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4. Hantera personal och signatur — Egen regi

Att lagga till personal och signatur

For att lagga till personal
i Lifecare utforare klicka
pa Meny och sedan Hem

Utférarpersonal. Sok brukare

— Meny MENY

Aktivitetslogg

Bestallningar

Notifieringar

e Utférarpersonal

Meddelanden

Klicka pa + Léagg till.

Utférarpersonal | + s

Léagg till signatur.

Om personen haft ett konto i Procapita Utférarpersonal
Signaturen blir automatiskt Ify”d nar du Lagg till persona
skriver in personnumret. ereommummer
Exempel: @voliand

Om personalen inte haft Procapita-konto
Skriv in signatur manuellt.

Signaturen du ska fylla i &r personens
AD-konto, vilket ar anvandarnamnet som

Full atkomst

personen loggar in med pa en Jarfalla dator.
Uppgifter om nyanstalld personals AD-konto
hamtar chef fran IT-avdelningen.

Viktigt — Om personalen anvander Phonirocare

Anv- ID i Phonirocare maste vara samma som signaturen i Lifecare utforare.

Ar de olika exporteras inte passen fran Phonirocare for debitering.

Om signaturerna &r olika — andra signatur i Phonirocare sa att den ar samma som i
Lifecare utforare.

Om personen har Procapitakonto ska du INTE ta med @ i Phonirocare signaturen.
Exempel - Skriv bara voliand.

Manual Lifecare utférare
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Fyll i foljande 6vriga uppgifter:

e Personnummer, férnamn och efternamn

Titel

Roll
Om utforarpersonal ska anvanda bade Lifecare LMO och Lifecare utforare klicka i
bada rollerna for utforarpersonal. Om inte valj den som galler.

Atkomst brukare, vilken dtkomst personen ska ha till brukare

Aktiv — Klicka i Inom period. Anvand kalendersymbolen och klicka i det datum per-
sonen ska ha atkomst till Lifecare utforare.

Aktiv

Ja nom period
Datum fran Datum till

2022-04-05 [7] (7]

Om personen bara ska ha atkomst till Lifecare utforare en viss period — anvand
ocksa kalendersymbol och klicka i datum néar atkomst ska sluta.

e HSA-ID galler endast halso- och sjukvardspersonal.

Utforarpersonal

Lagg till persona

e+ |

Tillganglig

x Ja

Enhetsspecifikt

[ Foter * |

| askomst brutar

Full dtkomnst

Manual Lifecare utforare
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Inaktivera personal - nar personal/anvandare slutar eller ar franva-
rande under en langre period

Nar en personal/anvandare slutar pa en enhet eller ar franvarande under en langre

period ska chef/samordnare sétta personen som inaktiv.
Det innebadr att personen inte langre har behorighet att logga in mot enheten.

For att inaktivera personal/anvandare:

1. Gatill |= meny| och klicka pa 9 Utférarpersonal
2. Klicka pa Oppnafiter v | som sitter pd hoger sida.

3.

Sok personen genom att fylla i Personal

antingen namn eller personnum-

mer.

Klicka sen pa personens namn.

4. Klicka pa # Andra

5.

Klicka i cirkel framfor Inom period, sé att cirkeln blir bla.
| Datum till — Klicka pa kalendersymbolen och

valj dag da tillgang till Lifecare ska upphora.

Aktiv

Ja nom period
Datum fran Datum till

2022-04-05 [7] (7]

6. Klicka sedan pa “ Personalen &r nu inaktiverad men finns

kvar i databasen.

Manual Lifecare utforare
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Aktivera personal/anvandare som bérjar att arbeta pa enheten
igen eller har varit franvarande under en langre period

Enhetschef/samordnare kan aktivera en anvandare/personal igen, vilket t.ex. kan vara
fallet om en personal slutar och borjar pa samma enhet igen, eller nar en personal har

varit franvarande en langre period och bérjar arbeta igen.

For att aktivera personal/anvandare:

o .- _ . o Utférarpersonal
1.Gatill |= meny| och klicka pa 9 P

2. Klicka pa Oppnafilter v | som sitter pa hoger sida.

3. Klicka pa Inaktiva

Status
Alla

Aktiva

Iﬁijl Inaktiva

4

Sok personen genom att fylla i an-
tingen namn eller personnummer.
Klicka sen pa personens namn.

Personal

5. Klickapa | # Andra

6.
Klicka i cirkel framfor Ja, s& att cirkeln blir bla.

Aktiv

Ja nom period
Datum fran Datum till

2022-04-05 (7] (7]

7. Klicka sedan pa “ Personalen &r nu aktiv igen.

Manual Lifecare utforare
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Om en anvandare/personal laggs upp av misstag

Om anvandare/personal laggs upp av misstag kan den tas bort fran enheten.

Ta bort personal/anvéndare ska enbart anvandas om personen har lagts upp av miss-

tag.
Personal som har arbetat i Lifecare utforare och slutar ska andras till inaktiv, inte tas
bort!

(Se texten ovan: Nar personal/anvéandare slutar eller &r franvarande under en langre
period).

For att ta bort anvandare/personal som lagts till av misstag:

1.GAtIl [= weny| ochKlickaps @ uttsrarpersonal

2

SOk personen genom att Personal
fylla i antingen namn eller
Personnummer.

Klicka pa namnet.

3. Klicka pa T Tabort

4 Kiika pi g

5. Nér andringarna ar genomforda, klicka pa

Manual Lifecare utforare



