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SAMMANFATTNING

Bestallare ar den som i en organisation har befogenhet att bestalla vikarier till verksamheten. Vem
denne person ar skiftar fran verksamhet till verksamhet. Det kan ocksa vara olika personer inom
samma verksamhet. Pa dagtid kanske det ar verksamhetens chef, och pa kvallar och helger
nagon annan som chefen har utsett.

Bestallare kan ha flera olika bendmningar. Verksamhetsansvarig, Chef med flera.

| vissa fall kan bestallare och bemanningsplanerare (den som tillsatter en vikarie pa ett vakant
pass) vara samma person.

Huvudadministratér ar den eller de personer som har det 6vergripande ansvaret for driften av
Time Care Pool. Om det inom verksamheten finns en Bemanningsenhet (dar bestallningarna
hanteras) brukar Huvudadministratéren var placerad dar. Detta kan dock skilja sig fran verksamhet
till verksamhet.

Som bestallare arbetar du med de enheter och avdelning som du ansvarar for. De 6vriga
enheterna och avdelningarna ser du (vanligtvis) inte.

Beroende pa hur processen med att hantera Vikarier ser ut i din verksamhet, sa kan du ha mer
eller mindre befogenheter i Time Care Pool. Detta dokument utgar ifran handhavandet vid
bestallning av Vikarier.

Att bestélla vikarier kan goras bade via Webbklient (Hemsida eller att man anger en adress i
Webblasaren) och via Windowsklient. Det vill sdga via Time Care Pool programmet pa din dator.

Utseendet skiljer sig nagot mellan dessa klienter, men handhavandet och principen ar densamma.

| detta dokument beskrivs handhavandet via Windowsklient.
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1 INLOGGNING

Pa din dators skrivbord finns en brun Time Care Pool klocka. Klicka pa den och nedanstaende
fonster 6ppnas.

Time Care Pool *

[ ] -
Anvandamamn

™ - -
Losenord

- | |
I Loggain I | Avbryt |

Version: 20.1.5.0 (20.1.5.0) Lic: 2810000

Nar du har éppnat Time Care Pools inloggningsfonster skall du logga in. Du anvander ett
anvandarnamn och l6senord som du far av din kontaktperson eller personalen vid
bemanningsenheten.

Ditt I6senord ar som standard TimePool som ett ord och med stort T och stort P, dock kan detta
ha andrats inom din organisation. Om sa ar fallet sa far du ratt I6senord av dem. Du tvingas att
byta I6senord férsta gangen du loggar. Se nedanstaende fonster.

o5 Andra l6senord — O *

Ange nuvarande losenord:

Ange nytt lasenard: || |

Upprepa nytt [senard | |

Skriv ett nytt Idsenord som bara du kanner till.
Du ska skriva detta 2 ganger. En gang i faltet Ange nytt Idsenord och en gang i Upprepa nytt
I6senord.

Hur manga tecken du minst ska ha i ditt I6senord bestdms av Huvudadministratéren. Som
standard ar det minst 8 tecken.

Du kan anvanda bade gemena och versaler, siffror och specialtecken som™: "#a%&/()="? i ditt
[6senord.

For att fa ett sakert I16senord blandar du bade gemena och versaler, siffror och specialtecken. Som
standard ar det styrka/niva 6, men lokala avvikelser kan férekomma.

Om du vill byta I6senord nagon gang, gors detta i modulen Personal och under fliken Persondata,
knappen Andra lI6senord. Du kan ocksa byta I6senordet i Arkiv uppe i Toolbaren via Andra
I6senord.

)
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2 STARTSIDAN

[0 Time Care Pool - [Startsida] = =
Arkiv  Redigera  Visa Verktyg  Hjalp
O-l0EHX S-A- 698880
Startsida
Organisation Schemaldggning
2 « 0 m
Abetsplats Personal Oversikt Bestallning Gruppkalender
personal
J
Databearbetning Administration
Jmy
Rapporter Meddelanden
J/

Beroende pa hur huvudadministratéren har tilldelat dig behérigheter till Time Care Pool, kan
startsidan se lite olika ut. Ovan ar ett exempel. Hur mycket du som Bestallare ska gora i Time
Care Pool kan ocksa variera, beroende pa hur det ar tankt att processen med hanteringen av
vikarier skall hanteras just i er organisation.

3 ONLINE HJALPEN

Det finns tva satt att aktivera hjalpfunktionen. Ett satt ar att anvanda F1 tangenten direkt dar man ar och
som da 6ppnas.

Det andra séattet ar att ga via Hjalp-menyn hogst upp i programmet och vélja nagon av de tre
hjalpfunktionerna Innehall, Index eller Sok.

3.1 Hijalp via programmodulerna (F1 tangenten)

Med hjalp av knappen F1 pa tangentbordet kommer man med automatik till ett hjalpavsnitt, som
beskriver handhavandet i just den modulen.

()
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Huvudmeny

Organisation Schemalaggning
a 8 0 ¥ B
FET &8
Organisation Abetsplats Personal Oversikt Bestalining 0‘{3'5“ Personlig Gruppkalender
personal bestaliningar kalender )
Databearbetning Administration
L e B @ ®
Rapporter Statistik Integration Kalender Kompetenser Meddelanden Roller
v,
System
.-’; <=
e Tinsetd Bestalli : Na Fra
Installni D janstetids- alinings- Resultatenhet: Pri AV TV
i ogyper berakning orsaker 1 noseest aktiviteter orsaker
3 — "1‘ <8
4 I’ 1 \\ <
o » 4 ©
Yrkesk ) Debiterings- Schemalagd Boknings- Integrations- .Partieﬂa Debiterings- Utbildning
avtal processer assistenten profiler franvarotyper konton SMS

Systemlogg

Klicka p8 bilden fér mer information om programdelen

Man tar sig alltid tillbaka till huvudmenyn genom att trycka pa Time Care Pool-klockan \Dl' uppe till vanster.

Langst ner i programmets vanstra horn kan man se vem som ar inloggad och vilken behérighetsprofil denna person har.

Exempel: om du éppnat modulen Personal, och trycker F1, far du upp hjalptext om just den

modulen.

3.2 Hijalp via Hjalp-menyn

e |

Innehéll
Index
Sk

Fl1

3.2.1 Funktionen Innehall F1

Detta ar samma funktion som beskrivits ovan for F1.

© Copyright RLDatix 2025
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3.2.2 Fliken Index

Har sker en sokning pa indexerade rubriker. Exempel; sok pa ordet "forfraga” Det indexerade
ordet "forfraga vikarie” markeras i listan till vanster. Dubbelklicka pa det sdkta ordet och
hjalptexten for detta visas till hoger.

| Cor:ta':ts| Indesx | Searchl Fa\ror':t&a|

Type in the keyword to find:

‘Fﬁrﬁ—:'lga

Gruppera personal
Gruppkalender
Huvudmerry
Importera

Bestallnings- och schemapass
Inaktivera

Bestallningsorsak

3.2.3 Fliken Sok

Har sker en sokning i hela texten for Onlinehjalpen. Klicka sedan pa knappen | Lista hispavenitt_|
Alla avsnitt dar det sokta ordet forkommer, visas i listan till vanster.
Valj sedan vilket avsnitt som du vill lAsa om, genom att dubbelklicka pa avsnittet.

3.2.4 Fliken Favoriter

Med denna funktion kan man spara ner avsnitt som favoriter. Detta ar bra om man ofta behéver
aterkomma och lasa om samma avsnitt i Onlinehjalpen.

Topics

Personlig kalender

<[] b

Cument topic:

Huvudmeny

Valj ett avsnitt (dubbelklicka) sa att hjalptexten syns pa den hdgra sidan. Valj fliken Favoriter.
Langst ner till vanster finns en ruta i vilket namnet pa hjalpavsnittet syns. For att spara detta klickar
man pa knappen spara under namnet pa hjalpavsnittet. | fonstret ovanfor laggs detta avsnitt till.
Man kan spara hjalpavsnitt som Favoriter bade fran Index och fran Sok.

Langst ner till vanster ges mdjlighet till att ta bort Favoriter.

)
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4 BESTALLNING

| denna modul gor du din bestallning av vikarier.

Bestéllrning

o)

-

|Ceci|ias Organisation*Avdelning 1 ~ | I:l

Skapat  2018-06-04 14:14:31 av  Chefl
Bestallningsorsak Prioritet Senastuppdaterat  2018-06-04 14:14:31  av Chef1
| > | - Status Handlaggare
Id 1]
Bestallningsreferens
| Importera fran TC Planering | | | ¥ Kompetenskrav 82 Kortaktpersoner
Arbetspass
L “Yrieskategor
l:l = Klockslag |BEDD v|- |1?DD v| Ndlvrtei|1‘|’j5ngg(,ring v| || &g
Ingen ~
= g2 Rast 0| 830t phd)
Kompetens
. = | Kérkort
G Ttar
|patum  A|veckodag | Frén = Rast Tid |aktuitet | Anstaling | 56 Maruel |
g msorgspersonal
| |Outbildad
|| Uthildad
] ol
Infa till vikarien Arteckningar
Annonsera bestallning
| .

4.1 Val av organization

Har valjer du vilken enhet som bestalliningen galler for.

Pa knappen E] kan du fa fram dina enheter som ett organisationstrad. Detta ar ett alternativ till
att hitta ratt enhet i rullisten.

4.2 Bestallningsorsak

Har anges varfor det behdvs en vikarie. Om rubriken &r med fet stil (Bestallningsorsak) ar
uppgiften obligatorisk, och kan inte lamnas tom.

4.3 Prioritet

Bestallningarna kan tilldelas olika Prioriteter. Att ersatta en akut sjukdom har férmodligen prioritet
hég, medan att fa in vikarier for att ordinarie personal skall kunna delta i ett APT har prioritet
medel. Om inte denna listbox finns, har er verksamhet valt att ni inte ska rangordna
bestallningarna.

4.4 Annonsera bestallning & Annonstext

Se manualen for tillaggsmodulen Lediga jobb.

4.5 Knappen Importera fran TC Planering

Se manualen for tillaggsmodulen Integration mellan Time Care Pool och Time Care Planering.

)
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4.6 Bestallningsreferens

Har fylls namnet pa den person som ska ersattas i. Om rubriken ar med fet stil
(Bestallningsreferens) ar uppgiften obligatorisk, och kan inte lamnas tom.

4.7 Arbetspass

Abelspass

— ﬂ,3| Kickslag T 1700 - Adiiet | Tensgong )
[Datum & [Fn il Rast. [rd [ Aktvitet: 1l

< i

Datum Har fyller du i vilket datum bestallningen galler fér, antingen genom att
skriva in det i rutan eller genom att klicka pa Kalendern som ar bredvid faltet
for datum. Om en bestallning innehaller pass pa olika datum se nedan.

Klockslag Har fyller du i starttiden resp. sluttiden for passet. | rullisten kan du valja hel-
resp. halvklockslag. Andra tider kan du skriva in. Forvalt ar 0800-1700.

Aktivitet Har anger du vilken aktivitet vikarien skall agna sig at. Den vanligaste ar
Tjanstgoring/Arbetstid, men aven Introduktion, Jour och Beredskap kan
férekomma.

Rast Om ett rastavdrag ska goras pa passet sa skriver du in hur manga minuter
som rasten ska vara har. Installningar finns for forvald rastlangd.

Repetera Funktion for att upprepa vakanta pass under flera dagar eller langre tid.

Lagag till Nar ovanstaende ar ifyllt trycker du pa Lagg till. OBS: bestallningen ar INTE
skickad till Bemanningscentrat/motsvarande éannu. Du kan bestalla flera

pass.
Det ar nar du klickar pa Sparaikonen i menyraden, som bestallningen
skickas.

Ta bort Efter det att du har lagt till ett pass, kan du markera detta och ta bort det.

Har du sparat bestallningen pa Spara ikonen i menyraden, kan du inte ta
bort passet harifran, det gor du i programdelen Arbetsplats.

Varje pass som bestalls enligt ovan, blir en rad. Man kan redigera klockslag fran och till, rast samt
aktivitet direkt pa raden. Ar det fel avdelning och/eller fel datum maste bestallningen tas bort och

gobras om.
Datum £ | Veckodag Frén il Rast Tid Aktivit
p|2017-09-15 FREDAG 0200 1700 45/8:15 _Tjéns
2017-09-16  |LORDAG 1200 /zunn 45/7:15 _Tjans
2017-09-17 | SCMNDAG 0200 1600 45| 7:15 _Tjans

)
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Klicka i faltet fér Fran- Till eller Rast. Andra klockslagen, rastlangden i minuter eller aktiviteten.
OBS: skriv in klockslagen utan kolon (:) eller andra tecken mellan timmar och minuter.
Andringarna i dessa falt behéver inte sparas specifikt. De sparas nar bestallningen skickas till
Bemanningscentret genom att man klickar pa Sparaikonen i menyfaltet.

4.7.1 Historiska bestallningar

Om man registrerar en bestallning med ett datum som ligger fére dagens datum, erhalls
nedanstaende varning. Man kan fortsatta med registreringen efter det att man svarat Ja (Yes) pa
fragan i varningen om man har fatt behorighet att géra detta.

Time Care Pool

Passet ligger bakt i tiden, vill du l3gga till passet nda?

I

Detta ar behdrighetsstyrt sa det kan vara sa att din roll inte far registrera en bestallning som ar

historisk.
Om sa ar fallet kan detta meddelande komma upp:

TimePoolWin *

| Passet gar inte att ldgoa till da datum och tid har passerat

Det gar ocksa att via en installning styra hur langt bakat i tiden en bestalining far registreras.

4.7.2 Flera pass per dag

Abetspass

7  Kockslag |1suu v|- |213u v| Ncliv'rte°t|1'|]5nstgaﬁng v|

= w2 Rast [0 | 5:00tpid)

b laggtil ] Tabor
Datum £y Veckodag Fran Till Rast Tid Aktivitet Anstalining

B | 2018-06-05 | TISDAG 0800 1200 0|4:00 1 Tignstgéring
2018-06-05 | TISDAG 1600 2130 30/ 5:00 1 Tianstgaring

] ]

Om en vikarie behovs for flera pass samma dag, gér man en bestallning innehallande dessa tva
(eller flera) pass genom att upprepa stegen innan man spara bestallningen pa Sparaikonen. Se
bild ovan.

)
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Bemanningsenheten soker i forsta hand efter en och samma vikarie som kan ta bada passen.
Hittar man inte en vikarie, kommer det tva vikarier - en vikarie for varje pass.

4.7.3 Flytta, lagga till och ta bort kolumner

Datum & Veckodag Frén Till Rast Tid Aktivitet i
b 2018-06-05 | TISDAG 0800 1200 0 400 1 Tjanstgéring

2018-06-05 |TISDAG 1600 2130 30 5:00 1 Tjanstgdring

2018-06-06 |OMSDAG 1600 2130 30 5:00 1 Tjanstgoring

Kolumnerna med Datum, Veckodag med flera kan flyttas pa, samt laggas till eller tas bort. Detta
gor du genom att ta tag i den kolumn som du vill flytta pa och dra den dit du vill att den ska vara.
For att ta bort en kolumn tar du tag i den och drar den nedat till ett kryss visas. Da slapper du och
kolumnen ar dold.

For att ta fram en dold kolumn hégerklickar du pa nagon av kolumnerna och valjer Valj kolumner.
Nedanstaende fonster 6ppnas da och du kan darifran ta fram de kolumner som du vill visa.

Vil kolumner =

L=

Anstélining
Kostnad

Passtyp
Veckodag

4.7.4 Repetera knappen

Repetera x
Tider
Alstivitet | 1 Tjanstgéring ~ ‘
Passtyp | Bestalningspass R ‘

woses ][]
Rast D 24:00t (ptid)

Intervall
Fran Till:
=l K| =l i+

Upprepa var vecka

Dagar
Veckodagar
[] mandag
[] tisdag
[ onsdag
[ torsdag
[] fredag
[ lordag
[] sondag

Alla | | Ingen |

o

Med denna funktion kan du upprepa samma eller olika bestallningar av pass.

)
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Du valjer vilken aktivitet som vikarien ska agna sig at, passtyp ar bestallningspass, du anger start-
och sluttider pa passet.

Du fortsatter med att ange mellan vilka datum som du vill att denna bestallning ska galla.
Upprepa var X vecka betyder, att om du har en 1:a har, upprepas varje dag du har angivet varje
vecka. Skriver du en 2:a betyder det att de dagar du angivit upprepas varannan vecka fran
startdatumet osv.

Sist anger du vilka veckodagar som du vill ha vikarier enligt de klockslag du angivet ovan.

| exemplet har nedan sa ar det bestallt vikarie for mandag, onsdag och fredag. Tankbart vore att
en ny bestallning gjordes for tisdag och torsdag, men da med kvallspass.

Tryck OK och bestéllningen visas i fonstret Arbetspass. Se bild nedan:

= s
Datum & | Veckodag Frén Till Rast Tid Aktivitet Anstalining
p 2013-06-04 | MENDAG 0745 1545 30 7:30 1 Tjznstgaring
2018-06-06 | ONSDAG 0745 1545 30 7:30 1Tjénstgéring
2013-06-08 |FREDAG 0745 1545 30 7:30 1Tjénstgéring
2018-06-11  MANDAG 0745 1545 30 7:30 1Tjénstgéring
2018-06-13 | OMSDAG 0745 1545 30 7:30 1Tjénstgéring
2018-06-15 |FREDAG 0745 1545 30 7:30 1Tjénstgéring
Kl i

Fortsatt darefter med bestallningen som vanligt.

4.8 Info till vikarien samt Anteckningsfaltet

Info till vikarien Arteckningar

4.8.1 Info till vikarien

| faltet Info till vikarien kan du skriva ett meddelande till vikarien som hoér ihop med bestallningen.
Denna information foljer sedan med till vikarien bade vid férfragning och vid bokning.

4.8.2 Anteckningar
| faltet Anteckningar kan du som bestallare géra anteckningar till bemanningsenheten. Dessa

anteckningar kommer aldrig fram till vikarien.

4.9 Informationsfonstret

Skapat  201802-1212:54:09 av Lena Larsson
Senast uppdaterat  2018-02-12 125403 av  Lena Larsson
Status Handlaggare

Id 0

Information om vem som gjort bestallningen och vilket datum med klockslag samt vem som ar
Handlaggare och vilket ID nummer som bestéllningen har fatt.

)
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4.10 Fliken Kompetenskrav

Har anger du vilka Kompetenskrav som en vikarie maste uppfylla fér denna bestallning:

¥ Kompetenskrav | @ Knrrtal{tpersoner|

Yriceskateqgorn
| Usk v|

Kompetens
=[] Karkort

Férarbehérighet B
Forarbehorighet C
=[] Medicin

| Deligering Insulin
| | Deligering tabletter

4.10.1 Yrkeskategori

Har valjer du den yrkeskategori som vikarien maste ha for denna bestallning. Om vikarien inte
maste ha nagon speciell yrkeskategori for just denna bestallning valjer du Ingen.

Du kan sjalv markera vilken yrkeskategori som ar den vanligaste hos er och ha den ibockade i
bestallningen i programdelen Organisation. Se mer i avsnittet om Organisation.

4.10.2 Kompetens

Har bockar du for den eller de kompetenser som vikarien maste ha for denna bestéllning. Om
vikarien inte maste ha nagon speciell kompetens for just denna bestallning bockar du inte fér
nagon kompetens.

Du kan sjalv markera vilka kompetenser som ar de vanligaste hos er och ha dem ibockade i
bestallningen i programdelen Organisation. Se mer i avsnittet om Organisation.

4.11 Fliken kontaktpersoner

Har anger du vem eller vilka som skall meddelas nar bestallningen ar tillsatt. Detta innebar, att det
inte ar alltid samma person som goér en bestallning som far information om att den ar tillsatt.

| a Hnmpetenslua-u-| -5 Kontaktpersoner

Wilma Axelason
[ ] Per Persson

Du kan sjalv markera vilka kontaktpersoner som ar de som oftast ska ha informationen om
bestallningen och ha dem ibockade i bestallningen, i programdelen Organisation. Se mer i
avsnittet om Organisation.

)
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4.11.1 Tvingande kontaktperson

-
TimePoolWin |

ii Wanligen ange en kentaktperson far bestdliningen

[ "

4.11.2 Kvittens

Om du har glémt att fylla i vem som ar
kontaktperson hos er for denna bestallning, och
det dr tvingande hos er att ha en kontaktperson till
bestallningen, kommer denna ruta upp.

Bocka for en kontaktperson och fortsatt darefter
med bestéllningen.

K.vittens Kvittens betyder att kontaktpersonen far SMS och/eller E-mail nar en bestalining ar tillsatt

Vid bokning (bOkad med vikarie).

4.12 Bestallnings ID

Spara?

Bestéllningen &r sparad med ID: 925, Ska formuldret tommas?

Varje bestallning (som kan innehalla flera pass) far ett unikt ID nar det sparas. Detta ID ar mycket
anvandbart nar man foljer en bestallning. Svara aven Ja pa fragan om formularet skall tommas.

Annars ligger "gamla” bestallningar kvar.

)
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5 ARBETSPLATS

I denna modul kan du félja dina bestallningar, aven redigera eller radera dem.
Tabellen kan uppdateras via kommandot F5 pa tangentbordet.

Programdelen Arbetsplats har tva visningslagen. Enkelt urval och Avancerat urval. Man skiftar
mellan dessa bilder genom Visa-menyn. | avancerat urval kan man se bestallningar for flera
arbetsplatser samtidigt.

De tva urvalen innehaller en del olika information, varfér det ibland ar nédvandigt att arbeta i bada.

5.1 Enkelt Urval

Organisationsniva

Organisationsniva
|Ceci|ias Organisation*Avdelning 1 - | l:l

Har valjer du vilken enhet som du vill se bestallningarna for.
Du kan vélja din enhet antingen genom rullisten eller genom knappen bredvid. Véljer du detta satt
visas organisationen som ett trad i ett eget fonster.

2 Bestdlningar @3 Kontaktpersoner Wl Kompetenskrav Personal

d Bestallningsrefer... Uppdaterad av Skapat av Anstalini
» 400 as Organisat... | 2018 0 |2018-02-11 14:00 |Lotta Bokare Lotta Bokare
401 Cedilias Organisat... | 2018-02-1108:00 | 2018-02-11 14:00 | Lotta Bokare Lotta Bokare
404 Semester [Ny (ntresseanmalen finns) S H Ceclias Organisat... | 2018-02-12 08:00 | 2018-02-12 14:45 | Cedilia Akelid | Cecila Akelid |

3rader ‘
4 »
[ o
Fran: Till:
== [ =) ]|

5.1.1 Fliken Bestallningar

Har ser du alla bestallningar som ar gjorda for vald enhet/avdelning.

Beroende pa hur du har stallt in tabellen kan du se lite olika saker. Det vanligaste ar: Status, Fran
datum, Till datum, Plats, det vill saga vilken enhet/avdelning, Vikarie (ar bestallningen tillsatt sa
star det har med vem), Handlaggare, om bestallningen ar under behandling, star har av vem, samt
bestallnings ID nummer.

Majlighet till att datumavgransa fliken Bestallningar. (Langst ner till vanster i bilden.)

)
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5.1.2 Flytta, lagga till och ta bort kolumner

Kolumnerna med Status, Fran, Till, Antal pass med flera kan flyttas pa, samt laggas till eller tas
bort.

Detta gér du genom att ta tag i den kolumn som du vill flytta pa och dra den dit du vill att den ska
vara.

For att ta bort en kolumn tar du tag i den och drar den nedat till ett kryss visas. Da slapper du och
kolumnen ar dold.

For att ta fram en dold kolumn hégerklickar du pa nagon av kolumnerna och valjer Valj kolumner.
Nedanstaende fonster 6ppnas da och du kan darifran ta fram de kolumner som du vill visa.

Val] kelurmner =

==

Annonserad
Anstalning
Debiteringsavtal
Kostnad

Plats

Priaritet

Senast uppdaterad
Skapat av

Total rast

Total tid
Uppdaterad av

5.1.3 Fliken Kontaktpersoner

Hér star vem eller vilka som ar kontaktperson for avdelningen. Det ar kontaktpersonen som fa
SMS/E-mail nar en bestallning ar tillsatt. Ar inte bestallaren upplagd i bestallningen som
kontaktperson erhaller denne inget meddelande.

)
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5.1.4 Forvalda kontaktpersoner

Du kan har sjalv lagga till eller ta bort kontaktpersoner som ska vara férvalda i bestallningarna.
Detta gor du genom att markera den person som du vill ska vara forvald i den vanstra rutan.
Klicka sedan pa Lagg till > knappen. Personen syns nu pa den hogra sidan och ar darmed foérvald
som kontaktperson pa alla bestallningar for denna enhet.

For att ta bort en férvald person markerar du den personen i den hdgra kolumnen och klickar
sedan pa

< Ta bort knappen.

Om du vill Iagga till eller ta bort alla kontaktpersoner klickar du pa Lagg till alla > resp. < Ta bort
alla.

< Besta [ p =] | & Pemonal
gangliga persan Férvalda kortaktpersoner

[ | T ————

En forvald person gar att tillfalligt ta bort fran en bestalining genom att bocka ur rutan framfér den
personen i sjalva bestallningen pa fliken Kontaktpersoner.
5.1.5 Fliken Kompetenser

Har visas de kompetenser som ar valbara i bestallningen. Man kan bocka for en kompetens har
och da ar den alltid férvald i bestallningen.

| < Bestaliningar | 82 Kontaktpersoner | ¥ Kompetenskrav | 4 Personal

En forvald kompetens gar att tillfalligt ta bort fran en bestallning genom att bocka ur rutan framfor
den kompetensen i sjalva bestallningen pa fliken Kompetenser.

)
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5.1.6 Fliken Personal

Har ser du vilka vikarier som ar knutna till denna enhet/avdelning. Om du saknar nagon vikarie
som kan arbeta pa denna arbetsplats meddela din bemanningsenhet det sa att de kan uppdatera
registret.

| i B&stﬂlrmgarlﬂ Korialdpersorﬂlﬂ Konpdmu| 8 F'EfsonalL

Ann Carlstrom
Maria Eriksson
Tim Eriksson

Aina Fliesberg

Ola Gruner

Maria Gunnarsson
Karin Hansson
Ivar Nilsson
Mikael Svensson
Ullz-Karin Saderstrdm
Adig Sorensen
Carl Time

Sara Ost

5.2 Avancerat urval

I menyraden valjs Visa, och dar Avancerat urval. For att aterga till Enkelt urval, valj Visa och
Enkelt.

Arbetsplats ’
urval 22 Bestaliningar
| . ] Orignalid | Amnonserad | Uppdatera... |Skapatav | Anstaling | Debitering... | viarie
i a
=] L] ] L]

Plats
[Jcediias Organisation

tus Priritet

Ny (] +og |

Under behanding ] Medel rader J
5

Forfallen
Avslagen
Avbestald

ta
0 Tilsatt m ‘

Tabort Redigera

)
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5.2.1 Fliken Urval / Plats

Urval

o 3

=l

Plats

k|

=l #

Fran

Till

Plats

E] Cedlias Organisation

Fran vilket datum som bestallningarna skall visas.

Till vilket datum bestallningarna skall visas.

Har anges fran vilka enheter som bestallningarna skall visas.

5.2.2 Fliken Urval / Status: och Prioritet

Status: Prioritet:
Ny Hog
Under behandiing Medel
Tillsatt Lag
Férfallen
Avslagen
Avbestalld
Status har valjer man vilken status bestallningarna ska ha som man vill se i urvalet.
Anger man ingen status far man upp alla bestalliningarna.
Prioritet har valjer man vilken prioritet bestallningarna ska ha som man vill se i
urvalet. Anger man ingen prioritet far man upp alla bestallningarna.
Visa nar ovanstaende installningar ar gjord, klicka pa Visa. En tabell med urvalet

av de bestallningarna som ar gjorda, visas till hoger.

5.2.3 Fliken Bestallningar

#4 Bestalningar
Id Criginalid Bestallningsorsak | Status Bestallningsrefer... |Plats Frén ATl Uppdate
4 400 Sjukdom Farfallen QH Cedilias Organisat... 2018-02-1108:00 | 2018-02-11 14:00 | Lotta Bol
401 Sjukdom Farfallen SP Cedlias Organisat... | 2018-02-11 08:00 | 2018-02-11 14:00 |Lotta Bol
404 Semester My (Intresseanmélan finns) |SH Cecilias Organisat... | 2018-02-12 08:00 | 2018-02-12 14:45 | Cedilia Al

Har ser du de bestallningar som matchar ditt urval.
5.3 Gemensamma funktioner for enkelt och avancerat urval

Tabellen for att visa de selekterade bestallningarna, har samma utformning i bade Enkelt urval som Avancerat
urval. Darfor ar informationen i tabellen lika for bada alternativen.

)
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5.3.1 Redigera en bestallning
OBS: om passet ar under handldggning av Bemanningscentrat kan inte passet redigeras.

Markera det aktuella passet.

Klicka pa knappen Redigera langst ner till hoger.

Bestallningsfonstret for detta pass 6ppnas, och du kan andra Start- och Slutklockslag samt Rast
for passet.

Det gar inte att andra datum pa ett sparat pass.

Om datumet skall andras, ta bort hela passet och skapa ett nytt pass (direkt i det 6ppna
bestallnings-fonstret). Klicka pa Lagg till och sedan pa OK. Aven Kompetens och Anteckningar gar
att redigera.

Tabot | [ Redgem |

5.3.2 Ta bort en bestillning

Om du vill ta bort en bestallning sa klickar du pa knappen Ta bort.
Tank pa att nar du tar bort bestallningen sa forsvinner den totalt och gar inte att aterskapa. Enda
sattet att fa tillbaka den ar att skapa den pa nytt.

5.3.3 Visa meddelanden

For att se hur meddelanden har skickats mellan olika aktorer i Time Care Pool anvands denna
funktion.

Markera en bestallning och hégerklicka. Valj Visa meddelanden.

Nedan ser du vilken information som kan erhallas.

Alla meddelanden  SM5S  E-Post  Intema meddelanden

SMSId | Sand... | Typ Anteckningar Skickat Till Form
» Motta... Meddela kontakt... ID 34: Avdelningen/Gruppen 2017-09-... Lena ... Internmeddelande
Motta... |Meddela bokad r... | Du har blivit bokad fér ID 34 : Avdel... | 2017-09-... |Anna ... | Internmeddelande

)
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5.3.3.1 Fliken Alla meddelanden
Under denna flik visas alla typer informationsfloden. SMS, E-mail och Interna meddelanden. Med
Interna meddelanden menas de meddelanden som enbart visas i Time Care Pool.

5.3.3.2 Fliken SMS
Endast SMS meddelanden visas.

5.3.3.3 Fliken E-post
Endast E-mail korrespondens visas.

5.3.3.4 Fliken Interna meddelanden

Endast meddelanden i Time Care Pool programmet visas.

Observera: varje tabell (Alla meddelanden, SMS, E-mail och Interna meddelanden) kan ha
kolumner som inte syns. Hogerklicka pa en rubrik for en kolumn, och valj "Valj kolumner”. | ett nytt
fonster kommer de kolumner upp, som inte sedan tidigare finns i tabellen. Dessa kan dras fran
fonstret till rubrikraden i tabellen

)
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5.4 Kopiera bestallning

“4 Bestaliningar

Id Criginalid Bestallningsorsak | Status Bestallningsrefer... |Plats Fran ATl Uppdate
400 Sjukdom Farfallen OH Cedlias Organisat,.. | 2018-02-1108:00 |2013-02-11 14:00 |Lotta Bol

401 Sjukdom Fairfallen SP Cedilias Organisat... | 2018-02-11 08:00 | 2018-02-11 14:00 |Lotta Bol

404 Semester My (Intresseanmalan finns) |SH Cedilias Organisat... | 2018-02-12 08:00 |2018-02-12 14:45 | Cecilia &l

, Ny esiss Organisat. .. | 2018-02-1508:00 | 2018-02-15 16:15 |Lena Lar|

Visa meddelanden
Visa pass

Gér kopior pd bestdliningen

Exportera till Excel

Skriv ut

Denna funktion anvands da behovs finns av att ha manga vikarier pa samma arbetsplats, dag och
tid. Det kan till exempel vara ett lager, som tillfalligtvis behéver ett antal personer som extra
férstarkning.

Registrera en bestallning som vanligt. Ga sedan in i modulen Arbetsplats, leta upp bestallningen,
markera raden och hogerklicka. Ett nytt fonster 6ppnas.

Kopiera Bestallning X
Cecilias OrganisationAvdelning 1 o I Skapat  2018-02-12 13:33:00
Bestallningsorsak Prioritet Senast uppdaterst  2018-02-1213
Sjukdom v| |H5g "l Status Ny
Id 405

Importera fran TC Planering |KL | ¥ Kompetenskrav 83 Kol + |+ |

Arbetspass

[ @ Wookdag [0600 |- [1700 ] Adiviet |1 antgomng <] s
Ingen
= @2 1y .
Rast o] 000t pd) Kampetens
— =+ Karkort
PeeT § T [ Aoma
|Dah.|m AlVed«)dag |Fr5n |T|II ‘Rast ‘ﬂd |Akhv|tet |Anstal\mng ‘ : Manuel
»|2018-02-15 |TORSDAG 0800 1615 | 30 7:45 | 1 Tianstgori | E‘qomso“j:’;::d“"a‘
5--E]Utb||dad
[l b
Info til vikarien Anteckningar
Annonsera bestalining

e —
Ett nytt fonster 6ppnas med originalbestallningen. Denna kan redigeras om sa skulle 6nskas.
Fran- Till klockslag samt Rast. Langst ner till hdger kan du ange hur manga kopior av
bestallningen som skall goras. Max antal 99.

Det gar inte gora kopior pa historiska bestallningar. Det vill sdga originalbestallningen far inte ha
passerat dagens datum. Daremot kan man goéra kopior pa redan tillsatta bestallningar.

Valj antal kopior och klicka OK.

De antal kopior som angavs i steget tidigare skapas. Varje kopia for ett unikt ID.
Bemanningsenheten kommer att behandla var bestallning for sig.

5
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Time Care Pool *

3 kopior skapade med id: 38, 39, 40

Nar kopieringen ar klar visas detta fonster. Klicka OK.

Kopiorna pa bestallningen laggs till de 6vriga i modulen Arbetsplats.

6 AKUTA OCH KRITISKA BESTALLNINGAR
6.1 Akuta bestallningar

Programmet kan stéllas in s& att en tidsgrans erhalls vid vilken en bestallning dvergar till att bli
akut. Om en bestallning gors inom det antal timmar som ar installd som akutbestallning, blir
bestallningen omgaende akut.

Det ar Huvudadministratéren som gor denna installning. Hur manga timmar innan ett vakant pass
maste tillsattas skall anses som akut avgoérs av kunden. Ett riktmarke ar 15 timmar. Tanken bakom
15 timmar ar, att Bemanningsenheten ska ha en chans att sdka vikarier for nasta dags
morgonpass.

Om en Bestallning gors efter 16:00 for nasta dags morgon (start 07:00) sa kommer det upp som
en akut bestallning.

Den eller de personer som arbetar som Bemanningsplanerare vid Bemanningsenheten erhaller
information om pass som ar eller blivit akuta.

© acuta bestiiningsr X1 Forutom Bemanningsenheten far kontaktpersonen ett

i Plats Frén meddelande, nar denne loggar in i Time Care Pool, om att

926 Huvudet'\Cecilias Organisation Avdelning 1 2019-02-19 16:30:00 . .. . . .. . .. ..
det finns bestallningar som inte ar tillsatta och dar det ar

mindre an (till exempel) 15 timmar kvar innan starttid for

< > passet.

Aven i Aktivitetsfaltet pa skarmen, langst ner till hdger, sa syns en rod klocka. OBS: Du maste vara
inloggad i Time Care Pool for att symbolen skall komma upp. Dock kan Time Care Pool vara
minimerat och du jobbar i andra program.

6.2 Kiritiska bestallningar

Funktionen Kritiska bestallningar fungerar som sa att programmet raknar hur lang tid det har gatt
sedan bestallningen gjordes. Huvudadministratéren anger hur manga timmar det kan ga innan
bestallningen évergar till att bli kritisk.

6.3 Skillnaden mellan Akut och Kritisk bestallning

Skillnaden mellan ovanstadende tva varningar ar att Akuta bestaliningar raknar fram till det
bestallda passet borjar medan Kritiska bestalliningar raknar fran det bestaliningen gjordes.
Installningen goérs av Huvudadministratéren.

)
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7 RAPPORTER

I denna modul kan du valja bland olika rapporter och skriva ut dem.

. -
Rapporter &
Tillgangliga rapporter i
EEEQQHIHQSQFEd b ‘2{”3{'7-21 ‘ ‘j = |2[H #He-20 | j
Bestallningar = =
Personligt schema = 4 o 4
Statistik bestalningar [ Visa tider i decimatform

Statistik bestallningsorsak
Statistik bestallningsstatus
Statistik bokningsfordelning
Statistik priogruy

Statistik Sﬂ(egsk:‘lpegoner - Cecilias Organisation
Tillganglig tid

Tillgangliga vikarier
Tilgangliga vikarier per dag
Tilsatta pass
Tjanstgoringslista

Vikarier - 1ag beldganing
Vikarestatus

Organisation

Beskrivning

Listar vikarier grupperat pa ansttyp. Antal bokade timmar, hur stor sysselsattningsgrad

dessa timmar utgor for vikarien relativt sitt heltidsmitt, franvarotimmar

samt vikariens tjanstgoringsgrad. Medtar endast pass inom intervallet (Tilharande bestalining kan borja fore intervallet. och
fortsatta efter intervallet.)

Forhandsgranska

OBS; Vilka rapporter som du kan se har, styrs av din behorighet. Om du saknar uppgifter du skulle
vilja ha utskrivna, kontaktat din kontaktperson. Det kan finnas en rapport som motsvarar vad du
saknar men som du inte har blivit tilldelad.

Lagger du muspekaren éver en rapport kommer en informationstext upp som beskriver rapportens

innehall. Samma text finns i Beskrivning langst ner. Det &r markerad rapports beskrivning som
visas.

7.1 Forhandsgranska en rapport

Tilgangliaa rapporter 1) Markera den rapport som du vill forhandsgranska och
skriva ut.
Bestallningar

Statistik: bestalningar
Statistik: bestalningsstatus
Statistik: priogrupp
Statistik: yrkeskategorier
Tillsatta pass

Fran: 3 T =1  2)Valj datumintervall for din rapport. Skriv direkt i datum-

- 4] N 4 fonstren, eller anvand kalendrarna.

[] Wisa tideri decimatform

For att i skriven text ange att en summa av timmar och minuter &r angivet i minuter anvands
kolontecken (:) mellan timmar och minuter. Exempelvis 82:45 timmar.

Vill man ange hundradelar anvands kommatecken (,). Samma exempel skulle da bli 82,75.

Vid dverforing till olika ekonomisystem, eller andra berdkningsprogram, anvands ofta hundradelar
(,)-

For att spara ner rapporter med decimaler istallet for minuter, anvands denna funktion. Till
exempel for att spara ner i Excel.

()
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Organization

[#- Kontoret

- Time Care 16.2
- Time Care 17.1

3) Vélj den enhet som du vill att rapporten ska visas for.

Vissa rapporter kan valjas att skrivas ut pa personniva, bocka da fér de personer som du vill ska

inga i rapporten.

| Férhandsgranska |

7.2 Rapporten

Bestallningar

4) Visa rapporten genom att klicka pa Férhandsgranska knappen

Period: 2023-04-05 - 2023-04-05

Huvudet/Forskolan/Satra fsk
Tillsatta

Bestid  Originalld Fran Vikarie Franvarande Antal pass Rast  Arbetstid
1974 2023-04-05 08:00 2023-04-05 15:45 Vikarie, Vera BB BB vard av barn 1 30 7:15
1975 2023-04-05 16:00 2023-04-05 17:00 Vikarie, Vera KK KK Vird av barn 1 0 1:00
Summa: 815
GITimeCarePool Sid 1(1) Utskrivet: 2023-04-17
7.2.1 Menyraden
1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 1213 14 15 16
17
H 42 of2) ) e @@ &Baa=d-| w0 - ] Find | New
1) Visa forsta sidan av flera sidor.
2) Visa sidan fore den som visas.
3) Aktuell sida. Sidan som visas.
4) Antalet sidor totalt i utskriften.
5) Visa nasta sida vid flera sidor.
6) Visa sista sidan vid flera sidor.
7) Anvands e;.
8) Anvands ej.
9) Uppdatera sida.
10) Skriv ut.
11) Utskriftsvisning. Visar sidan sa som den kommer att skrivas ut.
12) Utskriftsformat. Information och instéllningar for utskriften.
13) Spara dokumentet i Excel eller PDF-format.
14) Andra bildstorlek pa dokumentet pa skarmen.
15) Soékord vid sdkning.
16) Sok specifikt ord, eller del av ord, i aktuellt dokument.
17) Soka nasta forekomst av sokt ord.
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8 PERSONAL

Beroende pa hur er organisation har lagt upp strukturen fér Time Care Pool, kan vikarierna
anstallas och hanteras av olika roller/personer.

Vikarierna kan anstallas av en Bemanningsenhet och da ar de denna som ansvaret for
anstallningen av vikarierna.

Har man i stallet valt att vikarierna skall vara anstéllda pa de olika enheterna i organisationen sa ar
det dar vikarien har sin anstallning och férmodligen ar det dar som registrering och underhall av
vikarien sker i Time Care Pool.

Andra upplagg finns ocksa.

OBS 1: om Time Care Pool har en integration (koppling) till ett PA-system, dar automatisk
Overforing av (ny)anstallda sker, ar det endast i nagra flikar som man behéver komplettera.
Eftersom de skiljer sig en del mellan integrationerna, gar det inte har exakt ange vad som behdver
kompletteras. Mer information finns att fa i det specifika dokumentet for aktuell integration.

OBS 2: Huvudadministratéren kan styra de olika rollerna i Time Care Pool. Om du inte har de
behdrigheter som du anser att du ska ha, kontakta huvudadministratéren.

Personal - Lena Larsson a
Urval * || skicka meddelande
1 person(er)
Férnamn e A Persondats  Adress Kontaktvagar Anstdlningar  Arbetsplatser  Administrationsomrdden  Priogrupper ?:? Yrkeskategori 15k Komp I:
Lena Larsson Personuppgifter Inaktivering
Fomamn |Lena | Denna person &r aktiv
Htemamn Larsson
| | ® Aktiv
Sign | | () Inaktiv frén den : |
Personnummer | |
. Senast &ndrat av
Priogrupp
Senast dndrat
Inloggning
Anvandamamn |Ienlar |
Sokalternativ for urvalet T Roll | Verksamhetsansvarig v |
S —
Pesorrummer [ ] || [Serdeal
Sprék
mmen | | e .
Telefonnummer l:l Underh&ll
Arbetsplats Skall inte tas bort av underh8lisjobbet [
sy
st
|Visaalla || Rensa | | Sk |

)
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8.1 Sokalternativ for urvalet

Fomamn

Eftemamn
Personnummier
Anvandamamn
Telefonnummer
Arbetsplats
Anstaliningstyp
Roall

Priogrupp

Yrkeskategor

Sokalternativ for urvalet

4=

<Inget> A
<Inget> w

<Inget> A

paRA 111

<Inget>

8.2 Fliken Urval

Urval
3 person(er)

Férnamn

iy

Efternamn

Cedlia

Bkelid

Chef

1

Larsson

Har fyller du i dina sokalternativ fér den person som du vill ska
visas i fonstret till hdger.

| faltet for Fornamn, Efternamn, Personnummer, Anvandarnamn
och Telefonnummer skriver du in ditt sokalternativ.

For Arbetsplats, tryck pa Visa och val;.

For Anstallningstyp, Roll, Priogrupp och Yrkeskategori valjer du
ditt sdkalternativ i rullisterna.

Nar du har fyllt dina sokalternativ klickar du pa Sék knappen.

Har visas de personer som matchar det urval som du har gjort
enligt ovanstaende.

Markera den person som du vill ska visas i fonstret till hoger.
Personen visas direkt.

Det dr viktigt att du markerar énskad person i namnlisten.
Annars kan féregdende person ligga kvar i fénstret till héger
och av misstag redigeras da fel person.

OBS: Personaltrddet filtrerar pd anstdllningen, och matchas
mot vilka Administrationsomrdden som Bemanningsplaneraren
eller Bestdllaren har. Det innebdr att man endast ser de vikarier
som man pd ndgot sdtt skall arbeta med eller ansvara fér samt
alla vikarier som inte har ndgon anstdllning ses av alla.

8.3 Skicka Meddelande

| Skicka meddelande |

Harifran kan du skicka SMS och/eller E-mail till vald vikarie.

)
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8.4 Fliken Persondata

Persondata  Adress
Personuppagifter
Fornamn

Htemamn
Sign
Personnummer

Priogrupp

Inloggning
Anvandamamn

Rl

Spriakval
Sprak

Underhall

Kontaktvagar Anstiliningar Arbetsplatser Administrationsomrden  Priogrupper ﬁ\"rkeskategori 1L Kompetenser Anteckningar & Bestm

Inaktivering

Lena - .
| Denna person ar aktiv

|Larsscr1

@ Aktiv
(O Inaktiv frén den : E

Senast andrat av

Senast &ndrat

|Ienlar |

|Verksamhetsansvarig w |
Andra lésenord
Svenska Vl

Skallinte tas bort av underhllsjobbet

Ny anvandare. Klicka pa det vita bladet Ny i menyraden. B

Har registreras alla som ska arbeta i Time Care Pool oavsett roll.

De 5 forsta raderna ar sedvanlig personalia. De uppgifter som ar med Fet stil &r obligatoriska.
Personnummer kan av huvudadministratdren goras obligatoriskt.

Priogrupp, se nedan.

Anvandarnamn ar det denna person loggar in med. Roll, se nedan.

Sprakval, om det finns flera sprak i databasen.

Underhall, skall inte tas bort av underhallsjobbet, bockas i om personen inte ska paverkas av jobb
som kan koras via modulen Underhall eller i Schemalagda processer.

Priogrupp

Roll

Laggs till under fliken Priogrupper och visar dagsaktuell Priogrupp pa vald
person. Anvandbart vid selektering av olika personer. Exempelvis sa kan en
tillsvidareanstalld vikarie ha féretrade fore en timanstalld vikarie.

Har valjer du vilken roll personen ska ha.

)
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8.4.1 Andra I6senord

P& knappen Andra I16senord kan du byta 16senord &t dig sjalv men aven at din personal.
Nedanstaende fonster dppnas.

o5 Andra l6senord — O =

Ange nuvarande |dzenord: || |

Ange nytt losenord: | |

Upprepa nyit |senord | |

[ok ]| mbyt |

Du maste forst ange det nuvarande I6senordet och darefter ska du skriva det nya 2 ganger.
En gang i faltet Ange nytt I6senord och en gang i Upprepa nytt I6senord.
Hur manga tecken du minst ska ha i ditt Idsenord bestams av Huvudadministratoren. Som

standard ar det minst 8 tecken.

Beroende pa vilken sakerhetsniva Ni valt pa I6senordet Kan/ska Du anvanda bade gemena och
versala bokstaver, siffror och specialtecken som’: !”#n%&/_(_)=?
Beroende pa behdrighet till modulen Personal, kan ocksa Andra I6senord se ut sa har:

! Andra losenord - O *

Ange nuvarande lasenard:

Ange nytt losenond: || |

Upprepa nytt l6senord | |

Satt standardiasenord [ ok ]| avbnt |

Finns "Satt default I6senord” knappen att trycka pa ger den som standard TimePool som |6senord
till vald person man byter pa, om man valjer det alternativet. OBS! standardlésenordet kan vara

andrat i Installningar.

)
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8.4.2 Rutan Inaktivering

De personer som inte langre ar aktuella kan inaktiveras.

For att en person ska kunna inaktiveras maste anstaliningen forst avslutas. Déarefter kan du
inaktivera personen.

Inaktiveringsdatumet kan tidigast vara dagen efter anstallningens sista dag.

Inaktivering

Denna person ar alktiv

@ Akdiv

) Inaktiv fran den - : =
Senast andrat av

Senast andrat

For att dolja/visa de personer som ar inaktiverade klickar du pa Visa i menyraden och darefter
Visa inaktiverade personer. En bock framfér Visa inaktiverade personer betyder att du visar
personerna.

8.5 Fliken Adress

Persondata Adress  Kontaktvigar Anstillningar Arbetsplatser  Administrationse

Adress

Gatuadress |Sbcrgatan 300 |
cio | |

Postadress |Sbarstader1| |

Skyddad identitet
Skyddad identitet [

Sedvanliga adressuppgifter.
8.5.1 Skyddad identitet

Har kan du ange om vikarien har skyddad identitet. Det vill saga ett personnummer som endast
Skatteverket vet vem som har. Alla andra, sasom myndigheter, arbetsgivare med flera, har att
beakta sa att inte personen kan "sparas” pa nagot satt. Exempelvis genom adress eller
telefonnummer. Genom att ange Skyddad identitet i ovanstaende kryssruta skrivs aktuell persons
adress och telefonnummer inte ut i rapporterna.

Om en person som finns registrerad i programmet far bocken for "Skyddad identitet” ibockad och
detta sparas, rensas all data under fliken "Adress” samt under fliken "Kontaktvagar”. Dessutom
andras personens namn till Anonym Anonymitetskyddad.

Ett alias kan/bor skrivas in och sparas, likasa eventuell adress och kontaktuppgifter. Dessa ligger
sedan kvar.

For person som importeras som ny, det vill sdga inte redan finns registrerad i programmet, och
redan da har Skyddad identitet ibockad, sker samma forfaringssatt. (i dagslaget endast fran
Personec P)

Integrationen uppdaterar fortsattningsvis endast anstallning och I6n pa personen.

)
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8.6 Fliken Kontaktvagar

Persondata Adress Kontsktvagar  Anstillningar  Arbetsplatser  Administration
Kontaktvagar
Arbete - telefon: | |

Arbete - mobil: | |

Arbete - e-post: | |

Privat - telefon: | |

Privat - mabil: 0708840441 |
0706840441

Privat - e-post: |EEG|\E.EkE|\d@ﬁ!TIEGI’E.SE |

Giltiga kontaktvégar
Arbete - mobil:
Arbete - epost:

Privat - mabil:

omOog

Privat - e-post:

OBS: i Time Care Pool ar det extremt viktigt att mobiltelefonnummer och E-mail adress ar korrekt.
Det ar via SMS som de flesta vikarier svarar Bemanningsenheten. Vikarien kan svara via sin
Webbsida, men med detta forfarande tar det (oftast) langre tid innan vikarien svarar. Istallet for att
knappa in numret kan man klicka pa det "blaa” numret.

Timvikarier har oftast ingen arbetstelefon, varfér dessa uppgifter kan lamnas darhan.

OBS: alla telefonnummer anges utan bindestreck. Det gar inte att skriva in ett bindestreck.
Giltiga kontaktvagar. Har bockar du/vikarien for hur systemet och bemanningsenheten kontaktar
vikarien.

8.7 Fliken Anstallningar

Persondata Adress Kontsktvagar Anstéliningar  Arbetsplatser Administrationsomrdden  Priogrupper kaeskabegor\ DL Kompetenser Anteckningar %) Bestslningar Saldo  Saldokorrigeringar LAS-salde -
Anstaliningar  Partiell frinvaro

Forvald i Forvald vid

Plats Startd: Slutd: Veckoart id  Heltid Tja idsberak Anstallni Anstallningsnr L - ister - '

Avdelning 1 2017-07-01 2017-07-31 0,00 38,25 Veckoarbetstid Timanstalld

Verkstader 2017-08-01 Tillsvidare 0,00 38,25 veckoarbetstid Timanstzlid [} ]

Varje anstallning erhaller en rad i modulen anstéllningar. Dessa rader ger en snabb éverblick 6ver
vikariens olika placeringar och anstallningsférhallanden.

)
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8.7.1 Skapa en ny anstallning

Klicka pa knappen Ny nere i hogra hornet pa fliken Anstallningar. Nedanstaende fonster 6ppnas.

-
ansalving | == isten for Anstalini i
i il I rullisten for Anstallningen knuten till
Almért [Ln | anges vilken enhet som personen ar
Anstallningen knuten fil knuten till.

Detta ska inte forvaxlas med vilka
arbetsplatser som vikarien kan arbeta
[ _Maimbergs =[] pd. Detta anges under fliken
Arbetsplatser.

Anstalningstyp
Anstliningstyp [ Timanstaild -
Tnsetcsberskringstyp Vockoatbetei = I rullisten for Anstallningstyp valjer du

vilken typ av anstallning personen har,
Timanstalld, fast anstalld eller vikarie.

Anstallningsnummer

Anstalningens namn

Anstéliningsperiod Under Tjanstetidsberdkning valjer du
Staridatum 20120615 [ om det &r en vikarie med

Shidatum | Veckoarbetstid (tjansteplikt 7 dagar i
Veckoarbetstid 0000 |/ 3815 = DOD veckan) eller Dagtid (mandag till fredag,

ej helger eller roda dagar som infaller
mitt i veckan).

Lok J[ Avbw |

[

Ange personens anstallningsnummer och dop anstéallningen i faltet for anstallningens namn sa att
det ar latt att veta vilken anstallning som olika bestallningar ska bokas in pa. Till exempel om en
vikarie har en VIK anstallning och en AVA anstallning sa ar det enklare att boka in pa ratt
anstallining om detta ar angivet har.

Ange start- och i férekommande fall, slutdatum for anstaliningen.
| rutorna for Veckoarbetstid anges, fran vanster till hoger, personens veckoarbetstid, heltidsmattet
och tjanstgoringsgraden.

Dessa tre falt ar i relation till varandra vilket innebar att om du fyller i veckoarbetstiden och
heltidsmattet s& raknar programmet ut vad tjanstgéringsgraden ar.

Fyller du i heltidsmattet och tjanstgoringsgraden sa raknar programmet ut vad veckoarbetstiden ar.
For en timvikarie anges oftast heltidsmattet 40:00 och tjanstgéringsgrad 0.00 da det inte finns
nagot avtalat antal timmar for timvikarien.

)
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8.7.2 Parallella anstallningar

Om en vikarie har flera anstallningar inom organisationen, kan Time Care Pool hantera dessa. Det
kan till exempel handla om att en vikarie har anstalining bade som underskoéterska och
fritidspedagog. Dessa anstallningar |oper parallellt och kan bokas in pa for resp. organisation.

Det kan ocksa vara en Allman Visstids Anstallning och ett Vikariat och dessa ska ha olika typer av
bokningar pa sig. (Mer information om detta kan er personalavdelning ge).

Vikarier som har parallella anstaliningar far dubbla saldorader per manad under fliken Saldo. Har
de tre parallella anstallningar far de tre rader. En for varje aktuell anstallning.

Vid tilldelning av bestalliningspass (poolpass, vikariepass) far Bemanningsplaneraren en fraga
vilken anstallning som det aktuella bestaliningspasset skall knytas till. | en listbox valjs den aktuella
anstallningen.

Parallella anstallningar skapas som vanliga anstallningar men att startdatumen 6verlappar
varandra. Se avsnittet ovan hur anstallningar skapas.

8.7.3 Fliken Lon

Anstallning,

Om Time Care Pool har en integration (koppling) till ett PA-
e system dar automatisk overforing av personal och
@ Timlgn = H H H
O Minadsin s anstacllrjlngsuppglfter sker u?pdgteras med sannﬂohkhet
— ocksa l6nen. | dessa fall behovs inget manuellt forfarande.
@ Fast timlsn a / timme
Baserat p& heltidsmattet I . . .. ° ..
b . I t'yp a:/ o]y a“nges o‘r.n det 'alr en Flmlon eller e? manadslon.
Baseral o helicerdet Vid manadslon ska dven sjdlva I6nen anges har.
Resultat
Resdte =0 | Utrakning av 16n anges timlénen.
Om personen har manadslon kan den omraknas till timlon
genom att antingen ange fast arsarbetstid eller genom
heltidsmattet.

8.7.4 Andring av anstallning/ny anstillning

Om det sker en férandring av anstaliningsférhallandena maste en ny anstalining skapas.

Klicka pa Ny knappen nere i hdgra hornet. En likadan ruta som ovan visas. Fyll i alla uppgifter och
klicka pa OK.

Om anstéllningsnumret (om det ar blankt s& ar det ocksa ett anstallningsnummer) ar detsamma
avslutas den gamla anstallningen automatiskt dagen fére den nya anstallningens startdatum.

)
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Fliken Partiell franvaro

For en tillsvidare anstalld person som blir partiellt franvarande (deltidsfranvaro) ska saldot fér den
aktuella perioden minskas med de timmar som personen ar franvarande.

Detta gors har.

Klicka pa ny knappen i nedre hégra hérnet. Nedanstaende fonster visas.

r
ol Partiell franvaro

I rullisten for Partiell franvaro valjer du den typ av franvaro
3 som vikarien har. (Sjuk, Foraldraledig med flera).

Ange darefter omfattningen av franvaron. Franvarons
omfattning maste vara mellan 0 och 1, m.a.o0. om personen

Partiell franvarotyp

Franvarons omfattning 05

St 220615 | @ ar foraldraledig med 50 % sa skriver du 0,5 hér.

Slutdatum 20120615 [

Arstalringsrummer = Ange nar franvaron startar och nar den slutar. En partiell
franvaro kan inte vara tillsvidare och maste omfatta minst en

Anteckningar dag

Om anstallningen som vikarien &r partiellt franvarande fran
har ett anstéllningsnummer maste det anges har.
o Rutan for anteckningar ar ett fritext falt.

8.8 Fliken Arbetsplatser

Persondata Adress Kontaktvégar Anstdlningar Arbetsplatser  Administrationsomr8den  Friogrupper 1’3 ‘rkeskategori 17l Kompetenser Anteckningar %
L&agg till / ta bort
: --Eﬂwggeriet Prio Abetsplats vl prio

Avdelning 1

Avdelning 2 2 Avdelning 2
Avdelning 3 1 Avdelning 3
| |Avdelning 4 3 Bullerbyn fsk

| |Avdelning 5

- Bu\lerby_rjl fak
Har bockar du for den eller de arbetsplatser som personen kan arbeta pa.

Det ar bara personer som ar vikarier som har arbetsplatser, évrig personal far sin koppling under
fliken administrationsomrade.

Varje Arbetsplats har en Prio, som standard ar det Prio 1 men det finns Prio 2 och Prio 3 att valja
bland. Kan vara bra om personen till exempel i férsta hand ska arbeta under arbetsplatser med
Prio 1, vilket blir sdkbart i andra delar av programmet.

)
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8.9 Fliken Administrationsomrade

Persondata Adress Kontaktvgar Anstdllningar Arbetsplatser Administrationsomr8den  priogrupper _iygwkeskategori T:L Kompetenser Antedmingar % Bestslningar ¢

Tillgéngliga administrationsomriden Valda administrationsomrden
-Bﬂrvggeriet Sokvag Namn Fran Till
M Cediias Organlsatlon Cecilias Organisation Avdelning 1 2018-01-20  |Tillsvidare Redigera |
Avdelning 1
Avdelning 2 Cecilias Organisation Avdelning 2 2018-01-20 | Tilsvidare Redigera |
Avdelning 3 Cecilias Organisation Avdelning 3 2018-01-20 | Tillsvidare Redigera

| |Avdelning 4
Avdelning 5

o

Fiirskolan Bullerbyn fsk 2018-03-01  Tilsvidare

Denna flik ar till féor dem som administrerar olika enheter i Time Care Pool. Bestallare,
Bemanningsplanerare, Chefer med flera. Det ar harifran som det styrs vilka enheter/avdelningar
dessa personer skall ha rattigheter till. | och med detta sa finns méjligheten till att bli vald som
kontaktperson, och darmed fa SMS och E-mail nar ett vakant pass ar tillsatt pa en
enhet/avdelning. Har kan man tilldela omraden under en viss tid, om en person ska ersatta nagon
annan, till exempel under semesterperioderna.

Har skall saledes ingen som &r vikarie ha en bock framfér en enhet.

8.10 Fliken Priogrupper

Persondata Adress Kontaktvdogar Anstiliningar  Arbetsplatser  Administrationsomriden  Pricgrupper

Priogrupp Startdatum Slutdatum | L&gag till |
& 2019-11-01 Tillsvidare -

Pool 2019-10-01 2019-10-31
Manadslén heltid | 2019-09-16 2019-09-30

Under fliken Priogrupper anges vilken Priogrupp personen har i dagslaget. | och med att
Priogrupperna kan datumsattas visas alltid dagsaktuell Priogrupp under fliken Persondata.
Priogrupperna skapas i modulen Priogrupper.

8.11 Fliken Yrkeskategorier

Persondata Adress Kontaktvigar Anstdllningar Arbetsplatser  Administrationsomriden Priogrupper % Yrkeskategori | [%L kompetenser Anteckningar

vald Mamn
Admin
Barnskit
Distskit

Har tilldelas vikarien de olika yrkeskategorier som vikarien har. Tank pa att vikarien kan arbeta pa
flera olika omraden och ha andra yrkeskategorier an de som ar aktuella hos dig. Bocka darfor
aldrig ur en yrkeskategori utan att vara saker pa att den verkligen inte ska vara knuten till den
vikarien.

TR K1

)
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8.12 Fliken Kompetens

Persondata Adress Kontsktvdgar Anstdlningar  Arbetsplatser  Administrationsomriden  Priogrupper @Yﬁoesimtegoﬁ Tl Kompetenser Anteckningar % Bestiliningar Saldo  Saldokorr
Tillgangliga kompetenser Valda kompetenser

[#-{_|Delegationer Sakvag Namn Arbetsplats Fran Till
Distriktsksterska

Kock
5 Kén Man Alla 2012-10-22 | Tillsvidare Redigera
K\rinna Kérkort Manuell Alla 2020-01-02 | Tillsvidare Redigera |I
v |Man =
Gorkort Amnesomraden Bild Bommen 2019-10-22 | Tillsvidare Redigera

. Automat
Manuel

Har tilldelas vikarien de olika kompetenser som hen har. Dessa gar att satta fran ett startdatum till
ett slutdatum om vissa kompetenser ar datumstyrda, annars kan till datum vara tills vidare.
Saknar du nagon kompetens sa kontaktar du Bemanningsenheten.

En kompetens kan kopplas till samtliga arbetsplatser, Alla, vilket ar standard da en kompetens
laggs till. Hor kompetensen till en specifik arbetsplats, valjs den genom att trycka pa Redigera,
bockar ur "Alla arbetsplatser” och sedan markeras den valda arbetsplatsen.

Valda kempetenser Valda kompetenser
Sokvag Namn Fran Till
Kock Avdelning 1 2021-04-29 | Tillsvidare Redigera
Redigera =
Ken Man Alla 2015-10-22 | Tillsvidare Redigera g 3018-10-22 | Tilsvidare
Karkort Manuel Alla 2020-01-02 | Tillsvidare Redigera Manuel 2020-01-02 |Tillsvidare
Amnesomréden Bild Ala 2019-10-22 | Tillsvidare Redigera Amnesomrdden Bild Allz 2015-10-22 | Tillsvidare

a5 Medicin - X 5 Medicin —

Fran il
a =
Organisation
[] Allz arbetsplatser
= Huvudnod
Gren
On
Buskaget
) Cecilias Organisation

Fran
Ezzl I —

Organisation
[~] Az arbetsplatsar

- Huvudnod
B OraC
- Test SP 2
- SP2

Avdelning 2
Avdelning 4
o]
Bommen
(- OrgC
() Test 5P 2
[#-5P2

Tank pa att vikarien kan arbeta pa flera olika omraden och ha andra kompetenser &n de som ar
aktuella hos dig. Bocka darfor aldrig ur en kompetens utan att vara saker pa att den verkligen inte
ska vara knuten till den vikarien.

)
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8.13 Fliken Anteckningar

Persondata  Adress 1somriden  Priogrupper  # Yrkesk i T % Bes
Generella anteckningar _Alla anteckningar kan lasas av personen och av alla som hr tlgang til anteckningar
Anna vill gérma ha introduktion pd fler arbetsplatser inom férskolan. / CA|

Senastandratav  Cedlia Akelid Datum 2018-08-20 11:58

Generella 6nskemdl

Rutan for generella anteckningar och generella 6nskemal ar fritextfalt. Det som skrivs i rutan for
Generella anteckningar kan lasas utav alla som har tillgang till personen i Windows klienten men
inte i Webbklienten. Det finns specialbehdrigheter for att ge rollen behérighet att lasa.

Generella 6nskemal ar vikariens falt for att framféra 6nskemal till bemanningsplanerarna vid
bokningar.

Bada falten for anteckningar syns i bemanningsplanerarnas programdel Oversikt bestalining.

8.14 Fliken Bestallningar

Under denna flik syns alla bestallningar som ar knutna till personen oavsett om personen ar en
vikarie, bestallare eller har en annan roll som skapar bestallningar.

[Frén alm Plats | antal pass | Total rast | Total td

»|2017-09-01 2017-09-01 | 1 30 5:30
|

| 0170504 | 0170908 | | 3 135 2235

Genom att markera en bestallning och trycka pa sa far man fram en detaljerad
information om passet.

Genom att klicka pa [__Visa meddslenden_|

bestallningen.

ser man alla meddelanden som har skickats for

)
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8.15 Fliken Saldo

Under denna flik summeras alla saldon som vikarierna erhaller i och med att de tjanstgor ett
tilldelat pass eller har nagons sorts franvaro fran tjanstgéring.

Anstalining Star tdatum Siutdatum Timbank Schematid Tjanstetid Rast. Arbetstid Arbetsdagar Beredskaps... | Jourti id Jourdagar | Semesterti id | Semester dag | Vetotid Vetodag Tjanstledigh. Tjanstiedigh... | Sjuktid Sjukdag
» 10 2017-09-01  2017-09- 30:15 30:15 0:00 2:45 30:15 4 0:00 0 0:00 0 0:00 0 0:00 0 0:00 o 0:00

@ 2170001 170830 [a : f A ;

® 2170501 201703-

88

L

Startdatum Startdag for visning av periodsaldo.
Slutdatum Sista dag for visning av periodsaldo
Timbank Skillnaden mellan Schematid och Tjanstetid. Detta saldo ar viktigt for

Tillsvidareanstallda vikarier. Den tillatna storleken pa Timbanken
styrs av avtal. Finns inget avtal om Timbankstid skall Timbanken
vara 0 for var period (Manad). Fér timanstallda vikarier kan man
bortse fran detta saldo.

Schematid Den tid man totalt tjanstgjort under perioden

Tjanstetid Detta galler for tillsvidareanstallda vikarier. Den tid man har 16n for
under perioden. For timvikarier kan man bortse fran detta saldo.

Rast Totalt uttagen rast under perioden.

Arbetstid Antalet arbetstimmar under perioden. Det vill sdga Tjanstetiden
minus de aktiviteter som inte ar arbete, sasom sjuk, semester mm.

Arbetsdagar Antalet arbetsdagar i perioden. Saledes ej semester, tjanstledighet,
mm.

Beredskapstid Antalet beredskapstimmar i perioden.

Beredskapsdagar Antalet beredskapsdagar/dygn under perioden.

Jourtid Antalet jourtimmar under perioden.

Jourdagar Antalet jourdagar under perioden.

Semestertid Antalet semestertimmar under perioden.

Semesterdag Antalet semesterdagar i perioden.

Vetotid A.Etallet timmar sparrade med veto. Endast tillsvidareanstallda
vikarier.

)
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Vetodag
Tjanstledighetstid
Tjanstledighetsdagar
Sjuktimmar
Sjukdagar

Annan franvarotid

Franvarodagar

Antalet vetodagar i perioden. Endast tillsvidareanstallda vikarier.
Antalet tjanstledighetstimmar i perioden.

Antalet tjanstledighetsdagar i perioden.

Antalet sjuktimmar i perioden.

Antalet sjukdagar i perioden.

Antalet 6vrig franvarotid i timmar fér perioden.

Antalet 6vrig franvarotid i dagar.

8.15.1 Intervallets timbank

Intervallets timbank  104:45

Langst upp till hoger i denna flik star intervallets timbank. Vilket intervall som timbanken avser ser
du pa datumen langst ner pa sidan.

Det ar skillnaden mellan Tjanstetid (den tid man har I6n for) och schematiden. (Den tid man har
tjanstgjort). For tillsvidareanstallda vikarier har denna betydelse. Timanstallda vikarier ska bortse

fran den.

8.15.2 Intervall

Fréin:

=l # =l

Till:
= = Ange mellan vilka datum du vill

=+l se saldot for.

)
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8.16 Fliken Saldokorrigeringar

Saldokorrigering *
Saldokomigering
Namn Anna Andersson
Avser datum 20170915 |
® Tid - saldo () Dag -saldo
Saldotyp |Timbank v |
Anstalining 1, Timanstlld v]
Muvarande varde Andring Myt varde
30:15 Laga til ~|] 0200 + | 32:15
Kormigerat av ceak
Tidpunkt far komigering 201740915 15:30:05
Anteckningar
Inkép av kontorsartiklar tog |angre tid &n vad som var planerat / Cecilia|
o

Under fliken saldokorrigeringar kan man andra pa en persons saldon.

For att gora detta klickar man pa Ny knappen i det nedre hogra hornet.

En ny ruta kommer da upp.

Fyll i vilket datum korrigeringen avser, om det ar Tid-saldo eller Dag-saldot som ska korrigeras,
vilken typ av saldo som ska korrigeras och vilken anstallning det avser.

Valj om korrigeringen ska laggas till eller dras bort och hur mycket som ska korrigeras. Det nya
vardet ser du i rutan for Nytt varde.

Lagg garna en anteckning till korrigeringen sa att det gar att se varfér man har saldokorrigerat vid
ett annat tillfalle.

Nar allt ar i fyllt sa klicka pa OK.

| fliken Saldo kommer saldokorrigeringen att visas inom ().

8.17 Fliken LAS-saldo

Detta ar en tillaggsmodul, indikering av LAS-saldon samt integration till WinLas och Heroma Las.
Se separat dokumentation.

)
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8.18 Fliken Avtal

Detta ar en tillaggsmodul, Tidsregler, som majliggor for Time Care Pool kontrollera lagligheten for
varje bestallningspass. Ett antal regler som inte ar lagar och avtal kontrolleras ocksa, sasom
kortaste pass, med flera.

De flesta av vara kunder har denna tillaggsmodul och darfér forklaras handhavandet har.

Tabmt | e | ]

Valj Ny langst ner till hoger i bilden. Du far upp ett nytt fonster i vilkket du kan valja de avtal som
finns tillgangliga.

adl Avtal — [m] x
Avtal
vt
Intervall
Fran: 200214 |

=l 1l
L L 1=

=l g2 [+

Aot

Markera ett avtal, justera datumet fran nar avtalet skall borja galla samt sluta galla. Lamnas "Till”
datumet tomt, galler avtalet tills vidare. Klicka pa Spara. For varje vikarie som skall kontrolleras
mot ett avtal, maste denna procedur upprepas.

8.19 Fliken Parametrar

Enligt ATL (Arbetstidslagen) skall alla anstallda erhalla dygns- och veckovila. (Vissa
yrkeskategorier ar undantagna, samt i nagra kollektivavtal ar dygnsvilaregeln modifierad).

Dygnsvilan utgér fran en "brytpunkt per dygn”. Det vill sdga ett klockslag. Exempelvis 0300. | detta
fall innebar det att dygnsvilan skall infalla mellan 0300 ett dygn och 0300 nasta dygn. Dygnsvilan
skall vara sammanhangde.

Samma princip galler fér veckovilan. Dar faststaller man en brytpunkt per vecka. Exempelvis
onsdag 1500. Mellan onsdag 1500 en vecka och till onsdag 1500 nasta vecka skall den
sammanhangande veckovilan finnas.

)
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Brytpunkterna kan vara individuella. Brytpunkterna kan andras, men aldrig under en pagaende
begransningsperiod.

Instaliningarna av brytpunkterna gors enlig nedan.

Persndsta Adess Geniskivagar Ansialnngar Arbetsplatser  Admnsuavorsomrden Progngoer 9 whesiategun Amedoigar @ sesialnngar sddo | salickomgewgar Avial Perochar Ubldnng sam | pelastingaegsuet TmeCare Persunec?

™ [ Dpgraonrt
DEIEED Tigvdare T1900 (orsdag) o300

| [

5 Parametrar - box Valj Ny langst ner till hoger i bilden. Du far upp ett nytt
Instaliringar fonster i vilket du kan ange dag och klockslag for veckobryt
Veckobnyt Onsdag v | [ 1500] samt klockslag foér dygnsbryt.

-

Intervall

Frin 3 For varje Vikarie, maste denna procedur upprepas.
-l B

ﬂ": (=
- g2 L
| Sewa || Aot |

Funktionen Avtal, foregaende avsnitt, maste vara aktiverad for att kontroll mot angivna brytpunkter
skall beaktas.

)
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8.20 Fliken Utbildning

igera utbildnil
i b — I rullisten for Utbildning valjer du ratt
[f,m".g ] utbildning.
Beskrivring Fyll sedan i det datum som detta ska
‘ vara klart till.
Senmien | Nar vikarien har utfort sin utbildning
20120615 . .
redigerar du denna och markerar den i
Har rutan for Klar.
Andrat av
|.ﬂn¢atdahm ‘
| |
[oc |

Om vikarien ska genomga viss utbildning i er regi kan denna funktion anvandas for att informera
bemanningsplanerarna om detta.

| programdelen Oversikt bestéllning visas det som:

En gron cirkel om alla utbildningar ar genomférda.

En gul cirkel visas om det finns en utbildning som ska genomféras men slutdatumet inte ar
passerat annu.

En réd cirkel visas om slutdatumet ar passerat och utbildningen inte ar klarmarkerad.

8.21 Fliken Barn

Det gar manuellt att registrera barns namn och fédelsedatum, men detta har i dagslaget ingen
funktion i programmet.

Pusondata Acvss | ontakvagar | Aratiingu Abaisarser Adniihatensonelden Progrpoer 0 Vicestatsgon Anadiringar | 1 bestdbngar Sado | Sadkorigedngy | § Avial Pacamatar Ubkinng B Bachinguegerst Time Care  Sersonsc?
N Fadeisadarum,

)
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8.22 Fliken Belastningsregistret

Utdrag ur belastningsregistret - LS5
Utdrag uppvisat

Utdrag giltigt: 4l 2018-12-31 |
Senast dndrat 2018-07-04

Senast &ndratav  Cedlia Akelid (ceak)

Utdrag ur belastningsregistret - Skola, férskola, barnomsorg
Utdrag uppuisat []

Utdrag giltigt till l:l =]
Senast &ndrat

Senast andrat av

Utdrag ur belastningsregistret - HYB-hem
Utdrag uppvisat [ ]

Utdrag giltigt il l:l =

Senast &ndrat

Senast andrat av

For verksamheter, dar krav finns att vikarierna skall uppvisa utdrag ur belastningsregistret, kan
detta anges i modulen Organisation och fér varje enhet/avdelning som skall ha detta krav.
Informationsfonster ovan (modulen Personal) fyllas i for varje vikarie. | och med att kryssrutan
Utdrag uppvisat markerat, kommer en vikarie inte upp vid full matchning om datumet vid en
sOkning av vikarie till ett vikariepass, ligger efter det datum som utdraget ar giltigt till.

I modulen Oversikt personal kan man enkelt se till vilket datum som giltigheten fér utdragen galler.

Om det for ett antal avdelningar/enheter i modulen Organisation anges att vikarierna skall uppvisa
utdrag ur Belastningsregistret, men ingen vikarie har sa gjort, eller den som ansvarar for att
registrera detta i modulen Personal, inte har gjort detta, kommer det inte att bli nagra traffar vid
sOkning av vikarier.

8.23 Fliken Time Care

Detta ar en tillaggsmodul, integration till Time Care Planering, viket innebar att scheman fran Time
Care Planering gar att fora dver till Time Care Pool. Se separat dokumentation.

)
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9 OVERSIKT PERSONAL

| Oversikt personal kan man snabbt f& en dversikt dver aktuella personer, och information om
deras anstéllningar, saldon mm.

Oversikt personal ' e
o : _|Efemam [Fomem 4 Sgn Anvardern.._|Persornum.._ | Getusdress €O Postrummer | Postacress | Telefon -er.. Mobi -arbete | Eost -arb. | Senast riog.. | Teefon -pri . Mobil -privat |Egost-pri | insktverad | antalineks. | Utdrag gitg. | LAS -dagar . | Utdr
Foller  Abetwlatser Kompelers  Adwinistrationsar * | *

O na
® Nagon
B mnm
PHost
[ orader J
- @5 Skicka meddelande Visa detajer
Urvalskriterier Har anges de urvalskriterier som styr vilka personer som skall

komma med i urvalet.

Anges inga urvalskriterier, s& kommer alla personer att visas. Detta ger en falsk bild av att alla kan
jobba dverallt och har full kompetens.

Vanligtvis erhaller man mindre och mindre antal personer ju fler urvalskriterier man bockar for.
De arbetsplatser som visas ar endast de arbetsplatser som du har behérighet till, likasa ser du
endast de personer som du pa nagot satt skall arbeta med eller ansvara fér samt alla personer

som inte har nagon anstallning, dessa ses av alla.

Du kan filtrera personerna utifran det du valjer pa en flik eller pa flera flikar i kombination.

Urvalskriterier . e
Under fliken Roller kan du valja att se alla personer oavsett
Roller  Arbetsplatser Kompetens Mministrationsmlzlzl . . N N
Roller roll eller valja att filtrera pa en roll och fa upp endast de
<Ala> | personer som har den rollen.
Urvalskriterier

Under fliken Arbetsplatser séker du fram personer som ar
kopplade till dessa ARBETSPLATSER.

Roller Arbetsplatser  Kompetens }\dministrationsmm

O Mla &—

@ Négon D Om du bockar for ALLA innebar det att resultatet visar de
& THuvadorganisation personer som ar kopplade till alla de valda arbetsplatserna.
ﬁg:qhe‘ ’\ Om du bockar for NAGON innebar det att resultatet visar de
personer som ar kopplade till ndgon av de valda

arbetsplatserna.



Urvalskriterier

roter [ Aoamiane | Kompetons | sl Sl Under fliken Kompetenser soker du fram personer som ar

O Aia har dessa kompetenser.

@® Négon Om du bockar for ALLA innebdr det att resultatet visar de
w{_|Keror personer som ar kopplade till alla de valda kompetenserna.
i {_IOmsorgspersanal Om du bockar for NAGON innebar det att resultatet visar de

personer som ar kopplade till ndgon av de valda
kompetenserna.

Urvalskriterier

Moctsplatser | Kompetens | Adminisrationsomraden [ ] Under fliken Administrationsomrade soker du fram personer
O Aa som ar har dessa administrationsomraden.
® Magon Om du bockar for ALLA innebar det att resultatet visar de
ﬁﬁ@ﬁ“f’;ﬁ;’g"’”’m” personer som &r kopplade till alla de valda

o administrationsomradena.

Om du bockar for NAGON innebar det att resultatet visar de
personer som ar kopplade till ndgon av de valda
administrationsomradena.

Urvalskriterier

e e v e I Under fliken Priogrupper soker du fram personer under alla
Prognupp | Priogrupper eller personer per Priogrupp.
<Alla ~
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9.1 Urvalet

Urvalet kan visas pa tva satt, antingen med kort information om vikarien eller med en mer
detaljerad vy. Se mer nedan

9.1.1 Enkel visning

Efternamn Férnamn Telefon - arbete Mobil -arbete E-post - arbete
¥ Johansson

Larsson Jdrgen

HMilsson Richard

OsCarsson flalin

Perssan Stina

Pettersson Lisa

| den enkla bilden ser man en kort information om vikarien.

De kolumner som finns att valja pa ar:

Fornamn

Efternamn

Telefon — arbete

Telefon — privat

Mobil — arbete

Mobil — privat

E-post — arbete

E-post — privat

Senast inloggad

Utdrag giltigt till — LSS (galler for belastningsregistret)

Utdrag giltigt till — Skola, forskola, barnomsorg (galler fér belastningsregistret)

Utdrag giltigt till - HVB (galler fér belastningsregistret)

Antal inaktiva dagar

AVA — dagar arbetade (galler for integrationen till WINLAS samt tilliggsmodulen Indikering av AVA, LAS och VIK)
LAS — dagar arbetade (galler fér integrationen till WINLAS samt tillaggsmodulen Indikering av AVA, LAS och VIK)
VIK — dagar arbetade (galler for integrationen till WINLAS samt tillaggsmodulen Indikering av AVA, LAS och VIK)

Tank pa att de kan finnas kolumner dolda som innehaller viktig och bra information. Hur man tar
fram och doljer kolumner beskrivs i avsnittet Generell hantering av tabeller och kolumner.

9.1.2 Detaljerad visning

Visa detaljer

Langst ner till hoger finns knappen Visa detaljerat. Markera en vikarie och klicka pa denna knapp
sa Oppnar sig ett nytt fonster med detaljerad information. All information &r hamtad fran modulen
Personal. For mer information om vad de olika flikarna innehéller, se avsnittet Personal.

For att stdnga det detaljerade fonstret, klicka pa Dolj detaljerat.

)
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10 GENERELL HANTERING AV TABELLER OCH
KOLUMNER

Vissa programdelar i Time Care Pool ar uppbyggda som tabeller med kolumner. Dessa tabeller
och kolumner kan paverkas. Till exempel kan kolumner laggas till eller tas bort. Nedan foljer en
beskrivning av detta.

lumnern =
Prioritet Status Frén Till Plats Infa Handlaggare d v
Hég Ty 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16:15 Strandvagenifvd B 28
Hig My 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16:15 Strandvageniavd B 27
Hig Ry 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16:15 StrandvageniAvd B 26
Hég My 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16:15 Strandvagenifvd B 25
Hag Py 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16:15 Strandvageniavd B Kompetenskrav: Delegering, 24
Medel My 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Strandvageniavd B 23
Medel My 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Strandvagenifvd B 22
Medel My 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Strandvageniavd B 21
Madel My 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Strandvagenidvd B Kampetenskrav: Delegering. 20
Hig My 2007-10-21 08:00 2007-10-21 17:00 Strandvageniavd B 15
Hig Ry 2007-10-22 06:45 2007-11-02 15:15 StrandvageniAvd B 14
Hég My 2007-10-22 06:45 2007-10-22 21:15 Strandvagenifvd B 13
Medel Py 2007-10-22 D6:45 2007-10-22 15:15 Strandvageniavd B Kompetenskrav: Delegering, 12
Medel My 2007-10-25 06:00 2007-10-27 17:00 Strandvageniavd B Kompetenskray: Delegering, 11
Hag Py 2007-10-21 06:45 2007-10-21 21:15 Strandvagenifvd B Kompetenskrav: Delegering, 10
Hag Py 2007-10-23 16:00 2007-10-23 21:15 Strandvageniavd B Kompetenskrav: Delegering, 9
Medel Ty 2007-10-20 06:45 2007-10-20 15:00 Strandvagenifvd B Kompetenskray: Delegering, | Konsult Konsult 8
Medel Farfallen 2007-10-17 12:00 2007-10-17 22:00 Strandvageniavd B Kompetenskrav: Delegering, 5
Hig Tillsatt 2007-10-15 07:00 2007-10-13 15:30 StrandvageniAvd B Tillsatt med Hanna Johansson | Konsult Konsult 4
Hég Férfallan 2007-10-02 07:00 2007-10-02 20:00 Strandvagenifvd B 3
antal rader: 22 -

Ovanstaende tabell bestar av 8 synliga kolumner samt ytterligare 5 kolumner som inte ar synliga.
(Se beskrivning nedan).

10.1 Lagga till och ta bort kolumner

ST IRTEN]

Prioritet o Fal
-|Hig

2007-10-01 0g:00 2007-10-01 17

H Sortera stigarede .. 5
£l sortwa ot Lagg muspilen pa nagon av kolumnernas rubrik. Exempelvis pa ordet Prioritet.

i Vansterklicka pa musen. Du far da upp ett nytt fonster med ett antal val. Dra

o e s ner muspilen till alternativet ”Vélj kolumner”. Hogerklicka pa detta.

el T ]
; b b 4
5 Angorea breck

Wy Rskpea lihed
Ergriia brecd pdl sl b rrer

Exprter s tll Excell
Frwuk

¥ilj kolumner X

Antal pass

Fonstret ”Valj kolumner” 6ppnar sig da. Med hjalp av muspilen kan
du nu fran detta fonster, genom att “nypa fast” en rubrikrad samt dra
e den upp i tabellen, ovanpa nagon rubrikrad som redan finns dar,

Tobal rast lagga till en kolumn.

Total tid Pa samma satt kan du ta bort en kolumn i tabellen genom att i
tabellen "nypa fast” en kolumnrubrik och dra den ner till fonstret Valj
kolumn. Du stanger detta fonster genom att klicka pa det roda X i
Ovrefdnstrets 6vre hdgra horn.

Senast uppdaterat
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10.2 Sortering efter en kolumn

Prioritet | Status & |Frén il ' Plats

Du kan sortera tabellen efter en viss kolumn. Lagg muspilen pa den kolumn du vill sortera efter.
Vansterklicka och tabellen sorteras efter denna kolumn. Hoégerklickar du en gang till pa samma
kolumn, blir sorteringsordningen omvand. (Stigande alt fallande).

Den kolumn efter vilken tabellen ar sorterad har en liten "triangel” till vanster i kolumnnamnsfaltet. |
exemplet ovan kolumnen Status.

H Sortera stigarsle
£ | sorters Falande

[ A p— | vissa tabeller kan man sortera bestallningarna efter en speciell kolumn.
2, Greppera efter denva hokan Hogerklicka pa den kolumn efter vilken du vill sortera. | fonstret valjer du
5:“ ; “Sortera efter denna kolumn”. Tabellen kommer att grupperas efter dess
[Egep— innehall. | exemplet nedan ar kolumnen Status vald att gruppera tabellen
efter. | den kolumnen finns rubrikerna: Status Tillsatt, Status Ny samt Status
i R e Forfallen.

e ke Tabellen grupperas nu efter dessa tre rubriker. Klicka pa det lilla + framfor

rubriken och du ser vilka bestallningar som under just den rubriken.

Man kan gruppera flera kolumner efter varandra. Da uppstar ett beroende-
forhallande mellan kolumnerna. Allt fér manga beroendeforhallanden mellan
kolumnerna gor tabellen svartolkad.

Exprtor s bl Encall

Srvut
Skatus w7

Priaritet

+| Status; Tillsatt

Frén il Plats

+| Status: Farfallen

10.2.1 Visa grupperingsrad

Om man har valt att gruppera flera kolumner, (enligt
SELD | e ovan) kan man i det férsta fénstret valja Visa
grupperingsrad, sa kommer en bild upp ovanfor den
vanstra kolumnen, som visar beroendeférhallandet
mellan de kolumner som ar valda att grupperas.

+| Skakus: My
+| Status: Tillsatt

10.3 Anpassa bredd

Hogerklicka pa en kolumn och valj Anpassa bredd sa justeras kolumnbredden for just den
kolumnen.

Du kan ocksa stélla dig med musen i hdgerkanten pa den kolumn som du vill justera bredden for.
Nar du ser en dubbelriktad pil klickar du och drar at det hallet som du vill andra storleken pa
kolumnen at. (Drar du at héger blir kolumnen bredare och drar du at vanster blir kolumnen
smalare.)

)
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10.4 Redigera filter

Det gar att skapa en filtrering av informationen som du nyss har tagit fram genom att hogerklicka i
valfri kolumn och valja Redigera filter.
Foljande fonster 6ppnas.

[ = Fitter Editor — -

And ©

Det roda ordet And gar att andra till Or,
............. Not and, Not or.
------------- Betydelsen for dessa ser du har nedan.

{ 0K ‘ Cancel | Apply | Il

And Och, d.v.s. utdver det som ar valt i grupperingsfaltet vill du ocksa ha
filtrering pa det som du skriver pa nasta rad.

Or Eller, d.v.s. det som du har valt i grupperingsfaltet ska visas eller det
som denna filtrering ger.

Not and Och inte, negativ formulering av ovanstaende.
Not or Eller inte, negative formulering av ovanstaende.

Klicka sedan pa + och en ny rad skapas. Pa denna rad ska du stalla in sjalva filtret. Det bestar
utav 3 delar.

1. Vilket falt som ska filtreras, i exemplet ovan [Férnamn],
Falten som du kan valja mellan visas nar du klickar pa ordet.

2. Hur det ska filtreras, i exemplet ovan Begins with. Det du kan vélja pa ar:

Equals Ar lika med

Does not equal Ar inte lika med

Is greater than Ar stérre an

Is greater than or equal to  Ar stérre &n eller lika med

Is less than Ar mindre &n

Is less than or equal to Ar mindre &n eller lika med

Is between Ar mellan

Is not between Ar inte mellan

Contains Innehaller

Does not contains Innehaller inte

Begins with Borjar med

Ends with Slutar med

Is like Liknar

Is not like Liknar inte

Is blank Ar blankt (vardet pa det blaa faltet ar blankt)
Is not blank Ar inte blankt (vardet pa det blaa faltet r inte blankt)
Is any of Ar nagon av

Is none of Ar inte nagon av
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3. Vad faltet ska filireras med skrivs in har, i exemplet ovan Anna.

For att skapa ytterligare filterrader hogerklickar du And eller pa + och upprepar sedan
ovanstaende procedur.

For att ta bort filtret klickar du pa X pa filterraden som visas langst ner pa sidan.
10.5 Anpassa bredd pa alla kolumner

Genom att hogerklicka pa nagon av kolumnerna och vélja Anpassa bredd pa alla kolumner
justerar du alla kolumners bredd samtidigt.

10.6 Exportera till Excel

Genom att hégerklicka pa nagon av kolumnerna och valja Exportera till Excel sparas tabellen till
Excel och kan dar arbeta vidare med informationen.

10.7 Skriv ut

Hogerklicka pa en kolumn och valj Skriv ut. Da éppnas en férhandsgranskning dar du till viss del kan
paverka utskriften. Tank pa att hela tabellen kommer att skriva ut.

)
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