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Inledning

Time Care Planering Multi Access later dig anvanda Time Care Planering 6ver internet fran valfri dator,
surfplatta eller mobil. Multi Access ar helt webbaserat och kraver ingen omfattande installation. Med
sina smarta funktioner och tydliga 6versiktsvyer ar Multi Access en pedagogisk och latthanterlig
applikation.

Multi Access férenklar och snabbar upp det dagliga arbetet for schemaplaneraren genom flexibel teknik
och genomtankt funktionalitet. For chefer ger startsidan en tydlig overblick dver nyckeltal och handelser
for den period som valjs. Intelligent periodhantering med forinstallda varden och automatisk tilldelning

av aktiviteter vid kopiering av schema ar exempel pa ytterligare funktioner som underlattar planeringen.

Startsida

Ger en snabb och 6verskadlig bild av vald period och schemagrupp med nyckeltal 6ver
resursanvandningen samt information om bland annat meddelanden, personalférandringar och
semestrar.

Periodplanering

Nar man skapar nya perioder ldgger man aven in paminnelsedatum for det olika stegen i
schemaplaneringen, sa kallade Planeringsdatum. Det &r ofta praktiskt att ha samma datumintervall for
paminnelserna som i foregaende period. Darfoér kopieras paminnelsedatum automatiskt 6ver till den nya
perioden vilket paskyndar processen och minskar risken for fel.

Bemanningskrav

Nar de nya perioderna har skapats ska dven behovet laggas in, bemanningskravet. Antingen lagger man
in det manuellt dag for dag, eller genom att kopiering fran en tidigare period. Min-, max- och
aktivitetskrav laggs upp och kraven askadliggors grafiskt. | den grafen kan man sedan folja
schemalaggningen och uppfyllnaden av schemapass gentemot kraven.

Personal
Schemaplaneraren hanterar personalen i schemagruppen genom att tilldela aktiviteter, kompetenser,
avtal och andra nédvéandiga parametrar.

Schemaladggning

| schemaoversikten ges en 6verskadlig bild av schemapassen under perioden. Schemat gar att zooma in
och ut for att visa alltifran en dag till hela perioden i samma bild. Grafen kan stallas in for att visa till
exempel tjansteuppfylinad eller statistik 6ver antal helgpass for vald dag eller vecka. Schemat gar att
skriva ut direkt fran sidan, med utskriften anpassad efter val av tidsperiod och andra installningar. Vid
kopiering av schemapass kan man ange vilka uppgifter som ska foras éver samt valja automatisk
tilldelning av aktiviteter.

Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 1 av 39
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1 Inloggning

| webbfonstret anger du sokvagen (URL) till den Multi Access som ar kopplad till er Time Care
Planeringdatabas.

Inloggning Time Care Planering - Multi Access
Skriv ditt anvéndarnamn och lésenord Webbversion
19.1.0000.0 +
Anvandarnamn APl-version
19.1.0000.0 +
Databasversion
Losenord 19.1.0000.1 [2019-03-28 08:33:00] +

Databasnamn

timecareef «

| inloggningsrutan visas information om version pa programmet (Webbversion), databas och dess namn
(Databasversion och — namn) och att det finns kontakt dem emellan med samma version (API-version).

De grona bockarna visar att programmet ar korrekt installerat och att det finns kontakt med databasen.

Logga in i Multi Access:

Anvandarnamn informeras av den som ar ansvarig for systemet.
Vid forsta inloggningen ar I6senordet: timecare.

Du blir sedan tvingad att byta [6senord.

e Losenordet maste vara minst 8 tecken langt

e Minst en stor bokstav

e Minst en liten bokstav

e Minst en siffra

e Inga specialtecken far anvandas (somtex+:-/.)

Installningar i Webben:
Tryck F11 for att fa bort menyn i webblasaren, tryck F11 igen for att fa tillbaka den.

Tryck Ctrl — eller Ctrl + for att minska resp. 6ka zoomningen i webblasaren, for att se fler personer i
Schemadversikten.

Tryck Ctrl O for att komma tillbaka till standardutseendet.

Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 2 av 39
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2 Oversikt

| 6versikten finns dversiktlig information som ar vardefull for chefen och schemaplaneraren.

2.1 ALLMANT OM OVERSIKT

Timely n Allacate aftware Campany

=S “ Abversikt v Huset
A OvERSIKT

Anna Scheibe ¢ aug 18 sep 18 okt I‘ 8 nov 18 dec 18 5 SCHEMAFORSLAG  SISTA DIFFD @lEMA UTDELAS
chy MIN VERKSAMHET 20 juli 02 augusti 06 augusti
@ SCHEMALAGGNING
£ Schemacversict Augusti - September, 2018 - Fardigt Schema
Eé? Aktivitetstversiki 20 aug 2018 - 16 sep 2018

ADMINISTRATION

s Personal 0 Meddelanden

% SYSTEM
BEMANNING 3283:30h Inlinad e T

31 MOJLIG BEMANNING 3365:46 h 2018-08.01 APT13.301530
RAST 249:00 h 2
(27.60)  yesren 11:06h

TJANSTLEDIGHET 00:00h

SJUK 00:00 h

ANNAN FRANVARO 00:00h @
OVRIGT ARBETE 603:30h

Sida avl
5 ' Min bemanning Min bemannin Max bemannin i
3500 L g 9 Personaldndringar
2000 W Max bemanning 2898:0 3653:00
5 2500 8 Personalresurs . L= L= T
E am Bemanning 20180910 Felix Karlsson Anstalld frin 2018.09-10
£ 1500
1000 Personalresi Bemanning
s0e 3980:22
]
(34)20008-(1.37) 16109
Sida avl

Personalfranvaro

Mamn Frin
Agnes Hultstrom 20160611
Angelica Strém 2018-09-03

€ 2018 - Time Care AB

© Tomcache

1. Sidomenyn kan déljas sa att det bara ar ikonerna som visas. Det 6kar utrymmet vid
schemalaggningen. Klicka pa dolj for att ta bort menytexten och pa samma satt kan den tas fram
igen.

Det ar huvudadministratéren som styr behorigheterna. Alla programdelar har en ikon i menyn.
De programdelar som just din behorighet har tillgang till finns med i meny.

2. Hér anges vilken schemagrupp som ska visas i Oversikten.

3. Anger for vilken period som uppgifterna avser.
Fargerna indikerar vilken status schemat har, blatt = schemafoérslag, = preliminadrt schema
och gront = fardigt schema.
Den svarta markeringen visar i period som dagen datum ar i.
For muspekaren éver perioden sa visas vilka datum som avgrédnsar perioden.

Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 3 av 39
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Den stora textboxen andrar farg efter vilken status schemat har.
Den stora siffran visar hur manga medarbetare som ar anstéllda i schemaperioden och siffran
inom parentes visar hur manga arsarbetare det motsvarar.

Bemanning ar den tid i schemaperioden som ar schemalagd med aktiviteter som ger uppfyllnad
i grafen.

MGjlig bemanning ar den tid som aterstar nér franvaro och ovrigt arbete &r inlagt i schemat.
Rast ar samlade icke tidsplanerade rasten som ligger i schemat. Det innebar den rast som ar
inlagd med hjdlp av rastmallen.

Semester ar den totala semestern angivet i timmar.

Tjanstledighet tid i schemaperioden med aktivitet som adderas till (ej att forvaxla med partiell
tjanstledighet).

Sjuk tid i schemaperioden med aktivtet som adderas till saldotypen "Sjuk”.

Annan franvarotid i schemaperioden med aktivitet som adderas till saldotypen "Annan
franvaro”.

Ovrigt arbete ar den tid i schemaperioden som &r schemlagd med aktiviteter som inte ger
uppfyllnad i grafen.

Bemanning ar den tid i schemaperioden som ar schemalagd med aktiviteter som ger uppfylinad
i grafen.

Personalresurs visar den totala tjanstetiden for de medarbetarna som finns i schemagruppen.
Min bemanning visar det ldgsta antalet timmar det gar at for att bemanna verksamheten.

Max bemanning visar det hogsta antalet timmar som gar at for att bemanna verksamheten.

Meddelande visar det meddelande som ligger i den angivna schemaperioden.

Personalforandringar anger om det finns nagon som slutar, borjar eller far en dndrad
tjanstgoringsgrad under den angivna perioden.

Planerad semester visar om det ar nagon som har 6nskat semester under den angivna perioden.

Den grafiska bilden visar timmarna i perioden uppdelat i staplar pa bemanningskrav, min och
max samt schemalagd tid. Finns tilliggsmodulen Produktionsplanering sa visas dven budget i
timmar.

Om tillaggsmodulen Avancerad bokning finns i Time Care Planering och i Time Care Pool sa visas:
Inlanad: Antal vikarier som &r inldanade med de antal timmar de ar inlanade.

Utlanad: Antal personer fran den aktuella schemagruppen som ar utlanade som vikarier till
andra schemagrupper samt de timmar de ar utlanade.

MA Schemalaggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 4 av 39
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3 Periodplanering

3.1 ALLMANT OM PERIODPLANERING

Ga till modulen Periodplanering.

DAL . o . . .
Har skapas och underhalls alla schemaperioder som finns i den

angivna schemagruppen.

OVERSIKT

MIN VERKSAMHET

5= » |l

Héar gors dven berakningarna fran schemastatus Schemaférslag till
Preliminart Schema och sedan till Fardigt schema.

Bemanningskrav

ro

Installningar

Periodplanering &

i3

Periodplanering Perioder  Berakningar  Huset v
[+] Lagg till

Namn Kortnamn Frén Till Periodléngd Status

Maj- Juni, 2019 20190527 2019-05-27 2019-06-23 4 veckor **Schemaforslag )\? 1
April - Maj, 2019 20190429 2019-04-29 2019-05-26 4 veckor **Schemaforslag j
April, 2019 20130401 2019-04-01 2019-04-28 4 veckor **Schemaforslag \?
Mars, 2019 20190304 2019-03-04 2019-03-31 4 veckor **Schemaforslag j' \
Februari - Mars, 2019 20190204 2019-02-04 2019-03-03 4 veckor **Schemaforslag :\’7/'
Januari - Februari, 2019 20190107 2019-01-07 2019-02-03 4 veckor **Schemaforslag J
December, 2018 - Januari, 2019 20181210 20181210 2019-01-06 4 veckor **Schemaforslag 4? m\
November - December, 2018 20181112 2018-11-12 2018-12-09 4 veckor *Preliminért (2018-09-29) j I
Oktober - November, 2018 20181015 2018-10-15 2018-11-11 4 veckor Fardigt (2018-09-29) - Last (2018-10-15) :(?/'

Under Period finns foljande information:

1. Periodens namn

Periodens kortnamn

Vilka till och frandatum som perioden har
Hur manga veckor perioden innehaller
Vilken status perioden har

Redigera i perioden &

Ta bort perioden i

No vk wDN

Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 5av 39
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3.2  SKAPA NY PERIOD

For att skapa en ny period klicka pa Lagg till.

Period
# Andra period . . .
Namnet pa perioden kommer automatiskt men

kan dndras om ett annat namn onskas.

Period  Planering
Namn Kortnamn

November - December, 2018 20181112

Frandatumet kommer automatiskt och &r alltid

::'Odlangd . forsta dagen efter sista dagen i perioden innan.

0181112 @ 20181200 B Detta datum kan inte andras eftersom perioderna

eckalon cler 28 Dagler) maste hanga ihop.

Berakning samt lasdatum

PreliminirtSchema  FirdigtSchema  Lisdatum Tilldatumet kommer automatiskt och baserar sig

' pa hur langa de tidigare perioderna varit. Detta
datum kan dndras om annan periodlangd 6nskas.
Om schemaperioden ar berdknad till Preliminart
schema, Fardigt schema eller om det finns ett
[dsdatum sa visas de datumen har.
Planering

Programmet foreslar automatiskt planeringsdatum och valjer datumférslag utifran tidigare
perioders planeringsdatum

Planering
# Andra period
Schemas delas ut: minst 14 dagar fére

schemastart.

Period  Planering
Schemat delas ut
2018-10-29

Berakning av Fardigt schema: minst 14 dagar fore

Berikning av Fardigt Schema

20181026 | & schemastart.

Sista dag for diffkorrigering

081025 | Sista dag for diffkorrigering: Senast dagen foére
Berékning av Preliminart Schemat bera kning av Fa rdlgt schema.

2018-10-13

Sistadag fr inmatning av schemafarslag Berdkning av Preliminart schema: 10-14 dagar fore
2018-10-12

berakning av Fardigt schema.

Sténg Sista dag for inmatning av 6nskemal: dagen innan
berakning av Preliminart schema.

Datumen som anges i Planeringen kommer sedan att synas i Oversikten och i Time Care Web.

A Oversikt Huset v

Anna Krumlinde < aug 18 sep'1s okt'18 nov'18 dec'18 jan'19 SCHEMAFORSLAG  SISTA DIFFDAG SCHEMA UTDELAS
12 oktober 25 oktober 29 oktober

November - December, 2018 - Schemaférslag
12 nov 2018 -9 dec 2018
Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 6 av 39
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4 Bemanningskrav

4.1 ALLMANT OM BEMANNINGSKRAV

— DL
A OvERsIKT

[ MIN VERKSAMHET
ﬂ‘m Instaliningar
Periodplanering
@ Personal

E Rapporter

Ga till modulen bemanningskrav genom att klicka pa Bemanningskrav som
finns under Min Verksamhet i menyn.

Bemanningskrav anges med en lagstaniva och en hogstaniva som anger
resursbehovet.

Om tillaggsmodulen Avancerad resursplanering (ARP) finns sa kan
bemanningskravet dven anges avancerat. Da kan flera aktivitetslinjer anges
som sedan summeras till en total lagstaniva respektive hogstaniva.

Finns tillaggsmodulen Kompetens sa kan dven ett behov anges som motsvarar
kompetensbehovet.

Denna funktion beskrivs i avsnittet 4.2 Bemanningskrav med tillaggsmodulen
ARP samt Kompetens.

4.1.1 Bemanningskrav Dagvy

P\ N\ 7N\ N\
LitBemanningskrav Q) 3 ) o pmw Hueet ( 2 > B
aug'18 sep 18 okt '18 nov'18 dec'18 jan'19 2019-01-1 i) + 201901-07-20 MIN BEMANNIN( EMANNING
= > Méndag Schemaférslag 2898:00 3653:00

[ visa referens kolumn
[9) Aktiviteter
Gruppera pé
Ingen -

O apT

O Administrativ tid

M avd 1

& Avd 2

M avd3

O Gruppansvar

O mite

O Rast

Ml[Resurspass

[ Min bemanning
[ Max bemanning

Frin
07:00
07:15
07:30
07:45
08:00
08:15
08:30
08:45
09:00

b E r @
= = 46:45 17:00 22:00

il Min Max [5] 1avD [21 2avD [2] 3avD [Z] RESURS
0715 5 2 1 0
07:30
07:45
08:00

5
5
5
5

08:15 9 10
08:30 9
08:45 9
09:00 9
9

09:15

P S S G e

2
2
2
4
10 4
n
4
4

| vyn Bemanningskrav kan flera installningar goras.

1. Har anges 6nskad period.

O NO Uk wWwN

Version: 1

Datum: 2019-04-10

Har visas den schemagrupp som man arbetar med.

Har anges det datum som man 6nskar arbeta med.

Min och Max bemanning ar en summering av det bemanningskrav som angetts fér perioden.
Spara andringar, har sparar man nar en forandring av bemanningskravet gjorts.

Kopiera, har kan kopiering ske, dag for dag eller en period till en annan period.

Installningar, har kan installningar goras for t ex vilka tider som bemanningskravet ska anges.
Vilj fliken Graf for att se bemanningskravet angett i en graf.

MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 7 av 39
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4.1.2 Laggain bemanningskrav

Min bemanning

Utfor __ Spara &ndringar = Kopiera
Max bemanning o
109:00 134:00

Fran Till Min Max
07:00 07:16

07:15 07:30

07:30 07:45

07:45 08:00

08:00 0815

08:15 08:30 9 10
08:30 08:45 9 10
08:45 09:00 =) 10
09:00 09:15 9 11
09:15 09:30 9 11

Varje klockslag behover inte fyllas i var for sig utan markera de falt som i rad ska ha samma
bemanningskrav. | exemplet ovan ar det fem personer som behdvs mellan 07.00 — 07.15. Om fel antal
anges markera tiderna som ar fel och skriv in ratt antal.

For att ldagga samma varde i ett intervall, markera ett klockslag och dra med hjalp av muspekaren till det
klockslag du 6nskar. Det gar ocksa att anvanda Shift-tangenten och piltangenterna for att markera fler
tidsintervall (se nedan).

Ett riktvarde ar att Min bemanningskrav ar det lagsta antalet personer som kravs for att klara
verksamheten och Max bemanningskrav ar det hdgsta antalet personer enligt budget. Min och Max
bemanningskrav kan vara samma.

Caps Lock

n
Shift P
O Shifr \ : ! : L q O s

ET

Nar bemanningskrav angetts for en dag sa kan den dagen kopieras till andra dagar genom att ga till
kopierafunktionen.

Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 8 av 39
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Dagyy Periodvy  Graf  |Huset v

aug'18 sep 18 okt 18 nov 18 dec 18 jan19 2019-01-07 =] t 2019-01-07-2019-02-03 MIN BEMANNING MAX BEMANNING
e > Mindag Schemaférslag 2898:00 3653:00
Graf:
14 @®@pag O Vecka Man 7/1
2 MMin - MMax 11030/ 00:00
Akdtivitet:
10 Ingen v
g s Visa referensiinje
2
5 Kompetens:
a
6 Ingen v
) I
2
0
00 o1 0z 03 04 05 06 o7 08 09 10 1" 12 13 14 15 16 17 138 19 20 pal 22 23 00 o1 02 03 04 05 06
Man 711 Tis 81
Rod linje = maxkrav
Bla linje = minkrav
Grafen kan visas per Dag eller Vecka
4.2 BEMANNINGSKRAV VID AVANCERAD RESURSPLANERING (ARP) OCH KOMPETENS
Om tillaggsmodulen Avancerad Resursplanering ar installerad finns mojlighet till att detaljplanera.
LitBemanningskrav Dagwy  Periodvy  Graf | Huset ~
aug'18 sep 18 okt '18 nov'18 dec'18 jan'19 2019-01-07 i) +  201901-07-2019-02-03 MIN BEMANNING MAX BEMANNING
4 > Mandsg * schemaférslag 2898:00 3653:00
[ visa referens kolumn [J Min bemanning e i ™ il
e Utfar para éndringar (5] Kopiera %, Installningar
[9) Aktiviteter
@ 110:30 135:45 46:45 46:45 17:00 22:00
Ingen . Frin Till Min Max [ 1avD [2] 2avD [2 3avD || RESURS
O apT 07:00 0715 5 5 2 2 1 0 N
m] Administrativ tid Las (rED G 2 2 2 ] g
o Avd 1 07:30 07:45 5 9 2 2 1 2
EAVdZ 07:45 08:00 5 9 2 2 1 2
& Avd3 08:00 0815 9 10 4 4 1 2
08:15 08:30 9 10 4 4 1 2
O Gruppansvar
08:30 08:45 9 10 4 4 1 2
O mote
el wn | wm | . . . 1 :
Ml[Resurspass

1. Bocka for de aktiviteter som ska detaljplaneras. For att enklare kunna vélja aktiviter sa kan
de grupperas pa t ex kategori.

Ange det antal personer som behdvs pa respektive aktivitet under markerat tidsintervall.

Spar uppgifterna.

Behovslinjerna kan sedan summeras till den totala bemanningen genom att man bockar i

Max bemanning och/eller Min bemanning och sedan klickar p& Utfor.
5. Vill man sedan 6ka Max linjens behov for att fa en viss flexibilitet far man goéra det separat
genom att markera det tidsintervall som ska ha ett hogre bemanningskrav.

Glom inte att Spara.

Version: 1

Datum: 2019-04-10

© Copyright Allocate Software
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Téink pa att du dven kan lagga behovskrav pa aktiviteter som inte ar typen av bemanning. Dessa gar da

inte summera till Min och Max linjerna men kan &nda ses i grafen separat. | exempet ovan sa ar
Resurspass en sadan aktivitet.

Om tillaggsmodulen Kompetens finns kan dven ett kompetensbehov anges.

1. Ange vilken kompetens som 6nskas.
2. Kompetenskravet anges pa samma satt som aktivitetskravet med undantag for att
kompetenslinjen inte uppdaterar min- och maxlinjen.

4.3 KOPIERA BEMANNINGSKRAV

Kopiera bemanningskrav

Fran Till

Schemagrupp Schemagrupp
Huset ~ Malmbergs \Huset
Mimin  MIMax  []Referenslinje #min  WIMax  []Referenslinje
Period Period
Januari - Februari, 2019 ~ Februari - Mars, 2019 ~
2019-01-07 E 2019-02-03 ] 2019-02-04 ] 2019-03-03 ]
00.00 © o000 Ic} Dag(ar)

W Mandag [ Tisdag ] Onsdag
Aktiviteter V] Torsdag [ Fredag [ Lordag
O Ingen ¥ séndag
® Alla Aktivitet
OEn: @ APT B APT
Kompetenser
Oingen ® Alla

Utfor Stang

1. Ange Fran vilken schemagrupp som bemanningskravet kopieras fran respektive Till.

Ange om bade Min och Max bemanningskrav ska kopieras eller bara Min eller Max
(Referenslinje kan anvdnds om tilliggsmodulen Produktionsplanering finns).

| exemplet kopieras en schemaperiod till ndstkommande schemaperiod.

Om inte en schemaperiod 6nskas sa kan ett fritt datumintervall anges.

Har finns mojlighet att valja bort veckodagar som inom angivet intervall inte ska kopieras.

Om man detaljplanerar ar Alla de aktiviteter som ingar i planeringen, automatiskt ibockade och

o v kAW

blir da kopierade.
Tank pa att det dven gar att kopiera enstaka aktiviteter och aven specifika klockslag.

7. Klicka sedan pa Utfor. Om allt gick bra kommer nedan gréna meddelanderuta som meddelar att
allt gick bra.

Success Message:

Kopiering av bemanningskrav genomférd

8. Vid en kopiering sparas bemanningskravet automatiskt och behdver inte sparas manuelit.
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4.4 ALLMANT OM MEDDELANDEN

= pdLJ | programmet kan meddelanden skapas.
A OVERSIKT Ga Administration och Meddelanden.
[ MINVERKSAMHET Meddelanden kan riktas till olika grupper av personer, till

exempel till anvdndare och schemaadministratérer och kan ofta
vara till hjalp bade vid planering av verksamhetens
bemanningskrav som av 6nskemal av arbetstider.

o SCHEMALAGGNING

B0 ADMINISTRATION

1 Meddelanden
2018-01-01 f#  Wlvisa datummeddelande [ visa periodiska meddelande ] visa engangsmeddelande [RIBGEIEES
L #igg till
Datum ~ Rubrik SMS paminnelse
2018-07-04 Personalméte Nej & m
2018-08-16 APT 13.30-15.30 Nej |

Sida 1 avl

Ett meddelande kan antingen laggas som ett engangsmeddelande, meddelande for ett specifikt datum
eller som ett periodiskt meddelande. Engangsmeddelandet visas vid inloggning, Datummeddelandet
visas pa den valda dagen och Periodiskt meddelande visa pa vald veckodag eller datum under ett
intervall.

Ar tilliggsmodulen SMS/E-post installerad s& kan man skicka ut meddelandet som SMS pa aktuell dag
eller tidsatt.
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4.5 SKAPA MEDDELANDE

1. Klicka pa Lagg till for att skapa ett nytt meddelande.

[#] Skapa meddelande - Huset +| Skapa meddelande - Huset

Meddelande  Installningar

Meddelande Installningar
Meddelanderubrik Meddelandedatum @ Visa i Schemaférslag @ Visa i Preliminart Schema
@ Visa i Fardigt Schema
APT 13.00-15.00 20130905 |B [~

® Datummeddelande
Skriv in meddelande har o
Peraomarummet plan 2 Periodiska meddelande

Per vecka Mandag

Per manad 1

Visa for specifik behérighetsprofiler: A
Engangsmeddelande
¥ Visa for alla behsrighetsprofiler

naktiveringsdatum 2018-07-31
= Al SMS Meddelanden
Forskola/Skola
4 Malmbergs Skicka SMS ® Skicka pa aktuell dag  12:50
Blomman Tidsatt 2018-07-31 12:50

Daglig verksamhet

¥ Huset

Poal Resursen

Under fliken Meddelande:

Ange Meddelandetsrubrik som ska vara kort och informativ.

Ange Nar meddelandet ska visas i Meddelandedatum.

Skriv in mer detaljerad beskrivning av meddelandet.

Ange Farg om sa 6nskas pa Meddelanderubriken.

Vilj for alla eller en specifik behorighetsprofil meddelandet ska visas.

o U s wWwN PR

Valj for vilka Schemagrupper som meddelandet ska visas.

Under fliken Installningar:

7. Har viljs var meddelandet ska visas. | alla eller nagra schema statusar (Mitt schemaforslag,
preliminart schema och/eller fardigt schema).

8. Slutligen om meddelandet ska var ett datummeddelande (visas bara ut en gang) eller ett
periodiskt meddelande (aterkommande under den angivna perioden och intervallet).
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Personal

| Personal finns de medarbetare som ar anstallda i schemagruppen.
Det vanligaste ar att Person, Anstallning och Partiell franvaro
kommer in automatiskt fran externt system. Vid behov kan
"Vikarierader” skapas manuellt.

For att en person ska kunna schemaldggas maste Parametrar och
Aktiviteter tilldelas. Om tillaggsmodulen Kompetens finns tilldelas
aven dessa.

Parametrar ar instadllningarna som dygns- och veckovilan raknas
utifran. Dygnets respektive veckans ”brytningspunkter” anges dar.
De ar individuella for varje person i en schemagrupp och man brukar
ofta ha samma for alla som arbetar i samma typ av dygnscykel.
Parametrarna ska tillampas konsekvent. Om en person far andrade
arbetstider sa kan parametrarna behéva adndras.

Finns det ndgon 6verenskommelse med chef om att personer inte
kan arbeta vissa tider/dagar under en tid kan dessa installningar
laggas in under Arbetstidsbegransningar.

EFTERNAMM: Hultstrom

rashm

| B & BEHORIGHETSPROFIL: Anviéndare

5
4

Anteckning

Andra person

Radera person

Version: 1 MA Schemaléggning for chefer o schemaplanerare 19.1 Sida 13 av 39

Datum: 2019-04-10

© Copyright Allocate Software



 Anteckningar

Anteckningar
Gar pa vidareutbildning onsdagar 16-19/ Chefen

Spara

# Andra person

Persondata  Adress/Owrigt  Andralgsenord  Bam

Namn:
Fomamn * Efternamn *
Agnes Hultstrom
Identifikation:
Personnummer Signatur
1212121212 1
TillhGrighet Sprik
Ingen v Svenska v
Inloggning:
Anvindarnamn * Behbrighetsprofil *

ashm01 Anvindare v

Anvandarbild:

Valj fil..

# Andra person

Persondata  Adress/Oviigt ~ Andralésenord  Bam

Kontaktuppgifter:

Gata
Storgatan 20

Postnr Postadress
12345 Staden

Telefon Mobil
08123123 0701231231

E-post

agnes. hjulstrom@mail.com
[ skyddad identitet
Arbetstidsbegransningar:

4 Arbetstidsbegrénsningar &r aktiva

Version: 1

Datum: 2019-04-10

stiing

MA Schemaldggning for chefer o schemaplanerare 19.1

. /-\
Time kCare
\_/

An Allocate Software Company ‘
/‘

Genom att klicka pa ”"anteckningar” sa kan en
anteckning laggas in pa medarbetaren. Den kan
medarbetaren sjalv ldsa och den visas i
schemaoversikten.

e Schemadversikt - Fardigt Schema

aug'18 sep'18 okt 18 nov 18
< I
Augusti - September, 2018  v.34-. Tis2. Ons. Tors. Fre2. 1dr2. Son
1% Anteckningar Stéing
Agnes Hultstrom @ L. 1A
Gar pa vidareutbildning onsdagar 16-19/ 13
== Chefen

Ana Valdizslev

Vanligen kommer denna information via integrationen
fran l6nesystemet. Darmed ska den inte redigeras har.

Det ar endast faltet signatur som ar ett fritextfalt och
dar kan t ex titel eller annan information. Detta ger
mojlighet att sortera pa annat dn bokstavsordning i
schemaoversikten.

Adress/Ovrigt kommer vanligen vi integrationen fran
|6nesystemet.

Skyddad identitet ar en funktion som kan anvandas nar
medarbetare som har skyddad identitet kommer in fran
|6nesystemet som Anonymitetsskyddade. Om bocken
da bockas i sa kan Férnamn och Efternamn registreras
och uppdateras sedan inte nar en ny import fran
|6nesystemet sker. Adress- och telefonuppgifter
uppdateras inte heller om Skyddad identitet ar ikryssat.

Har aktiveras Arbetstidsbegransningar.
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Har finns funktionen att dndra l6senord pa personer
som ingar i administrationsomradet.

# Andra person

Persondsts  Adress/Owigt  Andra lGsenord  Bam

Nyt lisanord

| forsta hand ska default I6senord anvéandas. Sa far
medarbetaren timecare som nytt |6senord och tvingas
byta till nytt [6senord.

Bokriifta lasenord

5.2  ANSTALLNIGNAR

Under fliken avtal finns medarbetarens anstallningar, partiell franvaro samt arbetstidsbegransningar.

AN, FORNAMN: Agnes

e EFTERNAMN: Hultstrom
ANVANDARNAMN: ashm

© & Ml  BEHORIGHETSPROFIL: Anvéndare
Anstéllningar
[# LaggHtill
Anst.nr  Fran Till Schemagrupp Veckoarb. tid  Heltid Tj. grad i % betstid/manz Tj
2018-10-05 Tillsvidare Huset 3509 37:00 95,00% 165:00 Veckoarbetstid Lén Integrationer ¢~ [llif
2018-04-01 2018-10-04 Huset 37:00 37:00 100,00% 165:00 Veckoarbetstid Lén Integrationer ;‘;' Il
20171016 20180331  Huset 27:45 37:00 75,00% 165:00 Veckoarbetstid Lén Integrationer | & [f]]
Sida avl
Partiell franvaro
[#) Lagg till
Franvarotyp Fran « Till Procent Anteckningar
Tianstledig 20180611 20181231 2500% P}
Tjanstledig 20180305 20180610  50,00% P2 |
Sida 1 avl
Arbetstidsbegrénsningar (aktiva)
+) Lagg till
Fran Till Veckoinstallningar
Onsdag 16:00 Onsdag 22:00 Jamna veckor |
Sida avl

Téink pa: Skulle inte personuppgifter, anstallning, eller andra uppgifter stamma skall de rattas till i det
externa system dar anstallningen angivits.

Né&r Arbetstidsbegransningar har aktiverats sa kan dessa laggas till genom att klicka pa lagg till.
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5.3 AvTAL

Under fliken Avtal hanteras medarbetarens Parametrar, Avtal samt Bonusavtal (férutsatt att
tilldaggsmodulen Bonus finns installerad).

Parametrar, installningar for dygsn- och veckobryt

[ Ange dag och tid for Veckobryt och
[+] Skapa parametrar ge dag ! y
Dygnsbryt.

Instéllningar il o T
9 Valj nagon av de fasta installningarna eller
Grundinstallningar

ange annan tid for vecko- och dygnsbrytet.
Morgonmanniska
Ange datum fran nar parameter ska var

Ll S Giltig. Om det finns en parameter sedan

Veckobryt tidigare sa kommer den automatiskt

14:00 O | onsdag N avslutas dagen fore den nya parametern
Dygnsbryt borja galla

20100 © Lamna Giltigt till tom, eftersom det
Intervall vanligaste ar att de nya parametrarna ska
Giltigt fran Giltigt till gdlla tillsvidare.

2017-10-02 &

Klicka pa Spara.

Avtal

Individuella avtal for de personer som inte kan kopplas till de central arbetstidsavtal, t ex avtal for
vikarierader. Det ar endast om inte schemagruppens avtal inte ska gélla som medarbetaren ska tilldelas
ett personligt avtal.

Bonusavtal

Om tillaggsmodulen Bonus (arbetstidsforkortning och/eller OB- tillagg) ar det har avtalet knyts till
personen.
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5.4  AKTIVITETER

For att kunna schemaldgga kravs det att personerna har aktiviteter tilldelade till sig.

Tilldelning av aktiviteter sker i fliken Aktiviteter.

[Elspara andringar Gruppera p&: Ingen v ¥ Visa aktivitetsfarg
Tillgangliga aktiviteter Valda aktiviteter Prioaktivitet: Avd 1 v
“0 @ Alla aktiviteter (13) “ @ & Alla aktiviteter (10)
< APT + APT
Administrativ tid ¢ Avd1
< Avd1 v Avd2
< Avd2 ¢ Rast
Gruppansvar ¢ SemesteriFS
Méte + Semester planerad
¥ Resurspass ¢ Utbildning
Resurspass_Bokad via Pool ¢ Veto
¥ Semester planerad ¥ Veto hel dag
« Uthildning
# Veto
¥ Veto hel dag

Bocka i de aktiviteter som personen ska kunna schemalaggas med vid schemalaggning.

Har bor ocksa en prioaktivitet anges. Det anvands for filtrering och sortering i schemalaggningen.
5.5  SKAPA VIKARIERAD

For att kunna skapa vikarierader sa kravs att du har behérighet att skapa personal och anstéllning.
En ny vikarierad skapas sa har:

Klicka pa Ny anvandare.

(@ Personal
+Ny % ndare (1) FORNAMN
Filtrera EFTERNA

ANVANDA

Anstéllningar
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[¥1 Ny anvindare

Persondata = Adress/Ovrigt

Namn:
Fornamn * Efternamn *
Sommarvik Lisa
Identifikation:
Personnummer Signatur
Tillhorighet Sprak
Malmbergs v Svenska v
Inloggning:
Anvandarnamn * Behorighetsprofil
Somvik18Lisa Anvéndare v

o

& Léagg till anstéllning?

Sommarvik Lisa &r inte knuten till nagon
anstéllning. Lagg upp en anstallning?

. /—\
Time kCare
\_/

An Allocate Software Company ‘
g

| de fyra falt som har en * maste det finnas
ett varde angivet.

Anvandarnamnet maste vara unikt. Det
innebar att Vikarieraderna kan ha samma
Fornamn och Efternamn men
anvandarnamnet maste vara unikt. Det &r
darfor viktigt att det inte ar ett
anvandarnamn som kan komma att
"krocka” med ett riktigt anvandarnamn. D3
kommer det inte att ga att importera den
riktiga personen.

Forslagsvis anger ni darfor ett pahittat
namn, t ex Somvik18Lisa

Nar vikarieraden ar skapad sa kommer
fragan ”Lagg till anstallning”.

Det ar en forutsattning for att schemaraden
ska kunna schemalaggas.
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[+] Skapa anstillning
Frén * Till
2018-06-04
Organisation *
Daglig verksamhet

Veckoarb. tid * Heltid * Tj. grad

Genomsnittlig arbetstid per manad *

00:00

Tjanstetidsberakning *

Veckoarbetstid

Anst. nr

Yrkeskategorier

Schema
¥l Time Care Scheduler
Behéll passléngd

Maltidsuppehall

[¥] Skapa avtal
Avtal

Timvikarieavtal ~

¥/ Kontrollera inte schemagruppens avtal

Intervall

Fran Till

2018-07-31

Version: 1

Datum: 2019-04-10
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e Filten med * maste anges for att
kunna spara anstallningen.

e Datum Fran anges. Om
anstallningen ska vara tillsvidare
[amnas faltet Till tomt

e Organisation ar den schemagrupp
dar vikarieraden ska anvandas.

e Envikarierad ska anstallas med
Tjanstgoringsgrad 0,00 %

Téink pa:

Om ni arbetar med timbankar och har dessa
regler i det avtal som schemagruppen
kontrolleras mot, sa kan inte en timanstalld
kontrolleras mot samma avtal. Ett nytt avtal
utan timbanksregler maste skapas och
knytas till de rader som har anstallningar

med noll 0 i veckoarbetstid.

1. Markera Vikarieraden och klicka pa
Lagg till
2. Hamta fram avtalet och se till att
det finns en bock i Kontrollera inte
schemagruppens avtal.
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6 Urval

6.1 SKAPA URVAL

I modulen Urval kan egna urval skapas. Dessa kan anvandas

= pdLJ for filtrering vi schemaldggning i Schemadversikten samt i
A OversikT vissa Rapporter.
rI? MIN VERKSAMHET Urvalen ar individuella och unika for varje anvandare.

De maste underhallas genom att lagga till eventuella nya

@) SCHEMALAGGNING e
personer som ska inga i Urvalet.

ADMINISTRATION

@ Meddelanden

x SYSTEM

Skapa urval

Namn *

For att skapa ett urval, klicka pa Nytt urval.
Ange vilket namn urvalet ska ha.

Bocka i de personer som ska ingd i Urvalet och klicka slutligen pa Spara @ndringar.
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7 Schemaoversikten

7.1 ALLMANT OM SCHEMAOVERSIKTEN

Nar det finns bemanningskrav, schemaperiod och personal (med
= poL anstallning, parametrar och aktiviteter) sa kan schemalaggning ske.
A OveRsiKT

| Schemadversikten kan man komma at alla scheman oavsett vilken

iy DI status schemaperioden har.

@) SCHEMALAGGNING

B Altivitetsbversikt
B ADMINISTRATION

7 svsTEM

P Schemadversikt - Fardigt Schema - Last (2018-10-15)

sep'18 okt"18 nov ‘18 dec"18 jan'19

Fargerna indikerar i vilken status schemaperioden ar i.
= schemaperiod i status Fardigt schema
= schemaperiod i status Preliminart schema
= schemaperiod i status Schemaforslag

Den svarata markeringen visar var i tiden dagens datum finns.

=P Schemadversikt - Fardigt Schema

8 - Januari, 2019 (10 dec 18 - 06 jan 19

m
=]

sep'18 okt "18 nov 18 dec'18 jan'19

Genom att fora muspekaren 6ver en schemaperiod visas periodens start och slutdatum.
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Tangentbordsstéd som kan anvandas i Schemadversikten:

ENTER Retur for att skapa ett nytt pass

Mellanslag Mellanslag for att redigera passet man star pa
Ctrl +C Kopiera ett pass

Ctrl+V Klistra in det kopierade passet

Ctrl + X Ta bort ett pass

ESC-tangenten Avbryta och stdanga ett popup-fonster

For att underldtta schemalaggningen sa kan flera olika instéllningar goras:

#PSchemadversikt - Fardigt Schema @ @ Q @ Huset
p sep18 okt'18 | nov'18 doc'18 jan'19 - P s ) [N e it £ infoga [ Kopiera % ins el

September - Oktober, 2018 Lor1.. Son16 v.38-. Tisl. Ons. Tors. Fre2.. Lor2. Son23 v.29-. Tis2.. Ons. Tors.. Fre2. Lor2. Son30 v.. @ Tis2.. Ons.. Tors.. FreS. Lor6.. Son7/' v.41-. Tis9. Ons. Tors.. Frel. Lorl. Son14

iz H-: EEEEEE pefos] 2] -
Anavaldizslev b 1AVD (1 RESURS ‘1AVD (1 [1AVD(1 1AVD(] UTB  RESURS RESURS TAVD (1 1AVD (1 1AVD (1 1AVD (1 1AVD (1 1AVD (1 TAVD (1 1AVD (1
15:00- 07:30- 15:00- 07:00- 08:00- 08:00- 14:00- 14:00 - 15:00- 15:00- 07:00- 08:00 - 08:00- 07:00 - 07:00 - 07:00-
s PRS T Rt r o s e e e e M s FU
TR EETD @ 2AVD(; 2AVD (5 2AVD (2 1AVD(1 2AVD (5 2AVD (5 2AVD(; [2AVD | RESURS 2AVD (; 2AVD (¢ 2AVD (5 2AVD (& RESURS 2VD (2
07:00- 08:00 - 07:00- 08:00- 07:00 - 15:00 - 07:00- 07:00- 14:00- 08:00- 07:00- 07:00- 08:00 200 - 07:00-
Branca Estowa a RESURS 1AVD (1 TAVD(1 TAVD (1 TAVD  1AVD (1 uTB TAVD (1 RESURS TAVD (1 1AVD (1 1AVD (1 RESURS TAVD (1 TAVD (1 TAVD (1
14:00- 15:00- 07:00- 07:00- 07:00- 08:00- 08:00- 15:00- 07:30 - 15:00- 08:00- 15:00- 07:30- 08:00- 08:00- 07:00-
Cecilia Brun & BAVD (¢ RESURS 2AVD (¢ 2AVD  2AVD(Z 2AVD( 2AVD (¢ 1AVD (1 RESURS 2AVD (S 2AVD (2 2AVD( 2AVD (¢ 2AVD  2AVD(: RESURS 2AVD(: 2AVD (5 2AVD(
13:00- 07:30- 07:00- 13.00- 07:00- 07:00- 08:00- 08:00- 07:30- 07:00- 13:00- 07:00- 13:00- 13:00- 08:00- 07:30- 13:00- 08:00- 07:00-
-eem = DAVNT 28VN (% DBUNEE PAVNTT 28V (% 24VN (5 (28NS RFSIIRS RFSIIRS 24VN (2 28N T 24VR 15 RFSIIRS [28VA 1 24VN (5 2AVNIIT 28VD (T
1. Valj Schemaperiod
2. Refresh, uppdaterar schemat i fall ndgon annan jobbar med samma period.
3. Valj ett datum (da stalls visningslaget automatiskt pa en dag)
4. Valj hur manga dagar som ska visas.
5. Filter anvands for att filtrera vilka personer som ska visas i schemadversikten
6. Installningar:

Visa graf dag/vecka ger mojlighet att presentera grafen per dag eller per vecka.
Visa Rast: rasten visas inom parentes i schemapasset.
Visa Signatur. Om signaturfiltet i personal &r ifylld sa visas den hér.

Visa Anstéllningsprocent. Har visas anstallningsprocenten och hansyn tas till eventuell partiell
franvaro. Har personen en 100 procentig tjanstgoringsgrad och en 25 procentig partiell franvaro
sd visas 75 %.

Visa Tjansteuppfyllnad visar hur stor andel av personen totala tjanstetid som ar schemalagd
under den aktuella perioden.

Visa Bild, om man har lagt in nagon.
Timbank, ackumulerad timbank visas har.

Visa antal Lérdagar/Sondagar ger en mojlighet att fa déverblick 6ver schemalagda lérdagar och
sondagar som varje person har i angiven period.

Visa grundpass, visar grundpassen till hdger i schemadversikten och kan da anvandas i
schemaldggningen. Det har forutsatter att man har Grundschemamodulen installerad.
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W Filter AV L Infoga [ Kopiera B, Installningar (= Skriv ut
2 Tis 15012 Ons 16/12 @ Tors17M2 o . .
R — Hur manga dagar som visas i
ne oo Efﬁzma schemadversikten justeras med +/-
APT E) BEMAN 1AVD
Dagarna kan komprimeras sa
att alla dagar i perioden far
plats.
e e e —— S For att se alla detaljer s fors
i tcrson =l = EEE EEEEN muspekaren éver passet.

AVD 1AVD 1AVD 1AVD 1AVD 1AVD I3y APTEIBEMAN  1AVD 1 1AVD

Gun Larsson
5:00 07:30. 07:30 07:00. 15:00. 1500 | 07001400 14:00-16:00  16:00-1800 07:30

2AVD 2AVD 28VD 2AVD 2AVD |2AVD 1AVD APTEl 1AVD

Gun-Maj Lillsko;
J B 21:30- 21:30 21:30 2130 21:30. 2130 21:30 14:00 21:30

7.2  SKAPA PASS

Det finns tre olika satt for att aktivera funktionaliteten ”skapa nytt pass”

- Dubbelklicka med muspekaren pa den dagen och den personen dar passet ska laggas.
- Klicka pa nytt i verktygsfaltet.
- Markera dagen och klicka pa Enter pa tangentbordet.

Nu kan passets dnskade langd laggas in. Rast behover inte ldggas till om det finns rastmall pa
schemagruppen (om det ska vara rast). Omberakna om du vill se hur lang rasten blir, annars ser du det
nar passet har sparats.

Genom att dubbelklicka/Redigera passet sa kan det dandras och Anteckning och Uppgift kan laggas till.

7.3  GRUNDPASS
Om modulen Grundschema éar installerad, sa kan man anvanda sig av de grundpass som finns skapade.
Vilj da Grundpass under Installningar for att se de grundpass som schemagruppen har tillgang till.

Om aven Visa behovsdiffar valjs sa anges inom parentes pa grundpasset hur manga arbetspass av just
det grundpasset som saknas.
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#2 Schemadversikt - Schemaforslag Huset
jun'18 jul's aug'18 sep'18 okt '18 nov'18 > VFiterAV g L infoga  [FKopiers Instaliningar]
September - Oktober, 2018 v.38-Man 17/9 Tis 18/9 Ons 19/9 Tors 20/9 Fre21/9 Lor 22/9 Son 23/9 v.39-Man

Grundpass (11)

gl

Ana Valdizslev

Angelica Strém ute
08:00 - 16:00 (30)

- Py
Agnes Hultstrsm UTB
08:00 - 16:00 (30)

Anna Andersson

-
Elin Hallberg
Resruspass (-2)
leyy| (08:00) - 15:00 (30)
Elisabeth Larsson
Resurs dag (-2)
- N (07:30) - 15:00 (30}
Francielle Mendez

Resurs kvall (1)
(14:00) - 21:00 (30)

Om man har manga grundpass och/eller vill snabbt hitta grundpass som bestar av en viss aktivitet kan
man nu filtrera grundpassen pa diffar och aktivitet.

Filtrera grundpass Filtrera grundpass

Diffar Diffar
Alla Alla
Alla Aktivitet
Alla diffar
Positiva diffar
Negativa diffar Avd 1
Endast bemanning Avd 2
Endast franvaro Avd 3

Resurspass

Grundpass (13) Q, Det finns tva satt att lagga ut ett grundpass:

- Markera den dag som grundpasset ska ligga pa och klicka
sedan pa plustecknet.

- Anvand dra och slappfunktionen genom att markera ett
grundpass och dra det till den dag dar passet ska ligga.
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Skapa pass
Aneta Zadow
2019-04-11 Torsdag
Aktivitet
@ Tjinstgdring
Fran
07:00 [©)]
Rast
30
Tid
07:30

Anteckningar

ANTECKNING

Till
15:00

[] éver midnatt

N
Time LCare

An Allocate Software Company ‘

En Anteckning ar en fritext som kan laggas pa passet. Detta kan
dven medarbetaren goéra fran Time Care Web. Ett
anteckningsfalt finns langst ned nar du skapar ett pass.

Tém anteckningar

Vattna blommorna|

& Andra pass

Agnes Hultstrom
2018-12-14 Fredag

Lagg till uppgift

@ Bestilla forrad

[0 @ HLR utrustning
[0 @ Larma av/pad

Stéing

10 Ta bort pass

1AVD
07:30 - 13:00 (30)

Version: 1

Datum: 2019-04-10

En Uppgift daremot ar ett antal valbara

& anteckningar Tom anteckningar alternativ. Uppgifter ar fardiga

vatina blommernd arbetsuppgifter ofta farglagda och som
hanteras och skapas vanligtvis av
huvudadministratoren. Alla skapade

— ——) uppgifter ar tillgangliga och valbara for

® Eestilla forad alla personer som finns i databasen och

som ingar i schemaldggningen. En
uppgift lagger du till genom att
dubbelklicka pa ett fardigt pass.

Finns det en Uppgift visas det genom att det finns en bock pa passet.

Finns det en Anteckning sa visas ett anteckningsblock.
Las uppgiften eller anteckningen genom att dubbelklicka pa passet.
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7.5 INFOGA PASS

&P Schemaoversikt - Férdigt Schema - Lést (2018-10-15) Huset .

sep'18 okt'18

< |

Oktober - November, 2018 v.42-. Tis1..

Agnes Hultstrom h uTe  [TAVD(] [1AVD (1 [1AVD (1 [1AVD | 1AVD (1 1AVD (1 vDAG  VDAG [1AVD(i 1AVD (1 1AVD(1 TAVD (1 1AVD (1 A
08:00- 07:00- 07:00- 08:00- 07:30- 07:00- 08:00- 08:00- 07:00 - 08:00- 07:00- 08:00-
Ana Valdizsley © 1AvD (1 1AW (1 1AVD (1 1AVD (1 1AVD(1 UTB 1AVD (1 1AVD (1 RESURS TAVD (1 1AVD (1 1AVD(1 1AVD (1 1AVD (1 TAVD (1 TAVD (1
07:00- 15:00 - 15:00- 15:00 - 13:00- 08:00- 07:00- 08:00 - 0- 08:00- 13:00- 13:00- 13:00- 08:00- 13:00- 07:00-
Angelica Strom b uts  [aD( 2AVD (2 2AVD (¢ 2AVD(; 2AVD (2 2AVD (2 2AVD(; 2AVD (: 2AVD (: 2AVD( 2AVD(:
08:00- |07:00- 15:00- 07:00- 1300- 07:00- 13:00- 08:00- 13:00- 13:00- 08:00- 07:00-
D, " RESURE 2AVD (i 2AVD ( 2AVD (2 28D (2 2AVD(: 2AVD  2AVD(: ZAVD (i 2AVD (3 2AVD (2 20VD (¢ RESURS 2AVD (¢
07:30 - 08:00- - - 07:00- 15:00- 07:00- 08:00- 07:00- 08:00- - o7:00- 07:30- 08:00-
Branca Estowa © avo( 1AVD{1 1AVD (1 1AVD( UTE  1AVD (1 1AVD. TAVD (1 1AVD (1 1AVD (1 1AVD {1 14VD (1
08:00 - 07:00- 15:00- 08:00- 08:00- 08:00- 07:30 - 15:00- 15:00- 08:00- 07:00- 08:00 -
Cecilla Brun * [2AVD WD PUOLF 2AVD(: 2AVD  2AVD(Z 2AVD (2 2AVD(: 2AVD(: 2AVD(; PUOLF POULF [2AVD(2 2AVD (¢ 2AVD (2 2AVD(: 2AVD (: 2AVD (¢
07:00- 1500~ 14:00- 13:00- 07:00- 07:00- 07:00- 08:00- 13:00- 08:00- 07:30- 14:00- 08:00- 07:00 - 08:00- 07:00- 08:00- 08:00-

ons.

nov'18

Tors...

dec18 jan"19 ko .
z S Befresh 20181016 | [ o)V riterav Gyt £ infoga Fkopiely % motaliningar

Frel. L6r2.. Sén21 v43-. Tis2. Ons. Tors. Fre2. L6r2. Son28 v44-. Tis3. Ons. T. @ Fre2. Allhel. Son4/ vAS-. Tis6.. Ons. Tors. Fre9. L6ri. Son11 v46-. Tis1

1. Markera det pass dar det ska infogas ett
annan tidsangiven aktivitet.

2. Anvanda INSERT-tangenten pa skrivbordet eller klicka

pa Infoga pass-ikonen.
3. Valj aktivitet och tid och klicka pa Spara.

Juli - Augusti, 2018

Agnes Hultstrém

Ana Valdizslev

v.30 - Man 23/7 Tis 24/7

08:00 - 16:00 (30)
1AVD MOTE 1avD  JAVD(115-213
08:00 13:00 15:00 15:00-21:30

1AVD (115-2130)
15-00 - 21-30 (3

Resultaten blir ett arbetspass om innehaller tva olika aktiviteter. Om muspekaren férs 6ver passet sa
vecklas det ut och aktivitet och klockslag blir synliga. | den 6vre gra listen visas den totala tiden och den

totala rasten.

Version: 1

Datum: 2019-04-10
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Kopieringsfunktionen finns for att snabbt och enkelt kunna kopiera ut likadana tider pa dagar, veckor
och/eller perioder. Funktionen vander sig framforallt till anvandare som vill ha samma tider i olika
perioder och har ett originalschema som de kopierar framat i tiden eller ndr semester skall planeras for
exempelvis fyra eller fem veckor.

En dag som saknar schema i perioden kommer ldsa 6ver om det finns ett pass dar innan kopiering. Det
mojliggor att ett tomt schema kan kopieras for att ta bort arbetspass som ska raderas. Detta for att
slippa ta bort pass for pass.

Klicka pa Kopiera

Kopiera schema
Fran
Schemagrupp

Huset

Perioder

Oktober - November, 2018

2018-10-15 [
4 Vecka(or) eller 28 Dag(ar)
Namn
Agnes Hultstrém
Schema status

Férdigt Schema

Instéllningar
&7 Kopiera anteckningar

] Kopiera uppgifter

2018-11-11

Till
Schemagrupp
Malmbergs \Huset
Perioder
November - December, 2018
20181112 | (@
4 Vecka(or) eller 28 Dag(ar)
Namn

Agnes Hultstrém

Instzllningar

[ Tilldela aktivitet till mottagaren om den

saknas

2018-12-09

Om inga avvikande instéallningar gors sa
foreslar systemet att du vill kopiera fran
den perioden som ar markerad till den
efterféljande.

B Det foreslar ocksa den person som ar
markerad vid kopieringstillfallet.

Kopiera schema
Fran
Schemagrupp
Huset
“« Vilj
Forskola/Skola
4 Malmbergs
Blomman

Daglig verksamhet

Pool Resursen

Timanstallda_Vikarier

Instéllningar
] Kopiera anteckningar

] Kopiera uppgifter

Till
Schemagrupp
Malmbergs \Huset
Perioder

November - December, 2018
20181112 =) 2018-12-09

4 Vecka(or) eller 28 Dag(ar)
Namn

Agnes Hultstrém

Installningar

M Tilldela aktivitet till mottagaren om den

saknas

Det gar att dndra sa att systemet tar ett
schema fran en annan schemagrupp.

&

Version: 1

Datum: 2019-04-10
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Kopiera schema

Fran
Schemagrupp
Huset ~
Perioder
Oktober - November, 2018 "

20181015 [3 20181111 [@
4 Vecka(or) eller 28 Dag(ar)
Namn
Agnes Hultstrom
Schema status
Férdigt Schema ~
Sy

Schemaférslag
Preliminért Schema

Till

Schemagrupp
Malmbergs \Huset
Perioder
November - December, 2018 v
20181112 [ 2018-12-00  [3
4 Veckalor) eller 28 Dag(ar)
Namn

Agnes Hultstrém

Installningar

[ Tilldela aktivitet till mottagaren om den
saknas

Johan Pettersson “

Bockaialla Bocka uralla
W Agnes Hultstrém -

(] Ana Valdizslev
[ Angelica Strém

[0 Anna Andersson

Kopiera schema

Fran
Schemagrupp
Huset v
Perioder
Oktober - November, 2018 v

2018-10-15  [& 2018-11-11 [

4 Vecka(or) eller 28 Dag(ar)
Namn
Agnes Hultstrsm
Schema status
Férdigt Schema ~
Instillningar
] Kopiera anteckningar

] Kopiera uppgifter

Version: 1

Datum: 2019-04-10

Namn

Johan Pettersson

Instéllningar

[#i Tilldela aktivitet till mottagaren om den
saknas

Till
Schemagrupp
Malmbergs \Huset
Perioder

Januari - Februari, 2019 v

2010-01-07 [ 2019-02-03 | &
4 Vecka(or) eller 28 Dag(ar)
Namn

3 av 30 anvandare valda *h

¥ Agnes Hultstrém
] Ana Valdizslev
W] Angelica Strém
[] Anna Andersson
[]1Branca Estowa
[] Cecilia Brun
["1Elin Hallbera

MA Schemaldggning for chefer o schemaplanerare 19.1
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Det gar att byta schemaperiod bade i fran
och i till.

Aven fritt intervall kan viljas. T e x en vecka
kopieras till en hel schemaperiod.

Pa fransidan kan ocksa valjas fran vilket
schemastatus kopieringen ska ske. T ex om
verksamheten jobbar med forandringar i
fardigt schema sa kan kopieringen ske fran
det prelimindra schemat for att inte fa med
de eventuella justeringar som gjorts i
fardigt schema.

Det gar att vélja vilken/vilka personers
scheman som ska kopieras.

- Fran och till samma person men
olika perioder.

- Fran olika personer men under
samma schemaperiod.

- Samtliga personerien
schemaperiod till en annan period.

- Nagra utvalda personerien
schemaperiod till annan period.

En persons schema kan kopieras till flera
andra personer.
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Observera att om kopieringen bryter mot reglerna i det avtal som géller for personerna i

schemagruppen sa kommer inte kopiering vara majligt. Orsaken till det ar att felaktiga scheman inte ska
kopieras vidare.

Regelbrott

Meddelande Fran Till Person Tidsregel

Timbank (98:05) » Max Timbank (15:00) 2018-08-20 00:00 | 2018-09-16 00:00  Agnes Hultstrom Kontroll av timbank -
Timbank (19:00) > Max Timbank {15:00) 2018-08-20 00:00 | 2018-09-16 00:00  Ana Valdizslev Kontroll av timbank

E:::;‘s rast (0:00) < Minsta rast enligtrastmallen | ;10 0599 000 | 2018.0829 1600 | Ana Valdizslev Kortaste rast

:;_g:;'s rast (0:00) < Minsta rast enligtrastmallen | 10 0590 08.00 | 2018.0820 16,00 Branca Estowa Kortaste rast

Timbank (29:51) » Max Timbank (15:00) 2018-08-20 00:00 | 2018-09-1600:00  Gun Larsson Kontroll av timbank

Veckovila < min veckovila (36:00) 2018-08-1514:00  2018-08-22 14:00  Ivar Nilsson Kortaste veckovila, fasta veckor
Timbank (23:50) > Max Timbank (15:00) 2018-08-20 00:00  2018-09-16 00:00  Johan Pettersson Kontroll av timbank -
« ,

Det gar bara att klicka pa ignorera om personens behorighet tillater ignorering av regelmallen.

(@) annkru

Success Message:
Kopiering av pass utford - 493/493 pass kopierades

=7 Filter AV &Y Instaliningar

Nér kopieringen ar genomférd sa kommer ett meddelande som anger hur manga av schemapassen som
kopierats.
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7.7 FILTER
Det finns mojlighet att anvanda olika filter for att
Piter PA-Visar 13 av 31 t ex forst sche'malagg? gtt begransat antal
personer. Antingen valjs Urvalsgrupper,
7 | Sokfilter Prioaktivitet, Tilldelad aktivitet eller
& Filter Tomfilter | Yrkeskategori.
3
Urval Urval skapas under programdelen som heter
g Avd1+2
| Urval.
P Avd2+3
¢ Gruppledare [ Prio-aktivivtet kommer fran programdelen
l: Prioaktivitet i Personal och anges specifikt for alla personer i
« I schemagruppen.
5: Avd 2
Avd 3
Tilldelad aktivitet
APT

A a
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7.8  AVANCERAD RESURSPLANERING (ARP)

Vid Avancerad resursplanering — Detta exempel visar hur man skulle kunna schemaldgga ett Sarskilt
boende men fungerar pa samma satt ndr man schemalégger flera forskoleavd/grupper/brukare i samma
schemagrupp.

#PSchemadversikt - Fardigt Schema - Last (2018-10-15) Huset v
< okt'18 | nov'18 dec18 jan"19 feb'19 s Refrssh 1016 | @ [T [E] Y Filter AV [Nyt £ Infoga Kopiera %, Instéllningar
Oktober - November, 2018 42~ Man 15/10 Tis 16/10 ons 17/10 Tors 18710 Fre19/10 Lor 20/10 son21/10 V.43 - M Z2/10 Tis 23/10 ons 24/10 T
‘Agnes Hultstram = ute 1AVD (17-15) 1AVD (17-15) 1AVD (1 8-16) 1AVD 1AV (1 7-15) 1AVD (1 816) A
08:00 - 16:00 (30) 07:00- 15:00 (30) 07:00- 1500 (30) 08:00- 16:00 (30) 07:30- 21:15 (60) 07:00 - 15:00 (30) 08:00- 16:00 (30)
Ana Valdizslev  AVD(1 7-15) 1AVD (1 152130) 1AVD (115:2130) 1AVD (1152130) 1AVD (113:2115) ure
7:00-15:00 (30) 15:00 - 21:30 (30) 15:00 - 21:30 (20) 15:00- 21:30 (30) 12:00 - 21115 (30) 08:00- 16:00 (0)
i " " uTB 2AVD (27-15) 2AVD (2 15-2130) 2AVD (27-15)
Copr i 08:00 - 16:00 (30) 07:00 - 15:00 (30) 15:00 - 21:30 (30) 07:00 - 15:00 (30)
* ESURS (Resurs) 240D (28-16) 240D (28-16) 24D (2152120) 2
O AT 7:30- 15:00 (30) 08:00 - 16:00 (30) 08:00 - 16:00 (30) 15:00 - 21:30 (30) 0
ErEETD)  AvD (1 816) 1AVD (1 7-15) 1AVD (1 152130) 1AVD (1816) uTe i
8:00-16:00 (30) 07:00- 15:00 (30) 15:00 - 21:30 (30) 08:00- 16:00 (30) 08:00-16:00 (0) (]
Geglia Brun ¥ avp(z715) 240D (2152130) POOL_RESURSPASS 24¥D (2132115) 2800 200D (27-15) 240D (27-15) 24V (28-16) 24VD (2132115)
7:00-15:00 (30) 15:00 - 21:30 (30) 14:00 - 21:00 (0) 13:00-21:15 (30) 07:00- 13:00 (30) 07:00- 15:00 (30) 07:00- 15:00 (30) 08:00- 16:00 (30) 13:00- 21:15 (30)
Elin Hallberg ¥ AVD(2715) 2AVD (28-16) 2AVD (27-15) 2AVD (27-15) 2
7:00-15:00 (30) 08:00-16:00 (20) 07:00-15:00 (30) 07:00-15:00 (20) ]
Ellsabeth Larsson = 280D (27-15) 24VD (2152130) RESURS (Resurs) 24YD (2616) 24V (2152130) R
07:00 - 15:00 (30) 15:00 - 21:30 (30) 07:30- 15:00 (30) 08:00- 16:00 (30) 15:00- 21:30 (30) 1
Err= s = RESURS (Resurs) 1AVD (17-15) RESURS (Resurs) 1AVD (18-16) 1AVD (17-15) 1AVD (1 15:2130) i
14:00 - 21:00 (30) 07:00- 1500 (30) 14:00 - 21:00 (30) 08:00 - 16:00 (30) 07:00- 15:00 (30) 15:00- 21:30 (30) 1
I e ey - 2AVD (2132115) 24VD (2132115) 2AVD (2715) 24VD (2132115) 24V (26-16) 2AVD (2715) 2
13:00 - 21:15 (30) 13:00 - 21:15 (30) 07:00-15:00 (30) 13:00 - 21:15 (30) 08:00- 16:00 (20) 07:00-15:00 (20) 1
= v
< >
Graf:
14 @Dag O Vecka Man 15/10
= MMin - Max 00:00/ 00:15
10
5 Aktivitet
g ¢ 0 Avd1 M| oooo/0000
$ s
o [visa referenslinje:
4
2

Kompetens:
Ingen v
0+ !
o

01 02 03 04 05 06

Vid sidan om grafen kan man valja vilken aktivitetslinje som ska visas.

Man kan filtrera schemadversikten for att endast se en specifik aktivitet. For att det skall fungera sa
maste en Prioaktivitet ldggas pa personen i Personal Aktiviteter.

Det gar ocksa att vilja olika filter.

7 Filter PA - Visar 13av30  [F]Nytt £ Infoga

- Priogrupp gor att bara personer med de angivna

Sk filter priogruppen syns i schemat. Da visas ocksa
Filter Teémfitter § aktivitetslinjen for den aktiviteten.
Urval B

Avd 142 - Tilldelad aktivitet

Avd 2+3

- Ett fritt Urval
- Yrkeskategori

Gruppledare
test
Prioaktivitet

Wy

Avd 2
Avd 3
Tilldelad aktivitet
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7.9 KONTROLL AV SALDON

Klicka pa namnet for att fa upp personen saldon.

Kontroll av saldon

Aneta Zadow
Februari - April, 2019

Inréknade i schematid Ej inrdknade i schematid Grundsaldo Timbankssaldo
Summa schematid 210:00 h (100,00%) Veto 00:00 h Tjsnstetid Aktuellt saldo
Arbetstid 210:00 h Sparad bonustid 00:00h 210:00 h 12:30 h

Semester 00:00 h OB Pengar 2662.5 kr o

Siuktid 00:00 h OB Procent 0 kr Heroma titthal [se] Timbanksfarandring
Tjénstledighet 00:00 h Utlanad tid 05:00h o
Annan franvaro 00:00 h Saldo efter frandring
Jourtid 00:00 h Totalt timmar 00:00 h (0,00%)

Beredskapstid 00:00 h

Stang
Summa schematid: summan av tiden i schemat (inom parentes visas hur mycket av tjanstetiden som ar
utlagt under perioden).
Arbetstid ar den arbetstid personen har.
Semester ar det antal timmar semester som personen har under perioden.

Tjanstledighet ar det antal timmar tjanstledighet (betald och obetald) som personen har under
perioden.

Annan franvaro

Jourtid ar det antal jourtimmar personen har under perioden.

Veto Det antal timmar veto som personen har under perioden.

Uppgifterna gédllande bonus och OB kraver tillaggsmodulen Bonus och Kostnad.
Grundsaldo visar den tjanstetid som personen har under den aktuella perioden.

Timbankssaldon visar:

Aktuellt saldo ar hur mycket som personen har i ackumulerat saldo.

Timbanksforandring vilket ar hur mycket timbanken har forandrats under den aktuella perioden.
Saldo efter fordandring visar hur timbanken ser ut med den ackumulerade timbanken inrdknad. Det
innebar timbankssaldot med tidigare perioder inrdaknade.
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7.10 MITT SCHEMAFORSLAG

Under forsta fasen Mitt Schemaforslag kan schemaplaneraren och chefen folja medarbetarnas
schemaldggning i Multi Access.

Medarbetarna (personer med behdérighetsprofilen Anvandare) lagger sina schemaforslag har i Multi
Access (se separat manual).

Nar onskemalsfasen ar slut ska schemat beréknas till statusen Preliminart schema.

7.11 PRELIMINART SCHEMA

= poLJ

A oversik Ga till modulen Periodplanering for att berdkna schemat till status
oy MIN VERKSAMHET preliminart.

J;Tla Bemanningskrav
-Eim Instéllningar

(1) Personal
1] Rapporter

Ga till Berdkningar. Innan en berakning utfors ska alltid Kontroll av tidsregler goras for att sakerstalla att
det inte finns nagra brott mot de regler som finns i schemagruppens avtal.

Periodplanering Parloder  Bartkning Huset
okt"18 nov '18 dec'18 jan"19 feb'19 2018-12-10-2019-01-06 MIN BEMANNING MAX BEMANNING
< | > Schemaférslag ~ 2898:00 3653:00
Preliminért Schema Férdigt Schema

Berdkningsdatum:

Beréknad av:

Periodplanering Perioder  Berikningar  Huset

18 dec 18 jan“19 feb'19 mar‘19 apr‘l 2018-12-10 - 2019-01-06 MIN BEMANNING MAX BEMANNING
< > Preliminart Schema 2898:00 3653:00

Preliminéirt Schema Férdigt Schema
Beriikningsdatum: 20181016

Berdknad av Ulla Janssen

e [

Datum och namn pa den som berdknat anges i filtet.
Nu kan diffkorrigeringsprocessen paborijas.

N&r medarbetarna har gjort sin del sa ar det schemaplaneraren och/eller chefen som tar éver och det
arbetet utfors i Multi Access.
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7.12 FARDIGT SCHEMA

Periodplanering Perioder  Berikninga Huset
18 jan 19 feb19 mar ‘19 apr'19 maj 2018-12-10-2019-01-06 MIN BEMANNING MAX BEMANNING
< > Fardigt Schema 2898:00 3653:00
Preliminart Schema Fiirdigt Schema
Berakningsdatum: 20181016 20181016
Bergknad av: Ulls Jansson Ulle Jansson

For att berdkna en schemaperiod till status fardigt sa kravs det en chefsbehorighet

Innan en berdkning utfors ska alltid Kontroll av tidsregler goras for att sakerstalla att det inte finns nagra
brott mot de regler som finns i schemagruppens avtal.

Om resultatet av kontrollen ar godkdnd sa kan schemat beraknas till fardigt schema.

7.13 ANGRA BERAKNING

Periodplanering Perioder  Berékningar
18 jan'19 feb"19 mar 19 apr'19 maj 2018-12-10-2019-01-06  MIN BEMANNING MAX BEMANNING
< > Preliminiirt Schema 2898:00 3653:00
Preiminiet Schema Fait Schema
e 0181016

Bersknad av: Ulia Jansson

o | [
oy

En berakning kan angras. Observera att allt som har gjorts sedan schemat beraknades till Preliminart
eller Fardigt schema da kommer att forsvinna och kommer inte ga att aterstalla.
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8 Aktivitetsoversikten

g5 Aktivitetsoversikt - Fardigt Schema - Last (2018-10-15) Huset v

okt'18 nov'18 dec'18 jan"19 feb"19

¢ | $  Befresh wogi0is B [T % Fiter % instalningar
Oktober - November, 2018 Ons 17/10 Tors 18/10 Fre 19/10 Lor20/10 S6n 21/10 V.43 - M&n 22/10 Tis 23/10
Avd1 da Lucia AnaV Lisa: IvarN Larsf Lucia Terez Maria Agne s Ana Vv Franc Terez Agne: Lisa: IvarN Lars | Saida Luciai AnaV Agne Lars Er Mans ( Branca Agnes LisaS' Lars Er Mans ( Branca Agnes sa S Ivar Lare Mar Saic Luci

s € Lis: 1 Saic |Luci [Fra
00 08:00 15:00 08:0( 13:00 13:00 07:00 07:00 08:00 07:01 wm 15:00 07:00 1300 0700 0801 07:00 1300 08:00 07:00 15:00 O30 07:30. 07.00 - 07:00  07.30 - 1400 15:00 . 0800 1500, 0708 - 0700 U7 134 07 154 OB 084 |sl m uﬂ |s

1"
G o R 7 o T R 0 e T B 0 e .7 5 5 e 75 St £ o 1 5 1 o ) 0
) s R i (i o) (oo o ol i (g 6 M (i SN It

za Ceas Maria Mene Mans Glantz Francielle M Gun-Maj Lill Elisabeth La Wima Axels Luciana Tre Francielle M Maria Meney Lisa Stark (I i Wilma & Jenny A LuizVart Lisa Stal Linus Wilhemssa
Resurspass ] y ¢
00-21:0 07:30 - 153 07:30 - 15:0 14:00 - 21:0 07:30- 15:( 07:30 - 15:0 14:00 - 21:0 07:30- 15:( 14:00-21:0 07:30 - 150 07:30 - 15:C 14:00 - 21:00 (30) 14200 - 21:00 (30) 07:30-114:00 -2 14:00 - 7 07:30 - 07:30 - 15:00 (3(

Aktivitetsoversikten ar en modul som i ett laslage visar alla aktiviteter som ar schemalagda i perioden,
rad for rad:

Ikoner for att visa schemat fér Dag (1), Arbetsvecka (5), Vecka (7) eller Period (28) finns att valja mellan
ovanfor schemat.

Det gar ocksa att filtrera vilka aktiviteter som ska visas, och dven i vilken ordning de ska visas genom att
dra-och-sldappa ordningen i filterfonstret.

Filtrering och sortering sparas i den personliga cookien fér framtida inloggning.

20181016 [@ m%] @Filter £ Inst
Aktiviteter

[] Resurspass_Bokad via Pool
I Branca . fvar M

180 =i
) o
[l Avd 3
- [¥] Resurspass
sson (Rest 7] Semester planerad Snid
0 17:30 -
[ utbildning

M Matn hal Aan
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9 Rapporter

9.1 SKAPA RAPPORTER

Valj rapport

20 Alscane Sutiware Company

=l i) Rapporter
W oversir

oL MM VERKSANSMET
L} semanningshray
B, wesitinga

© scremaizanng

ADMINISTRATION

o seten

Valj period eller ett fritt intervall genom att ange

Rapporter datum
Vilj rapport v
Period
Oktober - November, 2018 v
2018-10-15 il

Vilj alla personer eller inga. Det gar ocksa att

o vélja alla och sen avmarkera om det ar ett fatal
| .

som inte ska vara med i rapporten.
Personer Viljalla Valjinga

Agnes Hultstrém

Ana Valdizslev

Vissa av rapporterna har stod for urval.

Rapporter

Aktivitetssaldon v
Period

@ Oktober - November, 2018 v
20181015 ®
2018-11-11 ]
Urval

Ingen v
Personer véljalla Viljinga
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Rapporter

Aktivitetssaldon ~
Period

@ Oktober - November, 2018 ~
2018-10-15
2018-11-11
Urval

Ingen v
Personer valjalla Vvl inga

Personallista

Klicka pa Utfor.

i /\
Time kCare
N, L

An Allocate Software Company "
W

Exportera rapport: B m

Huset Anstllningar Tidssaldo

Fdrnamn Efternamn Frén Till Timmar Procent Tidnstetid Schematid Arbetstid Semestertid
Agnes Hultstrom 2018-10-05 35:09 95% 105:27 95:15 95:15 00:00

Ana Valdizsley 2015-08-24 2018-11-01 26:47 70,02% 65:03 56:15 56:15 00:00

Ana Valdizslev 2018-11-01 40:00 100% 47:09 45:15 4515 00:00
Angelica Strém 20171016 2745 75% 111:00 100:36 89:30 11:06

Anna Andersson 20171016 2745 75% 111:00 97:30 97:30 00:00
Branca Estowa 20171016 2715 75% 109:00 96:24 85:30 10:54

Cecilia Brun 2015-08-24

145:20

| vissa rapporter finns mojlighet att géra personliga installningar. Detta gors genom att klicka pa

kugghjulen.

% Instéllningar

[ZIFasta kolumner
WiFérnamn
WEfternamn

(A Anstiliningar
MFran
il
MTimmar
MProcent

MATidssaldo
MiTjanstetid
schematid
Marbetstid
Misemestertid

Version: 1
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