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Rutin for planering i planeringssystemet Kompanion



1 Inledning

Kompanion &r ett webbaserat verktyg for planering av insatser for bl.a. inom aldreomsorg,
LSS-verksamhet och boendestdd. Syftet med planeringssystemet ar att verksamheten ska
gora ratt saker pa ratt satt och vid ratt tillfalle. Systemet ska gora det mojligt att planera och
optimera for verksamheten for att motverka handelser som kan leda till vardskador,
missforhallanden eller andra avvikelser.

2 Integration med verksamhetssystemet
Viva och TimeCare Planering

2.1 Organisationstrad

Organisationstrad i ekonomisystemet bor foljas i samtliga system. I de fall dar det finns
behov av andra nivéer kan det 16sas genom sa kallad ”mappning” i systemen.

2.2 Master i systemen

Kompanion ar integrerat med TimeCare Planering och Viva. Viva ar integrerat med Viva
Omsorg.

Ett av systemen i en integration mellan flera system &r “master”, dvs kan l&gga till och
skriva Over information i det andra systemet. | integrationen mellan Kompanion och Viva
ar Viva master. d.v.s. information om brukare som laggs till i Viva skickas till Kompanion,
dar anvandaren kan bestdmma huruvida informationen ska plockas in eller inte.
Information som laggs till i Kompanion, t.ex. om nyckelnummer, skickas inte till Viva.
Darmed kommer all brukarinformation som syns i Viva Omsorg vara densamma som finns
i verksamhetssystemet. Kompanion skickar enbart information om planering till Viva,
denna mappas alltid pa personnummer for saval brukare som personal.

TimeCare exporterar scheman till Kompanion och i detta fall blir TimeCare master.
Egenregin anvander sig av TimeCare.

Scheman lagda i excel kan ocksa exporteras till Kompanion och man kan aven lagga
schemarader i Kompanion. Dessa funktioner kommer att anvandas av LOV-foretagen

2.3 Grundinstallningar

e Samtliga enheter och insatser finns i integrationskontrakt mellan Viva och
Kompanion vid &ndringar gors det av vivagruppen.

e Anvandare laggs upp av vivagruppen.

e Vissa installningar gors av Kompanions support, se manual.
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3 Att arbeta i Kompanion

3.1 Mottagande av brukare och insatser

e Viva skickar var 10:de minut information till Kompanion, bestdende av brukares
uppgifter och beslutade insatser inom lagrum SoL, LSS och HSL.

e Styrande uppgifter i Viva ar resursen pa brukarens insats/insatser. Den maste vara
kopplad i Viva for att brukaren ska ga 6ver.

e Brukare med enbart larm kan laggas vilande i Kompanion da de ej ska planeras ut
med besok.

e Det ar viktigt att lasa bestallningen noggrant vid nya bestéllningar och
omfattningsforandringar sa att planeringen blir ratt enligt bestallning.

e Det ar viktigt att planeraren har ordning pa ev. datum for de insatser som har ett
t.0.m. datum, bevaka att upphdrande eller férlangning inkommit, viktigt med
mottagande av omfattningsférandringar sa det blir inplanerat i tid.

e Planering gors pa varje brukare, varje besok ska innehalla de insatser som ska
utforas under besoket. Kan vara bade SoL och HSL insatser.

e Planering pa varje brukare gors pa antal veckor utifran varje brukares individuella
behov. Hansyn maste tas pa insatsers som utfors varannan eller var tredje vecka.

e Till dubbelbemanning raknas omvardnadsinsatser dar brukarens behov &r av den
karaktar att det foreligger en arbetsmiljorisk om endast en person utfor insatsen.
Detta ska vara dokumenterat i riskbedémningen och ha beslutats av ansvarig chef
som en arbetsmiljoatgard.

3.2 Fiktiva brukare

e Varje enhet har fiktiva brukare for planering av kringtid som heter ex. Tvattstuga,
Apoteksarende, tvitt bilen osv. Kringtiden skickas over till Viva. (Till Viva
Omsorg efter utveckling)

3.3 Planera kringtid

e Tvétt i tvattstuga — planera in hela tvattstugebestdket och skriv in i anteckning vilka
brukare det galler. For de brukare planeras insatsen tviéttservice pa besoket dar
tvatten ska aterlamnas.

e Apoteksédrende — planera in hela apoteksarendet som ett besdk och skriv i
anteckning vilka brukare det galler. For de brukare planeras insatsen apoteksarende
pa besokt nar apoteksvarorna lamnas.

e Ovrig kringtid — ex. tvitta bilen, planera in den tiden som ett besok.

3.4 Extra besok eller insatser

e Ska sa langt det ar mojligt planeras det i Kompanion, dokumentera i
verksamhetssystemet Viva. Kontakta alltid socialsekreterare (viva Viva
meddelande eller via telefon) Gors senast néstkommande vardag.

I de fall dar planering i Kompanion ej hunnits med, hanvisas till Rutin Viva
Omsorg.
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Ta ny kontakt med socialsekreterare efter 10 dagar om behovet kvarstar.
Ansokan ska da goras fran den forsta dagen behovet forelag. Socialsekreterare kan
da besluta om ett retroaktivt beslut fran den dagen behovet uppstod och forsta
kontakten togs.

Om behovet upphdr inom 10 dagar tas planeringen i Kompanion bort och
socialsekreterare meddelas i Viva meddelande att behovet av extra insatser upphort.

| fall dar Sjukskoterska pakallar extra insatser/tillsyner ar det sjuksoterskan som
ansvarar for kontakten med socialsekreterare.

3.5 Avbdjda besok inom 24 timmar och franvaroperioder

Avbdjda besok under de 24 forsta timmarna ska ligga kvar i Kompanion och avbdjs
i Viva Omsorg. Detta gors for att ersattningen till enheten ska bli korrekt. Géller i
de fall dar personalen ej kan bemannas ut pa annat arbete.

Avbdjda besok efter 24 timmar som inte ska utforas tas bort i Kompanion.

Det finns tva satt att arbeta med franvaroperioder i Kompanion.

a. Om man lagger till frinvaroperioder maste dessa ha saval start- som slutdatum. Om
man inte vet slutdatumet kan man satta ett datum langre fram i tiden sa lange. Nar
man fatt ett datum for nar brukaren ska komma hem igen tar man bort den franvaro
som ligger och lagger till en ny med korrekta start- och slutdatum.

b. Man kan dven arbeta med franvaro genom att satta ett datum i Kundbilden —
Basinformation — "Aktiv’ — "Slut’-faltet. Efter detta datum hamnar brukaren i
kolumnen "Inaktiv’. Nar man vet vilket datum brukaren kommer hem igen tas datumet i
"Slut’-faltet bort och det datum da brukaren ater ska ha besok satts i "Aktiv’ — "Start”-
faltet. P& s& vis kommer besoken att aterupptas denna dag utan att anvandare
behover komma ihag det den aktuella dagen.

3.6 Personal

Schemaexport till Kompanion gors 2 veckor innan schemastart av TimeCare-
supporten. Darefter har planeraren 2 veckor pa sig att planera beséken.

Personal som ska exporteras fran TimeCare till Kompanion maste ha korrekta
personnummer, namn och anvandarnamn. Om personnumret ar felaktigt kommer
matchningsfel att uppsta vid exporten av schema. Om en personal dnda laggs upp
med felaktigt personnummer i Kompanion kommer nésta steg i integrationerna att
ga fel, d.v.s. nar personalen ska fa ut sin plan i Viva Omsorg, da dven denna export
mappar pa personnummer.

Personal som anstalls under befintlig schemaperiod kan laggas upp manuellt i
Kompanion. Detta gors av planeraren.

Vikarierader i TimeCare planering ska inte exporteras till Kompanion, det finns en
installning for detta i TimeCare. Det finns vikarierader i Kompanion som ska
anvéndas.

Motsvarande vikarierader som finns i TimeCare laggs upp manuellt i Kompanion
— Dagbilden som “Vikarie 17, ”Vikarie 2” 0.s.v.

Nar man fatt en vikarie byter man ut namnet sa att vikarien far besokt markerat pa
sig sjalv. Se Kompanion-manualen.
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e Aktiviteter som ska exporteras till Kompanion kommuniceras med TimeCares
support. Var observant pa en aktivitet som anvands av flera personalgrupper da en
personal exporteras over till flera personalgrupper i Kompanion.

e Om man behover ”ldna” personal fran en annan grupp och lagga till i sin egen
grupp vand dig till Kompanions support.

3.7 Jobba med plan

e Flera planerar kan vara inne och arbeta i samma grupp i Kompanion. Man kan
arbeta med flera planeringsdatum parallellt utan bekymmer. Om tva eller flera
planerare &r inne i samma planering (samma planeringsdatum) kommer det dock att
uppsta spara-konflikter, varfor vi inte rekommenderar detta. Precis som i alla
system har systemet svart att synkronisera flera anvandares andringar i samma data.

e Nar planen fastslas skickas den till Viva/Viva Omsorg.

e Om &ndringarna gors efter att planen fastslagits skickas bara &ndringarna till
Viva/Viva Omsorg.

e Andringar och uppdatering av fastslagen plan medfor att alla besok tas bort fran
Viva Omsorg och det ligger en fordrojning pa 30 min innan de nya besoken finns
inne i Viva Omsorg. Om nya brukar tillkommer under dagen hanteras dessa
manuellt i Viva Omsorg.

4 Verksamhet

4.1 Omplanering av kvéll och helg

e Dainte planerare ar pa plats far man utga fran utskriven éversikt i Kompanion och
personalen sjalv far lagga till brukare/besok i Viva Omsorg.

4.2 Driftsakerhet

e Dagligen ska ny plan/oversikt skrivas ut frain Kompanion och férvaras pa
arbetsplatsen vid ev. driftstopp.

4.3 Utbildning av ny anvandare i Kompanion

e Introduktion och utbildning i Kompanion gors av befintlig planerare i
arbetsgrupperna.
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5 Support

5.1 Kompanion Support

Beroende pa arendetyp tar aterkoppling olika lang tid. Som anvandare kan du alltid fraga
hur lang tid en uppgift kommer att ta. Om det ar brattom med nagonting har supporten full
forstaelse for detta och hjalper er sa fort det ar mojligt — meddela garna detta i sa fall!

For att Kompanion Support ska kunna felsdka ett &rende behévs information om:

Om arendet géller en enkel uppgift som supporten ska utfora, t.ex. lagga till
personal, krav/fardighet, team o.s.v. kan detta oftast gras samma dag, savida inte
arendet kommer in sent pa eftermiddagen.

Om é&rendet galler mera komplicerade uppgifter, sasom att sla ihop grupper, dela
grupper, sétta upp integrationer 0.s.v. ges ett estimat via offert pa hur lang tid
arbetet tar och vad det kommer att kosta. Kontakta alltid systemforvaltaren om det
uppkommer kostnader.

Om é&rendet galler felsokning beror det lite pa hur omfattande eller komplicerad
denna &r. Handlar det om loggning av enstaka forandring i Kompanion gar detta
oftast samma dag enligt ovanstaende premisser, dr det mera omfattade
fragestallningar tar det langre tid.

0 Beskrivning av vad som gick fel/inte stamde

0 Vilken flik arbetade anvandaren i?

0 Vilken brukare/besok/personal/personalrad (om aktuellt)
0 Vilket planeringsdatum?

Om arendet géller felsékning eller justeringar hos underleverantor till Kompanion
kan det ta betydligt langre tid.

Supportens 6ppettider ar helgfria vardagar kl. 8:00-17:00.
Utover Gppettiden vid bradskande fall kan ni maila till supporten da de oftast ar pa plats
vid Kl. 7.

5.2 Socialforvaltningens support

Socialfdrvaltningens support av Kompanion utfors av Viva-gruppen.

Supportérende som utfors

Upplagg/borttag av anvéandare sasom planerare, chef
Forandring av behorighet pa anvandare (ex behorighet till fler omraden)

Om nagot inte exporteras 6ver fran Kompanion till Viva Omsorg felsoker
vivagruppen om det beror pa Kompanion eller i Viva Omsorg och kontaktar den
leveranttr som berors.

Felanmadlan kan goras till viva@motala.se. Beskriv vad som gick fel samt uppge
vilket mobilnummer som &r nabart. Ha anteckning garna till hands nar vi kontaktar
er om ex vilken brukare/personal det géller, datum och klockslag for besoket.
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