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Forberedelser for start

Kontrollere brukere

Sakevei:” Start/Brukere”

(trykk pa sgk uten a fylle ut noe i filtreringen sa far du en liste pa alle brukerne dine, forutsatt at antallet
ikke overskrider maksantallet som kan vises i listen) Kontroller at alle brukere er der.

Kontroller bestillinger
Sekevei: "Start/Bestillinger” og velg status pagaende i filtreringen (trykk deretter pa sgk sa far du en liste
over alle bestillinger for brukerne dine) Kontroller at alle brukere er der og har en aktiv bestilling.

Kontroller l&s
Sgkevei: "Start/Administrasjon/Las”
Kontroller at alle l[aser er med og at de blir koblet til riktig bruker.

Kontroller ansatte

Sakevei: ”Start/Administrasjon/ Ansatte”

(trykk pa sgk uten a fylle ut noen informasjon sa far du en liste over alle ansatte i din organisasjon)
Kontroller at alle ansatte er der og at de har fatt riktig tilhgrighet til riktig organisasjon.

Kontroller mobiltelefoner
Sekevei: ”Start/Administrasjon/ Mobiltelefoner”
Kontroller at alle mobiltelefoner er med og at de blir koblet til riktig organisasjon.



1. Administrasjon i Phoniro Care

Registrering av ny bruker og bestilling
Under beskrives registrering av nye pleietakere. Administreringen som beskrives er lokal administrering.
Den sentrale organisasjonen er svaert lik, bortsett fra at bestillinger til organisasjoner foretas som et
separat steg etter registreringen av pleietaker.
Slik registrerer du en pleietaker:

Pa startsiden klikker du pa ikonet «<Administrering», deretter pa ikonet «Pleietaker».

phoniro CARE lse Warberg av Phoniro er logget inn. Velg organisasjon Byt passord & Logav

’.‘Stanside /. Administrasjon 'Pe‘elake'

Administrasjon av pleietakere

Her redigerer du personopplysninger for eksisterende pleietakere og legger til nye. Sok etter pleietaker for du
legger opp en ny, for & unngd dobbeltregistreringer. (Mer hjelp)

o Ny pleietaker

Fornavn Etternavn

Personnr Pleietakemr

p Sok

Klikk pa «Ny pleietaker». Angi pleietakerens personnummer. Klikk pa «Ga videre». Hvis pleietakeren
allerede er registrert i Phoniro Care, gjar systemet oppmerksom pa dette og meddeler deg at det bare
er ngdvendig & foreta en ny bestilling for organisasjon.

Pa siden «Ny pleietaker» angir du pleietakerens personopplysninger. Systemet krever at minst
fornavn, etternavn og personnummer er satt inn.Du kan ogsa legge til adresser, telefonnummer og e-
postadresser ved a klikke pa lenkene til hgyre pa siden. Via lenken «<kommentarer» kan du legge til
informasjon om f.eks. pleietakerens pargrende. Phoniro Care har ogsa statte for kundetilpassede
egenskapslister dersom det er spesiell informasjon man vil holde orden pa, f.eks. om pleietakeren bor
pa landsbygda eller pa et tettsted.



e @ httpsy/baerum.phoniro.se/Views/Global/Administration/Clients/Facts/Editaspx - @ ¢ Search.
Logg inn pa Workplace B Telenor Norway @ Phoniro Care 3.42.11.25309

phoniro CARE Ase Warberg av Phoniro-TNO er logget inn. Velg organisasjol

’.\ Startside /% Administrasjon ' Pleietaker ‘ Test Ase i@ Rediger

Rediger personopplyshinger

Her redig: du pl s per: pplysninger. (Mer hjelp)
Personopplysninger Telefonnummer
Personnummer 12121212121 Pleietakernr 3570 Lege til telefonnummer
Fornavn Test Fedselsdato  |12.12.2020
Mellomnavn Kjonn Kvinne|v| E-postadresser
Etternavn hse Legg til e-postadresse
Adresser Kommentarer
Type Arbeid ﬂ Hemmelig [ Rubrikk  |Laser ikke opp
Adresse Snaroyveien 30 c/0 Tekst Laser ikke opp doren selv, sitter i rullestol
Postnummer 1360 Sted Fornebu
Portkode 1234 Fjern Fjern

Angi startdato, eventuell sluttdato og innvilget tid for den bestillingen pleietakeren skal ha til
organisasjonen.

Marker de tjenestene bestillingen skal inneholde. Alt etter hvordan tjenestene er konfigurert kan du
matte angi:

- Bestilt tid for tjenesten alt. bestilt niva (f.eks. liten eller stor rengjgring)
- Frekvens for hvor ofte innsatsen skal utfares

Klikk pa «Lagre» nederst pa siden nar alle opplysninger er lagt inn.

Avslutte bestilling

For & avslutte en bruker gir du bestillingen til valgt organisasjon en sluttdato. Brukeren vil fortsatt finnes
innen organisasjonen en tid deretter for at eventuell retting av besgk eller sgking av informasjon skal
gjares. Den tid brukeren fortsatt skal finnes innen organisasjonen etter avsluttet bestilling kan
konfigureres.

Sgkevei: ”Startside/Administrasjon/Brukere/”Valgt bruker”/Bestilling”.



2. Administrere ansatte

Administrasjon av ansatte skjer under ikonet "Ansatte". Klikk pa ikonet "Administrasjon” og siden pa
ikonet ”Ansatte”.

Sakevei: ”Startside/Administrasjon/Ansatte”.

Her kan du legge til nye ansatte, sgke og redigere opplysninger pa eksisterende ansatte. Den
organisasjonen som du som administrator er innlogget i under registreringen blir den organisasjonen den
nye ansatte far tilknytning til. Den sentrale administrasjonen er ganske lik bortsett fra at tilhgrigheten til
organisasjoner gjgres som et separat trinn etter registreringen av ansattes personopplysninger.

4. Startside /. Administrasjon @ Ansatt

Administrasjon av personale

Her legger du til ansatte eller redigerer personopplysninger for eksisterende ansatte. Seok etter ansatte for du
legger opp en ny, for a unnga duplikater. (Mer hjelp)

4 Nytt personale

Fornavn ‘Annd Etternavn
Personnr Ansattnr.
Brukernavn Tilordningsrolle | Alle v

O 5ok

Registrering

Slik registrerer du ansatte:
For & registrere en ansatt gar du til siden for & administrere ansatte. Sakevei:
«Startside/Administrasjon/Ansatte/Ny ansatt». Klikk pa «ny ansatt»

’;‘ Startside /. Administrasjon 6 Ansatt 4 Nytt personale

Nytt personale

Her legger du til en ansatt. Fyll inn personnummer eller brukernavn og klikk pa pa"Ga videre".

Personnummer |01010145452 (ddmmaa-nnnnn)
eller
Brukernavn
wy Ga videre Avbryt

Begynn med a fylle inn personnummeret med elleve siffer (ddmmaannnnn) eller fylle inn gnsket
brukernavn og klikk pa "Ga videre". P& neste side registrerer du person- og innloggningsopplysninger.

"'Q"o ]

GC\WwillW



Hvis den ansatte har innlogging pa en annen avdeling i kommunen, kan det samme brukernavnet
fylles inn for & legge til flere tilordningsroller

’;‘ Startside /. Administrasjon @b Ansatt 4 HNytt personale

Nytt personale

Her legger du til personopplysninger for ansatte og paloggingsopplysninger for 4 opprette palogging til Phoniro
Care. Klikk pa aktuell lenke for & legge til adresse, telefonnummer og /eller e-postadresse, fyll inn opplysninger
og klikk pa "Lagre”. [Mer hjelp)

Personopplysninger Adresser
Personnummer Ansattnr., Legg til adresse
Fornavn Fodselsdato 01012001
Mellomnavn Telefonnummer
Etternavn Pleier Kjann Kyvinne v Type Hjem v MNummer
Hemmelig Fiern
Paloggingsopplysninger Legs til telefonnummer

Brukernavn  |annapleier
Pazsord Gjenta passord E-postadresser

#| Brukere skal bytte passord ved neste palogging. Legg til e-postadresse

Tilordningsroller

Organisasjon Test -BX v
Startdato 14.05.2020  |Velg Sluttdato Velg/Fjern
Rolletyper Administrator

Anvindare
Mantér
Sentral administrator

B Lagre Avbryt

Dere kan velge & angi at de ansatte skal bytte passord ved fgrste innlogging. Det kreves da at de
ansatte logger inn i webgrensesnittet og bytter passord far de kan logge inn p& mobiltelefonen.

Om de ansatte allerede finnes registrert i Phoniro Care gjar systemet oppmerksom pa dette og
meddeler deg. I dette tilfellet behaver du kun & fylle ut de ansattes "Innloggingsopplysninger”,
tilhgrighet og start- og sluttid, og siden "Lagre”.

Fornavn, etternavn, brukernavn, passord, startdato og tilhgrighet er obligatorisk. Det finnes ogsa
mulighet for & registrere kontaktopplysninger, men det er ikke ngdvendig for at de ansatte skal kunne
bruke Phoniro Care.

Start- og sluttdato styrer tidsperioden for de ansattes innlogging og tilharighet til organisasjonen. Den
organisasjonen som du som administrator er innlogget i under registreringen blir den organisasjonen
som den nye ansatte far tilknytning til.

Regelverk for brukernavn og passord er kundespesifikt. Phoniro Care har stgtte for komplekse
passord, dvs. sammensetningen av antallet store bokstaver, sma bokstaver, tegn og sifre. Kontroller
med systemansvarlig for Phoniro Care hvilke regler som gjelder for valg av passord.

For a velge flere tilharigheter for en ansatt, trykker du ned ”shift”-tasten samtidig som du markerer
rollene i listen.



Redigere eksisterende ansatte

Pa startsiden klikker du pa ikonet ”Administrasjon” og siden pa ikonet ”"Ansatte”.

Sakevei: ”"Startside/Administrasjon/Ansatt”.

For a redigere en eksisterende ansatt sgker du pa fornavn, etternavn og/eller personnummer. Klikk pa
navnet for & se den ansattes person- og innloggingsopplysninger.

“.> Startside /- Administrasjon g Ansatt @ Johanna Test

Rediger ansatt

Klikk pa ensket ikon for a komme videre.

T & <

Personopplysninger Paloggings- Deaktiver
opplysninger

Redigere innloggingsinformasjon for ansatt
Sgkevei: "Startside/ Administrasjon/ Ansatte/ Paloggingsopplysninger” Her kan du bytte brukerrolle,
brukernavn og passord.

Bytte eget passord
Sgkevei: ”Startside/ Bytt passord” (finnes oppe i hayre hjgrne) Her kan den som er innlogget i systemet
bytte passordet.

phoniro CARE I - 7ot K or logget inn. Vel organisasjori Bytt passord 4k | Logg av

7 Startside /. Administrasjon @ Ansatt & Johanna Test

Rediger ansatt
Klikk p& onsket iken for & kemme videre,

L & &

Per Palogei Deaktiver
opplysninger




Organisasjonstilhgringhet

En ansatt kan tilhgre flere organisasjoner. For & skape tilhgrighet til ytterligere organisasjoner behaver du
som administrator a ha kobling til disse.

Velg den organisasjon du vil lage tilhgrighet til ved a klikke pa ”Velg organisasjon” (finnes oppe i hgyre
hjgrne). Sgkevei: Startside/ Velg organisasjon (finnes oppe i hgyre hjgrne)

Velg gnsket organisasjon. Pa startsiden klikker du pa ikonet «Administrasjon» og siden pa ikonet
”Ansatte”. Klikk deretter pa linken "Ny ansatt”. Sgkevei: Startside/Administrasjon/Ansatte/Ny ansatt.
Angi den ansattes personnummer. Da kommer du til en side der du kan tildele tilharigheter for
eksisterende ansatte.

Tilordningsroller

Her vises de ansattes tilordningsroller for alle organisasjoner. (Mer hjelp)

4 Ny applikasjonsrolle 4 Ny organisasjonsrolle

Applikasjonsroller

&  Alle organisasjoner
& Telenor support

o  Alle organisasjoner
b Administrator

Organisasjonsroller

Monter-TNO

2
- Sentral administrator

Phoniro-TNO

%
& Anvindare

o  Test-BK
& sentral administrator

Deaktivering av ansatt

En ansatt kan tilhgre flere organisasjoner. For & skape tilhgrighet til ytterligere organisasjoner behgver du
som administrator a ha kobling til disse.

Om en ansatt ikke lenger skal ha tilhgrighet til en viss organisasjon kan denne deaktiveres. Det innebaerer
at den ansattes tilharighet forsvinner for den organisasjonen administratoren er innlogget i under
Deaktiveringen. Den ansatte finnes fortsatt i systemet, men kan ikke lenger logge inn og se brukere for
denne organisasjonen.

Sakevei: Startside/Administrasjon/Ansatte/Valgt ansatt/Deaktiver.

/.\ Startside /. Administrasjon ‘ Ansatt @ Johanna Test

Rediger ansatt

Klikk pa ensket ikon for & komme videre.

| & <&

Personopplysninger Paloggings- Deaktiver
opplysninger

Ved a deaktivere en ansatt forsvinner historikken over hvor de tidligere har hatt tilhgrighet.



3. Administrere mobiltelefoner

For & registrere en ny mobiltelefon ma ferst applikasjonen lastes ned pa mobiltelefonen. Dette gjgres via
App Store / Google Play store. Man trenger identifikator basert pa hvilken type telefon man har, dette fins

pa

Sakevei: Startside/Support/Last ned apper

’;\ Startside : Support Last ned apper

Last ned Phoniro App

Klikk pa navnet pa den lisenskoden/nokkelen du vil laste ned Phoniro App til.

& Phoniro Care for Android
. Lisenskode/nokkel: 0236-8384-12..--97¢

&  Phoniro Care for iPhone
- Lisenskode/nokkel: 9254-2052--156-48(

Angi ogsa et navn pa mobiltelefonen og merk telefonen med samme navn. Nar dette gjares, registreres
mobiltelefonen automatisk i Phoniro Care. Mobiltelefonen ma siden kobles til riktig organisasjon.

Ga til siden for administrasjon av mobiltelefoner. Sgkevei: Startside/ Administrasjon/ Mobiltelefoner
Sgk frem mobiltelefonen ved & sgke pa dens mobilnummer eller blatannadresse.

Klikk pa mobiltelefonens navn i listen.

Velg gnsket organisasjon i rullelisten "Tilhgrer organisasjon ".

Klikk pa «Lagre».

/;\ Startside /% Administrasjon m Mobiltelefoner :] Rediger

Rediger mobiltelefonens opplysninger

Fyll inn et navn pa mobiltelefonen, sorg for at telefonen er merket med dette navnet. Velg organisasjon og
avslutt ved a klikke pa "Lagre". Velg "Ingen" i listen og klikk pa "Lagre" for a koble fra en mobiltelefon som tilherer
din organisasjon. (Mer hjelp)

Registreringsdato  01.11.2019 Versjon 1.18.0.2263
Bluetooth-adresse  BC5451DFBAEB Identifikator 1DCBC55C1E29746D
Navn Phoniro testar Tilherer organisasjon | Monter-TNO v
Nummer 123456123456 Loggniva Loggniva fra profil (Av) ¥
IMEl-kode
Notat

i
Aktiv v

H Lagre ¥ Fiern Avbryt



Redigere opplysninger

Klikk pa en mobiltelefon pa listen for & redigere dens opplysninger, f.eks. om den har blitt feilkoblet
eller skal "frikobles" (du velger «ingen» under organisasjon for a frikoble mobilen).

* Sgkevei: "Startside/Administrasjon/Mobiltelefoner/”Valgt mobiltelefon”.

Fiern merket i ruten "Aktiv" for & inaktivere en mobiltelefon slik at den ikke vises i lister der du f.eks.
kan filtrere pa mobiltelefoner. Velg en dato og skriv en arsak til hvorfor mobiltelefonen ble inaktivert

* Sgkevei: "Startside/Administrasjon/Mobiltelefoner/”Valgt mobiltelefon”.

Fiern merket i ruten "Aktiv" for & inaktivere en mobiltelefon slik at den ikke vises i lister der du f.eks.
kan filtrere pa mobiltelefoner. Velg en dato og skriv en arsak til hvorfor mobiltelefonen ble inaktivert

4. Administrere digitale laser

For a registrere en ny mobiltelefon ma fgrst applikasjonen lastes ned pa mobiltelefonen. Dette gjares
via
Ny as legges opp under siden for @ administrere [as.
Sekevei: Startside/Administrasjon/Las.
Klikk pa "Ny las” Fyll inn serienummer og blatannadresse og klikk pa ”Lagre”.
Ga siden inn pa ikonet Pleietakere, velg "Legg til pleietaker” og angi den pleietaker som lasen
tilharer. Na er lasen koblet og pleietaker kommer opp pa mobiltelefonen neste gang mobilen
oppdaterer sin brukerliste.

phoniro CARE Ase
’.\ Startside /% Administrasjon a Las a KE10130050

Las

Her kan du se opplysninger og koble kunder til lasen.

i - i+ ®

Opplysninger Pleietaker Bytte av batteri Fjern

Informasjon om serienummer og blatannadresse for las kan ogsa leses inn fra en importfil med disse
opplysningene som sendes med ved levering. Dette gjares via siden for & importere 13s.

Sgkevei: Startside/Administrasjon/Las/Importere
Nar filen er importert, kommer lasen automatisk med i listen over ukoblede laser og kan siden kobles til en
pleietaker.

Redigere digitale laser

For a frikoble en eksisterende las, tar man bort pleietakeren fra lasen.

Sgkevei: ”Startside/Administrasjon/Las”.
Sgk frem lasen i listen, sgrg for at "Kun ukoblede laser” ikke er avkrysset. Klikk deretter pa serienummeret.
Klikk pa "Pleietaker” og siden pleietakerens navn.
Svar ”Ja” pa spgrsmalet om & ta bort pleietaker fra lasen.

Na er lasen ukoblet og kan kobles til en annen pleietaker.



5. Administrasjon av l&s til hovedentréer og andre steder

Ved digital ngkkelhandtering er det ogsa mulig @ montere digitale laser ved hovedentréer og andre steder
som f.eks. medisinskap.

For & registrere en ny las, ma man farst registrere det stedet der lasen skal settes opp. Dette gjgres pa
siden for & administrere steder.

Sekevei: Startside/Administrasjon/Steder

7.7 Startside /' Administrasjon 1} Steder 4 Nytt sted

Nytt sted
Her legger du til et nytt sted.

Kategori HOVEDD@R *

Lasplassering “

Adresse
Postnr. Sted

Annet

H Lagre Avbryt

Velg «Nytt sted». Angi navn, adresse og beskriv plassen tydelig slik at det er lett & holde rede pa
stedene.
Klikk pa «Lagre».

Nar stedet er registrert er det pa tide & koble en as til stedet. Ga til administrasjon av las og registrer
selve lasen. Dette gjares ifglge beskrivelsen over, men i stedet for a velge brukere som lasen skal
kobles til, sa velges plassen der lasen sitter.

* Sgkevei: Startside/Administrasjon/Las

Deretter m& man angi hvilke brukere som tilhgrer den plassen der lasen er plassert. Nar det gjelder
f.eks. en hovedentré sa kan det jo veere flere brukere. Ga til administrasjon av plasser for & gjgre

dette. ) _ o )
* Sgkevei: Startside/Administrasjon/Steder



phoniro CARE Warke Phonic I alg organisasjon Bytt passord JE
@ Phoniro Care 3.42.18.25483 - Google Chrome
@ lillesand.phoniro.no/View JestT { Q
‘4 startside /. Administrasion b Pleietaker g AnnaHansen i} Steder
phoniro CARE
Legg til sted Sok etter sted
Her kobler du steder til plefetakeren. elg kat il i adrmsse sk e og reller shed o Kbk o8 "Sate Macker plassér

sted Velg Kategori | Alle ¥
Adresse ||
4 Lagre Avbryt Postnr,

By

SO sek

i Velg Avbryt

Sok frem plassen i listen og klikk pa den.
Gainn pa Pleietaker og legg til pleietakeren som skal kobles til stedet. Klikk pa «Lagre».

Har du spgrsmal?

Kontakt oss pa support@tellu.no
eller ring oss pa +47 672 112 40

22
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