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1 ParaGa Web - en IT-plattform inom vard och omsorg

ParaGa Web ar en IT-plattform med verktyg for att 6ka kvalitet och effektivitet
inom vard och omsorg.

Plattformen beskrivs ndrmare i vara produktblad. Denna manual beskriver
nedanstaende moduler, men dr strukturerad pa ett satt sa att ni latt ska ta till er
informationen dven om ni bara anvander vissa av plattformens moduler.

e Kvittens & uppfdljning
Uppfdljning av utforda besok och utférda insatser. Personalen anvander
en mobiltelefon fOr att registrera besok och insatser.

e Integration
En vil utbyggd integrationsmodul med integration till de flesta pa
marknaden forekommande verksamhetssystem.

e Analys

Att jobba utifran en gemensam IT-plattform som ParaGa Web har manga
fordelar. Kostnader for support, drift och férvaltning minskar och det kraver
mindre utbildningsinsatser for personalen. Det dr dven en trygghet for verk-
samheten att det redan ar sdkerstallt att alla funktioner fungerar tillsammans
utan obehagliga 0verraskningar.

Plattformen har ett webbaserat anvandargranssnitt och lagrar all data i en
gemensam databas. ParaGa Web erbjuds aven som en tjanst via Internet.

ParaGa Web har stod for flera olika mobila verktyg som personalen kan anvanda
for att lasa upp dorrar, lasa dokumentation, skriva dokumentation och registrera
data for uppfdljning.
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2 Webbgranssnittet

2.1 Att hitta i systemet

I ParaGa Web finns en “"Navigeringsmeny” ¢verst pa sidan. Med hjalp av denna
meny kan personalen se var i systemet de befinner sig. De kan alltid klicka pa
vald del i flodet for att komma tillbaka till denna sida.

'T" Startsida a Kund ‘ Rolle Lundsson | Personuppgifter

Navigeringsmenyn dverst pd sidan visar var i systemet man befinner sig.

Ovriga ParaGa Web &r uppbyggt av pedagogiska ikoner och symboler for att
enkelt guida anvandaren.

De ikoner som syns pa startsidan dr beroende av vilken behorighet anvandaren

har. Klicka pa onskad ikon for att komma vidare i systemet.

Vilkommen till ParaGa Web, Anna Testman!
Diotta ir din parsonliga startsida f6e vald erganisation { ParaGa Wb, Kiicka pa saskad fon f5r att komma vidars

Bl & L1 3 w A

Inkorg (106) Arbstipass Beatiliningss Kund UppRljning

Startsidan dr uppbyggd av ikoner.

2.2 Hjalptexter

I systemet finns det hjalptexter inlagda for att underldtta arbetet. Det finns en
kortare beskrivning av sidans funktioner direkt under rubriken. Pa vissa sidor
finns aven mojlighet att klicka fram en mer utforlig hjalp (se exempel nedan).

Klicka pa "Mer hjalp” for att se den mer utforliga hjalptexten. Klicka pa “Do]j
hjalp” for att dolja texten igen.

T Startsida el Inkorg (110) "‘j Godkinn arbetspass (110)

Godkann arbetspass

Har visas utforda arbetspass for organisationen som ska godkinnas. Klicka pa respektive arbetspass for att
granska, redigera och godkinna. (Mer hijalp)

Det finns tvd olika typer av hjilptexter i systemet. En kortare beskrivning av sidan finns alltid framme att lisa. Det finns
iven en mer utforlig hjilptext att klicka fram.
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2.3 Inloggning i webbgranssnittet

Inloggning i ParaGa Web kraver att man finns som anvandare med
anvandarnamn och losenord i systemet. Anvandaruppgifter kommer 6ver till
ParaGa Web fran Paralnn via integrationen.

Inloggning till ParaGa Web sker via Paralnn och ar av typen ”Single Sign On”
vilket innebar att man endast behover logga in med sitt anvandarnamn och

l6senord en gang.
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3.1

3.1.1

3.1.2

3.2

3.3

Modulen - Kvittens & uppféljning

Grundlaggande begrepp

I modulen Kvittens & uppfdljning registrerar personalen information om de
bestk som utférs hemma hos kunderna.

Besok
Det som registreras om ett utfort besok ar:
e Organisation
e DPersonal
e Kund
e Besokets starttid
e Besokets sluttid
e Utforda insatser under besoket, t.ex. Dagligt liv och Annan insats
e Insatstyp
e Ev. dubbelbemanning
e Ev. avvikelseanteckning vid avbojt besok

e Avbojd tid vid avbajt besok (géller ej kollektiva insatser)

Arbetspass och aktiviteter

Personalen registrerar besoken kopplat till sitt padgaende arbetspass. I systemet ar
det majligt att se utforda arbetspass och de aktiviteter, d.v.s. besok, som
registrerats under arbetspasset.

| hemtjansten - med mobiltelefon som verktyg

Besok kan rapporteras in via webbgranssnittet eller via mobiltelefon. For
registrering via mobil hdanvisas Stockholm Stad till instruktionen for ParaGa.

Att granska och godkanna registrerad information

Informationen som registreras av personalen ska manga ganger anvandas som
underlag for bade ekonomiska transaktioner och verksamhetsbeslut. Det ar
darfor viktigt att informationen ar korrekt. Av den anledningen ska darfor
informationen som registrerats under arbetspasset godkannas.
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3.3.1 Granska och redigera arbetspass

Nar informationen skickats in till ParaGa Web ar det majligt att titta pa den och
ratta eventuella felaktigheter i arbetspassen. De individuella arbetspassen nas
genom att pa startsidan klicka pa ikonen “Inkorg” och dérefter pa ikonen
”Godkéann arbetspass”.

=i &7

Inkorg (106) Godkinn
arbetspass (106)

Siffran (i bli firg) pi klossarna Inkorg respektive Godkinn arbetspass visar antal arbetspass som ska godkinnas.

De anvéandare som har utdkad behorighet (t.ex. Enhetschef utforare) kan
godkdnna arbetspass for sina kollegor. I detta fall visas ett filter ovanfor listan (se
bilden nedan), dar det t.ex. 4r majligt att valja for vilken personal som du vill se
arbetspass.
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72 Startsida g Inkorg (110) ﬁ Godkinn arbetspass (110)

Godkann arbetspass

Har visas utforda arbetspass for organisationen som ska godkannas. Klicka pa respektive arbetspass for att

granska, redigera och godkanna. (Mer hjalp)

Fr.o.m. | |

T.o.m. | |

Insats | Alla |

Sortering | Fran nyaste till ldsta |

maj

2020-05-24 12:00 - 17:00
0 bessck

&) 0 AvbGjda bessk
Arbetspassets ldngd: 5h Om

Personal: Carina Lundblad (Phoniro), Handenhet: Saknas

2020-05-24 12:00 - 17:00
0 bessk

&) 0 Avbojda bessk
Arbetspassets ldngd: 5h Om

Personal: Carina Lundblad (Phoniro), Handenhet: Saknas

¢ Nytt arbetspass

Handenhet | Alla

|

Pa startsidan klickar du pd ikonen "Inkorg” och direfter pd ikonen ”Godkinn arbetspass” for att se och godkinna

arbetspass.

Ett arbetspass innehaller en starttid, en sluttid och de besok som personalen har
registrerat. FOr att titta pa ett arbetspass klicka pé lanken i listan med dess tid och
datum. En bild 6ppnas ddr de besok som ar utforda under arbetspasset visas.
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% Startsida [ Arbetspass £ ] 2020-02-05 13:02 - 15:56

Arbetspass

Har listas besoken for arbetspasset. Godkinda besck markeras med grin bock o och pagaende besck markeras
med gron trekant . Om ett arbetspass ar godkant eller pagaende sa kan du, om din behdrighetsroll tillater,
angra godkannandet alternativt stoppa det pagaende. (Mer hjalp)

5 februari
ﬂ 13:02 Arbetspass startat

13:03 - 13:17 Poppe Mamas (19100124-001M)
D Besikslingd: Oh 14m é e

Personal: Carina Rotevall, April Kombi

13:18 - 13:31 Tjorven Bat (19460227-002K)
D Besikslingd: Oh 13m é e

Personal: Carina Rotevall, April Kombi

13:31 - 13:34 Poppe Mamas (19100124-001M)
D Besckslingd: Oh 3m é e

Personal: Carina Rotevall, April Kombi

14:35 - 14:39 Poppe Mamas (19100124-001M)
“] Bestks angd: Oh 4m
kslangd &8

Personal: Carina Rotevall, April Kombi

15:42 - 15:47 Tjorven Bat (19460227-002K)
L) Bestkslingd: Oh 5m & &8

Personal: Carina Rotevall, April Kombi

15:56 - 15:56 Poppe Mamas (19100124-001M)
D Besdkslangd: Oh Om "
Personal: Carina Rotevall, April Kombi

a 15:56 Arbetspass avslutat

Exempel pd ett arbetspass med tre besok, varav ett felaktigt.

Dubbelbemannade besk visas med ikonen & &

Om arbetspasset inte innehaller nagra felaktigheter kan det godkannas direkt
genom att klicka pa ”“Godkann”. Nar ett arbetspass ar godkant markeras det med
symbolen ¥ och kan inte lingre redigeras.

I arbetspasset ser man tydligt i listan av besok om ndgon av dessa innehaller fel
eller om nagot maste kompletteras. Regelverket i ParaGa Web kan t.ex. vara
konfigurerat sa att tid maste specificeras vid avbojt besok. I ett sadant fall ar
besoket markerat med symbolen & , och maste kompletteras med nédvandig
information innan arbetspasset kan godkannas.
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Redigera arbetspassets start- och/eller sluttid

For att redigera arbetspassets start eller sluttid klickar man pa lanken for
antingen starttiden eller for sluttiden.

73> Startsida  mem Inkorg (109) ~ §¥ Godkinn arbetspass (109) ~ § ) 2020-03-10 10:26 - 10:31

Arbetspass

Har listas bestken for arbetspasset. Klicka pa lanken for aktuellt bestk for att redigera det. Klicka pa "Godkann"
under listan med besdk for att godkinna arbetspasset om din behdrighetsroll tillater detta. Nar arbetspasset
blivit godkant gar det inte langre att redigera besoken. [Mer hjalp)

o Nytt besck == Nytt avbgjt besck

10 mars

ﬂ 10:26 Arbetspass startat

10:27 - 10:27 Fimp Aaaaaaaaska (19280910-001M)
Kentrollera: Aktuell bestallning saknas

D Insatser: Dagligt liv r'
Besokslangd: Oh Om
Personal: Hans Aberg, April Kombi

D 10:31 Arbetspass avslutat

q" Godksnn 2 Delaupp Hﬂ Kopiera % Tabort
Bilden visar den klickbara link som anviinds for att, i detta fall, justera starttiden

Justera sedan datum eller klockslag och klicka pa ”Spara”.

73" Startsida e Inkorg (109) £ Godkiinn arbetspass (109) £ 2019-12-18 15:52- 16:00  [F§ Justera tider

Justera tider

Har justerar du arbetspasset start- och sluttid. V3lj de tider du vill och klicka pa "Spara".

Tidpunkt

Startdatum [2019-12-18 | Valj Starttid |15 :
Slutdatum  |2019-12-18 valj stuid  [16[v]:

4 spara ) Avbryt
H

Bilden visar vy for att justera arbetspasset start- och/eller sluttid
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Redigera besok

Genom att klicka pa lanken till ett besok i arbetspasset kommer du till
detaljbilden for besoket.

Pa detaljbilden for besoket kan du se vad som registrerats. Har finns det
mojlighet att redigera eventuella felaktigheter, lagga till/ta bort insatser for att
sedan spara besoket.

70> Startsida  es Inkorg (107) £ Godkiinn arbetspass (107) £ 2020-05-14 10:00- 11:00 4 Nytt bessk

Skapa nytt besock
Har skapar du ett nytt besok for vald kund i aktuellt arbetspass. [Mer hidlp)

Avser Insatser

Kund |Rolte Lundsson | Vilj [ Aktivitet/tivestil
Personal Carina Lundblad (Phoniro) [] Annan insats
Organisation |Apr‘il Kombi | L] Daglige biv

[T Hemmets skitsel (individuell)

[[] Hilso- och sjukvardsinsats
Tidpunkt

Start 2020-05-14 Vilj
Slut 2020-05-14 Vilj

Besokslangd Oh Om

[ personlig omvardnad
[ Mat/Maltider

[ Inkép/Erenden (individuell)

[ Tviitt (kollektiva)
["] Arenden (kollektiva)
[ inkdp (kollektiva)

Planerad tid far avbajt bessk V] Matdistribution (kollektiva) Normal[w |

[[] Avbbijt besck

Insatstyp

Vilj

Egenskaper

[[] bubbelbemanning
[[J utfrt av underleverantér

] Fjarrbesck

Anteckningar

Ny anteckning

H Spara ) Avbryt

Detaljbild for ett specifikt besok.
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Om det registrerade besoket av ndgon anledning saknar uppgift om kund sa kan
detta dndras. Du kan vilja kund genom att klicka pa “Valj” till hoger om faltet.
S6k fram ratt kund och “Vilj” denna. Valj den organisation som besoket skall
tillhora.

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

Om du har markerat fel insats under besoket kan detta korrigeras genom att du
avmarkerar insatsen i listan. Du kan dven lagga till nya insatser samt dndra
insatsens status fran “Normal” till “Avbojd”.

Insatstypen pa besoket bestammer till vilken av kundens bestallningar bestket
ska aterrapporteras till i Paraplyet.

Da besoket ska registreras som avbojt markeras insatserna med status ”Avbojd”,
man bockar for specificerad tid ”Avbojd tid” och anger dar den planerade
tidsatgangen. Utover detta ska ocksa en avvikelse antecknas om varfor besoket
avbojdes (se 3.4.3 Registrera avbojda besok).

Besokets egenskaper (t.ex. dubbelbemanning) kan redigeras i faltet
“Egenskaper”. Dar kan du markera eller avmarkera egenskaperna i listan.

Nar du redigerat klart klickar du pa ”Spara”. Besoket sparas och du kommer
tillbaka till listan med besok for det valda arbetspasset.

Besékens revisionslista

Besoken har en revisionslista som visar nér besoket skapades, vem som skapade
besoket, vilken mobil enhet som anvandes for att skapa besdket, om besoket har
kvittens for start-/sluttider, om forandringar pa start- eller sluttiden gjorts, om
besoket har godkadnts samt om besoket dr exporterat till externt system.

3.3.2 Registrera besdok manuellt i efterhand

Om nagot glomts av eller inte kunnat registreras under ett arbetspass kan detta
goras manuellt i efterhand.

Ett nytt besok kan registreras genom att klicka pa "Nytt besok” langst upp i
arbetspasset.

Om ett helt arbetspass ska registreras i webbgranssnittet sa gors detta genom att
klicka pa ”Nytt arbetspass” langst upp pa sidan “Godkann arbetspass”. Vid
manuell inmatning av flera besok i ett arbetspass viljs automatiskt datum fran
tidigare besok for att underlatta inmatningen.

3.3.3 Registrera avbojda besok

Da ett besok ska registreras som avbdojt markeras alla insatserna i besoket med
status " Avbojd”. Vidare bockar man for specificerad tid ” Avbojt besok” och
anger dar den planerade tidsatgangen.
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,:" Startsida

Avser

Bl Inkorg (110)

ﬁ Godksnn arbetspass (110)

Kund | Poppe Mamas

Vilj

Personal Carina Rotevall

£ 2020-02-05 13:02 - 15:56

£ Nytt avbdjt bessk

Insatser

[ Aktivitet/ livsstil

[ Annan insats

Avbéjd

| [[] Dagligt liv

[[] Hemmets sktsel (individuell)

Organisation | April Kombi

[[] Halso- och sjukvardsinsats
Tidpunkt

Start 2020-02-05 Vilj
Slut 2020-02-05 Vilj

Besokslangd Oh 15m

[[] Personlig ormvardnad

: [ Mat/Maltider
. [[]Inkdp/drenden (individuell)

[T Tvtt (kollektiva)

[J Arenden (kollektiva)

Specificerad tidsitging for ”Avbdjd tid”

Slutligen ska ocksa en avvikelse antecknas om varfor besoket avbojdes.

Anteckningar

Avvikelse| v|

Ville inte ha hjalp

Ta bort anteckning

Anteckningsfilt for avvikelse - ” Avbdjd tid”

3.3.4 Godkanna arbetspass

o

Ett arbetspass godkdnns genom att klicka pa ”Godkann” under arbetspasset.

Godkénda arbetspass exporteras under nasta natt till systemets rapporttabeller.
Det ar alltsa forst ndsta dag som ett godkant arbetspass anvands som underlag i
systemets rapporter.

Godkéanda arbetspass kommer ocksa, till skillnad fran ej godkanda arbetspass, att
exporteras till Paraplyet. Detta sker var 10:e minut.

3.3.5 Godkanda arbetspass

Arbetspass som godkants hittas under klossen Arbetspass pa startsidan.
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Har hittas man dven pagaende arbetspass. Sddana arbetspass markeras med en

gron trekant.

’i\ Startsida '.-_] Arbetspass

Arbetspass

Har visas alla arbetspass for organisationen som din behorighetsroll tillater. Klicka pa respektive arbetspass for
att se vilka bestk det innehaller. Godkinda arbetspass markeras med gron bock # och pagaende arbetspass

markeras med gron trekant B . (Mer hidlp)

Fr.o.m. [2020-05-17 | Handenhet |Alla

Tom. | | Personal  |Alla v
Insats | Alla [v] [ Visa enbart pagiende arbetspass

Sortering | Fran ldsta till nyaste[v]| Jorm

Avsluta pagadende arbetspass

Det finns en mojlighet att avsluta ett fran ParaGa startat och pagaende

arbetspass. Detta kan exempelvis bli nddvandigt om personalen som pabdrjat

arbetspasset glomt att avsluta det.

En regel dr satt som sdger att man inte kan avsluta ett pagaende arbetspass i

webbgréanssnittet forran tidigast efter tva timmar fran det sista besoket i

arbetspasset.

3.3.6 Angra godkdannande

Det ar mojligt att angra godkannande (dvs. lasa upp) ett godként arbetspass.
Denna funktion finns pa sidan ” Arbetspass” som hittas direkt pa startsidan.

Klicka pa ”Angra godkinnande” lingst ned i ett last arbetspass for att 13sa upp
det. Arbetspasset kan nu aterigen redigeras pa sidan “Godkéann arbetspass” i

Inkorgen och godkénnas igen.

Ett upplast arbetspass forsvinner i rapporterna, och kommer med i rapporterna
igen dagen efter. Detta beror pa att arbetspassen exporteras till de underliggande

rapporttabellerna en gang per natt.

Behorigheten att kunna ”Angra godkinnande” gér att styra till olika

behorighetsroller. Pa sa vis dr den ocksa mdjlig att stanga av helt.

Behorighetsroller Enhetschef utforare och Verksamhetschef utforare har denna

behorighet.

3.3.7 Fjarrbesok

Fjarrbesok ar inte aktivt i Stockholm och ska inte anvandas vid skapande av eller

redigering av besok.
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Egenskaper

[] Dubbelbemanning
[ ] utfért av underleverantor

[ | Fjarrbesdk

3.4 Koppling av besok till organisationsenhet

Vid start av ett arbetspass viljer man i ParaGa vilken organisation man vill logga
in pa, och det dr den organisationen som arbetspasset tillhor. Besoken som sedan
registreras tillhor alltid samma organisation som arbetspasset.

ParaGa Web far information om organisation fran ParaGa och kopplar besdken
till ratt organisation. Om information om organisationstillhorighet av nagon
anledning skulle saknas i meddelandet fran ParaGa, hamnar arbetspasset och
dess besok pa den organisation mobiltelefonen ar kopplad till.

3.5 Regelverk for registrering av besok

Den utforda tiden och de utférda insatserna ligger ofta till grund for erséttning
till utforarna av hemtjansten. ParaGa Web har ett starkt regelverk som kan ge
stod till personalen vid registreringen av besoken, sa att all nédvandig
information rapporteras in pa ratt satt.

Detta ar till nytta om t.ex. ersattningsmodellen kraver kompletterande
information om insatser av olika slag blandas under besoken.

Regelverket konfigureras helt efter kundens 6nskemal och kan forandras om
behov uppstar.

Nedanstdende regler anvands i Stockholm Stad.

3.5.1 Regler for besoksregistrering avseende tid
For hantering av tid finns foljande regler som styr sa att:

e Enregel ar satt for att man ska tvingas att ange specificerad avbdjd tid for
Avbdijt besok nar nagon av de icke kollektiva insatserna dr markerade
som avbojda

e Enregel ar satt som inte tillater att man specificerar avbojd tid for Avboijt
besok om ingen av insatserna i besoket dr markerade som avbojda

e Max 10 timmar kan anges som planerad tid vid ett avbojt besok

e En konfigurerbar regel gor att arbetspass ej Overstiger 16 timmar
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3.5.2 Regler for besoksregistrering avseende insatser
For hantering av insatser finns foljande regler som styr sa att:
e Besok maste innehalla avprickade insatser
o galler inte om besoket 4r markerat som dubbelbemannat
e Besok markerat som dubbelbemanning far inte innehalla utférda insatser

e FEn insats inte far utforas tillsammans med andra insatser. Galler
insatserna:

o Tvatt (kollektiva)

o Arenden (kollektiva)

o Inkop (kollektiva)

o Matdistribution (kollektiva)

3.5.3 Ovriga regler
Ytterligare regler i Stockholm Stad styr sa att:
e Det ar tvingande att for varje besok ange insatstyp
e For bestallningstyp Trygghetslarm kan man bara vélja ” Annan insats”
e Kundens franvaroperioder inte far 6verlappa varandra

e Ett pagdende arbetspass far inte avslutas via webbgranssnittet forran
tidigast tva timmar efter sista besoket i arbetspasset
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3.6 Franvaroperioder

3.7

"l\ Startsida /. Administration ’ Kund ‘ Rolle Lundsson :f‘ Frinvaroperioder

Ny franvaroperiod

Har igger du till en ny franvaroperiod for kunden. Klicka pa "Valj" for att ligga in datum. V3lj en kategori och
fyll i orsak till franvaroperioden.

Franvaroperiod

Anmilningsdatum Valj

Fr.o.m. V'a'lj Fr.o.m. klockslag :
T.o.m. [ |vali/Rensa T.o.m. klockslag :
Kategori

Plats

Orsak

H Spara ) Avbryt

Rapporter

respektive personalnummer, dvs inte personnummer.
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4 Ny frinvaroperiod

Under “Franvaroperioder” kan du registrera en franvaroperiod om en kund &r
borta under en langre tid t.ex. vid sjukhusvistelse eller resa. Kunders
franvaroperioder har en revisionslista som visar ndr och av vem som perioden
skapades och om forandringar pa start- eller sluttiden gjorts.

Stockholm stad registrerar endast franvaro i hela dagar, varfor félten for
klockslag kan ldmnas ororda.

Om en kund har flera franvaroperioder far dessa inte tidsméssigt 6verlappa
varandra.

Franvaroperioder i ParaGa Web rapporteras via integrationen till Paraplyet.

Den information som lagras om kunden i ParaGa Web ar majlig att anvanda for
uppfoljning av manga olika slag. Det kan handla om uppfdljning av ett
bistandsbeslut, allmanna kvalitetsuppfoljningar eller underlag for ekonomiska
avgiftstransaktioner.

Nedan visas en sammanstallning 6ver standardrapporterna i modulen Kvittens
& Uppfoljning. Pa foljande sidor ges en kort beskrivning av varje rapport och det
finns d&ven med en bild av rapporten. Observera att varje rapport endast
innehdller demonstrationsdata. Rapporterna presenterar brukarnummer
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3.8 Rapporter pa lokal niva

Rapporter pa lokal niva visar data for den organisationsenhet som anvandaren
loggat in pa. Normalt anvands dessa rapporter av utférarorganisationen.

"'.\' Startsida ‘e Uppféljning

ParaGa Web har ett antal standardiserade rapporter. Dessa visas i listan under
“Standardrapporter”. Det dr d@ven mdajligt att ta fram kundspecifika rapporter i
ParaGa Web. Dessa visas i listan under “Kundspecifika rapporter”.

Nedan beskrivs de rapporter som finns tillgangliga for Stockholm Stad i ParaGa
Web.

3.8.1 Detaljerad besoksrapport

Rapporten kan anvandas for att for aktuell organisation och valt tidsintervall ta
fram detaljerad besoksinformation.

1 startsida ) Uppfoljning 0 Detaljerad bessksrapport

Detaljerad bessksrapport

Rapporten kan anvindas fiir att fr aktuell organisation och valt tidsintervall ta fram detaljerad
beséksinformation. Filtreringsmbjligheter ger utrymme for att ta fram besGksinformation ur manga olika
perspektiv. (Mer hislp)

From. 20200501 Starttider mellan 00:00] - [00:00]w| O Dubbelbemanning
® Insatstyper
Tom. 20000524 Min positionsavvikelse(m] |0 Insatsar s
Alla|lngen Alla | Ingen
Kund v Positionsangivelse saknas | Visa ~ ] Aktivitet /livsstil A | & avissning Sol Ao
g‘"“" insats A aviizsning Sol. Eo, Tillfallig vistelse
Dagligt liv A -
Personal [v| HFC-kvittens saknas Visa = = itent =l HemtjAsnst servicehus, Ao
shotsel jemtjhanst servicehus, FH
M Hilse- och sjukvirdsinsats 2 Hemtfiinst Fh
[ Avbéjda besbk Sortering Kundens fomamn ~ | Personlig omwardnad M Hemtjsnst Fh, Tillfillig vistelse
besdl “ .

imtfpllidm ¥ Hemtjanst BS

[ Efterjusterad tid

0 e s Jopuy -
Bilden visar de filtreringsmjligheter som finns
Filter

e Fr.o.m.: Fran och med vilket datum besoket ska ha pabdérjats.

e T.o.m.: Till och med vilket datum besoket ska ha pabdrjats.

e Starttid mellan: Ange mellan vilka tider som besoken ska ha paborjats.
Anvands for att exempelvis fa fram besok under en viss tid pa dygnet.

e Kund: Anvands for att ta fram besok for en viss kund.
e DPersonal: Anvands for att ta fram besok utforda av en viss personal.
e Avbdjda besok: Kryssas i for att visa endast avbojda besok.

e Manuell registrering: Kryssa i for att enbart visa manuellt registrerade
besok.
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e Dubbelbemanning: Kryssas i for att visa endast dubbelbemannade besok.
Nar dubbelbemanning &r ikryssad kan man inte vélja nagra insatser utan
dessa graas ut.

e Insatstyp: Anvands for att fa fram besok som innehéller vald insatstyp.
Mojlighet att vélja en eller flera insatstyper.

e Insats: Anvands for att fa fram besok som innehaller vald insats.

Mojlighet att vélja en eller flera insatser. Kan ej anvandas nar

dubbelbemanning ar ikryssat.

e Efterjusterad tid: Markeras for att endast visa besok dér start- och/eller
sluttid har justerats.

Kolumner

Kund: Kunds for- och efternamn.
Personnummer: Kunds personnummer.
Personal: Personals for- och efternamn.
Insatstyp: Insatstyp pa besok.

Insatser: Pa besoket registrerade insatser (en eller flera). Kan vara bade
utforda och avbojda.

Avbdijt besok: Visar "Ja" om besoket dr avbdjt, annars tomt.

Dubbelbemanning: Visar "Ja" om besoket dr dubbel-bemannat, annars
tomt.

Utfort datum: Datum da besoket startade.

Utford starttid: Klockslag da besoket startade.

Utford sluttid: Klockslag da besoket slutade.

Utfor tidsatgang: Besokets tidsatgang i timmar och minuter.

Avvikelse Kom (m): I meter angiven positionsavvikelse mellan
kundens referenspunkt och bestkets startposition. Om varde saknas
anges detta med *.

Avvikelse Gick (m): I meter angiven positionsavvikelse mellan
kundens referenspunkt och besokets slutposition. Om varde saknas
anges detta med *.

Specificerad avbojd tid: Visar registrerad avbojd tid for avbojda besok.
Visas endast vid export till Excel.

Efterjusterad tid: Visar "Ja" om besokets start- och/eller sluttid har
justerats. Visas endast vid export till Excel.

Anteckning: Anteckning som har skrivits pa besoket. Visas endast vid
export till Excel.
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For att fa en tydlig och rattvis presentation av rapportens resultat hanvisas till
webbgranssnittet.

3.8.2 Effektivitet

"Effektivitet” visar hur personalens arbetstid fordelar sig pa s.k. direkt kundtid
samt Ovrig tid.

"l\ Startsida ‘a. Uppféljning Q Effektivitet

Effektivitet

Rapporten visar hur personalens arbetstid fordelar sig pa besokstid, eventuella kringtider och pa tid som saknar
registreringar. Finns integration till ett planeringssystem syns ocksa den planerade tiden har. Rapporten visar
dven den bestdllda tiden fdrutsatt att detta finns i Phoniro Care. (Mer hidlp)

Fr.o.m. 2020-02-01 T.o.m. |2020-02-29

p Visa Eﬂ Excel
Rapportdata t.o.m. 2020-05-24 02:26
Arbetspassens
Organisation Besokstid Ej registrerad tid totala tid
n April Kombi 5 10:53; 80;02 0:39

Nedan beskrivs de kolumner som ingar i rapporten:

- Besokstid: andel av arbetstiden dér personalen utfor aktiviteter
tillsammans med kunden (% av arbetspassens tid). Detta brukar ofta
kallas for direkt kundtid.

- Kolumnen ”Ej redovisad” summerar den del av arbetstiden som inte
registrerats pa besok (% av arbetspassens tid). Denna tid ar forstas inte
relaterad till kunden.

- Total tid ar den sammanlagda tid som personalen registrerat i sina
arbetspass (fran starttiden vid forsta registreringen till sluttiden vid
sista registreringen).
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3.8.3 Kunder - referenspunkt saknas

3.9

4.1

4.2

Rapportens syfte ar att visa de kunder som i aktuell organisation saknar
referenspunkt for att detta ska kunna atgardas.

Rapporter pa central niva

Rapporter pa central niva visar data for samtliga kunder och samtliga
utférarorganisationer i kommunen.

"T" Startsida Yap Uppfaljning

Modulen - Integration

I Stockholm Stad finns integration mellan ParaGa Web och Paralnn samt
Paraplyet via integrationsmotorn InMovit.

Information till ParaGa Web
Foljande information kommer over till ParaGa Web:
e Information om anvindare
e Information om kunder och deras bestillningar

Paralnn dr dgare av information om systemets anvandare och eventuell
redigering av anvandarinformation sker i Paralnn och uppdateras automatiskt i
ParaGa Web.

Paraplyet ar dgare av information om kunderna och deras bestéllningar och
eventuell redigering av kunduppgifter och bestéllningar sker i Paraplyet och
uppdateras automatiskt i ParaGa Web.

Information fran ParaGa Web
Foljande information rapporteras till Paraplyet fran ParaGa Web:
e Utforda besok inklusive
o Dbesokstider (original och ev. justerade tider)
o personal
o kund
o organisation
o besoksposition

o kvittens pa besoket start- respektive slutposition
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o ivilket verktyg som bestket skapades (mobil eller webb)
o insatser

o avbojd tid

o avvikelseanteckning vid avbojt besok

o egenskapen “Dubbelbemanning”

e Franvaroperioder som registrerats pa kunder i ParaGa Web

5 Administration

5.1 Grundlaggande begrepp i systemet

5.1.1 Kund
Ett grundlaggande begrepp i systemet ar forstas kund. Varje kund i systemet

maste ha information om personnummer, férnamn och efternamn, men dven
andra uppgifter som adress och telefonnummer dr méjliga att lagra.

5.1.2 Personal

Aven personal ar ett grundliggande begrepp och pa samma sitt som kund maste
varje personal i systemet ha personnummer, fornamn och efternamn.
Anledningen till systemet maste lagra personnummer fOr personalen dr for att
undvika dubbletter. ‘Importera personal” ska inte anvandas.

’i\ Startsida s Administration . Personal

Administration av personal

Har lagger du till personal eller redigerar personuppgifter for befintlig personal. Sék efter personalen innan du
lagger upp en ny for att undvika dubbletter. (Mer hjdlp

wsy Importera personal 4 Ny personal

5.1.3 Anvandarkonto
Varje personal som registreras i systemet kan erhalla ett anvandarkonto for att
logga in i systemet. Rollen personal kan inte logga in i ParaGa Web, anvandarna
hamtas fran Paraplyet.

5.1.4 Organisation
Systemet lagrar en organisationsstruktur som speglar verksamheten.

Séaval kund som personal kan kopplas till flera olika organisationer i systemet.

En personal kan via sitt anvandarkonto ha behorighet att logga in pa en eller
flera organisationsenheter. Det dar dock mdjligt att ha olika hog behorighet (dvs.
tillhora olika behorighetsroller) pa olika organisationsenheter.
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Exempel:

e Kund Agda Andersson har hjélp av bade Nackrosens hemtjanst och
Solrosens hemtjanst och kopplas darfor till bagge dessa
organisationsenheter.

e Personalen Berit Jonsson arbetar pa Nackrosens hemtjanst men rycker
ibland in som vikarie pa Solrosens hemtjanst. Hon kopplas darfor till
bédgge dessa organisationsenheter.

e Personalen Berit Jonsson har ett anvandarkonto som ger henne
behorighet att logga in med rollen Enhetschef pa Nackrosens hemtjanst.
Pa Solrosens hemtjanst har hon dock bara behorigheten Anvéandare,
eftersom hon bara ar vikarie dar.

Om en personal har behorighet till flera olika organisationer far han/hon i
samband med inloggningen vélja vilken organisation som man vill arbeta med.

Langst upp till hoger i webbgranssnittet finns menyvalet ”Valj organisation” som
gor det mojligt att vaxla mellan de olika organisationer som personalen har
behorighet till. Du kan filtrera pa de olika statusarna: Alla, Endast aktiva, Endast
inaktiverad eller Endast raderade.

5.1.5 Bestdllning

Bestallningen ar det som kopplar samman en kund med en organisationsenhet.
En bestallning innehaller exempelvis information om:

e Vilken kund som avses

e Vilken organisationsenhet som ska utfora arbetet

e Startdatum for bestdllningen och ev. @ven slutdatum.
e Vilka insatser som ska utforas

En kund kan ha flera bestéllningar till olika organisationsenheter.

5.2 Administration av grundinformation

5.2.1 Kund

En kund kopplas till en eller flera organisationer genom s.k. bestallningar. En
bestallning innehaller information om kund, organisation, startdatum, ev.
slutdatum samt ev. dven information om vilka insatser som ska utforas.

Da Stockholm Stad har integration med Paraplyet far ParaGa Web 6ver denna
information per automatik. All administration av kunder och bestallningar sker i
Paraplyet. 'Importera kunder” ska inte anvandas.
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’i\ Startsida /o Administration ’ Kund

Administration av kund

Har redigerar du personuppgifter pa befintliga kunder och lagger till nya. 5ok efter kunden innan du ligger upp

en ny for att undvika dubbletter. (Mer hidlp)

wiyp Importera kunder = Rensa kunddata

= Ny kund

Fornamn || | Efternamn |

Personnr | | Kundnr |

Bestallningar |Pégiende och framtida |

5.3 Administration av mobila verktyg

6.1

For beskrivning hanvisas till manual for ParaGa.

Jor

I ParaGa Web kopplas en ny mobil per automatik till ratt organisation.

Sdakerhet och behérighetshantering

All behorighetshantering i Stockholms Stads 16sning hanteras via Paralnn.

Cen

trala och lokala funktioner

I ParaGa Web finns centrala och lokala funktioner.

Lokala funktioner hanterar endast information som &r kopplat till en viss

organisationsenhet.

Centrala funktioner hanterar information for samtliga

organisationsenheter i systemet. Typiska funktioner ar rapporter som
sammanstaller information fran samtliga organisationsenheter, samt
administrativa funktioner dar samtliga organisationsenheter kan
administreras samtidigt, t.ex. administration av personal for samtliga

organisationsenheter.

En enhetschef pa en organisationsenhet har oftast tillgang till lokala funktioner,
dvs. hon/han hanterar information for just sin organisationsenhet. En
systemforvaltare har normalt tillgang till centrala administrativa funktioner.

Nedanstédende ikoner visar t.ex. hur administrationsfunktionen finns tillganglig
saval pa lokal niva som pa central niva. I den lokala administrationen ar det t.ex.

endast majligt att administrera kund som ar kopplade till en viss

organisationsenhet, medan det i den centrala administrationen dr majligt att
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administrera samtliga kunder i systemet. Centrala funktioner ar som synes
markerade med en jordglob.

I Stockholm Stads 16sning finns det pa lokal niva endast méjlighet att
administrera franvaroperioder.

%

VA

Administration Administration

6.2 Behorighetsroller
Alla behérigheter i Stockholms Stads 16sning styrs fran Paralnn.
De fyra rolltyper som anvéands i ParaGa Web ér:

e Personal — anvands av personal som ska rapportera in arbetspass och
besok via mobiltelefon. Denna anvandare har inte atkomst till ParaGa
Webs webbgranssnitt.

e Enhetschef utforare — rittar och godkénner arbetspass for sin organisation

e Verksamhetschef utforare — har tillgang till uppgifter fran flera
organisationer

e Central administrator
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