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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. Darfor kopieras paminnelsedatum automatiskt over 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 tjdnsteuppfyllnad eller statistik Over antal helgpass for vald dag eller vecka. Vid kopiering av
schemapass kan man ange vilka uppgifter som ska foras éver samt valja automatisk tilldelning av
aktiviteter.
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1 Inloggning

Via adressfonstret i en webblasare:

OBS: detta ar endast ett exempel.
Fraga Schemaplaneraren om din

I http://localhost/MultifccessWeb/Account/Login
webbadress.

| webbfénstret anger du sokvagen(URL) till den Multi Access som ar kopplad till er Time
Care Planeringdatabas. Spara den sedan som en Favorit.

Du kan ocksa fatt en genvag upplagd pa Ditt skrivbord pa datorn eller s hittar du den pa
ert intranat.

Oavsett hur Du kommer anger adressen till Multi Access, sa 6ppnar sig nedanstaende
inloggnings-fonster.

TN
Time kCa re
N
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Inloggning Time Care Planering - Multi Access
Webbversion

18.2.0020.9 v

APlversion

18.2.0020.9 v

Skriv ditt anvéndarnamn och lésenord

Anvéndarnamn

Databasversion
Losenord 18.2.0020.8 [2018-11-27 18:21:00] v

Databasnamn

Demo2TimeCarePlanering +*

Anvandarnamn far Du av din schemaplanerare eller chef.

Lésenordet ar alltid timecare forsta gangen Du loggar in. Sedan tvingas man till att byta till
ett eget personligt [6senord.

Det nya l6senordet maste da vara minst 8 tecken langt.
Det maste inehalla:

- Minst en stor bokstav

- Minst en liten bokstav

- Minst en siffra

Observera att I6senordet inte far inehalla nagra specialtecken (t ex !, & eller %).
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2 Oversikt &

Den forsta sida som du forst kommer till, ar Oversikten. Den &r samma for alla som anvander Multi Access.

2.1

o MIN veRKSaNHET
@ scHmvALAGONING
R ADMINISTRATION

% svsTEM

®

Version: 1

BESKRIVNING OVERSIKT

var Nil nov 18 jan"19 feb 19 mar19 Schemaforslag  Sista diffdsy  Schema utdelas
Vdedbitride, Huset < > 12 oktober 25 okiober 29 oktober

November - December, 2018 - Fardigt Schema
12 nov 2018 -9 dec 2018

Min arbetsvecka

Mandag 2018 1203 Tisdag 2018 12:04 Onsdag 2018-12:05 Torsdag 20181206 Fredag 2018 1207 Lirdag 20181208 Sindag 2018-12:09
Frin Til Kod Frin Tl Kod Frin Til Kod Frin TH  Kod Frdn Tl Ked Frin Till Kod Frin Til Kod Schematid Timmar
e aaaa s ] o7 1900 w0 o809 1630 140 280 1600 1A
1300 1400 APT
1400 1500 1AVD
)
Mina saldon
Inriknade i schematid Ej inriiknade i schematid Grundsalda Timbankssaldo
Summa schematid 119:17 h (80.60%) Veto 00:00 h Tjsnstetid Aktuellt saldo
Arbetstid M3k 0B Pengar 11899 ke 148:00 h 13:28h
Semester 07:47h 0B Procent Okr
ek 000k Heroma titthdl [se] Timbanksfarindring
) Utlanad tid 0132 h
Tjanstledighet 00:00 h
Annan frinvaro 00:00 h Totalt timmer 1500 h (10,14%) Sebdo efter Rdeckimg
Jourtid 00:00 h
Beredskapstid 00:00 h

Meddelanden

Datum Meddelande
20181200 Utbildining lyfekrik 13.30-15.30
201812:04 APT1394

I denna kolumn/stapel visas de moduler som du som medarbetare utifran din
behorighet, har tillgang till och kan valja. Genom att klicka pa Dolj sa forsvinner
den delvis och det blir stérre utrymme for schemaldggningen.

Ett litet kugghjul £ langst upp till hoger innehaller lite installningar dar du

-]
kan valja att Dolja/Visa information
Installningar
Instaliningar

IMin arbetsvecka
[MiMina meddelande
MMina saldon

Visa meddelande
(Calla meddelande
®vald period

Spara Stang

Strax ovanfor kugghjulet ser du ditt anvandarnamn m Dar loggar du ut

ur MA. For bara muspekaren mot O Logga ut

anvandarnamnet.
Den period information som avses hér i Oversikten ar understruken. Flyttar mellan
perioderna gor du bara genom att klicka pa nagon period. Fargerna indikerar vilken
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status schemaperioden ar i. Mer information om schemastatus kommer senare.
5. Planeringsdatumen visar de datumen som du maste ha under kontroll. De visar nar

sista dag for schemaférslag maste vara lagda, till vilken datum du har méjlighet att

diffkorrigera och nar finns ditt schema fardigt och tillgangligt.
6. Under din bild med ditt namn och vilken schemagrupp du ar anstalld pa visas

periodens datumintervall.

7. Min arbetsvecka presenterar den vecka som dagens datum ligger i. Langst bort till
hoger kan du bladdra mellan veckorna.

8. Minasaldon visar den periodens saldo som du valt i periodstapeln. Nedan beskrivning
forklarar de olika saldona.

Version: 1

Datum: 2019-04-11

e Inriknade i schematid

Summa schematid: De totalt antal schemalagda timmar for den aktuella schema-
perioden,

Arbetstid + Semester + Tjanstledighet + ev Bonustid och Jourtid (all registrerad tid minus
fridagar,veto och rast.)

Inom parentes visas hur mycket av din tjanstetid som ar uppfylld.

Arbetstid: Bemanningstid + Ovrig schematid (Méte, Utbildning 0.s.v.) — minus Ej
tidsplacerad rast.

Semester: De antal semester timmar som du schemalagt i den aktuella perioden.

Tjanstledighet: Det antal tjanstledighet timmar (betald och obetald) som du schemalagt i
den aktuella perioden.

Jourtid: &r det antal jourtimmar du har i den aktuella perioden.

Beredskapstid: dr det antal beredskapstimmar du har i den aktuella perioden

e Ejinrdknade i schematid

Veto: Det antal veto timmar som du anvadnt i den aktuella perioden.
Uppgifterna gallande bonus och OB kraver tilldiggsmodulen Bonus och Kostnad.
Grundsaldo visar den tjanstetid du har under den aktuella perioden.

e Utlanad tid

Har visas de antal timmar som du eventuellt varit utldnad till annan verksamhet.

e Grundsaldo

Det hér ar din Tjanstetid for den aktuella perioden (din veckoarbetstid x antalet veckor i
perioden)

e Timbankssaldo

Aktuellt saldo visar hur mycket du har i ackumulerat saldo. Det betyder det ingaende
saldot baserat pa det senaste fardiga schemat

Timbanksférandring visar innevarande periods aktuella saldo.

MA Schemaldggning fér medarbetare 19.0 Sida 4 av 18
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Saldo efter forandring visar summan av Aktuellt saldo och Timbanksforandring nar
perioden ligger i status Schemafdrslag eller Preliminart schema. Det ar alltsa ditt nya
ackumulerade saldo om schemat ligger oforandrat tills fardigt schema beraknas.

9. Meddelanden visar ev meddelanden som ligger i den aktuellaschemaperioden.

Tips! For att se annu mer pa skdrmen, t ex i Schemadversikten:
o Tryck F11 for att fa bort menyn i webblasaren, tryck F11 igen for att fa tillbaka den.

o Tryck Ctrl — eller Ctrl + for att minska resp. 6ka zoomningen i webblasaren, for att
se fler personer i Schemaoversikten. Ctrl 0 for att komma tillbaka till
standardutseendet.chemaldggning

Version: 1 MA Schemaldggning for medarbetare 19.0 Sida 5av 18
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2.2  ALLMANT OM SCHEMAOVERSIKTEN

Schemadversikt
= &l 1. Klicka pa SCHEMALAGGNING i sidomenyn och vilj Schemabversikt.
A OversikT

o MINVERKSAMHET
@ SCHEMALAGGNING
{0 schemadversikt

B0 ADMINISTRATION

2.3 VAL AV SCHEMAPERIOD

nov 18 dec'18 jan"19 feb"19 mar'19 apr'19

Fargerna indikerar i vilken status
schemaperioden ar i.

Gron = schemaperiod i status
Fardigt schema

= schemaperiod i status
Preliminart schema

Bla = schemaperiod i status
Onskemal

= framtida datum déar det dnnu inte finns ndgon schemaperiod skapad

Den understrukna schemaperioden ar den aktuella schemaperioden som visas i
schemaoversikten.

Genom att fora muspekaren 6ver en schemaperiod visas periodens start och slutdatum.

/

Februan - Mars, 2019 (04 feb "19 - 03 mar "19)
jan 1% feb"19 mar 19

I >

Version: 1 MA Schemaléggning fér medarbetare 19.0 Sida 6 av 18
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2.4  INSTALLNINGAR FOR SCHEMAOVERSIKTEN

Nar schemaperioden ar i status Schemaforslag, ser du bara dig sjalv da du lagger ditt schema.

(Care an anocare somware Company VISAM

iy
= “Oaah, s arsik el
=y it sikt - orslag Huset -
A oversr
nov 18 dec 1B jon19 fob'19 mar'19 B -
Anyn £ infoga [ Kopiers % instaliningar
y MINVERKSAMHET < I Heliashy
@ scHEMALRGGNING Ivar Nilsson
77} schematversikt Mandag Tisdeg Onsdag Torsdag Fredag Lordag Stindag
4 5 6 7 8 9 10
B ADMINISTRATION ve
7% SYSTEM
1 12 12 14 [ 16 17
v 7001400 ()
1AvD MOTE  1AVD 1AvD 18VD (1715) 14V
07:00 12:00 13:00 12:00 - 21:00 07:00 - 15:00 (30) 13:00 - 21:00 (30)
1. ] 20 2] n 2 24
ve
25 26 27 28 1 mar Q2 3
va
14vD 1AVD
12:00 - 21:00 (30) 07:00 - 12:00 (30}
Graf:
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B Ingen
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g, Ingen .
4
2
o
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Nar schemaperioden ar i status Preliminart Schema eller Fardigt Schema, ser du férutom dig sjalv dven
dina kollegor i schemagruppen.

An Allacate Sofrware Company

= o

A oversr

ok MINVERKSAMHET
@ scHemaLicoNNG
1) schematversikt
B ADMINISTRATION

7% SYSTEM

Version: 1

#”Schemadversikt - Fardigt Schema

k118 nov'18 dec 18 1y
December, 2018 - Januari, .50 Man 10/12 Tis1112
- 1AVD (1 B16)
Agnes Hultstrsm 08:00 - 16:00 (30)
. Y a7 MOTE
Ana valdizslev m_,”?m 16:00 - 20:00 (0)
T 24 (2715) ZAVD (2152130
Angelica strom o700+ 15:00 (30 1500 - 21:30 (3)
" z2aw2715) RESURS (Resurs)
Anna Andersson 7:00- 1500 (30) 1400 - 21:00 (30)
Branca Estowa :
- 0890 1600 (30]
P ZAVD 281 a0 1A
M-‘lgﬂ 06:00 1400
= ADMIN ADMIN
Gharlie Elisasson a7:00 1530 (30 07:00- 1530 (3
Ein Hallberg
" ' PODL_RESURSPASS
Elisabeth Larsson 07:30- 15:00 (0)
Ellen Karlsson
© 1avn(1818)
Francielle Mendez 0800 16:00 (30)
" aampiaan
Frida Andorsson 1300- 2115
. T
1
12
0
£
g L)
o
s
4
2
0
o0 2 o1 o4 5 06 07 o8 8
Min 1012

Datum: 2019-04-11

mar'13
ons 12712

uTe

06:00 - 16:00 (30)
TAVD (11521
mo!'n:na
ute

08:00 - 16:00 (30)

24VD (2 152130)
1500 - 21:30 G30)

ADMIN
07:00- 15:30 (30)

1AVD (1 132118)
13:00- 21:15 30

24D (2 132115)
13:00-21:15 (30)

»  Befresh

Tors 13712

1AVD (1 816}
08:00 - 16:00 @30)

ADMIN
07:00-15:30 30)
RESURS (Resurs)
07:30-15:00 30)

o0 o,

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

24D (28-18)
08:00 - 16:00 (30)

Fre1a12

1AVD
13:00-21:30 (30)

RESURS (Resurs)
07:30- 15:00 (30)

1AVD (1 816)
08:00 - 16:00 (30)

RESURS (Resurs)
07:30- 15:00 (30)

24D
13:00 - 21:30 (30)

ADMIN
07:00- 15:30 30)

20vD (2715
97:00-15:00 30)

VISAM
Huset .
20181210 ] ] Vrerav [fikcpiers € inssliningar
Lor 15112 5601612 v.51- Mén 1712 Tis 1812 Ons 19/12
TAVD 14VD 1AVD (1 13211 ~
07:00 - 13:00 (30) 1300 - 21:00 (30) 13:00 - 21215
JAVD(1 71 uTe
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ADMIN ADMIN ADMIN
07:00 - 15:30 (30). 07:00 - 15:30 (30) 07:00 - 15:30 (30)
28VD (2 8-16) 28VD (28-16)
08:00 - 16:00 (30) 06:00- 16:00 (30)
ZAVD (271
07:00 - 15:00 (30)
14VD (1132118) TAVD (1 13:2115) 1AV (1 152130)
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v
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Vill du se ditt schema i veckor klickar du pa den lilla kalendernappen som finns efter ditt namn.

5

Ivar Milsson

#?Schemaoversikt - Fardigt Schema Huset v

okt'18 nov'18 dec'18 jan"19 feb"19 mar19

> Refresh Kopiera % Installningar
Ivar Nilsson £ Gruppkalender
December, 2018 - Januari,  Méandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag sondag
10 n 12 13 14 15 16
v.50
1AVD (1 132115) 1AVD (1 13-2115) 1AVD (1 7-15)
13:00 - 21:15 (30) 13:00 - 21:15 (30) 07:00 - 15:00 (30)
7 18 19 20 21 22 23
v.51
1AVD (1152130) 1AVD (1 7-15) RESURS (RESURS) 1AVD (113-2115) RESURS (Resurs) 1AVD (1 8-16)
15:00 - 21:30 (30) 07:00 - 15:00 (30) 08:00 - 15:00 (30) 13:00 - 21:15 (30) 14:00 - 21:00 (30) 08:00 - 16:00 (30)
24 Julafton ma-fre 25 Juldagen ma-... 26 Annandag Jul... 27 28 29 30
v.52
1AVD (113-2115) 1AVD (1 152130) 1AVD (1 7-15)
13:00 - 21:15 (30) 15:00 - 21:30 (30) 07:00 - 15:00 (30)
31 Nyarsafton m... 1jan Nyarsdagen... e:2 3 4 5 6 Trettondagen...
vl
RESURS (Resurs) 1AVD (1 8-16) RESURS (Resurs) 1AVD (1 8-16) 1AVD (1 7-15) 1AVD
107:30 - 15:00 (30) 08:00 - 16:00 (30) 07:30 - 15:00 (30) 08:00 - 16:00 (30) 07:00 - 15:00 (30) 07:00 - 13:00 (30)
Graf:
" @Dpag O Vecka Man 10/12
2 MMin - MMax 00:00/ 00:15
10 Akdivitet
= ® Avd1 - 00:00 / 06:30
5
5 s
E Kompetens:
£ Ingen -
4 H
2
0 *
, 00 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 " 12 13 14 15 16 17 12 19 20 21 22 23 00 01 02 03 04 05 06
Man 10112 Tis 1112

For att komma tillbaka till bilden dar man ser sina kollegors scheman, klickar du pa Gruppkalender.

Ivar Nilsson l\"Grupmlender

December, 2018 - Januari, Mandag Tisdag
10 11
v.50
TAVD (1 13-211¢
13:00 - 21:15 (3
17 18
v.51
1AVD (1 15-2130) 1AVD (17-15)
15:00 - 21:30 (30) 07:00 - 15:00 (3
[t — ] . o FTI
Refresh 2018-12-10 '% r%mi /" Filter AV [2}] Kopiera t Instéllningar

Refresh innebér att informationen pa sidan uppdateras sa att du kan se om nagon av dina kollegor
dndrat nagot pass.

Det finnas snabbvalsknappar dar du kan ange om du vill se 1, 5, 7 eller 28 dagar.

Filtret mojliggor att du kan se ett urval av dina kollegor i schemadversikten. T ex bara de om jobbar pa
avdelning 1.

| funktionen installningar kan du valja att ta hjalp av olika saldon under schemalédggningen. Dessa
uppgifter kan du sedan vélja bort for att se stérre del av schemaperioden.

Version: 1 MA Schemaléggning fér medarbetare 19.0 Sida 8 av 18
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Visa:
M craf
] Rast
[] signatur
[ Anstallningsprocent
[ Tjansteuppfylinad (%)
[ Tjansteuppfylinad (h)
[ Bild
[ Antal fridagar
[] Antal Lérdagar/Séndagar
[v] Arbetsdagar
] Grundpass

[] visa behovsdiffar

o [

Graf:
® Dag O Vecka
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Graf:  har véljer du att visa eller inte(ta bort) grafen.

Rast: schemapassets rastavdrag visas inom parentes.
Signatur: visar vardet fran signatur i Personal.

Anstallningsprocent: har visas din anstallning i procent.
Hansyn tagen till eventuell partiell franvaro. Det betyder
att om du har en 100 % anstallning och ar 25 % partiell
franvarande sa ar 75 % som visas.

Tjansteuppfyllnad: hur mycket av din totala Tjanstetid ar
schemalagd for den aktuella perioden. Visas i bade % och i
timmar.

Timbank: din ackumulerade timbank (Aktuellt saldo) visas
har.

Bild: om det finns en bild kopplad pa dig visas den.

Antal fridagar: antal lediga dagar som du har i den aktuella

Visa graf dag/vecka ger mojlighet att presentera grafen per dag
eller per vecka. Om samtliga boxar bockas i sa ger det resultat
enligt nedan:

Hur manga dagar som du vill ska visas i schemadversikten justeras med +/-

7 Filter AV +] Mytt £ Infoga Kopiera

2 Tis 15/12 Ons 16/12
14:00 - 21:00 (30)
18VD 1AVD
14:00 16:00
APT El BEMAN

'a, Instdllningar

t:.l Skriv ut

@ Tors17n12

1AVD

13:00 - ﬂﬁ
1AVD

APTE| 1aVD
14:00 07:30

14vD
14:00

Francielle Mendez

AVD
7:00

APTBI
14:00

14vD
07:00

Frida Andersson

AVD
5:00

1AVD
07:30.

1AVD
07:30

Gun Larsson

28VD
2130

2AVD

Gun-Maj Lillskog 2

1AVD 1AVD
07:00. 15:00.

1AVD 1AVD
07:30 07:00

18D
07:00

18vD
07:30

18D
07:00

14vD
07:00

APTE| 1AVD
1800 07:30

TILG®
07:00

TILG" TILG 1AVD 1AVD 1AVD 1AVD
07:00 07:00 07:30 07:30 07:00 07:00
1AVD

1avD APTEIBEMAN  1AVD 1
15:00 | 07:00,14:00  14:00-16:00  16:00 - 18:00

2AVD 24VD
2130 21:30

APT B
14:00

1AVD
07:30.

2AVD |2AVD 1AVD
2130 21:30. 21:30

APTE| 1AVD
14:00 21:30.

Om du minskat sa att schemapassen inte syns i sin helhet for bara muspekaren éver schemapasset sa ser

du hela dagen

Version: 1
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2.5 AVANCERAD RESURSPLANERING ARP

Om ni samplanerar i er schemagrupp — schemalégger flera avd/grupper/brukare i samma schemagrupp,
sa finns det ofta ett definerat behov for respektive avd/grupp/brukare. Dessa ar da definierade som
olika aktiviter. Varje aktivitet har da ett bemanningskrav definerat. Det kallas for behovslinje. Du kan pa
ett enkelt satt se om behovet ar uppfyllt.

I'I;r\ An Allocate Software Company @ VISAM
=0 e Schemabversikt - Preliminért Schema Huset
‘ﬁ OVERSIKT okt 18 nov'18 dec 18 jan"19 feb 19 mar'19 ot — E iter AV S Kopiera 8, instsllningor
5 R -01- 3 S = | %
hy MIN VERKSAMHET < I > eres 2neoror S| ‘g“—‘
’ SCHEMALAGGNING Januari - Februari, 2019 v.2-Man7/1 Tis 8/1 Ons 9/1 Tors 10/1 Fre11/1 Lor 1211 Son 131 v.3 - Man 14/1 Tis 1511
8
S = Agnes Hult . 1AVD(1152130) | uTl 1AVD (1 13-2115) 1AVD (1 715) 1AVD ~
i Schemadversikt nes Hukstrom 15:00-21:30(30) | 08:00- 16:00 (30) 13:00-21:16(30)  07:00-15:00(30)  13:00 - 21:00 (30)
I AOMBISTRATION Ana Valdizsley " 1avD(1132115) MATE 1AVD (1 715) 1AVD (1 152130) 1AVD (1 715) 1AVD (1 7-15)
x ysTEm 13:00-21:15(30)  16:00 - 20:00 (0) 07:00-15:00(30)  15:00 - 21:30 (30) 07:00-15:00(30) 0700 - 15:00 (30)
Angelica Strém | aaves) 24vD (27-15) ute 24VD (2816) 2AVD (2816)
08:00-16:00 (30)  07:00-15:00 (30)  08:00-16:00(30)  08:00-16:00(30)  08:00 - 16:00 (30)
And © voac RESURS (Resurs) 1AVD (1 816) 2AVD (2 15:2130)
Anna Andersson 07:30- 15:00 (30) 08:00 - 16:00 (30) 15:00- 21:30 (30)
Branca Estowa : 1AVD(1152130)  1AVD(17-15) RESURS (Resurs)  1AVD(1152130)  1AVD(1715) 1AVD (1 7-15)
15:00-21:30(30)  07:00-15:00(30)  07:30-15:00(30)  15:00-21:30(30)  07:00-15:00(30)  07:00- 15:00 (30)
Gecilia Brun U oavp@izzns 202818 20 (2715) 247D 24vD RESURS (Resurs)  2AVD (2 8-16) 24vD(213:2115)
13:00-21:15(30)  0B:00-16:00 (30)  07:00 - 15:00 (30) 13:00-21:30(30)  07:00-13:00(30)  07:30-15:00 (30)  08:00-16:00(30)  13:00 - 21:15 (30)
Charlle Ellsaeson " RESURS (Resurs) 2AVD(2132115)  RESURS (R 2AVD(21 2AVD(2132115)  1AVD(1816) 1AVD(1132115)  2AVD (213.2115)
07:30 - 15:00 (30) 13:00 - 21:15 (30) 07:30- 15 15:00-21 13:00 - 21:15 (30) 08:00 - 16:00 (30) 13:00 - 21:15 (30) 13:00 - 21:15 (30)
Elin Hallberg " 22275 2AVD (2 15-2130) 2AVD (27-15)
07:00-15:00 (30)  15:00 - 21:30 (30) 07:00 - 15:00 (30)
Elisabeth Larsson : 28VD(2715) RESURS (Resurs) 24v0 (2715)
07:00-15:00 (30)  14:00 - 21:00 (30) 07:00 - 15:00 (30)
—_— v
< >
Graf:
14 @ Dag
124 O Vecka e
5 10 J W Min
2 00:00 / 00:30
g ¢ 4 Max
@ 4
o B Aktivitet
1 ® Avd1 00:00  00:00
2 Kompetens:
o ngen
00 01 a2 03 04 05 06 o7 08 09 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 00 01 [+7] 03 04 05 06
e A e art

1. Till hdger om grafen véljer du den aktivitet som du vill se behovet pa och hur manga som lagt sig
(exemplet visar Avdelning 1).

Du kan aven filtrera i schemadversikten sa att du endast ser de personer som schemalagt sig med
en aktiviteten (som du valt i grafen).
2. Klicka pa <7 riter1 Urval och valj Prioaktivitet.

En forutsattning for att det har ska fungera ar att personalen fatt sig tilldelat en sk Prioaktivitet.
Det gors av schemaplaneraren i Personal och under fliken Aktiviteter.
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2.6  SKAPA SCHEMAPASS

For att skapa ett nytt pass:

Skapa pass - Dubbelklicka med muspekaren pa den dag dar
passet ska laggas in.
- Klicka pa Nytt i menyfaltet

Ivar Nilsson
2019-04-21 Séndag

Aktivitet
® Avd 1 v Nytt § Infoga [2]|Kopiera %, Instéllningar
Fran Till
08:00 O [1s00 © - Det gar ocksa att klicka pa Enter pa
Rast tangentbordet.
30 C [ éver midnatt
Tid Passets 6nskade langd laggas in. Rast behover inte
06:30 laggas till da det finns rastmall pa schemagruppen (om
det ska vara rast). Klicka pa Omberdkna om du vill se
hur lang rasten blir, annars ser du det nar passet har
sparats.
Anteckningar Tom anteckningar

2.7 ANTECKNINGAR OCH UPPGIFTER

| ovan bild visas att mdojlighet finns att skriva en anteckning redan nar du skapar passet.

Vill du lagga till en anteckning pa ett befintligt pass sa gor du det genom att dubbelklicka eller ta
Enter igen pa schemapasset sa kan det andras och eller ldggas till en anteckning eller knytas en
uppgift till schemapasset. Uppgifter skapas av huvudadministratéren och anvdands om du under
den aktuella tiden ska utfora eller vara ansvarig for nagon viktig uppgift i verksamheten.
Anteckning ar valfri fritext som innebar att du kan skriva vad som helst.
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& Andra pass

Ivar Nilsson
2019-02-15 Fredag

Aktivitet [7] Anteckningar
® Avd1 v Bestala forrad
Fran Till
13:00 21:00 [C]
Rast
30 i [[] 6ver midnatt
Tid +" Uppgifter
07:30

1l Ta bort pass m Stang

18VD

Ivar Milsson 08:00 - 15:00 (30)

Finns en uppgift kopplad till schemapasset visas det genom att det en bock pa passet.

Finns det en Anteckning sa visas ett anteckningsblock.

Las Uppgift eller Anteckning genom att dubbelklicka pa passet.

Version: 1 MA Schemaléggning fér medarbetare 19.0 Sida 12 av 18

Datum: 2019-04-11 © Copyright Allocate Software



2.8 INFOGA PASS | ETT ANNAT SCHEMAPASS

[+‘] Nytt £ Infoga
N

Fredag Lérdag

8 9

15 16

1AVD 1AVD (1 7-15)
13:00 - 21:00 (30) 07:00 - 15:00 (30)

15

1AvD MOTE
13:00 14:00
Version: 1

Datum: 2019-04-11

1AVD
15:00
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Time LCare

An Allocate Software Company

Markera det pass dar det ska infogas ett

annan tidsangiven aktivitet.

Observera att grafen ar tackt.

Anvénda INSERT pa tangentbordet eller klicka pa
Infoga ikonen.
Valj aktivitet och tid och klicka pa spara.

Resultatet blir ett arbetspass om innehéller tva
aktiviteter. Om muspekaren fors dver passet sa
vecklas det ut och alla delpass med dess
aktiviteter och klockslag blir synliga. | den 6vre gra
listen visas det totala tiden huvudpass och den
totala rasten. Eftersom det infogade passet inte
var en aktivitet som ger uppfyllnad i grafen sa
visas ocksa att behovet nu inte langre ar tackt
mellan klockan 14.00 och 15.00.
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2.9 KOPIERING

Du kan kopiera dina inlagda schemapass. Om du vill kopiera enstaka pass trycker du Ctrl och C
for att kopiera passet och sedan gar du till den dagen dar du vill Iagga in det kopierade passet
och trycker pa Ctrl och V. Vill du fortsatta och lagga samma kopierade pass pa nagon annan dag
gar du vidare och gor Ctrl och V pa den dagen. Samma varde ligger kvar i minnet tills du byter
ut det med ett nytt Ctrl och C.

Kopierafunktionen finns for att snabbt och enkelt kunna rulla ut flera likadana schempass till
flera dagar, veckor och/eller perioder.

|§1 Kopiera

[ Kopiera schema

Fran Till

Schemagrupp Schemagrupp

Huset
Perioder

December, 2018 - Januari, 2019

2018-12-10 2019-01-06

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

Ivar Nilsson

Schema status

Malmbergs \Huset
Perioder

Januari - Februari, 2019

2019-01-07 2019-02-03

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

Ivar Nilsson

Instéllningar

Férdigt Schema Tilldela aktivitet till mottagaren om den

. saknas
Instéllningar

Kopiera anteckningar
Kopiera uppgifter

utfer Stang

Funktionen vander sig framfor allt till anvandare som vill ha samma tider i olika perioder och
tycker att de har ett bra originalschema som de vill ateranvanda framat i tiden. ndr semester
skall planeras for exempelvis fyra eller fem veckor.

Ett annat exempel ar nar du ska lagga ut dina semesterveckor i sommarperioden. Du lagger in
en vecka med semester och kopierar sedan den till resterande veckor.

1. Klicka pa kopiera

2. Ange vad du ska kopiera Fran:
Vilken schemagrupp och vilken period (du kan valja fritt intervall)
Vilken schamstatus du vill kopiera fran samt om du vill att anteckningar och uppgifter
ska félja med vid kopieringen.

3. Ange vad du ska kopiera Till:
Till vilken schemagrupp, vilken person och vilken period. Har kan den som utfor
kopieringen ocksa vélja att tilldela aktiviteter till mottagaren om den inte skulle ha de
aktiviteter som finns schemat.

4. Klicka sedan pa Utfor.
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2.10 KONTROLL AV SALDON

Om du klickar pa ditt namn i schemadversikten far du upp ditt saldo.

Kontroll av saldon

Ivar Nilsson
December, 2018 - Januari, 2019

Inréknade i schematid Ej inrdknade i schematid Grundsaldo Timbankssaldo
Summa schematid 128:00 h (86,49%) Veto 00:00 h Tjanstetid Aktuellt saldo
Arbetstid 128:00 h OB Pengar 5044.375 kr 148:00 h 1328 h

Semester 00:00h OB Procent 0kr N ) o
Sjuktid 00:00 h Utlanad tid Heroma titthal [se] Tlmbar1ksforandr\ng
Tianstledighet 00:00 h 0000 h

Annan franvaro 00:00 h Totalt timmar 00:00 h (0,00%) Saldo efter foréndring
Jourtid 00:00 h

Beredskapstid 00:00 h

Stang

SALDO INRAKNADE | SCHEMATID

Summa schematid: De totalt antal schemalagda timmar fér den aktuella schemaperioden,

Arbetstid + Semester + Tjanstledighet + ev Bonustid och Jourtid (all registrerad tid minus veto och rast.)
Inom parentes visas hur mycket av din tjanstetid som ar uppfylld.

Arbetstid: Bemanningstid + Ovrig schematid (Méte, Utbildning o.s.v.) — minus Ej tidsplacerad rast.
Semester: De antal semester timmar som du schemalagt i den aktuella perioden.

Sjuktid

Tjanstledighet: Det antal tjanstledighet timmar (betald och obetald) som du schemalagt i den aktuella
perioden.

Annan franvaro

Jourtid: ar det antal jourtimmar du har i den aktuella perioden.

Beredskapstid: dr det antal beredskapstimmar du har i den aktuella perioden.
SALDO EJ INRAKNADE | SCHEMATID

Veto: Det antal veto timmar som du anvant i den aktuella perioden.
Uppgifterna géallande bonus och OB kraver tillaggsmodulen Bonus och Kostnad.
Grundsaldo visar den tjanstetid du har under den aktuella perioden.
TIMBANKSSALDON

Aktuellt saldo: visar hur mycket du har i ackumulerat saldo. Det betyder det ingdende saldot baserat pa
det senaste fardiga schemat

Timbanksférandring: Innevarande periods aktuella saldo.

Saldo efter forandring: Summan av Aktuellt saldo och Timbanksfordandring. Ditt nya ackumulerade saldo
om schemat ligger oférandrat tills fardigt schema beraknas.
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3 Rapporter

3.1 SKAPA RAPPORTER

| sidomenyn under MIN VERKSAMHET hittar Rapporter.

i) Rapporter
Vilj rapport
Vilj rapport e Alktivitetssaldon
Period Difflista
Personallista

Maj - Juli, 2017

Personlig lista

20170522 & Schemaandringar PS/FS
2017-07-02 3] Schemasndringar GS/PS
Utfir Timbankssaldo
Tjanstgoringslista
Personer Veckoschema
Hans Rikt

Valj rapport

Valj period eller fritt intervall och datum
Klicka pa ditt namn

Klicka pa Utfor

Vilj rapport >

Time kCare
N A

An Allocate Software Company ‘
]

Maj - Juli, 20

Fritt intervall

Miaj - Juli, 2017

April - Maj, 2016
Februari - April, 2016

r

Januari - Februari, 2016

December, 2015 - Januari,
2016

MNovember - December, 2015 ~

Rapporten som visas kan du spara och skriva ut den i formaten Excel och PDF.
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Hans Rikt

Parameter

Intervallets start Slutet av intervallet Dygnsbryt Veckobryt

2011-01-03 20140331 03:00 Onsdag 15:00

2014-04-01 2015-02-01 04:00 Onsdag 14:00

2015-02-02 09:00 Onsdag 14:00

Schema

Vecka Datum Dag Fran Till Tid Arbetsplats Anteckningar
2014-12-01 Mén 21:30 07:00 09:30 o,-5.080l16
20141202 Tis 21:30 07:00 09:30
20141203 Ons 21:30 07:00 09:30

49 20141204 Tors
20141205 Fre
20141206 Lor
201412-07 Son
20141208 Man
20141209 Tis 15:00 21:00 05:30
20141210 Ons 07:30 14:00 06:00

50 201412-11 Tors 07:00 14:00 06:30
20141212 Fre
20141213 Lor
20141214 Son
20141215 Man 08:00 16:00 07:30
20141216 Tis 06:45 14:00 06:45
2014127 Ons

51 20141218 Tors 08:00 19:00 10:00
20141219 Fre 21:00 07:00 10:00
20141220 Lér 21:30 07:00 09:30
2014121 Son 20:45 07:00 10:15
20141222 Man
20141223 Tis
2014-12-24 Ons 20:45 07:00 10:15

52 20141225 Tors 20:45 07:00 10:15
20141226 Fre 21:30 07:00 09:30
20141227 Lér
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Nordic Office

Box 30077

104 25 Stockholm
Visiting address:
Franzéngatan 3

112 51 Stockholm
Sweden

Tel. +46 (0)8 50551800
Fax. +46 (0)0 50551899

UK Regional Office
Compass House

The Point

Coach Road

Shireoaks

Worksop

NOTTS S81 8BW

UK

Tel. +44 (01909) 506276

Fax +44 (01909) 478165

Allocate Software PTY Ltd

Australian Head Office

Suite 2,
Level 13,

99 Mount St

North Sydney, NSW 2060

Australia

Tel. +61 (0)3 9534 4477

information@timecare.se

www.timecare.se

Allocate Software

Corporate Head Office
1 Church Road

Richmond TW9 2QE

UK

Tel. +44 (0)20 7355 5555

Fax +44 (0)20 7355 5588

UK Regional Office UK Regional Office

Allocate Software The Innovation Centre 2

Unit 5 Kings Meadow

Ferry Hinksey Road Keele
Oxford ST5 5NH
OX2 0DP UK

UK

Tel. +44 (0)3300 881 757 Tel. +44 (0) 1782 667001

Fax+44 (0)8715 289 031 Fax +44 (0) 1782 667009
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