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Process

Notera i
tjänstgöringspärm.

Maila
bemanningsenheten
om det är en vikarie

som är sjuk.

Behövs vikarie
för passet?

Ingen åtgärd

Nej

Finns det personal
som har lagt in
tillgänglig tid?

Är det med kort
varsel eller inträffar

under helgen?

Beställa turen i
Timepool

Ring in vikarie och
gör efterbeställning
i Timepool. Skriv i
anteckningar vem
som har fått turen.

Ja Ingen kan/inget
svar

Kan någon byta
pass? Tex kväll gå
upp till dag mm.

Kontakta
Arbetsledarjouren när

alla möjligheter är
uttömda.

Arbetsledarjouren
behöver ha uppgift på
vilken personal som är

tillgänglig för
utbeordring.

Vikarie tillsatt,
notera i pärm

Ja

Arbetsledarjouren
tar över och

beordrar in personal

Bemanningsenheten
får

vikariebeställning

Personal går in på
tillgänglig tid

Ingen personal har
lagt in tillgänglig tid

Nej


