gick.

RAPPORTERA BESOK L,h\ o

Bror Boson

Kan inte spara besdket, inga insatser

utforda.

Gick Avbojt
besok

Aktivitet/Livsstil D

OBS! Vid dubbelbemanning ska endast insatsen dubbelbemanning bockas i, alltsa inga andra
insatser. Det ar personen som ar "den extra” som skall bocka i dubbelbemanningen, att den som utfor
det ordinarie besoket bockar i insatserna. Skulle du bocka i flera insatser sa far du upp nedanstdende
dialog nar du trycker pa Gick.

RAPPORTERA BESOK Lﬁ s

Bror Boson

Dubbelbemanning &r ikryssad tillsammans

med andra insatser. Var god andra.

Aktivitet/Livsstil

L]
Annan insats
Dagligt liv (]

Dubbelbemanning
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5.4 Rapportera ett oplanerat besok utan NFC etikett

Ibland utférs besok som inte ar planerade. Ett oplanerat besok ska ocksa rapporteras in via ParaGa

Kommunal.

ParaGa

Mina besdk

i

Oversikt schema

&

Skarmlas

Sok person

el

Meddelanden

0,

Logga ut

SOK PERSON QA i

~,

Bror Boson
310101-001TM

Tryck pa Sok person

Har du sen tidigare rapporterat pa
kunden sa finns denna med pa
listan dver framsokta kunder

Valj kund i listan eller tryck pa

Q

Om kunden endast har en pagaende insatstyp kommer du direkt till Rapportera Besok. Om kunden
har flera pagdende insatstyper s& maste du vilja en insatstyp.
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PERSONMENY /ﬁ\

Bror Boson z
4% Rapportera besok
|F%: Personuppgifter

Genomfodrandeplan

) Las dokumentation

/" Skriv dokumentation

Tryck pa Rapportera besok.

RAPPORTERA BESOK L ‘ﬁ i

Bror Boson

Kom

Aktivitet/Livsstil

Annan insats

Dagligt liv

Dubbelbemanning

Hemmets skitsel (individuell)

Hélso- och sjukvardsinsats

Ink&p (kollektiva)

N

Inkép/ Arenden (individuell)

VALJ INSATSTYP

Bror Boson

Hemtjanst, Ao

Valj Insatstyp.
RAPPORTERA BESOK
Bror Boson

Gick

Aktivitet/Livsstil
Annan insats
Dagligt liv

Dubbelbemanning

Halso- och sjukvardsinsats
Ink&p (kollektiva)

Inkép/ Arenden (individuell)

Hemmets skitsel (individuell)

A

Trygghetslarm, Ao

LA

Avbiijt
besdk

N N

-,

Tryck pa Kom.

OBS! Du maste alltid bocka i vilka insatser du har utfort under ett besok. Om du har glomt att bocka i

Bocka i insatser som utforts.

Tryck pa Gick

vilka insatser, far du upp nedanstaende dialog nar du trycker pa Gick.
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RAPPORTERA BESOK Lﬁ >

Bror Boson

Kan inte spara besoket, inga insatser

utférda.

Gick Avbojt
besok

Aktivitet/Livsstil D

OBS! Vid dubbelbemanning ska endast insatsen dubbelbemanning bockas i, alltsa inga andra
insatser. Det ar personen som ar "den extra” som skall bocka i dubbelbemanningen, att den som utfér
det ordinarie besoket bockar i insatserna Skulle du bocka i fler insatser sa far du upp nedanstaende
dialog nar du trycker pa Gick.

RAPPORTERA BESOK >
Bror Boson L ﬁ z

Dubbelbemanning &r ikryssad tillsammans
med andra insatser. Var god andra.

Aktivitet/Livsstil
Annan insats

Dagligt liv

WO

Dubbelbemanning

42



2018-06-20

5.5 Avbojt besok

Om en kund tackar nej till hjalp nar du kommer har du mojlighet att Avbdja besoket.

Avbojt besok
Tid bestket skulle varit (minuter)

30

Orsak till att besoket avbojdes

| Far besok av anh'cirid

Ar besoket avbojt? oK Avbryt

Ja s
anhdrigas

4567_8900
i AN ¥4 X BE 1 1E E
Al i [l Al [l Ll i 1k B k6l k3

1+ 2 % e ¥ B ol im

123 3 Svenska

Sym 'ﬁ L=
1. Tryck p4 Kom 4. Besokets tid kommer automatiskt
2. Tryck pa Avboijt besok 5. Skriv in Orsak
3. Tryck pa Ja 6. Tryck pa OK.

OBS! Om du tryckt pa Avbojt bestk av misstag s kan du stanga dialogrutan genom att trycka pa
Avbryt.

Ga till menyn Skriv dokumentation och skriv en journalanteckning varfor besoket blev avboit.

Om man har angett en kollektiv insats ska man inte ange tid fér bestket, endast orsak.
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Du har mgjlighet att andra besokstiden for ett besok.

Tiden for det bestk du andrar far inte krocka med tiden for att annat besok. Om du andrar tiden sa att
besok krockar med andra besok far du upp meddelande om detta.

PAGAENDE ARBETSPASS

08:00 - 16:30 Startat 07.55

08:19 | Bror Boson
0:29 | Dusch/ hemmets skoitsel

08:58 | Birgitta Andersson
0:56 | Disk / handl / prom fre

10:01] ‘Agda Svensson
0:30 | Lunch 7 matiada

10:52
0:30 | Rast

14:00 | Bror Boson
Em-hjalp

15:12 | Eva Ek
0:30 | Em-hjalp

Al

&

RAPPORTERA BESOK
Bror Boson

Halso- och sjukvardsinsats
Inkdp (kollektiva)

Inkdp/Arenden (individuell)

Tryck pa Kundens namn du ska andra.

Om du andrar tiden s& att den krockar med andra besok far du upp meddelande om detta, beroende

Tryck pa + eller — for att andra tiden.

Tryck pa Ange.

pa hur du har &ndrat den, lite exempel nedan.

RAPPORTERA BESOK
Bror Boson

Kom tiden krockar med ett annat besdk, var

god d@ndra.
07:45 07:58 Avbiijt
bestk

RAPPORTERA BESOK
Bror Boson

07:45 07:58

L A 7 RAPPORTERA BESOK

Bror Boson

Klockslag fir Gick ligger fére Kom

Ett besok ligger mellan dessa tidpunkter,
Avbiijt
bestk

var god andra.
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6 Meddelande —Utkorg
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| Utkorgen far du meddelanden om aktiviteter som inte har sparats ner pa servern. Den vanligaste
orsaken att aktiviteter inte kunnat sparas ner pa servern ar pga. att du varit offline, d.v.s. utan
internetuppkoppling nér du exempelvis rapporterat ett besok.

Om det &r flera aktiviteter som inte skickats till servern, sa visas dessa i en lista i utkorgen.

ParaGa

Mina besdk S0k person
o e
Oversikt schema Meddelanden

& 0

i

Skarmlas Logga ut
Tryck pa Meddelande
MEDDELANDEN A
INKORG (0) UTKORG (1)
I

onsdag 2015-05-06 15:24
Avslutar pagaende besok [...

vidare behandling.

Bestks id = 63724eb3-9498-40de-
aaab-282ab667h63e.

Kunde inte spara besdket pa grund av
kommunikationsproblem. Férsdker igen.

Carita Valtersson

Avslutar pagaende besdk [19620209TF65]

Skickar information om ett besdk till servern for

For att minimera, tryck pa pil-ikonen

MEDDELANDEN

INKORG (0) UTKORG (1)

onsdag 2015-05-06 15:24
D Avslutar pagaende besok [...

A

-,

For att lasa meddelande, tryck pa pil-ikonen

Det sker en synkning av utkorgen var 5:e minut, vilket innebér att nar du kommer till ett omrade dar du
ater har internetuppkoppling, s kommer appen att skicka informationen till servern pa nytt och nar det

lyckas sa blir utkorgen tom.

Du ska inte aktivt behova bevaka utkorgen, daremot behdver utkorgen vara tom vid utloggning.

Om det vid utloggning fortfarande finns meddelande i utkorgen sa far du upp ett varningsmeddelande.
Las vidare i avsnitt 8.1 Logga ut-meddelande i Utkorgen.
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7 Logga ut
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Nar ditt arbetspass ar slut och du har gjort dina besok, sé ska du Logga ut ur ParaGa Kommunal. Da
gar det ett meddelande till ParaSoL och ett till ParaGa Web att besdken ar utférda. Dessa arbetspass
granskas och godkénns i ParaGa Web, se den aktuella handboken for ParaGa Web.

ParaGa

Mina bestk

e

Oversikt schema

&

Skarmlas

Sok person

e

Meddelanden

U

Logga ut

Tryck pa Logga ut.

-,

Avsluta arbetspass

Logga ut

Byt roll

Tryck pa Logga ut.

OBS! Nar du Loggar ut forsvinner dit schema sa du ska inte logga ut férran din arbetsdag ar slut.

Om du av nagon anledning har glomt att logga ut sa kommer du fa upp ett varningsmeddelande ifall
att du forsoker att registrera besok i ett arbetspass som pagatt for lange.

VETGT

Arbetspa
kunna re

7.1 Logga ut- meddelande i Utkorgen

Om du férsoker logga ut och Utkorgen inte &r tom sa visas foljande meddelande:
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Meddelanden i utkorgen

Det finns fortfarande
meddelanden i utkorgen som
inte har skickats till servern.
Om du loggar ut kommer dessa
att raderas. Vill du fortsatta att
logga ut?

OK- vid detta val loggas du ut och appen rensar bort alla uppgifter fran Utkorgen och gar darmed
forlorade. Detta innebar att om ett besok inte sparats ner pa servern s maste det besoket registreras
in manuellt i ParaGa Web.

Avbryt- vid detta val, da avbryts utloggningen och du har mdjlighet avvakta med utloggningen tills
mobilen ater har internetuppkoppling s& att synkningen kommer igang och utkorgen téms. Kontrollera
att synkningen fungerar genom att gé till Utkorgen se att den ar tom innan du férsoker logga ut.

Var rekommendation &r att anvandaren trycker pa Avbryt for att sakerstalla att mobilen ater har
internetuppkoppling sa att utkorgen synkas och blir tom, innan ny utloggning gors
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