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 Attestera besök 

Detta skall göras kontinuerligt för att lättare kunna identifiera och rätta felaktiga besök. Fel-

aktiga besök i TES kan endast ändras i 5 dagar sedan är de låsta och du behöver kontakta 

VOF IT får att kunna ändra äldre besök. När besöken är attesterade går det inte att ändra tid i 

TES utan kontakta VOF IT för att ändra INNAN faktureringen sker.  Tänk på att om fakture-

ringen redan skett kontakta avgiftshandläggarna för en kreditering eller efter debitering. 

1. Gå till fliken Insatser 

 

2. Välj sedan Besök 

 

3. Kontrollera så att det inte finns något automatsparat i något fält – i Google Chrome är det 

lätt hänt så använd gärna Edge som webläsare istället eller rensa automatspar i Chrome) 
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4. Sök på tidsintervall – i början på ny månaden gör en sökning på HELA föregående månad 

för att säkerhetsställa att alla besök är med. Det kan trilla in tidigare besök om täckningen på 

omsorgstelefonen varit dålig. 

5. Klicka i Visa godkännande/attestering  

6. Klicka i Ej attesterade  

7. Klicka på Sök. 

 

8. Tänk på att öka rader per sida så ni inte missar några besök. 

 

Här ses 95 sidor med oattesterade besök – attesteras bara en sida med 20 besök så missas öv-

riga besök. Öka till 1000 rader per sida istället. 

 

9. Klicka i bocken Markera alla icke-attesterade  
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10. Klicka i Attestera besök 

 

11. Attestera genom att ange ditt lösenord samt Attestera besök (måste klicka på Attestera 

besök – att välja enterknappen räcker inte) 

 

Du får en kvittens på hur många besök du attesterat.
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Kontrollera besök 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Selektera på datumintervall, tidsintervall, viss brukare och/eller viss personal 

4. Gå till Sök 

5. Genom att klicka på någon av de blåmarkerade rubrikerna så väljer man att sortera på den 

rubriken i stigande ordning – klicka en gång till på samma rubrik för att sortera i fallande ord-

ning.  

 

Det är inte möjligt att sortera på Tid eller Längd utan då måste man exportera till excel      

istället: 

6. Välj exportera till excel  

 

7. Öppna excel filen 
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8. Markera de 2 översta raderna och högerklicka och välj Ta bort 

 

9. Sortera filen genom att gå till fliken Data – välj Sortera 

 

10. Välj till exempel att sortera på längd och största till minsta för att hitta eventuella besök 

som blivit registrerade onormalt långa.  

 

11. Gå till fliken Data – och välj filter 
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12. Välj till exempel om du vill filtrera på en utförare (eller datum, tid m.m.). 

 

 

Kontrollera felaktiga (långa) besök 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Selektera på datumintervall samt Längre än (i exemplet är 120 minuter vald = 2 timmar) – 

detta är ett enkelt sätt att kunna hitta besök som där personal glömt checka ut och besöket blir 

registrerat med för mycket tid. 
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Rätta felaktiga besök 

1.  Gå till fliken insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Selektera på aktuellt datum eller brukare 

 

4. Klicka på det besök du vill ändra (du kan endast ändra besök som är max 5 dagar gamla 

och som inte är attesterade). I annat fall maila vof.it@molndal.se datum, tid och längd på be-

söket samt vad vi skall justera tiden till (maila INTE brukaruppgifter). 

5. Ändra till korrekt tid, Välj en avvikelseorsak samt eventuellt en avvikelseanteckning och 

Spara. 

 

 

mailto:vof.it@molndal.se
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Registrera besök för Anhöriganställd 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Välj Registrera utfört besök 

 

4. Välj aktuell brukare 

5. Ange besöksnamn Anhöriganställd 

6. Välj lämplig datum och tid (du kan inte registrera förväg utan datum/tid för besök måste ha 

passerat)  

7. Registrera tidsåtgång 540 minuter (maxtaxa) 
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8. Välj fliken – Välj insatser  

9. Klicka på de beviljade insatserna 

 

10. De markerade insatserna flyttas upp under Välj insatser. 
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11. Finns inga beviljade insatser så kolla i Treserva vilka insatser som brukaren har och sök 

efter någon av insatserna i TES  

 

12. Klicka på insatsen så den lägger sig under Välj insatser: 

 

13. Om du missat registrera en insats kommer följande varningsruta upp -välj avbryt. 

 

OBS! Du måste registrera tid på en insats annars kommer tiden inte att komma över till 

Treserva och brukaren kommer inte debiteras.  
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14. Spara besöket 

 

15. Glöm inte attestera dessa besök som vanligt 

Registrera besök för inköp, tvätt, tillsyn via telefon eller 

digitalt 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Välj Registrera utfört besök 

 

4. Välj aktuell brukare 

5. Ange besöksnamn – viktigt vad det gäller tillsynsbesök! 

6. Välj datum och tid besöket skedde (du kan inte registrera förväg utan datum/tid för besök 

måste ha passerat)  
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7. Registrera tidsåtgång enligt schablon 

Inköp dagligvaror 45 min 

Inköp apoteksvaror 45 min   

Tvätt/klädvård 35 min 

Tillsyn via telefonkontakt 5 min 

Tillsyn via digital kamera (natt) 

 

8. Välj fliken – Välj insatser  

9. Klicka på de beviljade insatserna  
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10. De markerade insatserna flyttas upp under Välj insatser. 

 

 

11. Om du missat registrera en insats kommer följande varningsruta upp -välj avbryt. 

 

OBS! Du måste registrera tid på en insats annars kommer tiden inte att komma över till 

Treserva och brukaren kommer inte debiteras.  

12. Spara besöket 
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Registrera ej i tid avbokat besök 

Registrera i datorn 

Detta gäller då brukare avbokar ett helt besök, en eller flera insatser mindre än 48 timmar    

innan inplanerat besök. OBS! gäller ej vid sjukdom eller symtom på Covid-19. 

OBS! Gäller endast de brukare som ej nått maxtaxa dvs. har ett omsorgsbehov mindre 

än 8,5 timmar i månaden! 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Välj Registrera utfört besök 

 

4. Välj aktuell brukare 

5. Ange besöksnamn som skulle skett. 

6. Välj datum och tid besöket skulle skett (du kan inte registrera förväg utan datum/tid för 

besök måste ha passerat)  
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7. Välj tidsåtgång för hela besöket eller för den/de delar av besöket som avbokats om 

brukaren bara vill avboka del av besöket. 

O  

7. För lättare uppföljning ange avvikelseorsak (Ej i tid avbokat besök) 

8. För lättare uppföljning ange en Avvikelseanteckning   

9. Välj fliken – Välj insatser  

10. Sök på insats ”Sol ej i tid avbokad insats”. Det räcker söka på del av insatsen till exempel 

ej eller avbok.  OBS! Registrera inte fler än denna insats på besöket! 
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11.Klicka på insatsen så flyttas den upp under Välj insatser. 

 

12. Spara besöket 

Registrera i omsorgstelefon 

Detta gäller då brukare avbokar ett helt besök, en eller flera insatser mindre än 48 timmar    

innan inplanerat besök. OBS! gäller ej vid sjukdom eller symtom på Covid-19. 

OBS! Gäller endast de brukare som ej nått maxtaxa dvs. har ett omsorgsbehov mindre 

än 8,5 timmar i månaden! 

1.Välj den brukare det gäller 

 

2. Fyll i lämpligt besöksnamn (frivilligt) 

3. Lägg till anteckning om avbokat besök (frivilligt) 
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4. Tryck på + Lägg till insats 

 

5. Sök på ”ej” för att hitta insatsen Sol ej i tid avbokad insats 
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6. Markera insatsen så det blir en grön bock bredvid. OBS! Registrera inte fler än denna insats 

på besöket! 

 

7. Välj tidsåtgång för hela besöket eller för den/de delar av besöket som avbokats om 

brukaren bara vill avboka del av besöket. 
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Registrera tid för Trygghemgång samverkan 

Registrera i datorn 

Detta gäller tid som är inplanerad hos brukare för en genomgång när er enhet tar över ansvaret 

för brukaren från Trygghemgång. Ni registrerar den tid som går åt – maxtid är 240 minuter (4 

timmar). Brukaren kommer inte debiteras denna tid dock kommer enheten att få tillgodogöra 

sig denna tid som beställd tid. 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Välj Registrera utfört besök 

 

4. Välj aktuell brukare 

5. Ange besöksnamn Trygghemgång samverkan.  

6. Välj datum och tid besöket skulle skett (du kan inte registrera förväg utan datum/tid för 

besök måste ha passerat)  

7. Välj max 240 minuters (4 timmar) tidsåtgång för besöket. 
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8. Välj fliken – Välj insatser  

9. Sök på insats ”Sol Trygghemgång samverkan”. Det räcker söka på del av insatsen till 

exempel samver. OBS! Registrera inte fler än denna insats på besöket! 

 

10.Klicka på insatsen så flyttas den upp under Välj insatser. 

 

11. Lägg gärna till en anteckning (frivilligt) och Spara. 

 

 

12. Spara besöket 

Registrera i omsorgstelefon 

Detta gäller tid som är inplanerad hos brukare för en Trygghemgång samverkan – maxtid är 

240 minuter (4 timmar). Brukaren kommer inte debiteras denna tid.  
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1.Välj den brukare det gäller 

 

2. Ange besöksnamn Trygghemgång samverkan  

3. Lägg till anteckning (frivilligt) 

4. Tryck på + Lägg till insats 
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5. Sök på insats ”Sol Trygghemgång samverkan”. Det räcker söka på del av insatsen till 

exempel samver. OBS! Registrera inte fler än denna insats på besöket! 

 

 

6. Markera insatsen så det blir en grön bock bredvid 

 

7. Välj tidsåtgång för besöket – max 240 minuter (4 timmar). 
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Registrera tid för brandinventering 

Registrera i datorn 

Detta gäller tid som är inplanerad hos brukare för en brandinventering – maxtid är 60 minuter 

(1 timme). Brukaren kommer inte debiteras denna tid dock kommer enheten att få tillgodo-

göra sig denna tid som beställd tid. 

1. Gå till fliken Insatser 

2.  Välj sedan Besök 

3. Välj Registrera utfört besök 

 

4. Välj aktuell brukare  

5. Ange besöksnamn Brandinventering.  

6. Välj datum och tid besöket skulle skett (du kan inte registrera förväg utan datum/tid för 

besök måste ha passerat)  

7. Välj max 60 minuters (1 timme) tidsåtgång för besöket. 
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8. Välj fliken – Välj insatser  

9. Sök på insats ”Sol Brandinventering”. Det räcker söka på del av insatsen till exempel 

brand.  OBS! Registrera inte fler än denna insats på besöket! 

 

10.Klicka på insatsen så flyttas den upp under Välj insatser.

 

11. Lägg gärna till en anteckning (frivilligt) och Spara. 

 

12. Spara besöket 

Registrera i omsorgstelefon 

Detta gäller tid som är inplanerad hos brukare för en brandinventering – maxtid är 60 minuter 

(1 timme). Brukaren kommer inte debiteras denna tid 
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1.Välj den brukare det gäller 

 

2. Ange besöksnamn Brandinventering.  

3. Lägg till anteckning (frivilligt) 

4. Tryck på + Lägg till insats 
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5. Sök på ”brand” för att hitta insatsen Sol Brandinventering 

 

 

6. Markera insatsen så det blir en grön bock bredvid 

 

7. Välj tidsåtgång för besöket – max 60 minuter (1 timme). 
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Kontrollera och ta bort RFID-tagg 

1. Gå till kontrollpanelen 

2. Välj Sök brukare 

 

3. Klicka på aktuell brukare – om brukaren har mer än en RFID-tagg registrerad  

4. Klicka på Redigera 

 

5. Välj Övrigt fliken 
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6. Ta bort bägge registrerade RFID-taggar genom att klicka i fältet och ta bort alla 

siffror/bokstäver 

 

7. Spara  

 

8. Registrera sedan en ny RFIDtag och ta bort den eller de gamla som sitter hemma hos 

brukare eller registrera den som sitter hos brukaren på nytt igen. Det skall ENDAST finnas en 

RFIDtag registrerad på varje brukare! 
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Ta bort brukare med avslutade insatser (ej dödsbo) 

Detta skall göras kontinuerligt dels så att användarna inte av misstag registrerar insatser på fel 

brukare dels för att den beviljade tiden i TES skall redovisas korrekt. I dagsläget måste ni ma-

nuellt avsluta en brukare som inte längre har insatser på er enhet. Brukaren avslutas endast 

automatisk via Treserva om brukaren har avlidit. 

1. Gå till fliken Kontrollpanelen 

 

2. Välj Sök brukare 

 

3. Välj enhet (avdelning) samt Sök 

 

4. Vill du få en bättre överblick så kan du välja exportera till excel när du fått fram listan 

 

5. Klicka på respektive brukare du vill avsluta 
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6. Ta bort brukaren från enheten genom att klicka på det röda krysset. OBS! Du avslutar 

endast din egen enhet.  
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Statistik nyttjandegrad 

1. Gå till kontrollpanelen 

2. Välj Nyttjandegrad sammanfattning 

 
3. Välj Avdelning 

4. Välj År 

5. Välj Månad 

6. Välj Skapa rapport 

 

 
7. När rapporten är klar kan du välja att exportera resultatet till Excel, Word eller Pdf. 
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8. För intern hemtjänst som använder planeringsverktyget i TES kan man se fördelning av 

personaltid 

 

 
 

9. Alla enheter kan se fördelning av brukartid samt en sammanfattning. 

 

 
 

 

 

 

 

 


