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SAMMANFATTNING

Bemanningsplaneraren ar den som tar emot bestallningarna fran dem som bestaller vikarier.
Oftast finns Bemanningsplaneraren pa en bemanningsenhet men kan ocksa sitta ute pa en enhet.

Som Bemanningsplanerare jobbar du huvudsakligen via Windowsklienten. Du kan inte jobba i en
Webbklient med alla uppgifter.

Bemanningsplanerare kan ha flera olika benamningar. Bokare, Vikariesamordnare m.fl.

| vissa fall kan Bemanningsplanerare och Bestéllare (den som bestéller en vikarie pa ett vakant
pass) vara samma person.

Huvudadministrator &r den eller de personer som har det dvergripande 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 Bemanningsplanerare kan du arbeta med ett antal enheter som du blivit tilldelad, eller med
samtliga enheter som Bemanningsenheten ansvar for. Vanligast ar att man delar upp bestéllande
enheter mellan Bemanningsplanerarna.

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 ifrdn handhavandet vid
tillsattning/bokning av vikarier. Om du aven har ansvar for att bestalla vikarier, skall du ha tillgang
till dokumentationen som beskriver denna roll.

Om du enbart skall arbeta med att tillsatta vakanta pass, det vill saga, du har inte ansvar for
Personalregistret, sa borjar beskrivning av handhavandet under rubriken Oversikt bestallningar.
Se innehallsforteckningen.
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1 ALLMANT OM SMS OCH E-POST

1.1 Allmant om SMS

Att som vikarie ha tillgang till en mobiltelefon och darmed majlighet till SMS, &r inget maste, men
en fordel. Alternativet till SMS ar E-post och Startsidan pa Webben. Se mer nedan.

Via SMS sa far vikarierna erbjudande om nya vikariepass, kan acceptera eller avboja dessa
erbjudanden, eller blir direktbokade pa pass.

Detta oavsett var vikarien befinner sig, bara att hen har med mobiltelefonen.
Fyra typer av SMS kan skickas via Time Care Pool.

1. SMS meddelanden som skickas vid hanteringen av vikariepass. Forfragan och
meddelande om att vikarien har fatt, eller inte har fatt passet, samt direktbokning.

2. SMS meddelande som inte skapas vid bokningar av pass, utan Bemanningsplanerarna
skickar "egna” SMS via Time Care Pool. Det kan handla om paminnelser om att registrera
tillganglig tid, speciell information om ett vikariepass med mera.

3. SMS-konversation, vilket ar en tillaggsmodul. Om ni har den kan Vikarien initiera en
konversation med Bemanningsenheten eller motsvarande.

4. SMS-paminnelser om att Utdrag ur belastningsregistret eller en kompetens haller pa att bli
inaktuellt. De kan namligen vara datumstyrda. Dessutom kan programmet skicka ett grattis
SMS nar person fyller ar, om personnummer finns registrerat i programmet.

Obs!

Det ar endast SMS meddelanden som skickas vid hanteringen av vikariepass (forfragningar) som
kan och skall besvaras av vikarien. Forfragningarna besvaras med ett vandande SMS med texten
"Ja” eller "Nej”.

Om ytterligare tecken finns i svaret kallas det Fritextsvar, en funktion som maste aktiveras.

SMS meddelande som inte skapas vid bokningar av pass, utan Bemanningsplanerarna sjalv
skickar "egna” SMS via Time Care Pool, skall aldrig besvaras. Det gar att skriva ett svar pa dessa
SMS pa mobiltelefonen. Och det gar att skicka dem. Men, avsandaren ar ingen mobiltelefon. Det
ar en dator. Darfor finns ingen fysisk mottagare av SMS:et, och darmed ingen manniska som kan
l&sa svaret.

Exempel pa SMS svar som inte fungerar:

Bemanningen skickar ut en forfragan om ett vikariepass. Ingen vikarie svarar.
Bemanningsplaneraren skickar da ut ett "eget” SMS, och ber vikarierna svara. Vikarien Elsa far
detta SMS, och svarar Ja. Svaret kommer aldrig till Time Care Pool, da Elsa svarade pa ett SMS
som var Bemanningsplanerarens.

Korrekt hade varit att Elsa svarade "Ja”, eller "Nej” pa SMS:et som var forfragan.

)
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1.1.1 Kostnad for SMS

Det ar agaren av abonnemanget fran vilket svars SMS:et skickas, som star kostnaden. Kostnaden
blir for att svara "Ja” eller "Nej”.

1.2 Allmant om E-post

Det finns mojlighet att fa forfragningar via E-post. Men, dessa skickas fran en NoReply adress.
Detta innebér att det inte gar att svara pa E-posten. Har man som vikarie ingen mobil, s& far man
logga in i webbklienten och svara dar eller skicka en eget E-post till ndgon pa Bemanningen, eller
ringa, om man vill ha vikariepasset.

Bemanningen kan skicka E-post, som inte ar forfragningar fran Time Care Pool. Avséandaren
brukar da vara nagot i stil med; bemanningen@svanstad.se eller
ulla@bemanningen.svanstad.se Dessa gar att svara pa, da det finns en fysisk person bakom
adressen.

Det ar ovanligt att Bemanningen skickar denna typ av E-post.

)
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2 INLOGGNING

Pa Din dators skrivbord finns en brun Time Care Pool klocka. Dubbelklicka pa denna.

Time Care Pool x

®  Anvandamamn

1 I |
- | |
| Loggain | Avbryt

Version: 20.1.5.0 (20.1.5.0) Lic: 2810000

Nar du har 6ppnat Time Care Pools inloggningsfonster skall du logga in. Du anvander ett
Anvandarnamn och Ldsenord. Din kontaktperson eller personalen vid Bemanningsenheten ger dig
ditt Anvandarnamn.

Ditt I6senord &r 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 forsta gangen du loggar in. Se nedanstaende fonster.

o5 Andra l5sencord — O ot

Ange nuvarande ldsenord:

Ange nytt [6senard: || |

Upprepa nytt losenord | |

[ok ]| abnyt |

Skriv ett nytt I6senord som bara du kanner till.

Du ska skriva detta 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 [6senord bestams av huvudadministratoren. Som
standard ar det minst 8 tecken.

Du kan anvanda bade gemena och versaler, siffror och specialtecken som™: "#a%&/()=? i ditt
I6senord.
For att fa ett sakert ldsenord blandar du bade gemena och versaler, siffror och specialtecken.

Om du vill byta I6senord nagon gang, gors detta i modulen Personal och under fliken Persondata,
knappen Andra I6senord. Du kan ocksa byta l6senordet i Arkiv uppe i Toolbaren via Andra
I6senord.

Alla anvandare tvingas att byta I6senord forsta gangen de loggar in i programmet.

)
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3 STARTSIDA

) Time Care Pool - [Startsida] [EEEEe )

Arkiv. Redigera Visa Verktyg Hjélp
O-10 H X888 0 EnRE
Startsida

Organisation Schemalaggning

a 82 ¢ ¥ B &

Personal Cwversiid Bestallning Oversikt Personlig Gruppkalender
personal bestallningar kalender

v

Datsbearbetning Administration

5 &

Rapporter Meddelanden

christel [Bermanningsplanerare] | Version

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

Har ser du ocksa vilken version programmet har. De tre forsta siffrorna maste vara lika i bada
nummerserierna. Det vill sdga, de tre forsta siffrorna fore parentesen och de tre forsta i parentesen
maste vara lika.

3.1 Huvudmenyn

Fran andra moduler i programmet tar du dig alltid tillbaka till huvudmenyn genom att trycka pa
Time Care Pool klockan hogst upp till vanster i bilden: \i)l'

3.2 Orientering i programmet

Time Care Pools huvudmeny ar uppdelat i fem olika avsnitt och inom varje avsnitt, finns olika
Moduler.

Beroende pa hur Huvudadministratéren har tilldelat dig behorigheter till Time Care Pool, kan
startsidan se lite olika ut. Ovan ar ett exempel. Hur mycket du som Bemanningsplanerare 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.

)
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4 MENYFALTET

Langst upp till vanster finns menyfaltet.

Arkiv  Redigera  Misa  Werkbwg  Hjdlp

| Time Care Pool finns menyerna Arkiv, Redigera, Visa, Verktyg samt Hjalp. | denna version ar
menyn for Redigera inte aktiverat.

De olika valen i menyerna ar aktiverade beroende pa om dessa val ar tillatna/mojliga i den modul
eller flik som man star i nar man 6ppnar menyn. Detta innebar att ett val kan vara valbart i en
modul och under en flik medan samma val inte ar aktivt i en annan modul.

4.1 Arkiv
arkiv.| Bedoera e yeiyg| Dessa val finns under menyn for Arkiv. OBS! vilka val som ar aktiva
31w  CulN beror pa vilken modul man har éppen samt vilken flik man ar i.
ol Spara Ctri4s
> Tabort
Andra lasenord

Bovshata Time Care Pool

4.2 Menyn redigera

Denna meny &r helt inaktiverad i denna version.

4.3 Menyn visa

Visa | Verktyg Hijdlp
Toolbar
Status Bar

Avancerat urval

Bilden ovan ar hamtad fran modulen Arbetsplats och dér finns valet Avancerat urval med vilket
inte finns under menyn Visa i andra moduler. Detta for att man i denna modul kan valja att se
urvalet pa tva satt.

Toolbar Verktygsfaltet. Listen med symboler under Menyfaltet.
Statusbar Listen allra langst ner i programbilden. Dar det bland annat star vem som ar
inloggad.

)
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4.4 Menyn verktyg

Denna meny &r helt inaktiverad i denna version.

4.5 Menyn hjalp

Innehall  F1

@ Index
@ sk

Oom ..

Innehall (F1), Index och Sok ar funktioner for Onlinehjélpen i Time Care Pool. Alternativet Om, ar
en funktion for att se vilka tillaggsmoduler som &r installerade, kunna avaktivera dessa, installera
nya moduler. Har finns aven information om version och Licens. Se mer information i avsnittet som
foljer.

45.1 Fliken om Time Care Pool

o=l Om Time Care Pool - O x
. oy
Om Time Care Pool | Registrering av tilvalsmodul = Build
1 1 Registrerade moduler |'I“|me Care Pool Bas v
Version: [20.1.05.00 |
Licens: |GI: N7HSAVPMSJOIGGYNTHVIJEOIGCCSAPP MVK9L|
Licensnr: |28‘IDDDD |
Aletiv:
i
q 2z : Registrerade anvandare: 45

Har finns en listbox, Registrerade moduler, under vilken man kan se vilka tillvalsmoduler som finns
i installationen. Man ser ocksa versionsnummer och med vilken licensnyckel som dessa ar
aktiverade med samt licensnumret.

Med kryssrutan Aktiv kan vald tillvalsmodul avaktiveras. Detta innebar att den valda
tillvalsmodulen forsvinner for samtliga som arbetar i Time Care Pool. Satter man tillbaka bocken
sa syns tillvalsmodulen for samtliga igen.

Registrerade anvandare visar s& manga personer som ar registrerade i Time Care Pool och har
en aktiv anstallning. L&s mer under rubriken Licenshantering nedan.

4.6 Fliken registrering av tillvalsmodul

Under denna flik registreras den licensnyckel som aktiverar en ny Tillvalsmodul. Denna
aktiveringsnyckel erhalls fran Time Care AB.

4.7 Fliken build

Under denna flik visas datum for byggd version av klient och databas.

)
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5 VERKTYGSFALTET

Verktygsfaltet innehaller ikoner som bade ar genvéagar till programmoduler och egna funktioner.
Beroende pa vilken modul som man arbetar i samt vilken behorighet man har ar de olika ikonerna
aktiv eller inte.

5.1 Genvagar till programmoduler

Genom att klicka p& en utav genvagarna sa kommer du direkt till den programdelen utan att forst
ga tillbaka till huvudmenyn. Nedan foljer en kort forklaring till vad de olika ikonerna betyder.

L Huvudmenyn. Man kan ocksa klicka pa den lilla svarta pilen till hoger om klockan. Man far
da ner en meny, i vilken man kan valja de olika avsnitten som i sin tur innehaller avsnittens olika
moduler.

Arbetsplats
Personal

Oversikt personal

Bestéallningar
Oversikt bestallningar

Personlig kalender

B EEE BBRB

Gruppkalender

5.2 Ikoner med egna funktioner

i Ny/Nytt. Exempel: Ar man i modulen Personal och klickar pa denna ikon s& skapas en ny
personpost.

=8 Spara. Glommer man att klicka pa Spara efter att man har skapat en ny post alt. redigerat
befintlig post sa far man alltid en frdiga om man vill spara nar man byter modul.

i Ta bort. Med denna ikon tar du bort en post permanent. Exempel: Ar man i modulen
personal och det ar en personalpost man vill radera bort sa anvander man denna ikon. | vissa falll
kan borttagning inte ske da data/informationen ar grundlaggande for funktionaliteten i programmet
alt. historiken maste sparas.

)
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Sa Skriv ut. Vilka rapporter som man kan skriva ut beror pa vilka rapporter som
Huvudadministratdren har tilldelat respektive roll.

De tilldelade Rapporterna kan skrivas ut oberoende av vilken modul man befinner sig i.

Till hoger om ikonen finns en liten svart pil. Under den finns en lista pa de rapporter som rollen ar
tilldelad. Man valjer en av dessa rapporter genom att klicka pa den. Klickar man direkt pa ikonen

far man alltid den rapport som ligger 6verst i listan.

Q; Forhandsgranska utskrift. Vilka rapporter som man kan férhandsgranska beror pa vilka
rapporter som Huvudadministratoren har tilldelat respektive roll.

De tilldelade rapporterna kan forhandsgranskas oberoende av vilkken modul man befinner sig i.
Till hger om ikonen finns en liten svart pil. Under den finns en lista pa de rapporter som rollen ar
tilldelad. Man valjer en av dessa rapporter genom att klicka pa den. Klickar man direkt pa ikonen
far man alltid den rapport som ligger overst i listan.

€3, onlinehjalp.

)
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6 ONLINE HJALP FOR TIME CARE POOL

Det finns tva sétt att aktivera hjalpfunktionen. Ett satt ar att med hjélp av F1 tangenten starta upp
Online hjalpen, direkt frAn den modul man ar i, och har en fraga eller ett problem. Det andra sattet

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

6.1 Hjalp via programmodulerna (F1)

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

w2 &

Bakdt Framdt Skiivut

Innehdll | Index |55k || Favorter

Ange nyckelardet som du vill sk efter:

Anmd tilgsnglighet
Anstaliing
Arbetsplats
Al bestSlining
Avtal
Personal
Tildela
Bemanningscentrat
Berhirighet
Bestilla
Eestalning
Arbeta med
Al
Evportera
Integrera
Redigera

Bestdllningsarsaker
Bestdllningspass
Arbeta med
Dagarbetsmatt
Dagtyper
Exempel
Exportera
Aktiviteter
Bestalrings- och schemapass
Organisationes
Personer
Fast avdrag
Frénvaroorsaker
Integreta
Mappa
Feirfiga vikarie
Gruppera personal
Gruppk.alender
Hurvudmeny
Importers
Bestalrings- och schemapass
Inaktivera
Bestilningsorsak
“ikeskategori
Instaliningar
Inbegrationer
Aktiviteter
Bestalrings- och schemapass
Organisationes
Personer
Integrera
Aktiviteter
Autal
Bestalrings- och schemapass
Inteqration
Organisationer

£
'y

Personal

(k3

I programdelen Personal registreras alla som ska ha tillgdng till systemet. Har uppdateras varje profil efterhand
g som den andras. Varje individ kopplas till de enheter de ska arbeta p3 eller administrera.

Gruppera personal
Skapa en ny person
Redigera en person
Ta bort en person

Visa exempelbild

Persondata

Adress

Anstaliningar

Arbetsplatser

Administrationsomriden

Yrkeskategori

Kompetens

Anteckningar

Bestalningar

Den anstilldas personuppgifter. Férnamn, efternamn och anvandarnamn &r obligatoriska.
Anvandarnamn m3ste vara unikt.

Priogrupp kan anvandas som ett urvalskriterium vid sekning av resurs.

Genom val av roll fir personen den behérighet till systemet som behévs.

For att andra loesenord for personen klicka pa Andra losenord.

Adress, telefon och andra kontaktuppgifter for personen. Har markeras ven pa vilket satt personen
ska bli kontaktad.

Om huvudadmin ger behérighet till vikarier (i programdelen Roller) kan vikarierna sjélva ldgga in dessa
uppgifter via Webbklienten.

Under denna flik registreras personens anstalining(ar). Detta kravs for att personen ska kunna anmala
tillganglighet. Valbara anstaliningstyper ar timanstalld, fast anstalld och vikarie.

Under denna flik registreras vilka arbetsplatser personen kan tjanstgora p3. Galler endast vikarier (ej
Kontaktpersoner).

Koppla ihop kontaktpersoner och andra administratérer med ratt arbetsplats.

Fliken &r synlig beroende p& instaliningar i programdelen Instaliningar, EnableProfessionalCategory. Har
kopplas personen till en yrkeskategori.

De kompetenser personen innehar kopplas har.

Det &r viktigt att uppdatera om ndgon kompetens tillkommer eller férsvinner.

Fritextfalt. Anteckningarna kan endast ldsas av administratdr.

Visar vilka bestallningspass personen har blivit tilldelad samt vilka meddelanden som skickats i
samband med forfrigan och/eller tilldelning. Perioden fér visad information stalls in i nedre vanstra

hornet.

Information om hur mycket personen har arbetat manad for manad. Perioden for visad information -

Exempel: om du 6ppnat modulen Personal, och trycker F1, far du upp denna hjalptext.

© Copyright RLDatix 2023
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6.2 Hjalp via hjalpmenyn

rise |

Inneh&l
Index
Sk

F1

6.2.1 Funktionen innehall (F1)

Detta ar samma funktion som beskrivits ovan for F1.

6.2.2 Funktionen index

Har sker en sdkning pa indexerade rubriker. Exempel; sok pa ordet "férfraga” Det indexerade

ordet "forfraga” markeras i listan till vanster. Dubbelklicka pa det sokta ordet och hjalptexten for
detta visas till hdger.

6.2.3 Funktionen sok

Har sker en sokning i hela texten for Onlinehjalpen. Klicka sedan p& knappen L__tisahidpaventt |
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.

& TimePool Hjalp

& 2

Bokit Framdt Shawut

Innendl]| Index [Sekc | Fovarter
Ange nyckelordet som du vl soka efter:

[Inakieess, Viksskategan

Forfraga vkane -~
Giuppeca paisansd 1
Gruppkaiender

Huswudineryy

Imgeera
Bestaknings och schemapass
Inakives

BuulmEm:*
Inslakngar
Ieyationes
Ehirsteter
Bestalnngs: ooh schemapass
Olgarizstine

o
Bestalnings- och schemapass
Itegyation
Orgarisatiner
Feizanes
K alerder
Grapk aender =
Fetpariy kalerdet
Petsorie klerder Wieb
Fompatense:
Medkdela
i

fea
Fontakipessoner
Viea

it
Fonlicllena idsregler
Lacencrd

Inaktivera en yrkeskategori
1. valj yrkeskategori i rulistan.
2 Bocka for rutan Inaktiv.
3. Kicka pé spara =,

4. Yrkeskatagonin syns nu int langre vid bestslining, i programdelen personal, i programdslen organisation samt i programdelen aversikt,
bestallningar men finns kvar i tidigare registrerade bestaliningar.

Tilbaka til Yrkeskategorier

Version 1.6

)
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6.2.4 Favoriter

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

Valj ett avsnitt (dubbelklicka) sa att hjalptexten syns pa den hégra sidan. Valj fliken Favoriter.
Langst ner till vanster finns ett fonster, 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 majlighet till att ta bort Favoriter.

)
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7/ ORGANISATION

I Modulen Organisation bygger Huvudadministratoren Er organisation med alla enheter och
avdelningar.

bl

Organisation

G 1 anuned

@ 3 &
g = Aari jen 8 Kotpanonsr 70 Yhaskaegoowr L Konpstewre ) Debhwroutsl Tims Care Hema Perssrac P

Du som Bemanningsplanerare kan ha nytta av att kunna se hur organisationen &ar uppbyggd for
din verksamhet. Exempelvis om ni ar flera Bemanningsplanerare som skall dela upp de olika
enheterna. Normalt ska du inte kunna &ndra eller lagga till nagot har.

Ibland kan sokvéagen till aktuell Enhet/avdelning bli mycket lang. Detta géller i synnerhet om
Organisationstradet importeras fran nagot PA-system. Detta kan fa till féljd, att man inte ser den
sista delen av sokvéagen i listboxarna.

Losningen pa detta ar, att i modulen Organisation finns en scrollist langst ner till vanster i
Organisationsfonstret. | moduler dar det endast forekommer listboxar (exempelvis Bestéllning), sa
kan man aven se Organisationstradet i ett separat fénster, dar tradet 6ppnas med + knappar.
Tradet byggs da lodratt, och hela noden syns. Man kan aven lagga muspilen éver den del av
tradet (noden) som man vill se hela sokstrangen for. Da kommer en Tooltip upp, dar hela vagen
presenteras. OBS: bilden visar Modulen Bestallning. Tooltip som visar hela stkstréangen.

Bestalinin OBS: bilden visar Modulen
3 Bestéllning. En Tooltip visar hela
T T — - e SOkstrangen.
Y o Efter varje listbox, i vilken

Organisationstradet visas, finns en
Ekbackens Servicehus\Ekbacken Avd 1 v|[.] -« knapp med tre prickar, vilken ppnar

ett nytt fonster dar

Organisationstradet visas lodratt.

)
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8 PERSONAL

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

Vikarierna kan anstéllas av en Bemanningsenhet och da ar det bemanningsenheten som har
ansvaret for anstallningen av vikarierna.

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

Andra uppléagg 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 behdéver komplettera.
Eftersom de skiljer sig en del mellan integrationerna, gar det inte att har exakt ange vad som
behover kompletteras. Mer information finns att fa i det specifika dokumentet for aktuell
integration.

OBS 2: Huvudadministratbren 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 - Cecilia B Rkelid 2
Urval ™| skicka meddelande
3 personier)
Erre Eer A Persondata  Adress Kontsktvagar Anstiliningar Arbetsplatser  Administrationsomrdden  Priogrupper  #8 Yrkeskategori 1L Komplzlz‘
Cedilia Testperson Personuppgifter Inaktivering
Ceili Bkelid
eq a ! Famamn |Ceci|ia B | - .
Cedlia B Denna person &r aktiv
Etemamn Bkelid
| | ® Aktiv
Sign | | (O Inaktiv frén den : liz:]
Personnummer | |
Senast andrat av
Priogrupp 4 Vikarierna
Senast &ndrat
Inloggning
Anvandamamn |oeak66 |
Sokalternativ fér urvalet r Rol |V\|Gria = |
T
pevmamsr [ | s
Sprék
Aovindaman [ | o Suensia |
Telefonnummer l:l Underhll
Arbetsplats skall inte tas bort av underhlisiobbet [
—
iy
[Vieaala || Rensa | | sik |

)
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8.1 Sokalternativ

Sokalternativ for urvalet 2
Famamn l:l
i —
Personnummer l:l
Anvandamamn l:l
Telefonnummer l:l
st
Anstaliningstyp
Yikeskategor

8.2 Fliken urval

for urvalet

Har fyller du i dina sOkalternativ for den person som du vill
ska visas i fonstret till hoger.

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

For Arbetsplats, tryck pa Visa och valj.

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

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

Urval n
29 personer)
Féramn V| Efternamn
"
Lina Asp
Lena Larsson
Kate Asp
Kalle Anka
Jonathan Svensson
Ing-Marie Syensson
Hakan Svensson
Hakan Asp
Helena Axelsson
Elin Bokare
Cedia Belid =
Cedlia 5A
Beata Karpinska
Anna Andersson |~

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 ar viktigt att du markerar énskad person i namnlisten.
Annars kan foéregaende person ligga kvar i fonstret till
hoger och av misstag redigeras da fel person.

OBS: Personaltradet filtrerar pa anstallningen, och
matchas mot vilka Administrationsomraden som
Bemanningsplaneraren eller Bestéllaren har. Det innebéar
att man endast ser de vikarier som man pa nagot satt skall
arbeta med eller ansvara for. Alla vikarier som inte har
nagon anstallning 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

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

Skicka meddelande

Persondats Adress Kontaktvigar Anstilningar Arbetsplatser  Administrationsomr8den  Priogrupper ﬂ‘rrkeskategori I:L KomplIlI‘

Personuppgifter Inaktivering
Formamn
|I‘°ﬂB | Denna person ar aktiv
Htermamn Eokare
| | (@) Aktiv
5
ign | | () Inaktiv fr3n den : E
Personnummer | |
. Senast &ndrat av
Priogrupp
Senast andrat
Inloggning
Anvandamamn |Iot13 |
Roll | Bemanningsplanerare ~ |
Andra lésenard
Sprakval
Sprak Svenska ~ |
Underhall

Skall inte tas bort av underh&llsjobbet [

Ny anvandare:

Om Time Care Pool har en integration (koppling) till ett PA-system sker oftast en automatisk
Overforing av personal och anstallningsuppgifter dagligen.

Klicka pa det vita bladet Ny i menyraden. A

Personnummer - kan av huvudadministratéren goras obligatoriskt.

Priogrupp - laggs till under fliken Priogrupp. Om den person som man registrerar &r en vikarie, sa
kan man har vélja vilken prioritet som vikarien ska ha vid tillsattning av vakanta pass. Exempelvis
sa kan en tillsvidareanstalld vikarie har foretrade fore en timanstalld vikarie.

Anvandarnamn - &r det som denna person loggar in med.

Roll - har valjer du vilken roll personen ska ha.

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.

De uppgifter som ar med Fet stil ar obligatoriska.

)
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8.4.1 Andraldésenord

P& knappen Andra lésenord kan du byta lésenord at dig sjalv men aven &t andra beroende pa
behdrighet. Nedanstaende fonster 6ppnas.

o5 Andra l6senord — O *

Ange nuvarande losenord: || |

Ange nytt losenord: | |

Upprepa mytt lasenord | |

ok ][ abye |

Du maste forst ange det nuvarande l6senordet 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 I6senord bestams av Huvudadministratéren. Som
standard &r det minst 8 tecken.

Du kan/bdr anvanda bade bokstaver, siffror och specialtecken som’: "#a2%8&/()="?

Beroende pa behorighet till modulen Personal, kan Andra I6senord se ut s& har:

o Andra l6senord - [m} X

Ange nuvarande ldsenord:

T I —
D E—

| Sét standardlisenord | [ok ][ abm |

Finns "Satt standardlésenord” knappen att trycka pa blir det TimePool (eller eget valt av er) som
I6senord for den person som ar markerad.

)
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8.4.2 Rutan inaktivering

De personer som inte langre ar aktuella kan inte raderas utan maste inaktiveras.

For att en person ska kunna inaktiveras maste anstallningen forst avslutas. Darefter kan du
inaktivera personen.

Inaktiveringsdatumet maste tidigast vara dagen efter anstallningens sista dag.

Inaktivering

Denna person ar aktiv
@ Aktiv
) Inakdtiv fran den : : B

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 framfor Visa inaktiverade personer betyder att du visar
personerna.

Visa | Verktyg Hijdlp
Teolbar

Status Bar
Visa inaktiva personer

8.5 Fliken adress

Persondata Adress  Kontaktvigar Anstdllningar  Arbetsplatser  Administration:

Adress

Gatuadress |Stora gatan 2 |
cfo | |
Postnummer

Postadress |Stora staden| |

Skyddad identitet
Skyddad identitet [ ]

Personens adressuppgifter.

)
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8.5.1 Skyddad identitet

Har kan du ange om vikarien har skyddad identitet. Det vill sdga ett personnummer som endast
Skatteverket har. Alla andra, sdsom myndigheter, arbetsgivare med flera, har att beakta s 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. | vissa rapporter kommer personen ¢ver huvud taget inte med i.

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.

8.6 Fliken kontaktvagar

Persondata Adress Kontaktvdgsr Anstiliningar Arbetsplatser  Administration
Kontaktvégar
Arbete - telefon: | |

Arbete - mobil: | |

Arbete - e-post: | |
Privat - telefon: | |
Privat - mobil: [o70eg40441 |
0706340441

Privat - e-post: |ced\ia‘ake\id@ﬁmaare.se |
Giltiga kontaktvagar

Arbete - mobil: O

Arbete - e-post: (]

Privat - mobil:

Privat - e-post: D

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

Timvikarier har oftast ingen arbetstelefon, varfor dessa uppgifter kan lamnas tomma.
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.

)
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8.7 Fliken anstéllningar

Persondata  Adress  Kontskbvigar Anstélningar  Arbetsplatser  Administrationsomrden  Priogrupper gg\‘rkeskateguri El Kompetenser Anteckningar & Bestallningar Saldo  Saldokorrigeringar  LAS-saldo _i Av

Anstalningar  partiell frinvaro

Forvald i Forvald vid

Plats St Sh Heltid Tia ab Anstallni Anstallningsnr bokni ister passimport
Avdelning 1 2017-02-01 2017-08-31 40,00

Avdelning 1 2017-09-01 2018-06-10 30,00 40,00 Veckoarbetstid Vikarie 260000 (Il |
|avdeining 1 |201806-11 | Tilsvidare [0,00 38,25 | veckoarbetstd [Timanstalld 250001 \ O \ O |

Varje anstallning erhdller en rad i modulen anstallningar. Dessa rader ger en snabb 6verblick dver
vikariens olika placeringar och anstallningsforhallanden.

8.7.1 Skapa en ny anstéallning

Om Time Care Pool har en integration (koppling) till ett PA-system sker oftast en automatisk
Overforing av anstallningsuppgifter dagligen.
Klicka pa knappen Ny nere i hogra hornet pa fliken Anstéllningar. Nedanstaende fonster 6ppnas.

T —— | rullisten for Anstallningen knuten

Almért [Lon_| till anges vilken enhet som
personen ar knuten till.

Detta ska inte forvaxlas med vilka
arbetsplatser som vikarien kan
arbeta pa. Detta anges under fliken

Anstallningzn knuten till

[ )] Arbetsplatser.

Anstallningstyp

Anstalningstyp | Timanstaild x) | rullisten fér Anstallningstyp valjer
Tianstetidsberskningstyp [ Veckoarbetstid -] du vilken typ av anstallning
Anstaliningsnummer personen har, T|mansta”d, fast
Anstaliningens namn anstalld eller vikarie.

Anstalringsperiod Under Tjanstetidsberékning valjer

Siatdatum m2061s | @ du om det &r en vikarie med
Slutdatum @ Veckoarbetstid (tjansteplikt 7 dagar
Veckoarbetstid 000 /3815 = 0.0 i veckan) eller Dagtid (mandag till
fredag, ej helger eller roda dagar
som infaller mitt i veckan).
Lok J[ Aot |

[

Ange personens anstallningsnummer och dop anstéallningen i faltet for anstallningens namn sa att
det ar latt att veta vilken anstéllning som olika bestéllningar ska bokas in pa. T.ex. om en vikarie
har en VIK anstallning och en AVA anstéllning sa ar det enklare att boka in pa réatt anstallning om
detta ar angivet har.

Ange start- och i férekommande fall, slutdatum for anstéllningen.

| 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 sa raknar programmet ut vad tjanstgoringsgraden ar.

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

)
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8.7.1.1 Parallella anstillningar

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

Det kan ocksa vara en Allman Visstids Anstéllning 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 anstallningar 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 bestallningspass (poolpass, vikariepass) far Bemanningsplaneraren en fraga
vilken anstallning som det aktuella bestallningspasset skall knytas till. | en listbox valjs den aktuella
anstallningen.

Parallella anstéllningar skapas som vanliga anstéllningar men att startdatumen overlappar
varandra. Se avsnittet ovan hur anstallningar skapas.

8.7.2 Fliken I6n

= [ 25 . . . . .
“’Gm"'% Om Time Care Pool har en integration (koppling) till ett
- . Sttdstum - PA-system dar automatisk dverforing av personal och
o anstallningsuppgifter sker uppdateras med sannolikhet
yp av lon o e . .
© Trdbn ocksa lonen. | dessa fall behdvs inget manuellt
@ Ménadsn kr / ménad forfarande.
Lktrakning av timlon
© Fastumizn ke /tmme | typ av I6n anges om det &r en timlon eller en
@ Baserat pa arsarbetstid o o . o . . o e
s o manadsluon. Vid manadslon ska aven sjalva lonen
® anges har.
Resuftat
Resuilat =20000,00:x 12 / (40,00 52) = 115,38 kr I Utraknlng av lon anges timlénen.

Om personen har manadslon kan den omréknas till
timlon genom att antingen ange fast arsarbetstid eller

43 Anstalining. —— —— o
|

Startdatum | Shutdatum | Timlgn Mnadslon | Typ av lan Utrakning av timign Utrakning av &rsarbetstd | Arsarbetstd
2013-01-01 QUENLES 115,38 20000 M3nadsion Baserat pé Arsarbetstid Baserat p heltdsmttet  2080:00

3

|
|

|

Har kan du se personens 16n och hur utrakningen av timlénen sker.

)
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8.7.3 Andring av anstallning / ny anstallning

Om det sker en forandring av anstallningsforhallandena maste en ny anstéllning skapas

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

Om anstallningsnumret (om det ar blankt sa ar det ocksa ett anstallningsnummer) ar detsamma
avslutas den gamla anstallningen automatiskt dagen fore den nya anstalliningens startdatum.

8.8 Fliken partiell franvaro

For en tillsvidare anstalld vikarie som blir partiellt franvarande (deltidsfranvaro) ska saldot for den
aktuella perioden minskas med de timmar som personen &r frAnvarande.

Detta gors hér.

Klicka pa ny knappen i nedre hogra hornet. Nedanstaende fonster visas.

r
o5l Partiell franvaro =

| rullisten for Partiell franvaro valjer du den typ av
Pati invachp 5 franvaro som vikarien har. (Sjuk, Foraldraledig m.fl.).
Ange darefter omfattningen av franvaron. Franvarons
omfattning maste vara mellan 0 och 1, m.a.0. om

personen ar foraldraledig med 50 % sa skriver du 0,5
Slutdatum 20120615 7 hal’

Frénvarons omfattning 0.5

Startdatum 20120615

Anstallningsnummer =

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

Anteckningar

Om anstallningen som vikarien ar partiellt franvarande
fran har ett anstallningsnummer maste det anges har.
Rutan for anteckningar ar ett fritext falt.

o
ol

8.9 Fliken arbetsplatser

Persondata Adress Kontaktvigar Anstilningar Arbetsplatser  Administrationsomrdden  Priogrupper QYrkeskategori T:L Kompetenser Anteckningar &
Lagg till / ta bort

BBryggeriet Prio Arbetsplats Valj prio
[=I-{ | Cecilias Organisation >
Avdelning 1 .

Avdelning 2 2 Avdelning 2

Avdelning 3 1 Avdelning 3

| |avdelning 4 3 Bullerbyn fsk

| |Avdelning 5

iimindustrin
Férskolan
; Bullerbyn fsk

Har bockar du for den eller de arbetsplatser som personen kan arbeta pa.

Det ar bara personer som ar vikarier som har arbetsplatser, 6vrig 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 vélja
bland. Kan vara bra om personen till exempel i forsta hand ska arbeta under arbetsplatser med
Prio 1, vilket blir sokbart i andra delar av programmet.

)
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8.10 Fliken administrationsomrade

Persondata  Adress Kontaktvigar Anstilningar Arbetsplatser Administrationsomrdden  Priogrupper _iyg\’rkeskategori Tl Kompetenser Anteckningar %) Bestillningar ¢

Tillgéngliga administrationsomriden Valda administrationsomrden
-Bﬂrvggeriet Sokvag Namn Frén Till
E‘ - Cediias Organization Cecilias Organisation Avdelning 1 2018-01-20 | Tillsvidare Redigera |

i [v] Avdelning 1
Avdelning 2 Cedilias Organisation Avdelning 2 2018-01-20 | Tilsvidare Redigera

Avdelning 3 Cecilias Organisation Avdelning 3 2018-01-20 | Tillsvidare Redigera

| |Avdelning 4
; | |Avdelning 5

Tt 1

Fiirskolan Bullerbyn fsk 2018-03-01  Tillsvidare

Denna flik ar till for dem som administrerar olika enheter i Time Care Pool, bestéllare,
bemanningsplanerare, chefer med flera. Man kan ha en tidsbegransning pa
Administrationsomraden, t.ex. 6ver sommaren. Det &r harifran som det styrs vilka
enheter/avdelningar dessa personer skall ha réattigheter till. | och med detta sa finns majligheten till
att bli vald som kontaktperson, och darmed fa& SMS och E-mail nar ett vakant pass ar tillsatt pa en
enhet/avdelning.

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

8.11 Fliken priogrupper

Persondata Adress Kontaktvégar Anstilningar Arbetsplatser Administrationsomrden Priogrupper

Priogrupp Startdatum Slutdatum | Lagg il |

» 2019-11-01 Tillsvidare
Cr—
Poal 2019-10-01 2019-10-31
Manadslén heltid 2019-09-15 2019-09-30

Under fliken Priogrupper anges vilken Priogrupp personen har i dagsléaget. | och med att
Priogrupperna kan datum sattas visas alltid dagsaktuell Priogrupp under fliken Persondata. Det
gar inte att registrera/lagga till en ny Priogrupp mellan tva redan existerande. | sadana fall far man
ta bort och gora om.

Priogrupperna skapas i modulen Priogrupper.

8.12 Fliken yrkeskategorier

Persondata Adress Kontaktvdgar Anstilningar Arbetsplatser  Administrationsomrdden  Priogrupper # Yrkeskategori LL Kompetenser  Anteckningar

Vald Mamn

Adrmin

Barnskat

Distskit

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

KEO|KI|O

I

)
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8.13 Fliken kompetens

Persondats  Adress Kontsktvigar Anstiliningar  Arbetsplatser  Administrationsomrdden  Priogrupper a‘(rkedmtegori T2 kompetenser Anteckningar %) Bestillningar Saldo  Saldokorr

Tillgangliga kompetenser Valda kompetenser
Sokvag Namn Arbetsplats Fran Till
Avdelning 1 20210429  Tilsvidare
& Kin Man Ala 2019-10-22 | Tilsvidare Redigera
K\rinna Kérkort Manuell Ala 2020-01-02  |Tilsvidare Redigera |I
| Man = - R
E"@Kﬁfkﬂ“ Amnesomriden Bild Bommen 2019-10-22 | Tilsvidare Redigera
L [ Automat
Manuell

Har tilldelas vikarien de olika kompetenser som hen har.

En kompetens kan kopplas till samtliga arbetsplatser, Alla, vilket ar standard da en kompetens
laggs till. Hor kompetensen till en specifik arbetsplats, véljs den genom att trycka pa Redigera,

bockar ur "Alla arbetsplatser” och sedan markeras den valda arbetsplatsen.

Valda kompetenser Valda kompetenser
Sokvag Namn Fran Till [ sokvag Namn Fran il
Kock Avdelning 1 2021-04-29 [Tilsvidare Redigera Kock Avdelning 1 2021-04-29 | Tillsvidare
Redigera ner Medicin Avdelning 1 2 04-29  Tillsvidare
Kon Man Alla 2019-10-22 | Tilsvidare Redigera Kén Man Alla 2019-10-22 | Tillsvidare
Kérkort Manuel Alla 2020-01-02 |Tillsvidare Redigera Korkort Manuell Alla 2020-01-02 |Tillsvidare
Emnesomrdden Bild Alla 2019-10-22 | Tilsvidare Redigera Amnesomrden Bild Alla 2019-10-22 |Tillsvidare
5l Medicin o5 Medicin -
Fran Till Fran Till
] = e R
anisation Organisation
[] Ala arbetsplatser [ Alla arbetsplatser
@ Huvudnod = Huvudnod
-OrgC Gren
TestSP2 On
P2 Buskaget
) Cecilias Organisation
- Avdelring 2
- Avdelning 4
o
Bommen
-0rgC
[ Test P2
®=-SP2

Om en kompetens &r tidsbegransad kan programmet via modulen Schemalagda processer
automatiskt skicka ut en eller tva paminnelser via SMS och/eller mail, som standard 14 respektive
7 dagar fore slutdatumet. Det gar ocksa att skicka paminnelse att kompetensen forfallit. Ett

SMS/mail per kompetens skickas ut till vikarien.

Saknar du nagon kompetens sa kontaktar du Huvudadministratoren.

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.

© Copyright RLDatix 2023
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8.14 Fliken anteckningar

Adress Arbetsplateer  Administrationsomraden Priogrupper  “ yrkeskategori 1l Kompetenser Anteckningar ) Bee
Generella anteckningar  Alla anteckringar kan |asas av persanen och av ala som har tllgéng til anteckningar
Anna vill gérna ha introduktion p3 fler arbetsplatser inom férskolan. / CA|

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

Generella nskemal

Rutan for generella anteckningar och generella 6nskemal &r ett fritext falt. Det som skrivs i rutan
for Generella anteckningar kan lasas av alla som har tillgang till personen i Windows klienten men
inte i Webb klienten. Vem som senast éandrat och datum tillkommer nar man sparar Generella
anteckningar.

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

B&da anteckningsfalten syns i bemanningsplanerarnas programdel Oversikt bestallning.

8.15 Fliken bestéllningar

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.

[Frdn AlTi Plats. | Antal pass | Total rast | Total tid
¥ 0170501 170901 | i i » 2
20170904 [2017-0908 1 I 3 135 245

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

. o Yiza meddelanden . "
Genom att klicka pa L J ser man alla meddelanden som har skickats for

bestallningen.

8.16 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 tjanstgoring.

Startdatum
b :2007-10-01 : £, 7 9 5 0 I I I
2007-11-01 2007-11-30 -112:34 9:00 121134 0:00 H 1 0:00 o 0:00 o 0:00

2007-12-01  |2007-12-31  |-100:26 0:00 | 100:28 [o:00 000 n |o:00 ] 00 il 0:00
Startdatum Startdag for visning av periodsaldo.
Slutdatum Sista dag for visning av periodsaldo.

)
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Timbank

Schematid

Tjanstetid

Rast

Arbetstid
Arbetsdagar

mm.
Beredskapstid
Beredskapsdagar
Jourtid

Jourdagar
Semestertid
Semesterdag

Vetotid
vikarier.

Vetodag
Tjanstledighetstid
Tjanstledighetsdagar
Sjuktimmar
Sjukdagar

Annan franvarotid

Franvarodagar

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). For timanstallda vikarier kan man
bortse fran detta saldo.

Den tid man totalt tjanstgjort under perioden.

Detta galler for tillsvidareanstallda vikarier. Den tid man har [6n for
under perioden. For timvikarier kan man bortse fran detta saldo.

Totalt uttagen rast under perioden.

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

Antalet arbetsdagar i perioden. Inte semester, tjanstledighet, sjuk

Antalet beredskapstimmar i perioden.

Antalet beredskapsdagar/dygn under perioden.
Antalet jourtimmar under perioden.

Antalet jourdagar under perioden.

Antalet semestertimmar under perioden.
Antalet semesterdagar i perioden.

Antalet timmar sparrade med veto. Endast tillsvidareanstéllda

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 for perioden.

Antalet Ovrig franvarotid i dagar.

)
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8.16.1 Intervallets timbank

Imtervallets timbank 10445

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 16n for) och schematiden. (Den tid man har
tjanstgjort). For tillsvidareanstallda vikarier har denna betydelse. Timanstallda vikarier ska bortse
fran den.

8.16.2 Intervall

Fran: Till:
2 = Ange mellan vilka datum du
=) £l =) # vill se saldot for.

8.17 Fliken saldokorrigeringar

Saldokorrigering [ = J
Namn Tim Karisson
Auser datum 20104202 [
@ Tid-saldo ©) Dag-saldo
Saldotyp Timbark
Anstalining 2, Timanstald
Nuvarande vards Bnding Nytt varde
8:00| Laggtil - 200 10:00
Kot 7607030280
Tidpunkt fér korigering 20101203 13:05:01
Anteckningar
APTmotet blev |angre &n vad som var planerst // CE 101203
[T

Under fliken saldokorrigeringar kan man andra pa en persons saldon.

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

En ny ruta kommer da upp.

Fyll i vilket datum korrigeringen avser, om det &r Tid-saldo eller Dag-saldot som ska korrigeras,
vilken typ av saldo som ska korrigeras och vilken anstéllning 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 varfor man har saldokorrigerat vid
ett annat tillfalle.

Nar allt ar i fyllt sa klicka pa OK.

| fliken Saldo kommer saldokorrigeringen att visas inom ().

8.18 Fliken LAS-saldo

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

)
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8.19 Fliken avtal

Detta ar en tillaggsmodul, tidsregler, som mojliggor for Time Care Pool kontrollera lagligheten for
varje vikariepass. Ett antal regler som inte ar lagar och avtal kontrolleras ocksa, sdsom kortaste
pass, med flera.

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

Fmrdais Mdwe Noriidoge Aeslioege iebeiisioer Adwatutormorriin Srogrgpe 0 Wimsiatmgr | Grgmiersr dcidregs B Derishwge Saco  Seclovgerge ASwide A Pwersbw Ubkrng PSomemin Gen  Demiegeeprest ToeCes Swmrec? Heoms
[T e vz

I Trin T

¥ T anwn Thesdare

Taberi || Redgma "

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

ol Avtal - m} b
Avtal
Intervall
Fan 20200214 | [

- =l
Til [ 1=

BT

st

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.

8.20 Fliken parametrar

Enligt ATL (Arbetstidslagen) skall alla anstéllda 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 sammanhéangde.

Samma princip galler for 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.

Prmiia Abws G Aribrge Atesslser Adwavsisebie Papoos 0 tietasen | [ e fnisdeesr | 13 Suiibwor fakie Saidrgeror Ubuk | A Pects Ubkbes Sl G Sdamorsoatet Treces e hesn
5 90 g e Gt P o e v P |

win n esiont o
b msasas Tt b i )

b | wegen

Instaliningarna av brytpunkterna gors enlig nedan.

‘P“m . Valj Ny langst ner till hoger i bilden. Du far upp ett nytt
ockobot fonster i vilket du kan ange dag och klockslag for
Dbt veckobryt samt klockslag fér dygnsbryt.
- ] 3
=) ]
E %ﬂ For varje Vikarie, maste denna procedur upprepas.

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

8.21 Fliken utbildning

e == | ruliisten for Utbildning valjer du ratt
[ 2 || utbildning.
e | Fyll sedan i det datum som detta ska
Suttom vara Klart till.
e Nar vikarien har utfort sin utbildning
Do redigerar du denna och markerar den i
— ) rutan for Klar.
| \

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

| programdelen Oversikt bestallning visas det som:

En gron cirkel om alla utbildningar ar genomforda.

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

En rod cirkel visas om slutdatumet ar passerat och utbildningen inte ar klarmarkerad.
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8.22 Fliken barn

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

Persondats Adress Kontsktvager Anstsiinger  Arbetsplotser Admevstotorsonedden Progupper ¥ Yrkeskateg Antecinrgsr 2 Bestsbigar Sado  Ssdomerrger _§ Avial Parametar Uiy B Beestongaregstret Tme Core PersonecP
MNoren Fodelsedatum

| Tabot | [ medgws | [ wr

5
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8.23 Fliken belastningsregistret

Utdrag ur belastningsregistret - L35
Utdrag uppvisat

Utdrag giltigt il 2018-12-31 |
Senast &ndrat 2018-07-04

Senast ndrat av  Cedlia Akelid {ceak)

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

Utdrag agiltigt til l:l =
Senast andrat

Senast andrat av

Utdrag ur belastningsregistret - HYB-hem
Utdrag uppvisat []

Utdrag giltigt till l:l ]

Senast andrat

Senast &ndrat av

For verksamheter, dar krav finns att vikarierna skall uppvisa utdrag ur belastningsregistret, kan
detta anges i modulen Organisation och for 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 for utdragen géller.

| modulen Schemalagda processer kan man be programmet skicka ut ett pAminnelse SMS 30
dagar fore slutdatumet pa utdraget. Ett SMS per belastningsregister skickas ut till vikarien.

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.

8.24 Fliken Time Care

Detta ar en tillaggsmodul, integration till Time Care Planering, viket innebar att scheman fran Time
Care Planering gar att fora 6ver till Time Care Pool. Se separat dokumentation.

)
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9 OVERSIKT PERSONAL

| 6versikt personal kan man snabbt fa en 6versikt Gver aktuella personer, och information om
deras anstéllningar, saldon mm.

Oversikt personal —
Urvaiskrteser

Roler  Abetsplatser Kompstens  Admnatatoran ¢ |+
O Aa

@ Nogon

o[ Jwdoganazen |
@ [T Terhet
TJog1

Postummer |Postadress  Telefon -ar | Mobi - srbete | E-post -arb.. | Senastirlog_ Telefon -oxi.. Mobl -prvat | Epost-gxi. | Inskiverad | Antalinakt.. | Utdrag olti... LAS -deger | Ut

Ehenemn | Fomann  4[Son [Arvindern..._Persornum | Gatusess | C/0

[P Sicks meddetande. Visa detaker

9.1 Urvalskriterier
Har anges de urvalskriterier som styr vilka personer som skall komma med i urvalet.

Anges inga urvalskriterier, s& kommer alla att visas. Detta ger en falsk bild av att alla kan jobba
Overallt 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 behorighet till, likasa ser du
endast de personer som du pa nagot satt skall arbeta med eller ansvara for samt alla personer
som inte har ndgon anstallning, dessa ses av alla.

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

Urvalskriter . T

TR Under fliken Roller kan du vélja att se alla personer
Roller  Arbetsplatser Kompetens ﬁdministrationsollzlzl e . o o

Roller oavsett roll eller valja att filtrera pa en roll och fa upp
<Ala> v endast de personer som har den rollen.

)
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Urvalskriterier
Roller  Arbetsplatser  Kompetens  Administrationsol * | * |

ONIE‘—

(® Magon F

o Jorg

- Huvudorganization
B |IT-enhet

Urvalskriterier

Roller Arbetsplatser Hompetens Mministrationsmm
O Ala

(® Nagon

- | Karkort

- |Omsorgspersonal

Urvalskriterier

Ak | "

O Ala
(® Nagon

8 Huvudorganisation
- |IT-enhet

L Jomg 1

Urvalskriterier
Kompetens Administrationsomraden  Priogupp [« [+ |
Priogrupp
<Hla> |

9.1.1 Visainaktiva vikarier

Under fliken Arbetsplatser soker du fram personer som
ar kopplade till dessa arbetsplatser.

Om du bockar for ALLA innebar det att resultatet visar
de personer som ar kopplade till alla de valda

T arbetsplatserna.

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

Under fliken Kompetenser sdker du fram personer som
har dessa kompetenser.

Om du bockar for ALLA innebér det att resultatet visar
de personer som ar kopplade till alla de valda
kompetenserna.

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

Under fliken Administrationsomraden soker du fram
personer som ar har dessa administrationsomraden.
Om du bockar for ALLA innebéar det att resultatet visar
de personer som ar kopplade till alla de valda
administrationsomradena.

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

Under fliken Priogrupper soker du fram personer under
alla Priogrupper eller personer per Priogrupp.

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

personerna.

Visa | Verktyg  Hjalp
Toolbar

Status Bar

Yisa inaktiva personer

9.2 Urvalet

Urvalet kan visas pa tva satt, antingen med kort information om vikarien eller med en mer

detaljerad vy. Se mer nedan

)
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9.2.1 Enkel visning

Efternamn Férnamn Sign Anvéndarn... | Personnum... | Gatuadress | Cf0 Postnummer | Postadress Anstélining... |Inaktiverad | Telefon -
4 Eriksson Nicole 8007060281 | Kvantgatan... Stodkholm 1

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

De kolumner som finns att vélja pa ar:

Fornamn

Efternamn

Sign

Anvandarnamn

Personnummer

Gatuadress

C/Och

Postnummer

Postadress

Anstallningsnummer

Datum for inaktivering

Telefon — arbete

Telefon — privat

Mobil — arbete

Mobil — privat

E-post — arbete

E-post — privat

Senast inloggad

Antal inaktiva dagar

Utdrag giltigt till — LSS (galler for belastningsregistret)

Utdrag giltigt till — HVB (galler for belastningsregistret)

Utdrag giltigt till — Skola, férskola, barnomsorg (galler for belastningsregistret)

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

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

VIK — dagar arbetade (géaller for integrationen till WinLas samt tillaggsmodulen Indikering av AVA,
LAS och VIK)

AVA + VIK (galler for integrationen till WinLas samt tillaggsmodulen Indikering av AVA, LAS och
VIK)

Utbildning (visar datumet for nar den utbildning som ar narmast i tiden och som inte ar
klarmarkerad)

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.

9.2.2 Detaljerad visning

Langst ner till hoger finns knappen Visa detaljerat. Markera en vikarie och klicka pa denna knapp
sa delar sig bilden och ett nytt "fénster” med detaljerad information visas. All information ar hamtad
frAn modulen Personal. Fér mer information om vad de olika flikarna innehdller, se avsnittet
Personal

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

)
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10 OVERSIKT BESTALLNINGAR

Det &@r i denna modul som du har din huvuduppgift. De bestallningar som gors ute i
verksamheterna hamnar har. Du som Bemanningsplanerare hamtar upp bestéallningarna, soker
vikarier och tillsatter bestallda pass.

Oversikt bestallningar oo

Uvd g Bowrnguaagent
. [T ] 0 ™ @) 3
5w 5w

Mt
a1

# [ Bormen
Buskaget

5 JCachus Dogurantn
Famuian

i [7105 Gamis enbeter

10.1 FOonstret urvalskriterier

10.1.1 Datum
. [i70s0s|@ T -
=l =+ =l -+l

Har anger du mellan vilka datum du vill se de bestéllningar som finns.
Du kan skriva in datumet manuellt, valja datum genom att klicka pa minus eller plus eller klicka pa
kalendern som finns bredvid och dar dubbelklicka pa det datumet som du vill ha.

10.1.2 Arbetsplatser

Arbetsplats:
= E] Strandvagen

L avd B
Strandbacken
ol |Utredningzplatzer

Har ser du de arbetsplatser som du kan tillsatta vikarier for.

Om du bara vill arbeta med t.ex. Strandbackens bestallningar bockar du for Strandbacken.
Du kan bocka for flera olika arbetsplatser. Om du véljer att inte bocka for ndgon arbetsplats
kommer samtliga arbetsplatsers bestallningar visas enligt de dvriga urval som du har gjort.
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10.1.3 Status

Status

[ My

[] Under behandling
[] Tillzatt

[] Firfallen

[] Awslagen

[] Avbestald

Har anger man vilken status bestallningarna skall ha som man vill arbeta med eller titta pa. Valjer
man ingen av dessa far man upp alla typer av bestéllningar. Om man har stor mangd bestallningar
per dag, ar det bra att kunna selektera bort de man for stunden inte &r intresserad av.

De olika statusar som finns &r:

Ny Bestéllning som ingen Bemanningsplanerare har bérjat med.

Under behandling Nagon Bemanningsplanerare har reserverat denna bestallning och
borjat handlagga den.

Tillsatt En bestéllning som ar tillsatt.

Forfallen En bestéllning som ar forfallen (orsaken till detta kan vara olika
beroende pa hur ni arbetar).

Avslagen Bemanningsenheten har avslagit begaran om vikarie, oftast p.g.a. att
det inte finns nagon vikarie som matchar kraven i bestallningen.

Avbestalld Bestallaren har aterkallat bestallningen.

10.1.4 Prioritet

[] Hag
[] tedel
[] Lag

Om bestallaren har valt en prioritet vid bestallningen alternativ valt en bestallningsorsak som ar
prioriterad kan man filtrera bestallningarna efter denna.

10.1.5 Bestallningar som handlaggs av andra

| Yiza aven bestallningar zom handlaggs av andra

Nar det kommer in nya bestallningar sa kan/ska Bemanningsplaneraren reservera de bestallningar
som denne handlagger. Detta garanterar att endast en Bemanningsplanerare arbetar med varje
bestéllning. For att se de bestéllningar som handlaggs av annan Bemanningsplanerare kryssas
denna ruta i.

)

© Copyright RLDatix 2023 Sida 42 av 83



10.1.6 Knappen visa

Hamtar bestallningar med ovan gjorda kriterier. Bilden kan ocksa uppdateras med F5.

10.2 Fliken 1D

Lrvalskriterier Om man har ett ID nummer pa en bestallning kan man snabbt hitta
l denna bestallning genom att ange ID numret i faltet och klicka pa sok.

Sak

10.3 Visa / Ddlja fonstret urvalskriterier

Urvalskriterier (2] [ Indrag av fonstret Urvalskriterier.
Fragrm: [onn7a1nel = Tl [onn7a1anl = [

@ Om du klickar pa denna knapp, och sedan flyttar bort muspilen fran fonstret (at hoger)
kommer hela vanstra delen att minimeras till vanster i bilden. Detta ger d& mer utrymme for
raderna med bestallningar. De kolumner som innehaller datum blir d& bredare och hela datumet
syns. Detta underlattar arbete da man ska se vilka datum som vikarier ar bestallda for.

” For att fa tillbaka fonstret Urvalskriterier, sa klickar du en gang pa den
Eh lodréta knappen Urvalskriterier l[angst ut till vanster i bilden. Klicka sedan

direkt en gang pa @ sa ligger fonstret kvar.

=
=
=
o
L
=
[my
m
=N
i
=
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10.4 Resultat av urvalet

1d

Originalid

Kortinfo

Antal pass Vikarie W | status Frén il

Handlggare Info | Skapat den

TEST PS5 Pool SSK Tilsatt: Kompledig 2018-02-1415:00  2018-02-16 12:00

Nej 2018-02-1407:47

08|

KL Lisa Lisasdotter | Tilsatt Sjukdom 2018-02-1208:00 | 2018-02-12 17:00 Cedlia Akelid Nej 2018-02-12 13:45

411

TEST Ny Sjukdom 2018-02-1223:45 | 3018-02-14 22:00 Bosse Bokare Nej 2018-02-12 16:50

40|

KL Ny Sjukdom 2018-02-1508:00 | 2018-02-15 16:15 Nej 2018-02-12 13:33

404

el e e

SH Férfalen Semester 2015-02-1208:00 | 2018-02-12 1445 Nej 2018-02-1207:40

Nar du har klickat pa Visa i urvalsfonstret far du upp de bestéllningar som matchar din sokning.
Du kan sjalv valja vilka kolumner som du vill se och i vilken ordning de ska visas.

Foljande kolumner finns:

Id

Orginalid

Kortinfo

Varje bestallning far ett unikt Id. Detta Id foljer bestaliningen genom hela processen
med att tillsétta en vikarie. Kommunikationen mellan bestallare och
Bemanningsplanerare underlattas avsevart om man anger ID numret.

Om bestéllningen ar delad sa syns orginalid har.
Har kan Bemanningsplanerarna skriva intern information. Denna information ar till

for de som arbetar med att sdka ut vikarier. Det kan handla om att man anger varfor
ett pass blivit avslagit, att man vantar svar fran en viss vikarie mm.

Bestéllningsreferens Vem som skall ersattas.

Vikarie

Prioritet

Status

Skapat den

Fran

Till

Plats

Info

Handlaggare

Vem som blivit bokad.

Har visas den prioritet som bestéllaren har gett denna bestallning. Mdéjlighet till att
ange prioritet finns inte alltid. Den kan tas bort av Huvudadministratdren.

Har visas vilken status bestéllningen har. Samma typ av status finns har som i
urvalsfonstret.

Nar bestallningen ar lagd.

Nar det bestéllda passet borjar i datum och klockslag. Mer info se nedan.

Nar det bestéllda passet slutar i datum och klockslag. Mer info se nedan.

Vid vilken enhet som vikarien ska tjanstgora.

Om bestallaren har angivit nagon Yrkeskategori eller Kompetens anges det har.
Nar nagon Bemanningsplanerare borjar handlagga en bestallning, kan/bor denne
reservera (se nedan) bestéllningen. Detta for att inte flera Bemanningsplanerare

skall arbeta med samma bestallning, och for att man vid forfragan skall veta vem
som arbetar med bestéllningen.

Skapad av Bestéllarens namn.

Uppdaterad Om nagon har gjort en andring i bestéallningen, star datumet och klockslaget nar
andringen gjordes har. Om ingen andring ar gjort stdr samma datum och klockslag
som nar bestallningen gjordes.

Uppdaterad av Vem som gjort en eventuell uppdatering av bestallningen. Om ingen andring

ar gjord star har samma namn som pa den som gjort bestallningen.
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Anteckningar Om det star Ja, sa finns ett meddelande i bestéllningen fran bestallaren. Annars
Nej. For att lasa meddelandet maste bestéllningen 6ppnas.

Antal pass  Visar hur manga pass olika pass som ingar i bestallningen. Se nedan.
Franvarande Om bestéllaren har angivit vem som &ar frAnvarande anges det hér.
Bestallningsorsak Vilken bestallningsorsak som bestallningen har.

Annonserad Visar om bestéllningen ar annonserad eller inte.
Kraver att tillaggsmodulen Lediga jobb finns installerad.

Bokningsassistent  Vilken bokningsassistent som arbetar med bestéllningen.
Kraver tillaggsmodulen Bokningsassistenten.

Tillat automatisk Visar om en bestéllning kan tas hand om av bokningsassistenten.
Bokning Kraver tillaggsmodulen Bokningsassistenten.

Process (Heroma)  For Heromakunder

10.4.1 Flera pass | en bestallning

37| Medel (hy |2007-11-1907:00 | 2007-11-23 14:45 | Strandvagen)... |

| bestallningen ovan ar Frandatumet 19/11 och Tilldatumet 23/11. Detta innebar att det ar flera
pass med olika datum i denna bestallning. Hur manga pass en bestallning innehaller kan du bl.a.
se genom att visa kolumnen Antal pass.

10.4.2 Flera pass samma dag

39| Medel My |2007-11-22 07:00 | 2007-11-22 21:15 | Strandvager

Bestallningen ovan har samma start- och slutdatum, men startar klockan 07:00 och slutar klockan
21:15. Detta skvallrar om att det formodligen ar tva pass. Hur manga pass en bestallning
innehaller kan du bl.a. se genom att visa kolumnen Antal pass.

10.5 Knappen visa pass

L Yiza pass J

Markerar man ett pass och trycker pa Visa pass, sa 6ppnar sig bestéllningen och man far en
detaljerad bild bestalliningen. Se nedan. (Exempel pa delad tur).

Stang

)
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10.6 Knappen dela bestallning

| Dela bestalining |

Om man vid sokning av vikarie till bestéllningar som innehaller flera pass, inte far nagon traff, kan
man dela upp bestéllningen i de pass som den innehaller. Varje nytt pass erhaller ett unikt Id. Det
finns 2 olika satt att dela en bestéllning.

Markera den bestallning som innehaller flera pass, och som du inte far nagon traff p&, vid sokning
av vikarie. Klicka pa knappen Dela bestéllning. Nedanstaende fonster 6ppnar sig;

1Tjanstgéring | Id: 702 1Tj..
| 0120180701 |mAnDaG o745 1545 30|7:30 1 Tjanstgsring| 1d: 702 17... |

7 | i

Dela till enkla pass:
Tryck pa knappen "Dela till enkla pass” och alla 3 passen blir separata bestallningar, detta
meddelande visas. De tva nya bestallningarna har ID 703 och 704, kolumnen Originalid visar 702

pa bagge.

Time Care Pool bt

I Bestdllningen har delats upp i enkla pass.
H COriginalbestdliningen har id 702

)
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Dela till grupper:
Bocka i minst ett av passen sa blir knappen "Dela till grupper” aktiv.

Pass e
|[]|2019-07-03 |ONSDAG : 1 Tjsnstgéring | Id: 703 17j.
[|2019-07-04 |TORSDAG  |0745 1545 30| 730 | 1 Tjanstgdring | 1d: 703 17Tj...

« | o

Dela till enkla pass | Dela till grupper | | Stang |

En ny bestéllning med det markerade passet har skapats och kolumnen Originalid visar varifran
passet tagits loss.

Tirme Care Pool *

I Bestdllningen har delats och en bestdllning med valda pass
u har skapats. Den nya bestdliningen har id 706,

Det gar att s6ka pa originalid i Oversikt bestallningar och samtliga bestallningar, originalbestalining
och uppdelade bestéllningar, kommer visas.

Urvalskriterier s Id Originalid
Urval  Id Bokningsassistent B TO8| 703

Id

[706 NEE

] Sak aven i Originalid

10.7 Knappen reservera

[ Rezervera ]

Nar en Bemanningsplanerare pabdrjar sokningen av vikarie pa en bestéllning, bor/ska
Bemanningsplaneraren reservera bestallningen. | kolumnen handlaggare kommer da planerarens
namn upp. Detta forhindrar att flera planerare arbetar med samma bestallning, samt att man vid
forfragan vet vem som handlagger bestallningen.

)
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10.7.1 Bestallning reserverad av annan

Skulle du vilja 6verta en specifik bestallning, som nagon annan Bemanningsplanerare redan
reserverat, kommer nedanstaende fraga upp nar du reserverar bestallningen.

Bestalningen & redan reserverad av Konsult Konsulk vill du 8ndd reservera bestalningen?

Klicka pa Ja sa har du reserverat bestallningen.

10.7.2 Avreservera en reserverad bestéllning

Nar du reserverar en bestallning men inte skickar ut en forfragan kan endast en annan person ta
over den bestallningen, se ovan. Man kan ocksa trycka pa knappen Ta bort reservationen, vilket
gor att bestallningen blir utan handlaggare. Aven tillaggsmodulen Bokningsassistenten ser nu
denna bestallning som en bestéllning med status Ny och kan bérja arbeta med bestallningen.

Will du ta bort reservationen?

10.8 Knappen sdk resurs

[ Sak resurs ]

Nar du har gjort instéllningar enligt ovan (Urvalskriterier, Status, Prioritet, och Reservera) sa
trycker du pa knappen Sok resurs. Programmet matchar da bestallningens information mot
tillgangliga vikarier. OBS: om verksamheten anvander funktionen Prioritet, sa ar det naturligt att
Bemanningsplaneraren borjar med de bestallningar som har angivits med hog prioritet.

Om du far fa eller inga traffar (hittade inga vikarier som stammer mot bestéllningen) sa kan detta
bero pa: vikarierna ar inskolade pa for fa verksamheter (kanske bara en avdelning), vikarierna har
for fa Kompetenser och/eller Yrkeskategorier, bestallningen ar allt for detaljerad (manga
Kompetenser, manga Yrkeskategorier), vikarierna har inte anmalt sin tillganglighet i sin kalender
eller totalt for fa vikarier i verksamheten. Mer om detta i nedanstaende kapitel.

)
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10.9 Alternativ vid hogerklick

En bestallning kan editeras pa olika satt av Bemanningsplaneraren. Beroende pa vilken status
bestéllningen har, kan olika &ndringar géras. De nedtonade alternativen ar inte mojliga for den
bestéllning man vill editera.

&} Redigera bestillning
Wilj anstéllning
Avsla bestillning
Ta bort bokning

&5 Visa kontaktpersoner
Avbestdll bestéllning

Returnera bestallning

Gar kopior pa bestéllningen

Exportera till Excel

Skriv ut

Redigera bestallning

Valj anstéllning

Avsla bestallning

Ta bort bokning

Visa kontaktpersoner

Avbestall bestéllning

Med detta alternativ kan bestéllningen 6ppnas och redigeras. Se nedan
avsnittet Redigera bestallning.

Om en vikarie har flera anstéllningar, kan man har andra den anstéllning
som har angetts vid tillsattningen. OBS; det ar saledes endast vid tillsatta
pass som detta alternativ ar valbart.

Kan endast goras for nya bestéllningar, bestallningar som ar under
behandling och de som har status forfallen. Det &r Bemanningsenheten som
ager ratten att avsla en bestéllning. Det finns alternativa val for Avsla
bestallning om systeminstallningen "ShowAlternativesForDeclineOrder” har
vardet Ja.

Avbokar vikarien samt skickar ut ett SMS och mail till vikarien om att denna
inte langre ar bokad pa det aktuella passet.

Bokningen &andrar status till endera Forfallen, om starttiden for passet har
passerats, eller till Ny om starttiden inte passerats. | det senare fallet maste
bestallningen stkas ut pa nytt eller avslas.

Visar vem eller vilka som ar kontaktpersoner (bestéllare) fér denna
bestéllning. Det &r den eller de personer som finns angivna i modulen
Organisation och fliken Kontaktpersoner.

Kan goras for bestallningar som ar nya, under behandling och de som har
status forfallen. Bemanningsenheten avbestéller en bestallning pa uppdrag
av bestéllaren. OBS: bestéallaren kan sjéalv ta bort en bestéllning som har
status Ny, i modulen Arbetsplats. Det finns alternativa val for Avbestall
bestallning om systeminstallningen "ShowAlternativesForCancelOrder” har
vardet Ja.

Det ar viktigt for Bemanningsenheten att skilja pa Avsla bestallning och
Avbestall bestallning d& man kan erhdlla statistik via modulen Rapporter.
Avslar gér Bemanningsenheten och Avbestéller gor bestallaren.
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Returnera bestallning Om en bestéllare avbestéller en redan tillsatt bestéllning kan
bemanningsenheten soka efter en ny bestéllning at den bokade vikarien
med hjélp av detta hogerklick. Se mer om detta i avsnittet Returnera
bestallning.

Gor kopior pa bestéllningen Denna funktion anvands da behovs finns av att ha manga vikarier pa
samma arbetsplats, dag och tid. Se mer om detta i avsnittet Gor
kopior pa bestallningen.

Exportera till Excel ~ Med denna funktion skapas en Excelfil som kan spara ner pa valfri plats.
Ange mellan vilka datum som skall presenteras med datumfalten uppe till
vanster i huvudfénstret. Den méngd information som finns i tabellen ar den
information som kommer med i Excelfilen.

Skriv ut Med denna funktion skrivs en rapport ut. Allt i tabellen Ange mellan vilka
datum som skall skrivas ut med datumfalten uppe till vanster i
huvudfonstret. Den mangd information som finns i tabellen ar den
information som kommer med i rapporten.

10.9.1 Redigera bestéllning

Med denna funktion kan en bestéllning redigeras. Originalbestaliningen som bestéllaren har gjort,
kan redigeras nar det géller Tid fran, Tid till, Rast samt Aktivitet. Ska datum andras, maste man ta
bort bestallningen (gors direkt i detta fonster) och nya uppgifter fylls i, samt klicka pa OK. Datum
kan inte &ndras pa en historisk bestallning.

Redigera bestalining

Cecilias Organisation\Avdefing 1 v Skapat 20180212 133300 av  Lenalsmson
Bestallningsorsak Prioritet Senastuppdaterat 20180212 13:33:15  av Lena Larsson
|5Jukdnm \,| \Hag V‘ Status Ny Handlagaare
d 405
Bestallningsreferens
Importera frén TC Planering KL | ® 0
Abetspass
3 Meckslag [0800 |- [1700 | Aktvitet |1 Tianstgoning vl rkeskategor
:
8 Ll R 0:00t fptid
- El e Kompetens
Kark
gt e | [THE
[Datum  alvedodsg  |Frin [Tl |Rast [Tid |Aktivitet | Anstallning | i~ Manuel
»|201802-15 |TORSDAG 0800 |1615 [ 30 7:45 | 1Tjanstgéring| | =] Omsorgspersonal

=[] outbildad
&[] Utbidad

Kl [

Info till vikarien Anteckningar

Annonsera bestallning

[ Tillat automatisk bokning

e

Vid andring av klockslag klickar man direkt pa klockslaget som skall &ndras, och anger det nya
klockslaget. OBS: klockslaget anges alltid med fyra siffror och inga tecken mellan timmar och
minuter.
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10.9.2 Returnera bestéllning

Denna funktion anvands da ett pass blivit bokad med en vikarie (tillsatt) och bestallaren vill Avboka
passet. Med funktionen soks ett annat, ej tillsatt pass, for att kunna erbjudas vikarien. Alla kriterier
nar det galler Yrkeskategori, Kompetenser, inskolad pa verksamheten mm ska uppfyllas som
vanligt. Starttiden pa det nya passet maste vara samma som det férsta passet vikarien blev
tilldelad, men passlangden kan vara langre &n det pass som blivit avbestallt, men inte kortare.
Passet far status Avbestalld, om vikarien flyttas till ett annat pass.

10.9.2.1 Fonstret returnera bestéllning / boka

ol Boka

Bestallning som ska awbestallas
Id

Datum Frén il Rast Tid Aktivitet Passtyp Anstallni
_H 8 i

Abetsplats :
|Aude¢mng1 20180216 |FREDAG |0a00 1200 0| %00 | 1 Tianstgaring | 1d: 418 1Ti... |
Fran il

20180214 15:00 | [2018-02-16 12:00

Bestalningsreferens

TEST 5P5

Anteckningar

Info till vikarien

i1l I

Bestallningar som kan bokas med samma vikarie

kT | status [Fran [Tl [Pets  |mfo  |Handia... | Anteck... |Skapatav | Skapat ... | vikarie | Bestalningsreferens | Kertinfo
O 413Ny |20180... |20180... Cediias ...| | |Nej |Cediia... |20180... | TEST sPs |

Visa pass || Bokaom |

Overst till vanster ses bestallningsinformationen. Till hoger det pass som skall tas avbestallas.
Nederst i fonstret syns de pass som har samma starttid och langd eller ar langre an det pass dar
vikarien skall tas bort fran. Ar denna del av fonstret tomt, finns inga matchande pass.

Markera ett pass och klicka pa Boka om. Nedanstaende informationsfonster visas. Las det och
klicka pa OK om informationen stammer.

Time Care Pool

Will du avbestalla bestalining med id 43 och boka bestalining med id 45 med samma vikarie (Laila Bostrém)?

ok [ b |

Vikarien far tva SMS och/eller E-mail. Ett om att det forsta passet ar avbokat och ett om att ett nytt
pass &ar bokat for denna vikarie. Se bilder nedan.

()
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Avhoka |g| Skicka bokning,

“Weddelande | skicka il ; Meddslande ;| Skicka il
Hmne [syns & i SMS) e (syns e SMS)
[Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1: 10 apr 7:00 - 10 apr 14:00: Du & ej Kingre bokad i bestllningen. 1D D b bivit bokad for 1D 45: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 110 apr 7:00-15:00
Meddelandetext Meddslandstest
Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1: 10 apr 7:00 - 10 apr 14:00: Du ar e lingre bokad foi bestlningen. [0 Du har biivit bolcad i 1D 45: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 10 apr 7:00-15:00
43

Antal tecken 2 Antaltacken =

Arntal 55 1 Antal SMS

Gor kopior pa bestallningar/dubbletter

Denna funktion anvands da behov 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
extraforstarkning. Bestallningen gors som vanligt i modulen Bestéllningar. Denna funktion startas
via en Systemparameter i Installningar som heter "AllowCopyRequriment”. Huvudadministratoren
slar pa denna.

Kopiera Bestslining X
Cecilias Organisation\Avdelring 1 - Skapat 20180214 074700
. e Senast uppdaterat 20180214 08
—_ 7 [Gs T] S Tt
4 s
Importera fran TC Planering [TESTSP5 | ¥ Kompetenskrav @2 Ko+ [+ ]
Abetspass
Yikeskategor
ckslag (0800 1700 Actet [ Tanstgoring - =
ingen
o oEe W Rz [0
Kompetens
EmET]
Repetera Lagg tl Ta bort tomat
= = Manuel
Datm  &|Veckodag  |Frén Il Rast ™ Aktivitet | Anstalining =
b 2018-02-14 | ONSDAG 1500 1800 0/3:00 1 Tjar or anstalld & D Outbidad
i
0150215 | TORSDAG | 1500 1500 0|00 1 TiEnstgér anstald Buml i
2018-02-16 FREDAG 0800 1200 0|4:00 1T or anstalld

1| I

Info till vikarien Anteckningar

Annonsera bestlining

Tilat automatisk bokning

Ett nytt (bestallnings-)fonster dppnas med originalbestéllningen. Denna kan redigeras om sa skulle
onskas.

Langst ner till hoger finns ett fonster, i vilkket man anger hur manga kopior av bestallningen som
skall goras. Max antal 99.

Valj antal kopior och klicka OK.

De antal kopior som angavs i steget tidigare skapas. Varje kopia for ett unikt ID.

()
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11 OVERSIKT BESTALLNINGAR — SOK RESURS

11.1 Rutan bestallnings- / urvalskriterier

Bestéllni - Iskriteri | .. . . .

T—— [ Har ser du bestaliningen i korta drag.

Id Status Om du vill se vem/vilka som ar

e | [eat . | | kontaktperson fér bestaliningen kan du
splats riortet . o .

[Cechos Orgrisaton/Avdsing 1] [L3g | klicka pa knappen Visa kontaktpersoner.

Fran Till Bestallningsorsak

[2018-02-14 15:00 | [2018-02-16 12:00 | |Kompledig | | faltet for Anteckningar kan bestéllaren ha

Bestalningsreferens skrivit information till dig pa

e | |88 Visakomtakpemoner | | )0 anningsenheten. Det ar viktigt att du

Anteckningar :

‘ ‘ som bemanningsplanerare laser denna
information.

Infi till vilarien

| faltet Info till vikarien kan bestallaren

Jessinnaslens skriva ett meddelande till vikarien. Detta
€gon s . o .. o
[ingen v] meddelande foljer med vid bade foérfragan
Kompetens och bokning.
- |Kérkort
- Omsongspersonal
11.2 Rutan urvalskriterier
Krawv vald yrkeskategon i tillganglig tid
Krav vald kompetens Tidsregelkontrall

Langst ner till vanster i bilden finns 3 bockrutor samt en textruta, som styr visningen/matchningen.
Da alla 3 &r i kryssade och 100% tillganglig tid ar ifyllt, visas endast 100 % matchning av sokt
pass.

Om modulen LAS saldon ar implementerad, syns total 8 bockrutor.

Tas en eller flera bockar bort, och man klickar pa Visa, uppdateras trafflistan med den kategori
man bockat ur, med en procent som visar matchningsgraden.

Majlighet finns att "Krav vald kompetens” alltid &r avmarkerad som defaultvarde. Detta ar en
systemparameter som Huvudadministratéren satter till "Ja”. Den heter "RequierSelectedSkill-
CheckBoxAlwaysUnchecked”

)
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11.3 Trafflistan

Trafflistan nedan visar hur en lista kan se ut om man har bockat bort alla 4 kriterierna.

Mamn Priogrupp W Anstaliningstyp Status ‘rkeskategari Kompetens Tillganglighet
De Matchning: FullerFF
| |Katin Hanssan Resurstid Timanstalld 100 % 100 % 100 %
| [mans clantz Resurstid Fast anstalld 100 % 100 % 100 %,
| |wilma Axelssan Resurstid Fast anstalld 100 % 100 % 100 %
| |Elisabeth Persson  Pacl Timanstald 100 % 100 % 100 %,
| il Perssan Timanstalld 100 % 100 % 100 %
=| Matchning: Saknar kompetens
| [var milsson Resurstid Timanstalld 100 % 33 % 100 %,
| |Lars Eriksson Resurstid Fast anstald 100 % 3% 100 %
| |Anna Andersson Resurstid Fast anstalld 100 % 33 % 100 %
| |Lisa Pettersson Pool Fast anstalld 100 % 33 % 100 %
| |Richard Nilsson Pool Fast anstald 100 % 33 % 100 %,
B Jérgen Larsson Pool Fast anstald 100 % 33 % 100 %
| |GunLarssan Fool Fast anstald 100 % 3% 100 %
B Malin Oscarsson <My priogrupp> Timanstald 100 % 33 % 100 %
| |Stina Perssan Timanstalld 100 % 3% 100 %
=| Matchning: Saknar tillganglighet
1 |Hanna Johansson ‘Pnol ‘Fast anstalld | | 100 %l 100 %l a3 %l

Procent talen under kolumnerna Yrkeskategori, Kompetens och Tillganglighet visar hur bra varje
vikarie matchar just det sdkta passet.

| exemplet ovan finns 5 vikarier som matchar allt till 100 %. Dessa kan tillfragas och bokas pa
passet.

9 vikarier uppfyller yrkeskategori och tillganglighet till 200 % men kompetens bara till 33 %. Dess
kan inte bokas, utan att ndgonting gors at kompetensen.

En vikarie uppfyller yrkeskategori och kompetens till 100 %, men tillgangligheten till bara 83 %
Detta beror pa att sokt pass ar ett eftermiddagspass (14:00 - 21:15) och hon jobbar redan
formiddag. (06:45 - 15:15). Tiden mellan 15:15 — 21:15 &r 83 % av det sOkta passet.

Ovanstaende funktion kan gora det majligt att selektera fram flera vikarier till en bestallning. |
exemplet ovan skulle nio vikarier till kunna erbjudas passet, om kravet pa kompetens sanktes eller
togs bort.

Det gar inte sdga nagot generellt om hur mojligt detta ar. Det maste bedomas fran bestallning till
bestallning. Det ar ocksa beroende pa vilken verksamhet man jobbar i. Och det bor ske i samrad
med bestéllaren.

Aven funktionen tidsregelkontroll paverkar sokresultatet. Detta pa sa sétt att de vikarier som pa
nagot satt skulle komma att bryta mot nagon av de regler som ingar i kontrollen, inte kommer upp
vid matchningen. Man kan kontrollera om det finns vikarier som inte kommer upp vid matchning
med Tidsregelkontrollen p&, genom att boka ur den och géra en ny sokning.
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11.3.1 Olika status pa bestallningar

Nar en bemanningsplanerare har paborjat behandlingen utav en bestallning andras den
bestallningens status till Under behandling.

De olika statusarna pa bestallningarna ar:
Under behandling En bemanningsplanerare ha pabdrjat behandlingen av bestallningen.

Under behandling (Forfragad) En eller flera vikarier har fatt forfragan men alla har inte
svarat annu och ingen har accepterat den.

Under behandling (Accepterad) En eller flera vikarier har accepterat forfragan men ingen har
blivit bokad annu.

Under behandling (Inga De vikarier som fick forfragan har alla tackat ne;j.
kvarvarande forfragningar)

Overlappande med bokade pass Personen hade accepterat men sedan blivit bokad pa
annat

Tillsatt Bestéllningen ar tillsatt med en vikarie.

Forfallen Bestallningen ar forfallen och inte tillsatt.

Avslagen Bemanningsenheten har avslagit begaran om vikarie, oftast p.g.a. att

det inte finns nagon vikarie som matchar kraven i bestallningen.

Avbestalld Bestallaren har aterkallat bestallningen.

11.3.2 Ta bort kompetenskrav

Bemanningsplaneraren kan direkt i denna bild korrigera eller helt ta bort Kompetenskravet for just
denna bestéllning.

K.ompetens:

| *

] Inzulin
|| Medicin

[

Uppdatera trafflistan genom att klicka pa Visa.

)
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11.3.3 Kolumnen samtida férfragningar

For att Bemanningsenheten skall kunna se hur manga forfragningar en vikarie har samma dygn,
finns en kolumn i trafflistan som heter Samtidiga forfragningar.

Om den inte finns synlig, hogerklicka pa en kolumnrubrik. Ett nytt litet fonster 6ppnas da, i vilket de
kolumner finns, som inte ar utlagda i Tréafflistan. Markera och nyp tag i texten Samtidiga
forfragningar, dra och slapp (kolumnen) dar du vill ha den i kolumnrubrikerna.

Star det 3 i denna kolumn for en vikarie, betyder det att vikarien har tre olika forfragningar gallande
detta dygn.

Mamn | Priogrupp | Anstalinings. ... | Status | Kompetens W | ‘rkeskateqori |Tillgénglighet v | Samtidiga Firfr&gningar | Utdrag ur belastni...
| _=| Matchning: FulltraFf
[Evalarsson |3 Timvikarie | Timanst2lid [ [ 100 % 100 % | 100 % al Hei

Karin Karlsson | 2 M8nadsanstald | Timanstald 100 % 100 % 100 % o Mej

1 tillsvidarean: ie

] Fiirfrigad
1 tillsvidareans. .. | Timanstsld 100 % 100 % 100 % o lej
| Bisa Renatesan |1 Hllsvidareans. .. | Timanstald | | 1nn | 1nn .| e nl M

L4

11.3.4 Kolumnen tillganglighet inlagd av

For att se vilken person, vikarien eller nagon annan person med behérighet till den Personliga kalendern, som har lagt
till tillgdngligheten, finns denna kolumn att ta fram. Om fler an en person lagt in tillganglig tid for den aktuella
bestallningens tid, visas flera namn i kolumnen.

MNamn | Priogrupp | Tillganglighet | Tillgénglighet inlagd av | Anstiliningstyp | Status |
¥ | -| Matchning: Fultra&ff
| [vikarie 3 4 Vikarier 100 % Vikarie
W Vikarie 4 4 Vikarier 100 % | Vikarie 4 Fast anstalld
| | Johnny Akelid 100 %% | Johnny Akelid, Lotta Bokare Vikarie

11.3.5 Kolumnen tillganglighetstyp

For att se vilken typ av tillganglighet/er en person har och hur manga % av den/de som motsvarar bestallningen kan
denna kolumn visas.

Prioriterad arbe. .. |Namn |Priogrupp f_\.| Tilla&nglighetstyp |
»| - Matchring: Fulltraff
W 1 Pool 55K 1 Poolanst Tillganglig tid pool 100 %
[ 1 Pool 55K 3 1 Poolanst Tillganglig tid pool 78 %%, Tillganglighet tilagd av annan {rosa) 22 %
7 1 Pool 55K 2 4 Vikarier Tillg&nglighet tilagd av mig (grén) 100 %%

11.3.6 Kolumnen prioriterad arbetsplats

Mamn | Status | Prioriterad arbetsplats A | Samtidiga férfrAaningar | Priogrupp il
b -| Matchning: Fulltraff
Cedilia Akelid 1 o
|| Johnny Ekelid 1 0|2 M&nadslén heltid
| |vikarie 4 2 0|2 M3nadslsn heltid

| denna kolumn kan man se vilken Prio som &r satt pa en persons arbetsplats och kolumnen ar
sorterbar.
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11.4 Gruppkalendern i oversikt bestallningar

For att frn Oversikt bestallningar se hur en vikarie ar bokad fore och efter aktuellt pass kan man
har fa fram Gruppkalendern for markerad(e) person(er).
Har kan du ocksa redigera passen

11.4.1 Oppna gruppkalendern for en vikarie

Markera den vikarien som du vill se gruppkalendern for.

Hogerklicka i den markerade, blda, raden och du far upp ett fonster med ett antal alternativ.
Vélj Visa kalender. Alternativt kan du trycka pa Enter-tangenten

Nedanstaende fonster Gppnas.

2 Kalender X
Fran T
20130212 | [201802716 [ Skuggmarkera aktuel bestalining (ID: 420)
ol I ]
Namn

2018-02-12 2018-02-13 2018-02-14 2018-02-15 2018-02-16
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

» Johnny Akelid

Foridaring
I Gestalringspass [l Schemapass

11.4.2 Oppna gruppkalendern for flera vikarier

Markera de vikarier som du vill se gruppkalendern fér genom att halla ner CTRL och klicka pa
vikarierna med muspilen. Dessa blir da blamarkerade.

Hogerklicka i de markerade, blaa, raderna och du far upp ett fonster med ett antal alternativ.
Valj Visa kalender.

Mamn | Priogrupp | Tillganglighet |T\Ilga'ng\ighet inlagd av Anstalningstyp | Status Senaste svaret | Kompetens Bokade passpé a ‘ Senast bokad pd ‘
_=| Matchning: Fulltr&ff
T Vikarie 3 4 Vikarier 100 % Vikarie 100 % o
|| vikarie 4 4 Vikarier 100 %  Vikarie 4 Fast anstald 100 % 0
Johnny Akelid 100 % Johnny Akelid, Lotta Bokare Vikarie 100 % 2 2017-09-28
5 Kalender x
Frén: il
[ Skuggmarkera aktuel bestalning (ID: 420)
= I | (]
Namn 2018-02-12 2018-02-13 2018-02-14 2018-02-15 2018-02-16
Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

p | Mikaie3
Wikarie 4
Johrry Akelid

Forklaring
I Gestalingspass Ml Schemapass
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11.4.3 Hantera pass i gruppkalendern

I gruppkalendern kan du lagga till, redigera och ta bort pass for vikarien.

85 Kalender ple
Fran: Till
[ Skugamarkera aktusll bestaling (ID: 420)
B o ]
o 20180212 20180213 20180214 20180215 20180216
Mandag Tisdag Onsdag ] Torsdag Fredag

» | Johnny Akelid

Farklaring

I sesiiningspass [l Schemapase B Tigangia

11.4.3.1 Léaggatill ett pass

For att lagga till ett pass dubbelklickar du pa den dagen i gruppkalendern.

Nedanstaende fonster Gppnas.

o5 2017-07-14 P 1 (p1)
Aldivitet 1 Tianstgéring v
Passtyp |Tﬂgﬁnglig-‘1&t=pass "|
e R
Fast 0 0:001t {ptid)
Anstalining Timanstalld 7
Uppdaterad av
LK || Ae |

Har kan du valja att lagga till ett tillganglighetspass eller ett schemapass genom att vélja resp. typ i
rullisten for passtyp.

Fyll sedan i klockslagen till och fran. Om det ar ett schemapass du lagger till och personen har

parallella anstallningar maste du ocksa valja vilken anstéllning det ar som du lagger till passet pa.
Klicka sedan pa OK.

11.4.3.2 Redigera ett pass

For att redigera ett befintligt pass i gruppkalender t.ex. att forlanga en vikaries tillganglighet
dubbelklickar du pa det passet.

Nedanstaende fonster 6ppnas och du kan redigera tiden.

ol 2017-07-15P 1 (p1)
Altivitet 1 Tjanstgdring w7
Passhp | Tilgangighetspass v
S -
Rast 0 7:00t (ptid)
Anstalining Timanstalld -
Uppdaterad av
ok || Abyt |
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11.4.3.3 Tabort ett pass

For att ta bort ett befintligt pass i gruppkalender t.ex. for att en vikarie inte kan/ska vara tillganglig
langre dubbelklickar du pa det passet.
Nedanstaende fonster 6ppnas och du kan ta bort tiden genom att klicka pa knappen Ta bort.

11.5 Forfraga vikarier

Nar du har fatt traff pa en eller flera vikarier kan du forfrdga dessa om bestéallningen.

Markera den eller de vikarier som du vill forfrdga genom att halla ner CTRL och klicka pa
vikarierna med muspilen. Dessa blir da blamarkerade.

Klicka darefter pa knappen Forfradga i nedre hogra hornet.

Endast vikarier med 100 % matchning enlig ovan kan forfragas. (om inte matchningen ar 100 % &r
inte knappen Forfraga aktiv)

Ett fonster med information om det vakanta passet samt om de vikarier som forfragan skickas till
Oppnas.

a3 sMsEpost r | ]
- St Bemanningsplaneraren kan lagga till
Colims 1S Skicka SMS . . .
Forgm 154 Mo 1210 POV ] | o oy information i sms:et/e-posten genom
BrgTabiiy oo e 3*5 e T o S i et = att skriva i faltet for Meddelandetext.
= o= =1 = =2 || Sebidtilvanster.
i 1. o
‘\.,‘ Har ser du hur vikarien vill bli
kontaktad. Du kan vélja att inte skicka
ut sms eller e-post till en vikarie genom
att bocka ur resp. ruta vid den vikarien.
I
Om du inte vill skicka ut nagot sms eller e-post alls kan du bocka ur vid Skicka SMS resp. Skicka

e-post.

For att skicka ut forfragan till vikarierna klickar du pa OK.

OBS; en vikarie kan fa forfragan om flera pass samma dag och tid, men pa olika avdelningar.
Vikarien kan da valja var han/hon vill jobba. Det vill séaga, pa vilken av forfragningarna hon/han
svarar Ja.
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11.5.1 Skicka forfragan igen

Om en vikarie inte har svarat pa din férfragan och du vill forfraga igen hogerklickar du pa vikarien i
Oversikt bestallningar Sok resurs och valjer Skicka forfrdgan igen. Nedanstdende fonster 6ppnas.
Klicka pa OK och forfragan skickas igen.

I meddelandetexten star det nu Var god svara pa: och sedan samma text som i den forsta
forfragan.

o) (e

11.5.2 Lyckad sandning av forfragan

Meddelanden skickade

Forfragan har nu skickats till de utvalda vikarierna och de kan svara pa den. En forfragan ar bara
giltig i 48 timmar fran det att den &r skickad om inte bestallningen bérjar galla innan.

11.5.3 Fel vid sandning av forfragan

Minst etk sms kunde inke skickas p.g.a. etk internt Fel, Kontrollera att konko Far SM3-tianst & angivet och gilkige,

Om en (eller) flera vikarier har fel information om mobilnummer eller E-mail adress kommer detta
meddelande upp. Till exempel for fa siffror i numret. Kontrollera de vikarier du forsoker skicka
meddelande till genom att ga in i Personal och fliken Adress. Det kan ocksa vara tekniska
problem.

)
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11.5.4 Automatiska sandningsforsok

Ni kan stalla in hur manga sandningsforsok for utgdende meddelanden som programmet ska gora
innan det ger upp och slutar forsoka (det kan t.ex. handa vid natverksproblem eller om
telefonnumret inte finns inom ett omrade med tackning). Installningar: "MaxSendAttempts”.

Processen gar igenom de meddelanden som inte har kunnat skickas och @ndrar deras status till
Ska skickas. Nasta gang processen Skicka meddelanden kdérs kommer dessa forsoka skickas
igen.

Ny status, Fritextsvar finns, och ny kolumn, Senaste svaret.

Dessa tva visas endast om ni har satt instaliningen: "AllowFreeTextReply” till Ja.

Nar en vikarie svarar med mer text an Ja/Nej kommer statusen att &ndras till Fritextsvar finns och i
kolumnen Senaste svaret ser ni de 20 forsta tecknen i SMS:et fran just den vikarien.

For att se svaret i sin helhet maste ni sedan hogerklicka pa vikarien och valja Visa meddelanden.
Ett nytt fonster visas och under fliken SMS visas meddelandet lattast.

Ni kan antigen se hela meddelandet genom att halla musen ovanfér kolumen Anteckningar och en
gul tool tip visar hela meddelandet. Det gar ocksa att forstora fonstret samt kolumnen sa att hela
texten visas.

Mamn [\_, ﬂ.| Status | Tillgénglighet | Senaste svaret |
=| Matchning: Fulliraff
|Christe| Magnusson | Fritextsvar finns] 100 %|Lémnar pa dagis s... |

[85 Skicka SMS/E-post
§ Kentrollera tidsregler
&3 Visa kontaktuppgifter

Ta: Visa kalender

Visa meddelanden

Skicka farfragan igen

Exportera till Excel
Skriv ut

Meddelandeloga

| Alla meddelanden | SMS | E-Post | Intema meddelanden |

Frén Anteckningar PN (PO (PP (P . [ (PO
pido...

Lamnar pa dagis s& jag kcurrﬂler farst... | Svar pa forfrAgan via frit...

Ca... |Chris... | 2015-... | Du har blivit bokad far ID 170 - Winte  [Meddela hnkad recirs wid 1 il
Ca... |Chris...| 2015-... | ID 110: VintergdrdenySns. Lamnar pd dlag|s s& jag kommer férst 0?1!3: omldetlar o!& séljobt?ar Jlag glarnah
Ca... |Chris...|2015-... |FérfrAgan ID 110: Vintergirden,Sné... |M\-I farfrégan | | | 1| | | | Ul | |

Det gar att svara pa ett "fritextsvars SMS” fran ovanstaende vy.
Markera det fritextsvars SMS som du vill svara pa och knappen Svara pd SMS i vanstra hornet
aktiveras.
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Ett nytt fonster dppnas nar du klickar pa den och du kan nu skriva in ditt svar.
Vi har lagt in texten Svar angaende bestallning med id: xxx for att underlatta for vikarien att forsta

vilken bestéllning svaret géller for. Denna text kan du ta bort om du 6nskar.

& Skickade meddelanden - B
Meddelandelogg
Ala meddelanden | SM$ | E-Post | 1

Frén | Till ‘Skickat Typ S¢ |Riw |Dus [Si |Du & Sénd.. [A.

¥ 46... [MM... 2015-.. .. Svar pd forfrdgan... Sve. 1 Mott... | 0

Ca... |Chris... | 2015-... | Duhar -. |Meddela bokad re... 1/58... |Petteri| Mott. 0

Ca... |Chris... | 2015-.. | ID 110: Vinterg&rden/Sn...| Meddela tildelad r. 1/58... |Petteri| Mott. 0

Ca... |Chris...|2015-... | Forfr3gan ID 110: Vinte... | Ny forfragan 1/59... | Petteri| Matt. 0

Skickatl

Meddelande
Skicka SMS
Kopiera e-postadress
‘Svar angdende bestaliing med id: 110 | Namn Mabil -privat. Mabil - arbete
¥ {Christei Magrusson [ v |
ar.
Svarapd SMS
#rtaltecken 7 Debicrade SMS 1

11.6 Tilldela en vikarie en bestéllning

Richard Milsson
p:ldrgen Larsson
Hanna Johansson

Wikarie

Accepterak

Accepterak

Bland de vikarie som accepterat det erbjudna arbetspasset skall nu bemanningsplaneraren vélja en
vikarie. Bemanningsi laneraren markerar den vikarie som ska tilldelas passet och klickar pa Boka

langst ner till hbger.

© Copyright RLDatix 2023
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11.6.1 Skicka paminnelse om pass pa SMS

Nar ni bokar in en vikarie sa kan ni vélja om det ska skickas ut ett paminnelse SMS X antal timmar
innan bokningen borjar galla.

— Detta gors nere till vanster i rutan som kommer upp nar ni bokar in vikarien.

r =
o SMS/E-post Y —m } —a =
Meddelande Skicka tl
P (e [ SH) Skicka SMS
Du har bivit bokad fér 1D 191: Maimbergs/Avdslning 1 7 pass: 29 a1
Skicka e-post
Du har blivit bokad fér ID 191: Malmbergs/Avdelring 1 - [ Namn |Mobil -p... |Mobil-ar... |E-post-pr... |E-post-ar.. |Intemame... |
7 pass: 29 aug - 05 sep » TmCare el o o o | @ ]
I
I -
Antaltecken £ Debierade SMS 1
SMS paminnslse
P12 timmar forvag -
Paminnelsetext
Paminnelse: Du har bivit bokad fer ID 191 7
Malmbergs,/Avdeiring 1
7pass: 29aug - 05 sep
Artaltecken 2 Deblgrade: SMS 1
ok J[ A |
\

Texten som stér i det SMS som skickas ut & samma text som sjéalva bokningsmeddelandet. Andrar
du i det meddelandet sa andras dock inte pAminnelsetexten. Du kan sjalv &ndra paminnelsetexten i
bokningarna om du sa énskar, det gér man i modulen Meddelanden, fliken Meddelandetxter.

11.6.2 Skicka kontaktuppgifter med SMS

Forsta gangen som en vikarie blir bokad p& en enhet sa kan ni skicka ett meddelande om
kontaktuppgifterna till enheten. Detta gors i bokningsmeddelandet langst ner till vanster. (finns inte
denna ruta att bocka for sé har vikarien varit inbokad dar tidigare.)

o SMS/E-post - *_-! - 5]
Meddelande ‘Skicka til
Amne (syns 1 SMIS) [r——
Du har blivit bokad for 1D 191: Maimbergs/Avdelning 17 pass: 29 au
Skicka epost
Du har biivit bokad fér 1D 191: Maimbergs/Avdeiring 1 ~ = |Mobil -p... |Mobil-ar... |Epost-pr.. |Epost-ar.. |Intemame... |
7pass: 29aug - O5sep b| Maria Gunnarsson o [ o 1 [m] | [m] | vl |

| - il
Debiterade SMS 1

Péminnelse: Du har bivit bokad fér ID 191
Malmbergs/ Avdlelning 1
Tpass: 29aug - 5sep

Antal tecken 92 Debit MS 1
Kertaktuppafter
Skicka kortaktuppgtar

Om du klickar pa Visa sa far du upp ett nytt fonster som visar enhetens namn samt adress,

telefonnummer och mobilnummer.
Vilkommen till Malmbergs/Avdelning 1 [BRESS)

Valkommen till Malmbergs/Avdelning 1
Malmbergsgatan 1

Telefonnr: 0850551805

Mobilnr: 0701234567

)
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11.6.3 Tilldelning av pass via parallella anstallningar

£ vlj anstillning M=  Nar du bokar in en vikarie som har
- parallella anstallningar gér du som
beskrivet har ovan. Nar du bokar in
vikarien far upp ett fonster med

Anstalining 10, Usgk, Timanstalld w

10, Usk, Timanztalld . . - .
27 Frskolan, Timanstald vikariens aktuella anstallningar. Har

| valjer du vilken anstéllning som ar
aktuell for det markerade
bestéllningspasset.

[ ok ][ b

11.6.4 Bokning av vikarie utan att skicka forfragan

Bokning av vikarier utan att skicka en forfragan forst kan goras. Detta innebar att nar man har fatt
upp en matchning med ett antal vikarier véljer Bemanningsplaneraren ut en vikarie som skall fa
passet. Ingen forfragan skickas ut, utan den aktuella vikarien markeras och sedan klickar man pa
knappen Boka. Vikarien bokas pa aktuellt pass och far ett meddelande som vanligt om detta.

11.6.5Bokning av vikarie utan att uppfylla kompetenskravet

Mojlighet finns att tilldela en vikarie ett pass, fast vikarien inte uppfyller kompetenskravet fullt ut,
utan att &ndra kompetenskravet i bestalliningen. For att géra detta mojligt, maste
Huvudadministratoren satta systemparametern "AllowBookingWithout100PercentSkill” till *Ja”. |
anteckningsfaltet for bestallningen kommer med automatik upp ett meddelande om vilken férvald
Kompetens som inte har blivit uppfylld.

11.6.6 Bokning av vikarie utan att uppfylla yrkeskategorikravet

Mojlighet finns att tilldela en vikarie ett pass, fast vikarien inte uppfyller yrkeskategorikravet fullt ut,
utan att andra yrkeskategorikravet i bestallningen. For att gora detta mojligt, maste
Huvudadministratoren satta systemparametern "AllowBookingWithout100Professional Category ”
till "Ja”. | anteckningsfaltet for bestallningen kommer med automatik upp ett meddelande om vilken
forvald Yrkeskategori som inte har blivit uppfylid.

11.6.7 Tilldelat pass i efterhand/forfallna pass

Om det hander att en vikarie tjanstgor pa en avdelning, och detta pass inte har blivit tilldelat via
Bemanningsenheten, ar det viktigt att passet blir tillsatt i efterhand. Detta eftersom det annars inte
framgar hur mycket en vikarie har arbetat. Aven for statistiska uppgifter ar detta viktigt, samt
eventuellt for Iobneutbetalningar, om ett I6nesystem finns som eftersystem till Time Care Pool.

Ansvarig pa avdelningen (Chef) kontaktar Bemanningsenheten och lampligtvis sa skickas en
bestallning in till Bemanningsenheten i efterhand. Bemanningsplaneraren séker som vanligt upp
bestéllningen, men markerar i status Foérfallen, och séker sedan upp den vikarie som arbetade
passet. Vikarien markeras och tilldelas passet direkt. | meddelandet kan anges att detta ar ett
historiskt pass, sa att inget missforstand sker. Inget SMS eller e-post skickas ut utan endast ett
internt meddelande.

)
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11.7 Redigera en bestallning

Bemanningsplaneraren kan dppna en bestallning och korrigera start- och slutklockslag for ett pass

alternativt byta aktivitet.

Sok fram och markera aktuell bestallning. Hogerklicka och i det nya fonstret valj Redigera
bestéllning. Andra klockslag och/eller aktivitet. Valj OK.

OBS: det ar bara klockslag och aktivitet som kan @ndras pa en bestallning. Ska datum andras, gor
man som ovan, men istallet for att &ndra klockslag, raderas (Ta bort) bestallningen (den bla raden)
och bestallning goérs om direkt i fonstret Redigera bestéllning. Nytt datum, klockslag mm. Klicka pa
Lagg till och sedan pa OK.

Redigera bestallning

Cecilias Organisation'\Avdelning 1

Priaritet

Skapat  2018-02-14 14:43:00 av
Senast uppdaterat  2018-02-14 14:42:33 &V

| Kompledi

v s

=

Status Ny Handlaggare

Importera fran TC Planeing

Arbelspass

Bestallningsreferens

Id 420

[xo

| ¥ Kompetenskrav @3 Kontaktpersoner

@ Kockslag [0800 |- [1700 ~| Akiiviet |1 Tiansigénng ~|

2 an Rast

@ 0:00t {ptic)

Info till vikarien

“Yrkeskategor

Kompetens

Lotta Bokare
Lotta Bokare

= JKerkort
Automat
Manuel

[ ]Omsorgspersonal

Outbildad
Utbildad

Annonsera bestalning

[] Tillt automatisk bokning
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12 OLIKA MEDDELANDEN GALLANDE
BESTALLNINGAR

12.1 Meddelande om nya bestallningar

m | aktivitetsfaltet pa skarmen, langst ner till hoger, syns en rod klocka om det finns nya
bestallningar, som ingen handlaggare har bérjat jobba med. LaAgg muspilen 6ver klockan sa visas
en tooltip som sager hur manga nya bestallningar det finns.

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.

12.2 Akuta bestallningar

Programmet kan stéllas in s att en tidsgrans erhalls, vid vilken en bestallning Gvergar till att bli
akut, "UrgentHours”. 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 en ett vakant
pass maste tillsattas, skall anses som akut avgors av kunden. Ett riktméarke ar 15 timmar. Tanken
bakom just 15 timmar ar, att Bemanningscentrat/motsvarande ska ha en chans att soka vikarier for
nasta dags morgonpass.

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

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

@ s pestalringss x Forutom Bemanningsenheten far
@ e Far kontaktpersonen ett meddelande nar denne
926 Huvudet\Cecilias Organisation'\Avdelning 1 2019-02-19 16:30:00 . . . .
loggar in i Time Care Pool om att det finns
bestéllningar som gj ar tillsatta och dar det ar
g 5 mindre an (till exempel) 15 timmar kvar innan
starttid for passet.

12.3 Kritiska bestallningar

Funktionen Kritiska bestallningar fungerar sa att programmet raknar hur lang tid det har gatt sedan
bestallningen gjordes och ingen har paborjat behandlingen utav den. Huvudadministratéren anger
i programdelen Instéllningar hur manga timmar det kan ga innan bestallningen gar over till att bli
kritisk. Vill ni inte ha denna funktion staller ni in vardet O pa denna parameter.

)
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13 GRUPPKALENDERN

| denna modul far du en éversikt av hur vikarierna har lagt sin tillganglighet, vilka pass som
vikarierna ar bokade pa samt om det finns schemapass 6verforda fran Time Care Planering.

urval 2 | Kalender
7 person(er)
valjingen | Férnamn Efte... & Namn 2018-08-20 2018-08-21 2018-08-22 2018-08-23 2018-08-24 2018-08-25 20180826 2018-08-27
O Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag Mandag
O |vikarie 3z Thomas Andersson
& |Thomas Anders... Anna Andersson
W |Anna Anders... Cecilia Akelid
O Lazar Grkovski Johnry Akelid
v |Cedla Akelid
W |Johnny Akelid

Sokalternativ for urvalet a

- Forklaring
e I Bestiningspass [l Schemapass [ Tilgangig
Roll dnget> v
Feones
oo = n
(100570 | 3 wndes (2160627 | 3 Wandeg Ve [ S
Lz o B

13.1 Sokalternativ for urvalet

Sikalternativ for urvalet o
Arbetsplats Har kan du valja att soka efter personal som
Fémamn [ ] tillhor (kan arbeta pd) en viss eller vissa
Efternamn |:| arbetsplatser.
Fersonnumme |:| Anstallningstyp Har kan du soka efter personal som
Anvandamamn |:| har en viss anstéllningstyp.
Telefonnummer . ; .
|:| Roll Har kan du soka efter personer med en viss
Abetplts foll
Anstalningstyp | gngets v

Priogrupp  Har soker du efter personer som tillhdr en viss

g
i

priogrupp.
Priogrupp dnget> v . .
_ Yrkeskategori Har soker du efter personer som
Yrkeskategon  gngets v innehar en viss Yrkeskategori.
\Visaalla || Rensa | | Sik |

)
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13.2 Datum

Fran: Till: Har anger du mellan vilka datum som du vill
20180820 | 5] Mandag 20180827 | [ Mandag  se informationen i Gruppkalendern.
- + - +

= = = =

Sedan klickar du pa sa ser du i Gruppkalendern de vikarier du har valt som hur de har
lagt sin tillganglighet och 6vriga bokningar.

13.3 Skicka SMS / E-post fran gruppkalendern

([@5 Skicka meddelande |

Klicka pa denna knapp och nedanstaende fonster 6ppnar sig:

L= Skicka meddelande “

Meddelande Skicka till
‘ﬁmna Isyns i SMS) ‘ Skicka SMS
Meddebndeted Skicka e-post Kopiera e-postadresser

Namn Mobil - privat | Mobil - arbete | E-post - privat | E-post -arbete | Interna medd...

»|Geds B Iyl O 0 0 vl

David D 7l ] 0 ] 7l

Antal tecken 0 Debiterade SMS 1
ox

Skriv ett meddelande, och valj vem som ska fa det.

OBS: mottagarna (vikarierna) kan inte svara pa dessa SMS. De kan skriva ett svar och skicka det
till avsandaren men da avsandaren i detta fall ar en server (dator) och ingen fysisk person kommer
aldrig svaret fram.

Detta galler alla skickade SMS fran Time Care Pool. Oavsett fran vilken modul ett SMS har
skickats (bortsett fran svar pa forfragan).

Via tillaggsmodulen SMS-konversation kan Vikarien initiera ett SMS.

Om det finns en mobiltelefon som vikarier ska kunna skicka SMS till kan det telefonnumret anges i
programdelen Installningar och systemparametern "DefaultSMSSender”. (Denna instéllning gor
Huvudadministratdren).

13.3.1 Knappen kopiera e-postadresser

Knappen Kopiera e-postadresser ger dig mojlighet att kopiera de valda personernas e-postadresser for att
sedan kunna klistra in dessa i t.ex. en e-post som ska skickas fran ett e-postprogram utanfoér Time Care Pool.
For att klistra in dessa anvand dig utav Ctrl + V.

)
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13.4 Kalendern

Namn aﬂg;G—ZB %I]n:;—gg—m 2Fr|]elj'ag—06—30 2nga—g?—l]l m—lﬂ 2&3—2;‘—03 %:];?;—37—04 m—ﬂﬁ
David D | |
 [rere i ! [ —
Gron farg Visar vikariens tillganglighet.
Bla farg Visar ett tilldelat pass. Detta kan 6ppnas genom att dubbelklicka. Se bild
nedan.

Cerise farg  Visar ett schemapass som inte &r en bokning. Ett schemapass kan vara av typen
tjanstgoring eller ndgon annan aktivitet t.ex. semester. Dessa pass kan ocksa
komma fran Time Care Planering, se mer i dokumentationen for integrationen till
Time Care Planering.

Cerise och  Tider som innehaller bade tillganglig tid (grént) och schemapass.
gron farg T.ex. om passet tillgangligtid ar lagt i Time Care Planering och importerats till Time
Care Pool.

13.5 Visning av passtider

Om du vill se tiderna for ett pass kan du lagga muspilen 6ver passet och fa upp en tooltip med
passets information.

13.6 Redigering av ett pass

Du dubbelklicka pa alla typer av pass i Gruppkalendern for att redigera dem.
Om du vill ta bort en tillganglighet (gront) eller ett schemapass (cerise) sa dubbelklickar du pa
passet och nar rutan kommer upp sa klickar du pa Ta bort.

adl 2017-06-30 Beda B (bedab)
e

Passtyp Schemapass

oo ]
Rast 30 ] 73016

Anstalining \b, Timanstalld v \

Uppdaterad av

| Taber || oK || mbm

Det gar ocksa att skapa nya tillganglighetspass och schemapass direkt i Gruppkalendern genom
att dubbelklicka pa den dagen. Nedanstaende ruta kommer upp och du kan fylla i passets
information. Klicka darefter pa OK.

asl 2017-06-29 Beda B (bedab)
Alctivitet 1 Tjanstgaring

Passtp

wos |- v

Rast 0 0:001 {ptic)

Anstallning b, Timanstalld

Uppdaterad av

)
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14 PERSONLIG KALENDER

Den Personliga kalendern ar en spegelbild av vikariernas kalender som de arbetar med via sin
Webbsida. Vanligtvis behdver inte Bemanningsplaneraren vara i denna kalender. Men det kan
vara bra att kunna se vikariernas kalender i de fall Bemanningsplanerna far farre och farre traffar
vid sdkningar av vikarier till vakanta pass. Har vikarierna inte lagt sig som tillgangliga, finns inga
vikarier att tillga for Bemanningsplanerarna. (Detta kan man ocksa se i Gruppkalendern).

| undantagsfall kan Bemanningsplanerarna lagga in tillganglighet m.m. at en vikarie. Men detta ar
undantagsvis till exempel nér vikarien av olika orsaker inte kommer at sin kalender. Att registrera i
sin personliga kalender ar vikariens uppgift, inte Bemanningsplanerarens.

Det finns ett undantag, och det &r nar tillsvidareanstallda vikarierna som schemaldgger sig i Time
Care Planering. Nagon maste fora 6ver deras schema till Time Care Pool, for att de skall bli
tillgangliga. Vem som skoéter detta far arbetas fram i Bemanningsenhetens rutiner.
Bemanningsplaneraren kan gora detta fran Personlig kalender.

14.1 Sokalternativ for urvalet

=

Sikalternativ for urvalet
Arbetsplats Har kan du vélja att sbka efter personal som

Fomamn tillhor (kan arbeta pd) en viss eller vissa

Eftemamn arbetsplatser.

Personnummer Anstéllningstyp Har kan du soka efter personal som

Anvandamamn har en viss anstallningstyp.

Telefonnummer .. .. -
Roll Har kan du soka efter personer med en viss

Arbetsplats sa roll.

Anstaliningstyp | cinget> : o _ .
Priogrupp Har soker du efter personer som tillhor en viss

L dnget> v priogrupp.
Priogrupp <Inget> w

Yrkeskategori Har soker du efter personer som
Tikeskategoi | fngets v S S :

DR 1111

\Visaalla | Rensa | | Sék

)
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14.2 Tidsintervall/kalender

C C B
o e et [ g || egge || e ][ e ]

» " £l u u 2 Bl

1 [ iarna | | (g —

Fran ovanstaende kalender kan man utlasa vald vikaries bokade tillganglighet och tilldelade pass.
| exemplet ovan ser vi att den 19:e har vikarien blivit tilldelat ett arbetspass mellan 07:00 och 14:45

Om ingen eller lite tillg&nglighet skulle vara bokat, kontaktas vikarien for att héra om orsaken till
detta. Tank pa att fa dagar som ar bokade tillgangliga gor det svarare att fa traffar vid sokningar.

14.2.1 Skapa ett nytt pass

= e s
2l il e i
Wi
By v ¥
Eiidrpler g Tabrpger B

Om du hogerklickar pa en dag i kalendern far du upp ett fonster med olika valmajligheter. Ett av
dem ar Nytt pass.

Om du vill skapa ett nytt tillganglighetspass for en Vikarie, staller du dig pa ratt datum, hogerklickar
och véljer Nytt pass. Du kan ocksa dubbelklicka pa dagen sa kommer fonstret for nytt pass upp.
Den tillganglighet du lagger at en annan person blir rosa till fargen. Det star ocksa att det &r du
som uppdaterat den.

o 2017-07-13 TC Pool 1 (tcpool 1) “

Alctivitet 1 Tjanstgdring

Passtyp |Ti||géng\igha=pass v |
it [ )

Rast [ 0:001 (ptid)

Anstalining 1, Fast anstalld

Uppdaterad av

Du far da upp ovanstaende fonster. Valj Tillganglighetspass och ange mellan vilka klockslag. Tank
pa att ju flera timmar pa dygnet en Vikarie ar tillganglig, ju flera pass kommer Vikarien att fa, och ju
flera traffar far Bemanningsplaneraren vid sokningar.

For att boka langre intervall med tillgénglighet anvands funktionen Repetera langst ner till hoger.
Se nedan.

)
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14.3 Sidokalender

Till héger om den stora kalendern finns en sidokalender. Med den kan man forflytta sig manader
och ar snabbt. Dessa datum ar samma datum som stora kalendern visar. (Och vice versa).

[ 4 november » 4 2007 b |

Du forflyttar dig genom att klicka pa de svarta pilarna fér manad och ar. Nar du har ratt ar och
manad klickar du pa ratt dag i manaden i kalendern under. Da kommer du till detta datum i den

stora kalendern.

Markera sedan med muspilen de datum du vill se i kalendern till vanster om sidokalendern.

[[4 oktober P 4 2010 b |
m t e t f | s
B 27282930 1 2 3
“ 4 56 78 910
#0011 12 13 14 15 16 17
% 18 19 20 21 22 23 24

b 25 26 27 28 29 30 31

m t o t f | s

Allt fran 1 dag till flera manader kan markeras.
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14.4 Knappen repetera

Intervall
Fran:

k1] =l L+

=)
Upprepa var vecka

Dagar
Veckodagar

Repetera
Tider
Plctivitet 1 Tjanstadring v
Passtyp | Tillganglighetspass ~ |
- -
Rast 0 0:00t (ptid)
Anstallning Timanstalld

Till:
(7] Mandag (5] Séndag
— +

[] mandag
[ tizdag
[] onsdag
torsdag
fredag
|6rdag
sondag

Alla

Ingen

| oK

|| byt

© Copyright RLDatix 2023

Med denna funktion kan du lagga
in flera likadana pass pa en gang
inom ett tidsintervall.

Du valjer Tillganglighetspass och
anger start- och sluttider pa
passet.

Du fortsatter med att ange mellan
vilka datum som du vill att denna
bokning 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 till vanster sa ar
det bokat tillganglighet for alla
dagar i veckan.
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15 MEDDELANDEN

| denna modul kan du fdlja flodet av olika meddelande som gar mellan olika personer i Time Care
Pool. Detta kan vara av intresse om vikarier havdar att de inte har blivit tillfragade om pass eller
om kontaktpersonerna vid enheterna havdar att de aldrig far besked om ett pass blivit tillsatt.

Om meddelanden har skickats enligt Modulen Meddelanden maste felsokning goras. Har dessa
personer angivit ratt mobilnummer i modulen Personal och fliken Adress, osv.

Meddelanden - Re

|U:,' = ddelands ‘

Intervall

Fran 20130320 [ T 01340327 4

= g2 1 = 2 o
Ala meddelanden | SMS | E-Post [ Intema 1 | Mina meddelanden |
To Value | Fro... |FromP... | ToP... | MsgBody Msg Subject MsgType |SM... |MsgCarri.. |Ms... |Ms@.. |.o|eee| e |oee|ore|oee | e | one | oe e oo o [ [ [ [ [ [ 1d
3 Cari... 2 3| Férfrégan ID 1: &ldr... |Férfrdgan ID 1: M... | NewInguiry TimePoolIn... | 201...|000... | 1|..| 0| 0 0. 2. | 1] of.. 1 1
07068... |Cari... 2 3|Férfragan ID 1: Malmbergets &ldr. .. NewlInquiry | Bas §MS|201..|000... | 1|..| o 1[..] of.. 3|l | 2| 1]. 1

15.1 Exportera till Excel

Man kan exportera ovanstaende tabell till Excel, genom att ange ett datumintervall, exempelvis en
kalendermanad, och sedan hogerklicka i tabellen.

Valj "Exportera till Excel”.

Ett nytt fonster 6ppnas dar man anger vart man vill spara ner Excelfilen.

Sedan kan man arbeta vidare med Excelfilen och till exempel summera antal skickade SMS.

15.2 Debiteringskonton SMS

Debiteringskonton SMS gor det mgjligt att se och i efterhand debitera olika delar i organisationen
separat for de SMS som de har skickat ut.

Varje arbetsplats som har ett debiteringskonto kommer att debiteras pa det kontot nar
forfragningar/bokningar skickas.

For generella meddelanden far man upp ett dialogfonster for att vélja vilket konto som ska
debiteras.

Om man inte har behov av att skapa underkonton sa fungerar det som tidigare att alla SMS
debiteras pé kontot Bas.

| programdelen Organisation och fliken Allmant stéller du in resp. organisationsnivas
Debiteringskonto SMS.

Organisation

B} Vimbers:| Aimant | Adress | 83 Kontaktpersoner | 0 Y jer | # Kompetenskrav |

i i Avdelning 1 .
- Avdeling 2 Generell information

Avdelning 3 Namn _Malmbergs
- Avdelning 4
- Awdelning 5 Kommentzr

+)- Blomstergarden
i-- Blomsteraarden hist

4
4
4
E
[

Resultatenhet [(hgq> v]

Debiteringskonto SMS
(o0 )

)
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| programdelen Meddelanden kan man se vilket debiteringskonto som Sms:et har skickats pa.

Meddelanden

| Ligaende meddelanden |
Intervall
Fran: 20110817 [ p. 20110824 [ [ Visa
= g2 = g2 ¥
[ Ala meddelanden | SMS | E-Post [ Intema meddelanden [ Mina meddelanden |
|
Frén v Tl Skickat Anteckningar Typ Debiteringsk. .. Debiterade SMS
Carin Fieliner Tim Care 2011-08-24 14:25:11 ID 191: Malmbergs/Avdelning 1 Meddela dvriga férfrdgade vid bokning Bas 1
Carin Fielner Tim Care 2011-08-24 10:21:19 Férfragan ID 19 1: Malmbergs/Avdelning 1 Ny forfrgan Bas 1
Carin Fjellner Tim Care 2011-08-24 13:09:45 Du har blivit bokad fr 1D 190: g1 Meddela bokad resurs vid tilsattning Bas 1
Carin Fjellner Maria Gunnarsson | 2011-08-24 14:25:09 Vélkommen il g 1 Kon Bas 1
Carin Fieliner Maria Gunnarsson | 2011-08-24 14:25:09 Du har blivit bokad fir ID 191: ing 1 Meddela bokad resurs vid tillsittning Bas 1
b 0735710544 Tim Care 2011-08-17 13:07:35 Du har blivit bokad fér ID 188: Malmbergs/Avdelning 1 19 aug 7:00-16:00 Meddela bokad resurs vid tills&tining Bas 1
Srader _yp [Debiteradzsins s |

Har ser du ocksa hur manga SMS som har skickats ut i det valda intervallet.
Den har informationen kan ni &ven exportera over till Excel for att kunna arbeta vidare med
informationen.

15.3 Fliken Meddelandelogg

Har kan du se alla meddelande som &r skickade fran/till Time Care Pool.
Valj datum i rutan for fran samt till och klicka pa Visa for att se meddelandena i det intervallet.

Dels kan du se en sammanstallning éver samtliga meddelanden, fliken Alla meddelanden, dels en
sammanstallning éver SMS, E-mail, interna meddelanden, Mina meddelanden, (De meddelande
som den inloggade personen har pa nagot satt varit involverad i) samt utgaende meddelanden.

Tank pa att kolumnerna gar att sortera. Till exempel efter datum. Och att det kan finnas flera
kolumner &n vad som syns i vyn. Hogerklicka pa en rubrik, och valj: Valj kolumn.

Fran detta fonster, kan dras de kolumner som finns i fonstret, och "laggas” pa dnskat plats bland
befintliga rubriker. P4 motsvarande satt kan en kolumn ”laggas” ner i fonstret.

15.4 Fliken Utgaende meddelanden

Har visas de meddelanden som inte har kunnat skickas. Time Care Pool gor 60 forsok att skicka
ett meddelande som inte har kommit fram. Hur manga ganger Time Care Pool ska forsoka skicka
ett meddelande staller ni in i Installningar, parametern MaxSendAttempts.

15.5 Fliken Meddelandetexter

)
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Meddelanden

Meddsisndetye
~ Thlkaetaitparsan id bokning v

et v isterence]
Bestalningen bokad med [AsmgedFersanfulblane]

4 | (Sl (ShiCeun)  [nfoToSubsintel | FequredComperenc

{Emphict {AssigredPsasF liame]  {AssignedPerssnPhane]
Hrhsinen) e
[ {OndacCacaal [CU— o
Passrleanation Fomandeganska
{ShAFron) - [SHATo) Fast: [ShAresk) (ShAFrem}  (SHATS  Ane e 1 SMS)
Time Care Fool. Beialringen bokad
e R
feniteivay) | D 124G
710kt B00- 23k 1700 Rast: 028 okt B0 - okt
17:00 Rest- 0
D Aotalpass som ska vaas i medelanden skingaarssh Sk
et pessiomston i ke ol pass v Setinrdeers o Feora
(FrstShitFrom) - [Last it o) {ShhCoun - .
[
LansTe)
Via ala

Har kan ni sjalva vélja vad det ska sta i det meddelande som skickas ut vid de olika tillfallena i
Time Care Pool. Ni kan inte skapa personliga meddelanden har utan det ar for samtliga
meddelanden utav den meddelande typen som andras.

Vem som gor detta kan variera fran kund till kund, men oftast ar det huvudadministratéren som gor
dessa installningar.

)
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16 RAPPORTER

I denna modul kan du vélja bland olika Rapporter och skriva ut dem. La4gg muspilen dver en
Rapport, och en informationstext (tooltip) kommer upp.

Rapporter

Fan: (2590115 | ) T [@wd | o
Beaamge

§
prii -

kot s inghghet per yheskege

Fomandagnsha

OBS: Vilka Rapporter som du kan se har bestams av huvudadministratéren. Om du saknar
uppgifter du skulle vilja ha utskrivna kontakta din huvudadministratér. Det kan finnas en rapport
som motsvarar vad du saknar, men som du inte blivit tilldelad.

16.1 Skriva ut en rapport

16.1.1 valj rapport

Rappor[:er Markera den rapport som du vill forhandsgranska och
skriva ut.

Tillgangliga rapporter

Behowstackning per
Belaggningsgrad

Bestallningar

Debiteringsunderdag

Persanligt schema

Personuppgifter samt arteckningar

16.1.2 Ange datumintervall

Fran: & T @ Vil fran- och tilldatum. Skriv direkt i datum-
— :I +

N N N fonstren, eller anvand kalendrarna.

)
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16.1.3 Visa tider i decimalformat
[] Visa tider i decimalform

For att i skriven text ange att en summa av timmar och minuter som ar 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 berakningsprogram, anvands ofta hundradelar
(.)-

For att spara ner rapporter med decimal visning, anvands denna funktion. Exempelvis for att spara
ner i Excelformat.

16.1.4 Valj vilken del av organisationen

Organization;
- AydB Markera avdelning/motsvarande.
- Strandbacken
[Jtredningsplatzer

16.1.5 Valj personer

Perzoner: - )
Hanna Johareson Bocka for den eller de personer som du vill

T skall komma med i Rapporten.

[] Rich

ard Milszan

[ ] Malin Dscarzson
[ ] Stina Perszon

[ ] Lisa Petterszon

16.1.6 Sammanstall rapporten

[ Forhandsaranzka ]

Genom att klicka pa Forhandsgranska, sa sammanstalls rapporten enligt de installningar du har
gjort ovan.

Fran forhandsgranskningen valjer du att skriva ut.

()
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17 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 féljer en
beskrivning av detta.

Prioriet Status Frén il Plats Info Handiaggare d v
Hig Ty 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16:15 Strandvagen|Avd B 28
Hig y 2007-10-24 12:00 2007-10-24 18115 Strandvager|avd B 27
Hig My 2007-10-24 12:00 2007-10-24 18115 Strandvagen|Avd B 26
Hag My 2007-10-24 12:00 2007-10-24 16115 Strandvagen|Avd B 25
Hag My 2007-10-24 12:00 2007-10-24 1615 Delegering. 24
Medel My 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Stran el Ave 23
Medel Wy 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Stran e A 22
Medel Ty 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Stran 21
redel iy 2007-10-21 12:00 2007-10-21 16:15 Delegering. 20
Hig y 2007-10-21 0&:00 2007-10-21 17:00 Strandvager|avd B 1s
Hig My 2007-10-22 0845 2007-11-02 15:15 Strandvagen|Avd B 14
Hag My 2007-10-22 0645 2007-10-22 21115 Strandvagen|Avd B 13
Medal My 2007-10-22 06145 2007-10-22 15:15 B Delegering. 12
Medel My 2007-10-25 08:00 2007-10-27 17:00 B Delegering. 11
Hag Wy 2007-10-21 06:45 2007-10-21 21:15 B Delegering. 10
Hig Ty 2007-10-23 16:00 2007-10-23 21:15 B Delegering. a
redel iy 2007-10-20 Q645 2007-10-20 15:00 B Delegering. | Kansut Konsult s
edel Forfalen 2007-10-17 12:00 2007-10-17 22:00 5 Delegering. s
Hig Tillsatt 2007-10-18 07:00 2007-10-18 15:30 Strandvagen|Avd B Tillsatt med Hanna Johanssen | Konsult Konsult b
Hag Férfallen 2007-10-02 07:00 2007-10-02 20:00 Strandvagen|Avd B 3
Antal rader; 22 -

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

17.1 Lagga till och ta bort kolumner

Skatus
Tillzatt

Priaritek <« iy
-|Hag

Z007-10-01 0500

Z007-10-01 17

3] Sortera stigarde
£l sortera e Lagg muspilen pa nadgon av kolumnernas rubrik. Exempelvis pa ordet

e Prioritet. Vansterklicka pa musen. Du far da upp ett nytt fonster med
3:‘:"“"““‘““"’“ ett antal val. Dra ner muspilen till alternativet "Valj kolumner”.
—— Hogerklicka pé detta. |

Fonstret "Valj kolumner” dppnar sig da. Med hjalp av
muspilen kan du nu fran detta fonster, genom att "nypa
el vees fast” en rubrikrad samt dra den upp i tabellen, ovanpéa
St Wgpallirl n&gon rubrikrad som redan finns dar, lagga till en kolumn.
Skapat den P& samma satt kan du ta bort en kolumn i tabellen genom
Total rast att i tabellen “nypa fast” en kolumnrubrik och dra den ner till
Total tid fonstret Valj kolumn. Du stéanger detta fonster genom att
klicka pa det réda X i fonstrets Gvre hogra horn.

¥ilj kolumner

)
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17.2 Sortering efter en kolumn

Prioritet | Status A Frén Tl 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. Hogerklickar 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.

17.3 Gruppera efter kolumn
Du kan sortera bestéallningarna efter en speciell kolumn. Hogerklicka pa

ij'm den kolumn efter vilken du vill sortera. | fonstret valjer du "Sortera efter
Besestad sertering denna kolumn”. Tabellen kommer att grupperas efter dess innehall. |

| e Grppuas efter danna kst exemplet nedan ar kolumnen Status vald att gruppera tabellen efter. |

e den kolumnen finns rubrikerna: Status Tillsatt, Status Ny samt Status

[ e— Forfallen.

=

| Mo Radoea e Tabellen grupperas nu efter dessa tre rubriker. Klicka pa det lilla +

|t trad e bt mear framfor rubriken och du ser vilka bestéllningar som under just den
::‘:'“H rubriken.

Man kan gruppera flera kolumner efter varandra. D& uppstar ett
beroendeforhallande mellan kolumnerna. Allt fér manga
beroendeférhallanden mellan kolumnerna gor tabellen svartolkad.

Pricricek

+| Skatus: Farfallen

17.3.1Visa grupperingsrad

Om man har valt att gruppera flera kolumner, (enligt
ovan) kan man i det forsta fonstret vélja Visa
grupperingsrad, s& kommer en bild upp ovanfor den
vanstra kolumnen, som visar beroendeforhallandet
mellan de kolumner som &ar valda att grupperas.

4| Skakus: My
+| Status: Tillsatt

)
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17.4 Anpassa bredd

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

17.5 Redigera filter

Det gar att skapa en filtrering av informationen som du nyss har tagit fram genom att hogerklicka i
grupperingsfaltet och valjer Visa filter. Filtret ser du, efter att du har tryckt pa OK, langst ner i
fonstret med grupperingsfaltet.

Foljande fonster 6ppnas.

Prefilter @

And ©
[Status] Does not equal Tillsatt €

| Ok | | Cancel | Apply

Klicka pa + tecknet som star bredvid And 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 [Status],
Falten som du kan vélja mellan visas nar du klickar pa ordet.

2. Hur det ska filtreras, i exemplet ovan Does not equal. Det du kan valja pa ar:

Equals Ar lika med

Does not equal Ar inte lika med

Is greater than Ar storre an

Is greater than or equalto  Ar storre &n eller lika med

Is less than Ar mindre &an

Is less than or equal to Ar mindre an eller lika med

Is between Ar mellan

Is not between Ar inte mellan

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

Is none of Ar inte ndgon av

3. Vad faltet ska filtreas med skrivs in har, i exemplet ovan Tillsatt.

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

)
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17.6 Anpassa bredd pa alla kolumner
Med detta kommando justerar du alla kolumners bredd samtidigt.
17.7 Exportera till Excel

Med detta kommando dppnar du Windows hantering fora att spara filer. OBS: hela tabellen
kommer att sparas. Det kan i vissa fall innebara ett enormt stort Excelblad.

17.8 Skriv ut
Hogerklicka pa en kolumn och valj Skriv ut. D& dppnas en forhandsgranskning dar du till viss del
kan paverka utskriften. Tank pa att hela tabellen kommer att skriva ut.

)
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RLDatix AB

Stockholm (huvudkontor)
Sankt Eriksgatan 46
112 34 Stockholm

Goteborg

Skars Led 3

412 63 Goteborg
Kontakt

Tel: +46 (0)8 — 5055 1800
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