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Lathund Arbetspass  

Inkorg 
I Inkorgen finns alla arbetspass som inte är godkända. Dessa kan du redigera. Till 
exempel byta start/sluttid på besöket.  

Det är enbart de Godkända arbetspassen som kan komma med på 
Tidsredovisningen. 

Du kan redigera Tidsredovisningen – den är skiljd från dina Arbetspass.  

Det är enbart du som assistens som kan skapa din egna Tidsredovisning i 
Phoniro Care.  

Godkänn arbetspass  
Om det lyser en siffra i din Inkorg så har du ett/flera arbetspass som behöver ses 

över, eventuellt redigeras/ändras och sedan Godkännas. 

Från startsidan:  

1. Välj: Inkorg 

2. Välj: Godkänn arbetspass 

3. Välj det arbetspass du ska Godkänna 

a. OK? Välj: Godkänn 

4. Du får upp en säkerhetsfråga:  

”Vill du verkligen Godkänna”  

a. Om du vill det – välj: Ja 

b. Om du inte vill det – välj: Nej  
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Redigera Arbetspass  
Om det lyser en siffra i din Inkorg så har du ett/flera arbetspass som behöver ses 

över, eventuellt redigeras/ändras och sedan Godkännas. 

Från startsidan:  

1. Välj: Inkorg 

2. Välj: Godkänn arbetspass 

3. Välj aktuellt arbetspass  

4. Välj det besök i det Arbetspass du vill redigera 

5. Redigera det du har behov av: 

a. Ändra datum 

b. Ändra start/sluttid 

c. Ändra insats, lägg till/ta bort insats 

d. Lägg till/ta bort dubbelbemanning 

e. Spara! 

6. Om du behöver – välj ett annat besök du behöver redigera. 

7. När du är klar: Godkänn! 
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Lathund hantera din Tidsredovisning 
Det är endast asssistenten själv som kan skapa och signera sin Tidsredovisning i 

Phoniro Care. Ansvarig chef/administratör kan inte göra det åt assistenten.  

Assistenten måste logga in i Phoniro Care för att göra detta. När assistenten 
skapat sin Tidsredovisning ska hen välja att signera den.  

Tidsredovisningen baseras på de besök som skapats i arbetspassen. Tidsredo-
visningen är separat från besöken, dvs tiderna kan korrigeras utan att besöken 

påverkas.  

Skapa tidsredovisning 
1. Assistenten klickar på ikonen Tidredovisning Assistent för att skapa tidredovisning 

 

 

 

 

 

2. Assistenten klickar på +Ny tidredovisning och får då upp en lista med de brukare 
som hen arbetat hos under månaden 

 

 

 
 

 

 

3. Assistenten väljer månad och klickar på en av brukarna för att skapa en 
tidredovisning baserat på de registrerade besöken 

  



Datum: 17-05-09  
Författare: Cecilia Stenberg Version: X 
Filnamn: Lathund Användare pers ass Phoniro Care ver1.0  
sida 4 (6) 
 
 
 

 
 

Phoniro Systems AB | Rörkullsvägen 4 | 302 41 Halmstad | Växel 010-4567 200 | www.phoniro.se | Org.nr 556636-2538 

Granska och Signera tidredovisningen 
Tid från godkända arbetspass visas automatiskt för assistenten. Tidredovisningen 

är separat från besöken, dvs. tiderna kan korrigeras utan att besöken påverkas . 
Tiderna kan korrigeras och nya poster kan läggas till. 

1. Tiderna kan redigeras genom att ändra på dagen/klockslagen eller om det ska 
vara Aktiv tid eller Väntetid. 

2. Välj: Lägg till tid om du vill lägga till tid som ska vara med 

3. Välj att ta bort datum/dag och Assistanstid (klockslag) om du vill ta bort någon tid 
helt och hållet 

4. Signera: 

a. Med mobilt BankID: får en kontrollfråga innan signering 
påbörjas 

b. Saknar BankID: skapar enbart rapporten och godkänner denna  

 

5.  
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Klara signerade tidredovisningar 
Tidredovisningen visas i listan under rubriken ”Signerade av dig”. Tidredo-

visningen finns nu tillgänglig för assistansanordnaren som i sin tur granskar och 
signerar den.  

Ta bort signerad tidsredovisning 
Om du av någon anledning behöver ändra tidredovisningen så kan detta göras 
genom att ta bort tidredovisningen och börja om från början. Detta gör du 
genom att klicka på tidredovisningen och välja ”Ta bort”.  

o Om tidredovisningen även är signerad av assistansanordnaren så måste denne 

först ångra sin signering. 

o När väl assistansanordnaren skrivit ut räkningen för den assistansberättigade 

så blir den låst och kan inte längre ändras 

o Den flyttas då och läggs under rubriken "Ingår i låst och 

inskickad räkning för assistansersättning" 
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Retunerad tidsredovisning – för omsignering 
Assistansanordnare kan returnera tidredovisningen om något behöver ändras 

och du blir då meddelad via tex telefon/sms/mail.  

Tidredovisningen flyttas då och läggs under rubriken ”Åter från anordnare för 
omsignering”. Assistansanordnaren kan välja att själv korrigera/lägga till/ta bort 
tider direkt i din Tidsredovisning men du måste ändå gå igenom och signera den 
på nytt.  

 

 

När du och assistansanordnaren signerat tidredovisningen flyttas den och läggs 
under rubriken "Signerade av dig och assistansanordnaren” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


