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Kommunledningskontoret

Lathund for chef och administrator vid
franvarohantering/rapportering av timvikarier.

Syfte

Denna lathund beskriver hur du som chef eller bemanningsplanerare registrerar franvaro pa
Tim vikarier pa bokade poolpass. Detta innebar fortfarande att passet kommer dver till
Personec som arbetstid men 1 Time care planering/MA blir aktiviteten Franvaro Vik och

passet kommer inte ldsas over till Kompanion.
Instruktion

1. SOk upp bestillningen i Pool med hjélp av id nr som finns pd bokningen. Léttast att

hitta i personlig kalender om du inte vet vad det ar.

Q- d-4-146 98880 NRm
Personlig kalender - test test

: Skicka meddelande Aktivera import
Tidsinterval

07:00 1400 Id: 32595 Bestalini

[07:00 14:00 Tilgangiighetspass
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2. Gatill 6versikt bestillningar, fliken Id och sk pa numret.

O-10H

d-b-¢ 98880 nm
Oversikt bestallningar

LATHUND CHEFER OCH MEDARBETARE

Sid

2(9)

ek ey & |14 |originslid | Status | Bestaliin.. | Antal pass | Frén ATl | Plats | vikarie | Skapat den | Handiagg..
Uval  1d »| 32505 Tilsatt | Sjukdom | 1/2020-10-2407:00 | 2020-10-24 14:00 | Osthammar},.. Tim Soc | test test | 2020-10-12 11:42 | Emma Mol
d
s
[ Sk dven i Originalid
i . o R B . .. .
3. Hogerklicka pé passet och vélj Redigera bestéllning.
iO-0EX|G-0-6el88oERE
Oversikt bestéllningar
Urvalskriterier o |14 |originaid | Status | Bestainin | Antsl pass | Frén Al [piats | vikarie [ Skapat den |Handisag.. | Bests
Unal | id »| 32585 Tillsatt | Sjukdom 1/2020-10-2407:00 |2020-10-24 14:00 | Osth L |2020-10-12 11:42 | Emma Mol test
[0 i
d T
= Vilj anstilining
[ Stk aven i Orginald

Avsla bestallning
Ta bort bokning
@ Visa kontaktpersoner
Avbestall bestallning
Returnera bestillning

Gor kopior pé bestallningen

Exportera till Excel

Skriv ut

3
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OSTHAMMARS

KOMMUN
- EN DEL AV ROSLAGEN

LATHUND CHEFER OCH MEDARBETARE

Datum
2024-01-12

Dnr

Sid
3 (9)

4. Hér kan du fortydliga bestdllningen i referensrutan att vikarien &r sjuk eller vab.

Denna text kan du med hjélp av lite instdllningera i Personec se i vyn Bokning vik

pool och pé sé sitt lattare registrera rétt.(se sista sidan)

Klicka i kolumnen aktivitet pa 1 Tjanstgoring s& kommer en rullista upp.

Vilj aktiviteten Franvaro vikarie (bild 1).

Vid bokade Jourpass klicka i kolumnen aktivitet pa 2 Jour bil J.
Vilj Franvaro Jour (bild 2)

Klicka pa OK.

Viktigt att vdlja rditt franvaroaktivitet till rdtt arbetspass for att ersdttning ska bli

korrekt i Personec

Redigera bestalining

Osthammars Kommun '\ Timavianade'.Tim Omsorg

Skapat  2024-01-12 10:35:00 av
Senast uppdaterat  2024-01-1210:35:19 @V
Status  Forfallen Handlaggare

Emma Molarin
Emma Molarin

Bestallningsorsak
e . id 150215
- 1 Kompetenskrav € Kontakipersaner
[test (suk) o fva) |
Arbetspass Ingen v
Kompstens
o oae Rest 830t (ptid)
Datum A|Veckodag | Frin il Rast | Tid Aktivitet Anstallning
[} 2020-10-24 |LORDAG EJEEMN 1 Tarstoring - |
B
2 Jour bil 3
3Beredskap
Arbetsplatstrff
Frdnvaro Jour
T | Franvaro vikariz | =l
Introduktion hd|
Irfo til vikarien Anteckningar
Redigera bestallning
12 10: Emma Mol
Osthammars Kemmun'Timavlénsde Tin Omsorg Sk 201 04L0 S v
Senastuppdaterst  2024-01-1210:41:01  av Emma Molain
Bestallni Status  Forfallen Handldggare
= d 150216
Siukdom v
o ) Kompetenskrav @ Kortaktpersoner
[test sk alt vab) |
Yikeskategor
Arbetspass e %)
|:| ]  Wocksag [0800 |- Aitivitet | 1 Tiznstgaring v
Kompetens
E Rast 2301 (ptid)
| Datum 2| veckodag Frdn | Til Rast Tid Alktivitet Anstalining
| 2020-1024 |LORDAG IRCICE I 2 oo b0 T~ ]
1 Tjanstgoring s
| 2 10ur bil 1
3Beredskep
Arbetsplatstraff
|Frénvam Jour
7] Franvaro vikarie T
| Introduktion >
info tl vikarien
o
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5. I Personlig kalender blir passet nu oranget och man ser tydligt nér vikarien ar/varit

franvarande.

Q- G-0-14 w288 C8nhmn
Personlig kalender - test test

- Skicka meddelande Aktivera import

1 person(er]
EETlE Tidsintervall

= = méndag tisdag onsdag torsdag fredag lirdag

Nu ar det klart 1 Pool och nésta steg blir att rappotera franvaron i Personec nér passet har last

over dit.

Passet i Pool kommer inte dver till Personec forrens det akuella datumet varit alltsd i dag ser
jag gardagenspass. Gors det nagon fordandring pa pass i pool 20 dagar bakat eller langre ldses

det inte Gver till Personec, da maste registrering eller andring dven goras 1 Persoenc.
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Franvarorappotering i Personec P

e Chef hittar Poolbokningarna under:
Beslut & Rapportering 2> ATTEST - Bokn Vikpool

e Administrator hittar Poolbokningarna under:
Visa meny = Attest & Rapportering > ATTEST = Attest Time Care Pool.

6. Vilj ratt organisation, fyll 1 Aktuella from- tom och klicka pé sok.
Markera datumet dd medarbetaren varit sjuk.
Om det dr flera ssmmanhidngande datum kan du markera alla.
Klicka pa Placera.
Giller franvaron bada jour och arbetspass maste 2 placeringar goras en for varje

tidtyp.

Bokningar Vikarier
Urvalsvillkor

Walj org... | 2014-01-01 rOsthammar /Soc /53bo /LSS LASS

v

Sok | |2018-10-01 2015%-10-31

® Ej dtgardade / Forandrade Atgardade e beviljade Alla | installningar || Aterstall urvalsvillkor | | Sok

F&rmamn Tidtyp |Klocka | Klocka 5 Mpardads
— 3
e e N e o e e e
SUT A a2 GRS a
-~ A 17:00 Pers ass

s

7711000999 2 08:30

771100099y 2019-10-26

7 08:30 17:00 Pers ass
7711000999 2019-10-27 08:30 17:00 Pers ass
7880000322 Moeiiir? A 1500 22:00 Pers 355
TEBOOOO33Z 2019-10-14 A 03:00 1500 Pers ass
7880000322 2019-10-22 A 1300 22:00 Pérs ass
nstaliningar | Placera || Avvtjanstg || Turbyte || Frdmvarc

Tidtyp |Klocka | Klocka | Tidtyp/ Sk
Anstnr Datum Organisation
201210 2023-10-02 A 16:15  23:00 Pers ass
201210 2023-10-03 A 04:30 08:00 Pers ass

201210 2023-10-03 | 23:.00 0430 Pers ass
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7. Haér far du upp schemat som bestar av dagarna och tiderna du valt.

Programmet sétter med automatik Schemats identitet, (organisation, schema-id, grupp och

rad samt datum). Dessa uppgifter far inte dndras.

Datum from sitts maskinellt alltid till mandag i aktuell vecka, (kontra placerings from

datum). Datum tom sitts maskinellt alltid till sondag i aktuell vecka, (kontra placering tom

datum)

For arbetstid (bild 1) Skriv in heltidsmattet enligt anstillning, bocka i rutan 7id utvirderas

fran placering och Tillstyrk (om du administrator) eller Bevilja (om du ér chef). Klicka pa

Spara.

For jourtid vélj Jour bilaga J 1 rutan Jour/Ber tidtyp, bocka i rutan 7id utvdrderas frdn
placering och Tillstyrk (om du administrator) eller Bevilja (om du dr chef). Klicka pa

Spara.

Schemauppgift

Arbetstid Jourtid
oreanisavon Jschema o Jorprod [odJantun it
personigs as<i=t [ 1 1 700y |1 1
patum rom —JomumTom —Jacgars—Jsemi o |
2019-10-21 2019-10-27 v | 2.50 3.50

s rscaelonsaslrorsda fredaglondag sondae
| T v

Placering
Placering
s N .- 771100005
Arbete From 2019-10-26 Bemanningstyp | Ersatter eget v
Jour Tom |2019-10-27 Orsak
Varseldatum Jour/Ber tidtyp v
Fait stallning Placering ]
Organisation [Pers ass Pers azs Andra Kento
Kategori [Per ass Per ass Sok Kategorl
Fir——Jordnare scema T
Organisation Pers ass Sok Schema
Namn —
Grupp |0 1
Rad 0 1
A sysslh Tid utvarderas ¥  Time Care Beviljad ¥ Beviljad
Ny lén frin placering andrad
Meddelande || Instaliningar | | Veckoarbetstid | Oygnsvila | Spara || Ta bort o

Placering
Arbet 20131228 Bemanningstyp Ersdtter eget v
20231228 hd
vP |Jourbilaga] v
ra  fnstalining  faceng | |
ganisation | Tim Oms pers ass Andra Konto
Boendass Boendass S0k Kategort
I E—
Pers ass. S0k Schema
0 [
[ 1
1B Tid wtvarderas Iran placering me Care B Beviljad
nstaliningar Veckoarbetstid Dygnsvila

Spara

Det ér detta moment som genererar sjukersdttning nér frdnvaron sedan registreras.
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8. Under urvalsvillkor maste du nu vélja Alla och sk igen.

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor
Valj org... | 2014-01-01 /Osthammar /Soc /58bo /LS5 LASS

KategorigrupplKategori_____[Aktwellafrom [aktwellatom |
v

Sok | |2019-10-01 2019-10-31

Ej dtgardade / Forandrade Atgardade ej beviljade @ Alla | Instaliningar || Aterstall urvalsvillkor || Sok |

Bokning Vikariepool - Lista

Fornamn Tidtyp |Klocka |Klocka en Atgardad/

el I e e e e R =
7711000999 £2019-10-26 | 08:30 17:00 Pears ass Plac o
7711000999 \2019-10-27 M 08:30 17:00 Pers ass Plac

Placera || Aw tjanstg || Turbyte || Frénvaro

Installningar

Nu syns det langst till hoger att passen dr placerade.

Markera de aktuella datumen igen och klicka pa franvaro.
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Franvaro

Franvarolista Ny franvaro
eranvaro I < 255 7711000999)

Franvarcorsak v

Datum from _oatum tom K from |« tom i [imman Jomfaten [sem fakt [xai okt |

2019-10-26 2019-10-27

Nytt Konto
Tillstyrkt Beviljad @ Beviljad andrad Avslagen
Ber mdn ut Ber kalenderdgr Ber arbdgr Ej medd Kvot fran anst
Arbetsdagar

Arbetsdagar Semester/Kompsaldo Spara

e Klicka pa Ny franvaro

e Vilj Franvaroorsak. Sjukdom tim ej sjuklonelag om medarbetaren inte har rétt till
sjuklon, sjukdom eller tillfallig fordldrapenning ( VAB)

e Skriv in datum from och tom sd det stimmer med franvaron.

o Klicka péd Nytt konto och kolla om konteringen &r ritt, annars fyll i det som stimmer
med er verksamhet.

e Bocka i rutan Tillstyrkt eller Beviljad beroende pa om du dr chef eller administrator.
Klicka pé spara.

Vid franvaro del av pass skrivs klockslaget in from nér de gar hem 1 Kl from.
Om medarbetaren r frdnvarande i1 borjan av passet men kommer och jobbar sista timmarna

skrivs klockslaget nir de kommer och arbetar i KI tom.

OBS! Efter tillstyrkning av administratoren maste chef ta fram medarbetarens franvaro under

ritt Organisation> RAPPORTERING—> Franvaro for att bevilja s att ersdttning gar ut.
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Instédllningarna i Personec P som maéste goras for att se referenstexten gor du i vyn Bokn

vikpool.

Klicka pa instdllningar i1 rutan urvalsvillkor.

Chef - ﬁ'li\ PERSONALADMINISTRATION

Chef startsida  Beslut & Rapportering - Mina medarbetare « Tid & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Anstaliningsguiden ~

Prenumerationer/Meddelan Bokningar Vikarier

den
Urvalsvillkor

ptEanEaton 201401-01 /Osthammar /Soc /Hemy /Hemtj /He Alund
Anvandarinstaliningar _
ATTEST v @® Ej dtgérdade / Foréndrade O Atgdrdade ej beviljade (O Alla | Instéliningar || Azerstéll urvalsvillkor |

Samtliga

Delegation
RAPPORTERING 5

Avv tjanstg

Tillagg/Avdr

Franvaro

I instdllningsrutan véljer du att 14gga 6ver Notering fran hogra kolumnen till vénstra.

Klicka pa spara. For att instdllningarna ska ga igenom méste du logga ut och in igen.

Instaliningar fr visning - Goegle Chrome = O x
gf g g

@ ok-viw.tierp.se/Arbetsledare/Arbled/TCIntegration/TCUserViewSettings.aspx?8type=18AnstNr=168... &

Instdllningar for visning
Har valjer du kolumner och den ordning du vill se dessa 7 listan
Valj kolumner - kL
Valda kolumner illgdngliga kolumner
Franvaro
Fornamn Kategori -
Personnummer Motering
T Placerings nummer
Procent

Rast 1 minuter

Rast 2 minuter
Rast start 1
Rast start 2 h

Tidtyp =

oS

(1[4




