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BRUKSANVISNING

ADMINISTRERA
AVDELNING

Foljiande guide beskriver de steg som genomfors av
avdelningsadministrator for att komma igdng med
en ny avdelning i PosifonCare.
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INTRO

Denna guide innehaller instdliningar pa avdelningsniva. For att ha tillgdng
till dessa instdliningar krdvs rollen avdelningsadministrator. Majligheten
att administrera installningar for avdelningen finns bara tillgangligt i
webbportalen. Webgranssnittet anvands for att géra installningar och
justeringar i hur systemet anvands, medan appen anvands vid
larmhantering, sékning av brukare och for snabb &versikt dver
avdelningens brukare och dess enheter.

Utdver denna bruksanvisning innehdllande information for
kundadministratérer finns det andra kompletterande guider som vi vill
uppmarksamma dig om.

@ Till varje modell av GPS-larm finns en specifik guide som beskriver enheten,
dess funktioner och som ger tips om bra rutiner vid anvandningen av den

enheten.

@ Bruksanvisning for larmmottagare som forklarar sokning och larmhantering av
brukare.

@ Bruksanvisning for kundadministratérer som ger stod gallande de generella

installningarna av tjdnsten.

Din behorighet och rolltilldelning i systemet PosifonCare avgédr vad du kan
gdra och vilka guider som ar intressanta for dig.



1 FORSTA INLOGGNING

Det initiala I6senord som skickas till dig anvands vid den férsta inloggningen.
Nar man angett anvandarnamn och engangslésenord far man upp en ny sida
ddr man ombeds ange och bekréfta sitt permanenta l6senord. Ndr man gjort
det trycker man pa den gréna knappen Spara.

2 INSTALLNINGAR AVDELNINGSNIVA

Dessa installningar nas under administratorsgranssnittet, vilket

aterfinns i fliken Administrera.

Gdller installningarna en annan avdelning en den aktuella som visas,

klicka pd &g > till vanster pa skdrmen for att 6ppna organisationstradet
dar dnskad avdelning kan hittas.

2.1 SKAPA LARMMOTTAGARE

Varje larmmottagare behdver ett anvandarkonto fér att kunna ta emot
larm i PosifonCare. Innan anvdndarkonto skapas, se till att personen har
utbildats i systemet och godkant dess personuppgiftspolicy. Ga darefter
igenom foljiande steg.

@ Klicka pa fliken Anvindare under Oversikt pa den énskade

avdelningen eller pa "Skapa systemanvdndare” under larmmottagare pa avdelningen.

@ Under fliken Anvindare listas alla befintliga anvandare kopplade till den valda
avdelningen. For att ldgga till en ny larmmottagare, klicka pa Skapa systemanvandare.

@ Definiera forst om kontot ska vara personligt, och anvandas av en specifik
person, eller opersonligt, och kunna anvdndas av flera.

@O ry i resterande Kontaktinformation. Telefonnummer fylls i med landskod, tex
+46, utan mellanslag och specialtecken.



© Kiicka pa knappen "Lagg till roll” och valj roll i rullistan. Nar du har valt kan
du se vilken behoérighet man har fér de olika rollerna.

@ Under "Koppla roll till avdelning”, bocka i rutan/rutorna for att vilja
vilken eller vilka avdelningar som anvandaren ska vara tex.
larmmottagare pa. Klicka pa spara.

@ Ska anviandaren ha fler roller, upprepa steg 5 och 6 och vl ny roll,

O Nir du har kopplat anvandaren till ratt avdelning/avdelningar vélier du startsida
samt hemavdelning och har anvandaren genomgétt utbildning bockar du i den
rutan. Klicka sedan pa "Légg till anvdandare” for att slutfora installningarna. Nu far
du upp det nyskapade kontots engangsldsenord som man behéver ange vid forsta
inloggningen.

Tank pd att det inte gdr att spara en anvandare innan du har kopplat kontot
till en avdelning samt valt startsida och hemavdelning.

For att anvandaren ska fa larm och notiser till sitt konto ar det viktigt att
komma ihdg att schemaldgga anvandaren till [dmpliga pass.
Instruktioner om hur detta gérs dterfinns under 2.4 Larmmottagning.

2.2 SKAPA NY BRUKARE

Nar det beslutas om att en ny brukare ska borja anvdnda en GPS-enhet,
behdver personlig information, larminstéllningar, trygghetsomraden etc.
definieras.

@ Klicka pa fliken Avdelningsvy, under Oversikt pa den énskade avdelningen.
@ Under tabellen med avdelningens brukare klicka pa Skapa brukare

@ Fyll i brukarens personliga uppgifter och lagg till brukaren.



For att koppla enhet till brukaren och géra instéllningar pa brukarniva, se
instruktioner under avsnitt 3.

2.3 OVERSIKT ENHETER

Under Oversikt > Enheter, syns alla enheter som finns kopplade till
avdelningen. Det gdr ocksd att se vilken brukare den specifika enheten ar
kopplad till.

231 Provlarm

Forsta gdngen en ny enhet tas i bruk eller om funktionstest dnskas av
annan anledning kan ett provlarm utforas. For att gora detta, tryck pd
knappen Proviarm, for den &nskade enheten och folj instruktionerna.re

232 Koppla enhet till avdelning

Behovs en ny enhet kan e kopplade enheter fran organisationen kopplas
till avdelningen genom att klicka pa knappen Koppla enhet till avdelning.

233 Koppla bort enhet frdn avdelning

Om enheten inte dr kopplad till nagon brukare langre och inte anvands pd
avdelningen kan kopplingen till avdelningen tas bort genom att trycka pa
Soptunnan for den dnskade enheten. Da kan enheten sedan kopplas mot
annan avdelning av en Kundadministrator.

2.4 LARMMOTTAGNING
(SCHEMALAGG LARMMOTTAGARE)

For att underlatta hanteringen av inkommande larm och se till att
dessa kommer fram till ratt mottagare vid ratt tidpunkt, kan
larmmottagningen schemaldggas. Ett dterkommande grundschema stélls
in for att motsvara avdelningens &vriga schemaldggning.



241 Konfigurera schemaldggningen
@ P: avdelningen, klicka pa "Larminstliningar” eller klicka pa "schemaliggning”
jamte larmmottagare. Klicka sedan pa den stora bld knappen Skapa schema.

@ | fonstret “Konfigurera schemalaggning”, bestims hur manga pass dagarna
ska delas upp i, hur lang skarvtiden mellan passen ska vara och vilka tider
passen stracker sig mellan.

@ Definiera larmmottagare for icke schemalagda larm om det behévs. Det
kan vara en eller flera mottagare, som kommer att fa alla larm och notiser
som har valts att inte skickas ut till schemalagda larmmottagare. Vilka
larmtyper som ska schemaldggas eller ej gors under Larmtyper under
larminstéliningar, se avsnitt 2.5 prioritera larmtyper.

O Klicka sedan pa spara. | nista vy kan man schemaligga larmmottagare till de
olika passen. Tryck pa Lagg till mottagare under vardera pass och valj en
mottagare i listan. Genom att bocka i eller ur de bla rutorna kan man vélja
vilka dagar larmmotagaren ska fa larm. Man kan dven trycka direkt pa
knappen Spara for att enbart spara ett schema.

Folj sedan fran punkt 2 under 2.4.2 Schemaldgg larmmottagare.

242 Schemaldgg larmmottagare

@ ror att schemaligga en larmmottagare i ett redan befintligt schema, g via
larminstdliningar eller Schemaldggning jamte larmmottagare pa avdelningen och
klicka sedan pa Schemaldgg larmmottagare.

@ Vi vilka pass som schemaliggningen galler.
@ Till sist vilj vilken/vilka larmmottagare den specifika schemaliggningen ska gilla
och spara.

Ska enheten koppla upp ett samtal nir larmknappen trycks ner? Registrera
vilka telefonnummer som ska ringas pa Enhetsspecifika funktioner, se 3.7



2.5 PRIORITERA LARMTYPER

PosifonCare innehdller olika larmtyper som alla gar att anpassa efter varje
brukares behov. Lds gdrna bruksanvisningen fér Larmhantering och Sékning
for att fa en inblick i vad varje larmtyp betyder.

Det ar mojligt att pa en avdelning bestdmma vilka larmtyper som ska
generera larmmeddelande*, vilken prioritet de ska ha och om de ska
schemaldggas pa aktiva larmmottagare. Dessa instdllningar nds genom att gd
in pa Larmtyper under Larminstdllningar.

Generera meddelande - Definiera om det ska genereras ett meddelande om
larm/notis eller inte?

Schemaldgg - definiera om meddelande ska skickas till larmmottagare

enligt schemat eller inte. Vdljer man bort detta sa skickas larm till icke
schemalagda larmmottagare.

Notis - Meddelande med lagre prioritet, som inte kraver omedelbar
atgard.

Larm - Meddelande med hog prioritet, som ska dtgardas omedelbart.
Ndr andringar dr gjorda, spara innan sidan lamnas.

(*Instdllningar foér trygghetsomraden dterfinns inte i denna meny utan stalls
in specifikt for varje omrdde nar det schemaldggs for en brukare.)



2.6 ESKALERINGSFLODE

Larmflédet vid eskalering kan anpassas efter avdelningens rutiner.

@ Borja med att definiera hur lang tid det ska ga innan larmet gér vidare till
nasta steg i flodet.

@ Definiera sedan vilka steg den specifika avdelningen ska anvinda i sitt
eskaleringsflode genom att aktivera eller avaktivera stegen. Vissa steg

behdver ocksa kompletteras med ytterligare information.

@ Spara genom att klicka pa den bl knappen Spara dndringar.



2.7 VIDAREBEFORDRING

Nar ett larm tas emot av en larmmottagare finns mojligheten

att vidarebefordra larm. Beroende pa vilka mdjliga
vidarebefordringsalternativ som den specifika avdelningen har sa gar
det att aktivera eller avaktivera dessa alternativ under fliken
Vidarebefordring under Larminstdllningar

2.8 HANDLINGSPLANER

Nar en larmmottagare vdljer att agera pa ett larm kommer denne att
fa en handlingsplan visad for sig i appen och webben. Till en borjan
finns en for organisationen handlingsplan installd, men har avdelningen
egna rutiner gar dessa att dndra i efterhand. Detta gérs under fliken
Handlingsplaner under Larminstdllningar. Andringar gérs specifikt for
de olika larmtyperna och delarna i larmflodet.

@ G: in pa onskad larmtyp och skede i larmflodet for att géra andringar.

@ Giom inte att spara dndringama genom att klicka pa den gréna knappen Spara,
innan eventuella dndringar gors pa fler platser.

Viktigt att notera dr att handlingsplanerna ocksa kan justeras pa brukarniva.
Gors andringar hdr kommer dndringar pa avdelningsnivd inte att sla igenom
utan dndringar prioriteras ndrmast den specifika brukaren.

2.9 TRYGGHETSOMRADE

Trygghetsomraden anvdnds for att kunna sdkerstilla att en brukare ar
inom ett dnskat omrade. Meddelande kan genereras bland annat ndr
brukaren ldmnar eller kommer in i ett trygghetsomrade.

@ ror att skapa ett trygghetsomrade ga in pa fliken Trygghetsomrdden. | menyn
finns majlighet att se eller ta bort existerande omraden eller skapa ett nytt.

@ Klicka pa knappen + Lagg till trygghetsomréade.

@ Namnge trygghetsomradet s3 att det ar I4tt att identifiera de olika omradena.



@O Dect ar mojligt att skapa tre olika typer av trygghetsomraden, friform, cirkel
eller hexagon. Valj den typ som passar brukaren och omstandigheterna bast.

@ Forma nu trygghetsomrddet genom att markera omradet pé kartan eller sok
pa en adress i rutan pa kartan.

Skapas Cirkuldirt eller Hexagont omrade, definiera férst omrddets
radie och klicka pd den punkt som ska vara i centrum av omradet.

Skapas ett Friforms-omrade, definieras istdllet omradet genom att sétta
ut de avgransande hornen pa kartan, for att sedan klicka pa knappen
Skapa omrdde. Korrigera det tills du dr nojd.

@ Spara omradet och sting rutan genom att klicka pa Spara.

Nar ett trygghetsomrade har skapats ar det viktigt att ocksa koppla
detta till 6nskade brukare for att det ska vara aktivt. Information om
detta aterfinns under 3.4 Schemaldgg trygghetsomrade s.12

3 INSTALLNINGAR BRUKARNIVA

3.1 KOPPLA ENHET TILL BRUKARE

| avdelningsvyn, klicka pa o&gat till vdnster om brukarens namn.
Du kommer da till brukarens oversiktsvy. Till hoger finns en lista med
kopplade enheter. Ar inga enheter kopplade till brukaren &r listan tom.
Vdlj enhet genom att klicka pd Koppla ny enhet till brukare och valj &nskad
enhet i listan. Ar listan tom s finns det ingen ledig enhet att vlja.

3.2 LAGG TILL OCH KOPPLA ANHORIG
Pa dversiktsvyn syns ocksd en lista med “Larmmottagare specifika for
individen”. Har finns maojlighet att ldgga till anhdriga som ska agera
larmmottagare, genom att klicka pa Ldgg till anhérig larmmottagare.



3.3 LARMMOTTAGNING

Har en brukare individuella larmmottagare ska dessa schemaldggas for
den specifika brukaren.
@ For att schemaligga en larmmottagare klicka pa Schemaldgg larmmottagare.

@ Tryck pa Ldgg till larmmottagare och valj vilken/vilka larmmottagare den
specifika schemaldggningen ska gilla.

@ Vil vilka dagar som schemaliggningen galler och mellan vilka tider som
personen ska vara larmmottagare.

3.4 SCHEMALAGG TRYGGHETSOMRADE

Det gdr att schemaldgga ett eller flera trygghetsomraden kopplat till en
brukare, for att kunna sdkerstdlla att brukaren dr inom det énskade
omradet under de bestdmda tiderna. Under Aktiva trygghetsomrdden”,
klicka pa "Schemaldggning”. Tryck pa "lagg till trygghetsomrdde” (detta
alternativ finns endast om brukaren har en kompatibel enhet kopplad till
sig). Vélj vilket omrdde som ska schemaldggas och valj dagar och tider.
Klicka i om det ska generera larm eller notis vid omradeslarm och spara.
Ar inte det 6nskade omradet skapat maste det géras forst, vilket beskrivs
i detalj under 2.9 Trygghetsomrade. Finns omradet inte i listan men ar
skapat sd kan det vara sd att enheten inte stodjer formen pa omradet.
Kontakta supporten sa hjdlper dem dig.

3.5 PRIORITERA LARMTYPER

Individspecifika andringar i hur olika larmtyper ska hanteras sker med
samma princip som pa en avdelning. For information om detta under
2.5 Prioritera larmtyper.

3.6 ESKALERING

Individspecifika andringar i eskaleringsflodet sker med samma princip
som pa en avdelning. For information om detta under 2.6 Eskalering.



3.7 OVRIGA ENHETSSPECIFIKA FUNKTIONER

Vissa funktioner stdlls in pa olika sdtt beroende pa vilken modell av enhet
som anvdnds. T ex vilka telefonnummer som enheten kan ringa till eller hur
sensorer ska utnyttjas. Dessa enhetsspecifika installningar samlas i denna flik.
Ar listan tom kan det vara som s& att supporten behéver hjilpa dig att géra
installningen. Vanligen kontakta dem.

3.8 HANDLINGSPLAN

Det finns generella handlingsplaner fran avdelnings- eller kundnivd, men
det dr ocksd majligt att anpassa dessa utefter den specifika brukaren, for
att se till att larmmottagarna vet hur man ska agera i de olika
larmsituationerna for den specifika brukaren.

Dessa installningar finns under fliken Handlingsplaner och ar uppdelade
efter larmtyp och steg i handlingsplanen. Nar dndringar ar gjorda i en
handlingsplan, glém inte att Spara innan du gar vidare till nasta

KONTAKT

Posifon AB :
Adress: Molndalsvagen 308,

@

—

412 63 Goteborg '
Hemsida: www.posifon.com = ==
Telefon: 031-360 8770

(mén-fre 8.00-17.00)

Mail support:  support@posifon.se
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