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SAMMANFATTNING

De moment som du som vikarie ska gora i Time Care Pool gor du via en webbsida (hemsida). Du far tillgang
till denna fran nagon i er organisation.

Det du som vikarie ska gora for att bli tillfragad om bestéllningar ar att i din Personliga kalender i Time Care
Pool ange vilka dagar och tider pa dygnet du har mojlighet till att arbeta.

| Time Care Pool finns registrerat pa vilka arbetsplatser som du har behorighet att arbeta pa, om du har
delegeringar eller andra specialkompetenser som till exempel ndgot annat sprak, korkort mm.

N&ar Bemanningsenheten far in en bestallning, skickas ett SMS och/eller E-mail ut till de vikarier som anmalt
sig som tillgangliga den dag och tid som bestéllningen avser. Naturligtvis syns forfragan dven inne i
programmet, dar du ocksa kan svara pa forfragan.

| denna manual kan du lasa detaljerat om hur Time Care Pool fungerar.
Redan har kan poéngteras, att det ar viktigt att du som vikarie uppdaterar din tillganglighet i Time Care Pool
regelbundet. Du kan inte fa fler bokningar, &n vad du ar tillganglig.

OBS! For er som anvander webblasaren Microsoft Edge, ska ni ha den senaste versionen for att Time Care
Pool ska fungera optimalt.
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1 TIME CARE POOL

1.1 Inloggning

For att logga in i Time Care Pool behdver du ett anvandarnamn och ett I[6senord. Det ar
bemanningsenheten eller annan behdrig person som ger dig ditt anvéandarnamn.

Logga in

& Anvandamamn

B Ldsenord

Glémt Idsenord

Bemanningen

Ditt I6senord vid forsta inloggningen ar som standard TimePool som ett ord och med stort T och stort P,
dock kan din arbetsgivare ha andrat detta. Om sa ar fallet far du ratt losenord av dem. Du tvingas nu att byta
l6senord. Finns krav pa visst antal tecken och/eller special tecken for [6senordet meddelas du det nar du far
tillgang till programmet.

Aterstll I6senord

Ange ett nytt Isenord

Lasenord

Bekrafta l6senord

Skriv ditt nya l6senord samt bekréafta det en gang. Klicka pa Spara. Du har nu bytt ldsenord. Du kommer till
inloggningsrutan igen dar du skriver in ditt anvandarnamn och nya lésenord. Tryck pa Logga in.

()
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Har du glomt ditt I6senord, kan du klicka pa Glomt 16senord. Har kan du aterstalla det genom att vélja att fa
en kod till din telefon eller mailadress som finns registrerat i programmet. OBS! Nagon av dessa maste
finnas i systemet for att kod ska kunna skickas.

Skriv ditt anvandarnamn och tryck pa Nasta.

Aterstall [6senord

® Privat - mohil

Privat - e-post

Anvandarmamn

En 6 siffrig kod skickas da till din telefon eller mailadress. Koden &r giltig i 15 minuter.
Skriv in ditt anvandarnamn, koden samt 6nskat lésenord tva ganger, tryck sedan pa spara.

Aterstall I6senord
Ange ett nytt 16senord
Anvandamamn

Kod (6 siffror)

Lésenord

Bekrafta ldsenord

Om du skriver in fel anvandarnamn eller I6senord visas denna text:
Fel anvandarnamn eller Iésenord

Om du inte har arbetat i Time Care Pool pa ett antal minuter blir du med automatik utloggad. Det du sist
arbetade med och inte har sparat férsvinner. Lamna aldrig programmet 6ppet pa en offentlig dator utan att
logga ut.

)
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2 STARTSIDAN

Nar du har lyckats med din inloggning kommer du till din startsida.
Det finns 4 olika omraden pa denna, Mina forfragningar, Mitt schema, Mina meddelanden samt Mina
saldon.

Startsidan o
Mina forfragningar Mitt schema Dygnsbryt 03:00
0ne2023-09-20  Tor2023-0821  Fre2023-09-22  L6r2023-09-23  Son2023-09-24  Min2023-09-25  Tis 20!
Schemapass Arbetsplats
08:00-15:00 08:00-14:15 08:00-17:00 08:00-17:00 08:00-
2023-09-21
08:00- 14:45n Avdelning 1 Nei , S
Rast: 90 (min) (0:2397)
« <1
Mina meddelanden sep. 14,2023 M1 sep.20,2023 B e Mina saldon
Alla  Bokningar  Aktuella forfragningar  Ej akiuella forfragningar  Generella  Redigerade 6] Saldon Sep Okt
Fran Skickat Meddelanden Arbetstid 44:45h 00:00h
Semestertid 00:00h 00:00h
Lotta Bokare 2023-09-20 1546, Du har biivit bokad for ID 241..
Tignstledighetstid 08:00h 00:00h
Lotta Bokare 20220920 1546 Du har biivit bokad for ID 241..
. Beredskapstid 00:00h 00:00h
Cecilia Akelid 20230920 1415 Du har blivit bokad for ID 240..
Jourtid 00:00h 0:00h
Lotta Bokare 20230920 13:47 Du har biivit bokad for ID 240..
Sjuktid 00:00h 00:00h
Lotta Bokare 20230920 1336, Fréragan ID 2403 Huvudet/Fors..
0l < 1 2 » M Bokade timmar 44.45h 00:00 h
Schemapass 08:00h 00:00h
Tilganglighet tillagd i perioden 93:30h 00:00h
Tillganglig tid som aterstar efter bokade 53:45h 00:00 h

2.1 |Installningar for startsidan

Startsidan ar forinstalld att visa samtliga 4 omraden, men det gar att andra detta via Installningar uppe till

hoger. Tryck pa knappen for Instéllningar . Denna ruta kommer da att visas.

Instéllningar startsidan x

Visa mina farfragningar
Visa mitt schema
Mina meddelanden

Mina saldon

Tillampa for aktuell och kommande vy Spara for aktuell vy

)
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Genom att bocka ur till exempel "Mina meddelanden” och trycka pa Spara for aktuell vy, sa tas det
omradet tillfalligt bort. Om du byter modul eller loggar ut ur programmet, sa kommer "Mina meddelanden” att
finnas pa startsidan igen.

Valjer du att bocka ur nagot av de 4 omradena och sedan trycker pa Tillampa for aktuell och kommande
vy sa sparar du det urvalet av omraden. Det spelar da ingen roll att du byter modul eller loggar ut ur
programmet, det omrade du valde bort visas inte. For att fa det ater, valjer du Installningar igen och bockar
i det omradet, och sparar via Tillampa for aktuell och kommande vy.

Du stanger rutan via det lilla krysset i 6vre hogra hornet.

Det gér inte att bocka ur samtliga omraden, minst ett maste vara valt.
Om ett omrade bockas ur, ges de dvriga mer utrymme.

2.2 Visa mina forfragningar

Har visas forfragningar som du fatt men inte svarat pa. Du kan tacka Ja eller Nej via knapparna, da
forsvinner forfragan fran denna yta.

Om din arbetsgivare har "Vandande SMS” och du har en mobiltelefon s& kan du ocksa svara Ja eller Nej via
den. Kostnaden for dessa SMS star du for sjalv.

Mina farfragningar

Schemapass Arbetsplats
2022-04-08
Satra fsk .
08:00-12:00 dfra fsl ”
Rast: 0 (min) (ID:1642)
2022-04-09
09:00 - 15:45 Avdelning 1 -
1D:1644
Rast: 30 (min) ( )

Har din arbetsgivare registrerat in arbetsplatsernas adressuppgifter s& kan du trycka pa arbetsplatsen (bla
text) och far da upp denna ruta.

Avdelning 1 X
Fran: Till:

2022-04-09 09:00 2022-04-09 15:45

Rast: Status:

30 (min) Farfragad

Adress:

Stora staden 2, Lilla staden

Tryck pa adressen sa oppnas en karttjanst som visar hur du hittar dit.
Du stanger rutan via det lilla krysset i 6vre hdgra hornet.

)
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2.3 Mitt Schema

Har kan du se hur ditt schema ser ut for en veckas tid, fran dagens datum och 6 dagar framat. Det ar de
tillsatta passen som visas har, d.v.s. inte de forfragningar du har tackat Ja till men annu inte blivit bokad pa.
Dessutom visas schemapass om du skulle ha nagra sadana.

Hér kan du ocksa se vilket dygnsbryt som ar registrerat pa dig (din personliga parameter).

Mitt schema Dygnsbryt 03:00

Ons 2023-09-20 Ter 2023-09-21 Fre 2023-09-22 Lor 2023-09-23 Son 2023-09-24 Man 2023-09-25 Tis 20:
08:00-15:00 08:00-14:15 08:00-17:00 08:00-17:00 08:00-
e ______________________________________________________________________J [

Klickar du pé ett bokat pass (bla kant) visas mer information om det:

Tillsatt bestallning x
Id: Tid:
1643 14:00 - 22:00
Rast: Arbetsplats:
30 {min) Avdelning 1

Klickar du p& ett schemapass (lila kant) visas mer information om det:

Schemapass X
Tid: Rast:
13:00- 16:00 0 (min)
Aktivitet:
Utbildning

Du stanger respektive ruta via det lilla krysset i 6vre hogra hornet.

)
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2.4 Mina Meddelanden

Till alla bestéllningar du far forfragningar pa, bestallningar som blir redigerade, bestéllningar du blir bokad pa
med flera sa skickas det ett antal meddelanden i systemet.

Mina meddelanden mars 30,.. [ apr052. O o
Alla Bokningar Aktuella forfragningar Ej aktuella forfragningar Generella Redigerade )
Fran Skickat Meddelanden
Lotta Bokare 2022-04-0515:38 Du har blivit bokad fér 1D 164,
Lotta Bokare 2022-04-0515:37 Farfragan 1D 1644 Huvudet/Ceci...
Cecilia Akelid 2022-04-0515:37 Farfragan 1D 1643 Huvudet/Ceci...
Cecilia Akelid 2022-04-0512:42 Férfragan 1D 1642 Huvudet/Férs...

Som standard visas alla meddelanden inom en tidsperiod av 1 vecka fran dagens datum och 6 dagar bakat i

tiden. Vill du se meddelanden inom ett storre intervall, dock max 1 ar, andrar du datum och trycker pa o
, "Hamta meddelanden”.

Du kan valja att visa endast vissa meddelanden. Genom att trycka pa till exempel "Alla” och sedan pa
"Bokningar” sa visas nu endast meddelanden fér dina bokningar.

Alla Bokningar Aktuella forfragningar Ej aktuella forfrégningar Generella Redigerade @
Fran Skickat Meddelanden
Lotta Bckare 2022-04-0515:38 Du har blivit bekad far ID 164...

)
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Markerar du en rad och dérefter trycker pa far du fram en ruta som ger mer information om det bokade
passet.

Meddelandeinformation bt

Fran:
Lotta Bokare

Skickat:
2022-04-0515:38

Bestallningsid: I}
1643

Meddelanden:

Du har blivit bokad for ID 1643 -
Huvudet/Cecilias Organisation/Avdelning 1 Stora  ~
staden 2 P

2.5 Mina Saldon

Du kan se saldon for innevarande och nastkommande manad. Har kan du bland annat se hur manga timmar
som du har registrerat tillganglighet per manad och dessutom hur stor del av den tiden som finns kvar efter
att du blivit bokad pa bestallningar i systemet.

De saldon som visas hér ar inte exakt samma saldon som du hittar i fliken saldon i modulen Personal.

Mina saldon

Saldon Maj Jun

Arbetstid T125h 08:30 h
Semestertid 00:00 h 00:00 h
Tidnstledighetstid 00:00 h 00:00 h
Beredskapstid 00:00 h 00:00 h
Jourtid 00:00 h 00:00 h
Sjuktid 00:00 h 00:00 h
Bokade timmar 56:30 h 08:30h
Schemapass 36:00 h 00:00 h
Tillganglighet tillagd i perioden 244:00hR 09:00 h
Tillgénglig tid som aterstar efter bokade pass 687:45h 0200 h

De saldon som visas ar dessa:

)
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Arbetstid — summa arbetstid i timmar under manaden

Semestertid — summa semestertimmar under manaden, mest troligt for manadsanstalld vikarie
Tjanstledighetstid — summa tjanstledighetstimmar under manaden, mest troligt for manadsanstalld vikarie
Beredskapstid — summa timmar beredskapstid under manaden

Jourtid — summa jourtimmar under manaden

Sjuktid — summa sjuktimmar under manaden

Bokade timmar — summa bokade timmar under manaden

Schemapass — summa schemapass under manaden, mest troligt for manadsanstalld vikarie
Tillganglighet tillagd i perioden — summa tillganglig tid under manaden

Tillganglig tid som aterstar efter bokade pass — summa kvarvarande tillganglig tid efter bokningar under
manaden

2.6 Navigering i Programmet

Till vanster finns navigeringsdelen, menyn, for programmet. Det &r har som du forflyttar dig mellan de olika
program delarna och modulerna i programmet. Beroende pa vilka moduler du/din roll &r tilldelad finns olika
antal moduler under varje program del.

1<

o Schemaldggning >

=: Min verksamhet >

E Administration hd

Genom att trycka pa en program del, till exempel Schemalaggning, sa visas den/de moduler du har
behdrighet till under den, i exemplet nedan modulen Personlig kalender.

1<

° Schemaldggning v
ri Personlig kalender

=: Min verksamhet >

E Administration >

)
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For att 6ppna en modul, klickar du pa den. Program delen du 6ppnat fortsatter vara dppen tills du valjer att
Oppna en annan.

Det gar att dolja menyn genom att trycka pa pilsymbolen, vilken da andrar riktning pa pilen. Om du flyttar
muspekaren till hoger drar menyn ihop sig och blir liten tills du valjer att &ndra riktning pa pilen igen.

ﬂ Startsidan

o schemalaggning »
=: Min verksamhet »

E Administration A

Da visas menyn s har istéllet och du far mer plats for visning av innehallet i den modul du 6ppnat. Tryck pa
pilsymbolen for att ater visa menyn i sin helhet.

e O B

Det gar ocksa att byta program del och 6ppna moduler nar menyn ar dold. Menyn visas tillfalligt nar du byter
modul men blir darefter dold igen.

>l

)
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2.7 AndralLésenord

Det gar att andra sitt I6senord oavsett vilken program del eller modul som ar 6ppen.

Tryck pa ditt namn, vélj sedan Andra lésenord.

= VWera Vikarie

Andra 16senord

Logga ut

Denna ruta visas:

Andra lésenord x

Nuvarande lGsenord
Nytt l6senord

Bekrafta nytt ldsenord

Skriv in Nuvarande lésenord, darefter det nya I6senordet du véaljer under Nytt I6senord och Bekrafta nytt
I6senord. Tryck pa Spara.

Om inga forandringar gors kan du sténga rutan via lilla svarta krysset.

2.8 Logga Ut

Det gar att logga ut ur programmet oavsett vilken program del eller modul som &r 6ppen.
Tryck pa ditt namn, vélj sedan Logga ut.

= ‘Wera Vikarie

Andra 16senord

)
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3 PERSONLIG KALENDER

Klicka p& Personlig kalender i navigeringsdelen till vanster.
Har registrerar/avregistrerar du din tillganglighet. Du kan ocksa se vilka bokningar som du har blivit tilldelad
samt om du har férfragningar pa andra bestéllningar. Eventuella schemapass visas ocksa.
Hér kan du ocksa se vilket dygnsbryt som ar registrerat pa dig (din personliga parameter).

Personlig kalender

@

vas

onon

o0

o200

0200

0500

0600

o500

0300

w0

0

1200

1300

1500

800

800

1800

2000

2100

2n

200

Kalendern visar en vecka i taget, mandag till sondag. Veckonumret star alltid langst upp till vanster.

o

Mn 18 Sep

Man 10 Maj

Navigering mellan veckor sker genom att trycka pa de bla pilarna.

3.1

| Personlig kalender visas dina Bokade pass, Forfragningar, Accepterade forfragningar samt eventuella

-

ol

g

Tis 19Sep Ons 20 Sep Tor 21 Sep Fre225ep Lr23Sep S6n24 Sep

Audelning 1 Audning 1 Avdelning 1 (a:2407)

0800 - 1485 08:00- 14:45 08:00- 14:45 Bullerbyn sk

Rast: 30 (min) Rast: 30 (min) Rast: 30 (min) 08:00-17:00
Rast:30 (min)

Tis 11 Maj Ons 12 Maj Tor 13 Maj Fre 14 Maj Lér 15 Maj S5n 16 Maj

Instéllningar

Schemapass. Har visas ocksa Tillganglighet tillagd av mej (d.v.s. dig sjalv) samt Tillganglighet tillagd av

annan.

Via instéllningar

uppe i hégra hdrnet kan du sjalv vélja vilka statusar du vill visa i din kalender.

)
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Vill du ta bort ndgon status sa bockar du bort den och trycker pa Spara. Den ar da borttagen till dess att du
ater bockar i den igen.
Har ser du ocksa vad de olika statusarna har for fargmarkering.

Instéllningar X

« Bokade pass
« Forfragningar
v Accepterade forfragningar
» Tillganglighet tillagd av mig
(w Schemspass

« Tillganglighet tillagd av annan

Intervall

60 w
Starttid Sluttid
00:00 24:00

Spara

Bokade pass = bestillningspass du blivit erbjuden, tackat ja till och blivit bokad pa alternativt blivit
direktbokad pa

Forfragningar = bestallningspass du blivit erbjuden men annu inte tackat ja eller nej till
Accepterade forfragningar = bestallningspass som du tackat ja till men inte blivit bokad pa
Tillganglighet tillagd av mig = dagar och tidsintervall du registrerat din tillgénglighet

Schemapass = schemapass importerade fran Time Care Planering eller manuellt registrerade
Tillganglighet tillagd av annan = dagar och tidsintervall ndgon annan registrerat tillganglighet at dig

Du kan sjalv valja vilket intervall du vill visa i kalendern, forvalt ar 60 minuter. Det gar att valja mellan 15, 30,
60 samt 120 minuters intervaller.

Intervall
60 E -

Vilj

15

30

60

120

)
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Du kan ocksa vid behov vélja starttid och sluttid for dygnen som ska visas. Om du vet med dig att du aldrig
kommer att registrera eller bli bokad pa bestéllningar pa andra tider &n till exempel mellan kl. 09:00-18:00 sa
kan du stélla in din kalender efter dessa tider.

Starttid Sluttid
09:00 18:00

Du stanger rutan via det lilla krysset i 6vre hogra hornet.

3.2 Anmal tillganglighet

Tillganglighet kan endast registreras framat i tiden.
Du kan registrera din tillgangliga tid pa tva satt.
Antingen via funktionen Anmaél tillganglighet eller direkt i kalendern pa den dag du vill registrera tiden pa.

® Anmal tillginglighet

Nar du trycker p& Anmal tillganglighet 6ppnas denna ruta.

Anmaél tillganglighet x
Tid
Fran Till
06:47 07:47
Hela dygnet
Intervall
Fran Till
maj 11, 2021 | maj 11, 2021 o]
VECkOdagar Avmarkera alla
B randag 3 Tisdag
3 Onsdag 3 Torsdag
Fredag Lérdag
sondag

Upprepa varje (vecka)

] veckor

Det ar dagens datum och aktuellt klockslag som &r forvalt nar rutan 6éppnas.

For att registrera Tid skriver du in klockslagen i falten for Fran och Till.

For att registrera tillganglig tid fran kl. 00:00-24:00 bockar du enklast i Hela dygnet.

Valj inom vilket Intervall din tillgangliga tid ska registreras. Du kan markera manad, datum eller &r och
trycka pil upp for hogre varde eller pil ner for att andra till lagre varde. Du kan ocksé dppna kalendern och
vélja datum fran den.

)
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Véljer du ett langre intervall kan du dessutom trycka p& Avmarkera alla for att sedan vélja en specifik
veckodag, funktionen byter da namn till Markera alla for att visa att inte alla veckodagar &r valda langre.
Vid behov kan du ocksa registrera olika tillgangligheter under olika veckor. Genom att skriva in ett varde, 1
ar forvalt och lagsta varde, i textrutan for Upprepa varje (vecka) registreras din tillgangliga tid likadant varje
vecka inom det intervall du valt. Andrar du vardet till 2 s registreras din tillgangliga tid likadant var annan
vecka.

Klicka pa det lilla svarta krysset om du endast vill stanga rutan, klicka pa Spara om du vill att din
tillganglighet ska registreras.

Du kan ocksa registrera din tillganglighet direkt i kalendern pa en specifik dag.

Klicka i kalendern pa aktuell dag, det klockslag du klickar pa blir férvalt i Fran men det kan du andra genom
att fylla i ett annat klockslag.

Aven har i kalendern kan du registrera Hela dygnet, om det valda datumet &ar framat i tiden.

Klicka p& det lilla svarta krysset om du endast vill stanga rutan, klicka pa Spara om du vill att din
tillganglighet ska registreras.

Skapa tillganglighet - 2021-05-14 X
Tid
Fran Till
06:00 07:00
Hela dygnet

3.3 TaBort Tillganglighet

Du kan ta bort din registrerade tillganglighet som ligger framat i tiden, sa lange du inte blivit bokad pa en
bestallning. Har du 6verskjutande tillganglighet en dag da du ar bokad, kommer endast den tillgangliga tiden
att tas bort nar du valjer ta bort tillganglighet en sadan dag.

Du kan ta bort din tillgangliga tid pa tva satt.
Via funktionen Ta bort tillganglighet eller direkt i kalendern pa aktuell dag.

© Ta bort tillgdnglighet

Nar du trycker p& Ta bort tillganglighet éppnas denna ruta.

Ta bort tillganglighet x
Datum

Fran Till

mars 02, 2022 B mars 02,2022 o}

Tillgénglighet pa pass déar du blivit bokad kommer inte att tas bort. All annan
tillgénglighet kommer att tas bort. Intresseanmélan kommer ocksa att tas bort.

)
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Dagens datum ar forvalt. Du kan markera manad, datum eller ar och trycka pil upp for hogre varde eller pil
ner for att andra till lagre varde. Du kan ocksa 6ppna kalendern och valja datum fran den.

Klicka pa det lilla svarta krysset om du endast vill stanga rutan, klicka pa Ta bort om du vill att din
tillganglighet ska avregistreras.

Ta bort tillganglig tid direkt i kalendern genom att valja ratt dag och registrerad tillganglighet, darefter
klickar du p& den. Ar datumet och tiden framat i tiden trycker du pa Ta bort och tiden raderas.

Ta bort tillganglighet gar endast om datum och tid ar framat i tiden. Har datumet redan passerat finns varken
Ta bort eller Spara knapparna utan endast svarat krysset som du sténger rutan med.

Du kan ocksa vélja att redigera din registrerade tillganglighet. Klicka pa den registrerade tiden och lagg till/ta
bort tid, tryck sedan pa Spara.

Redigera tillganglighet - 2022-03-04 X
Tid
Fran Till
00:00 00:00n
Hela dygnet

Tillgénglighet pa pass dar du blivit bokad kommer inte att tas bort. All annan
tillganglighet kommer att tas bort. Intresseanmalan kammer ocksa att tas bort.

e [ o

Klicka pa det lilla svarta krysset om du endast vill stanga rutan.

)
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4 PERSONAL

Klicka p& Personal i navigeringsdelen till vanster.

Beroende pa hur din behorighet/roll &r uppbyggd i programmet sa har du tillgang till ett visst antal sidor/flikar
i modulen Personal. Det ar ovanligt att din roll kan redigera eller l&gga till/ta bort uppgifter i denna modul. Du
Oppnar en sida/flik genom att trycka pa de olika namnen pa dessa.

Personal

|Persondata Kontaktvagar Anstéliningar Arbetsplats Priogrupper Roller Komp - Yrke - Utb Belastningsregistret Anteckningar Bestéllningar Saldo |

4.1 Fliken Persondata

Persondata fliken innehaller bland annat ditt namn, dina personuppgifter och ditt anvandarnamn. Det ar
mycket ovanligt att du som anvandare far andra dessa uppgifter sjalv. Ofta kommer dessa uppgifter fran ett
personalsystem och d& ar det i det systemet eventuella andringar ska goras.

Har finns ocksa uppgifter om din adress, roll samt vilket sprak som ar forvalt att anvandas. Har du barn kan
dessa uppgifter ocksa finnas registrerade hér.

& Vera Vikarie

Personinformation Adress Loggaiin

Fomamn Adress Anvandamamn

Vera Stora gatan 8 veravik

Efternamn cfo Roll

Vikarie Vikarie (Lediga jobb)
Personnummer Postnummer

10010

Priogrupp Stad

4 Vikarier Stora staden

Signatur

Ovrig information

sprik

Svenska v

Skall inte tas bort av underhallsjobbet
Bamn

Bam Fodelsedatum

Inga poster tillgngliga

)
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4.2 Fliken Kontaktvagar

Har kan du se vilka kontaktvagar som finns registrerade pa dig i systemet i form av telefonnummer och
mailadress/er och vilka som ar valda som giltiga kontaktvagar. Ofta kommer dessa uppgifter fran ett
personalsystem och d& ar det i det systemet eventuella andringar ska goras.

Det finns ocksa falt att fylla i gallande anhorig person till dig, utifall kontakt skulle behova tas.

& Vera Vikarie

Kontaktvégar Anhérig
Arbete - telefon Privat - telefon Namn
. ¢,  LarsJansson
Arbete - mobil Privat - mobil Telefonnummer
¢, 0706840441 ¢y, 0706840441 5
Arbete - e-post Privat - e-post.
>  oceciliaakelid@timecare.se N

4.3 Fliken Anstéllningar

Har kan du se vilka anstéallningar som finns registrerade pa dig samt om du skulle ha nagon partiell

2 . 2 T . .. . . ° Lon
franvaro kopplad till nagon av anstéllningarna. Finns 16n registrerad kan du klicka pa knappen . och se
aktuell 16n.

A Vera Vikarie

Anstallningar

Plats Frén il Veckoarbetstid Heltid Tid akni i il Férvald i bokningsas..  Forvald vid passimp..  Export till Personec P Lén

Huvudet 2021-01-01 Tillsvidare 000 38.25 Veckoarbetstid Vikarie 1 Lén
Huvudet 20210101 Tillsvidare 000 38.25 Veckoarbetstid Vikarie 2 Lén
Huvudet 20210401 Tillsvidare 000 40 Veckoarbetstid Vikarie 3 Lén
‘ »

Partiell franvaro

Fran il Orsak Procent Anstallningsnummer Kommentarer

Inga poster tillgangliga

)
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4.4 Fliken Arbetsplats

De arbetsplatser du har behérighet att arbeta pa finns listade i tabellen. Har kan du ocksa se fran vilket
datum dessa géller eller om de upphort att galla. "Prio” anvands pa olika satt av vara kunder, bland annat for
att rangordna vart du helst av allt vill bli bokad eller som en visning att du bor langt ifrdn arbetsplatsen. Har
du fragor kring hur "Prio” anvands hos er kontaktar du nagon internt.

2 Vera Vikarie

Valda arbetsplatser

Sokvag Mamn Prio Fran Till
Huvudet\Cecilias Organisation'\Avdelning 1 Avdelning 1 1 2021-12-17 Tillsvidare
Huvudet\Cecilias Organisation'\Avdelning 2 Audelning 2 2 20211217 Tillsvidare
Huvudet|Cecilias Organisation\Avdelning 3 Audelning 3 3 2022-01-19 Tillsvidare
Huvudet\Fsrskolan)Satra fsk Satra fsk 1 2021-12-17 Tillsvidare

Isen Isen 1 20211217 Tillsvidare

4.5 Fliken Priogrupper

Héar visas den priogrupp som du har kopplad till dig. Du kan ha en aktiv priogrupp, men det kan finnas
historiska och framtida priogrupp registrerade.

2 Vera Vikarie

Priogrupp Fran Till

4 Vikarier 2021-01-01 Tillsvidare

4.6 Fliken Roller

Har visas den roll som du har kopplad till dig. Du kan ha en aktiv roll, men det kan finnas historiska och
framtida roller registrerade.

2 Vera Vikarie

Roll Frén Til

Vikarie 22.1 med Lediga jobb 20211217 Tillsvidare

)
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4.7 Fliken Kompetenser - Yrkeskategori - Utbildning

Manga arbetsplatser kraver ett visst antal kompetenser for att arbetet ska kunna utféras korrekt. Har kan du
se vilka kompetenser som ar registrerade pa dig. Om du anser att nagot inte stammer sa bér du omgaende
ta kontakt med personal som kan andra detta.

Har kan du ocksa se vilken/a yrkeskategorier som finns registrerade pa dig. Det kan handa att det ar tomt,
da arbetar man inte med detta inom din organisation.

De utbildningar som &r registrerade att du ska ha genomgétt inom ett visst datum visas ocksa har. Aven de
redan avklarade finns med (har da gron bock) samt kommande utbildningar.

& Vera Vikarie

Valda kompetenser

Sokviig Namn Arbetsplats Frén il
Korkort / Manuell Manuell Alla 2021-01-01 Tillsvidare
Korkort / Automat Automat Alls 2021-01-01 Tillsvidare
Amnesomraden / Matte Matte Ala 2021-01-01 Tillsvidare
Insulindelegation Insulindelegation Avdelning 1 2021-01-01 2022-06-30
Saromlaggning Saromlaggning Avdeining 1 2021-01-01 2022-06-30
Kateterbyte Kateterbyte Avdelning 1 2021-01-01 2022-06-30
Omsorgspersonal / Utbildad Utbildad Alla 2021-01-01 Tillsvidare
Underskiterska Underskterska Ala 2021-01-01 Tillsvidare
1
Mina yrkeskategorier Utbildning
Namn Klar Utbildning Beskrivning il
Usk Forflyttningsteknik Praktiska 6vningar o 2022:08-31
Vardbitr [ Stadrutiner Utbildning i stidtek 2022:0531
1 1

4.8 Fliken Belastningsregistret

Manga organisationer/arbetsplatser kraver ett intyg fran belastningsregistret for att personer ska fa arbetar
dar. | programmet har vi 3 olika: "Utdrag ur belastningsregistret — LSS”, "Utdrag ur belastningsregistret —
Skola, férskola, barnomsorg” samt "Utdrag ur belastningsregistret — HVB-hem”.

Under denna flik ser du registrerade datum for hur lange detta/dessa utdrag ar giltiga for just dig, om du
berors av detta.

& Vera Vikarie

Utdrag ur belastningsregistret - LSS Utdrag ur belastningsregistret - Skola, forskola, barnomsorg Utdrag ur belastningsregistret - HVB - hem
Utdrag giltigt till Lagg till datum Utdrag giltigt till Laggill datum Utdrag gittigt till Laggtill datum
o] 2022 ) a) 2022 o]
Senast andrat: Senast andrat: Senast andrat
20211217 07:55 Cecilia Akelid 0001:01-0100:00 0001-01-01 00:00

)
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4.9 Fliken Anteckningar

Under fliken anteckningar och i faltet for "Generella 6nskemal” kan du sjalv skriva in text som du vill att
andra personer, som har behorighet att lasa har, ska se. Det kan till exempel vara 6nskemal fran din sida
eller ren information s& som att du &ker bort pa semester en viss period. Max antal tecken som gar att skriva
in &r 8000.

2 Vera Vikarie
Generella dnskemal

Jag kommer at resa bort under 2 veckors tid i januari och kommer da inte kunna arbeta - jag registrerar d ingen tillganglighet.

129 av 8000

4.10 Fliken Bestallningar

Har kan du se alla dina bokade pass, i programmet kallat bestaliningar. Det forinstallda intervallet &r en
manad bakat i tiden och framat. Dagens datum visas inaktivt under "Till".

2 Vera Vikarie

Fiin il Ligg 9 datum
sep. 17,2022 ] c]

@
Id Adtivitet Veckodag Datum Frin Till Arbetsplats Rast Tid Anstalininganummes Anstaliningstyp Kowtnad
1532 1 Tjanagoring LORDAG 20221008 08:00 1400 Avdelning | 30 (i) 0530 1234 Timanstalid 1100
1542 1 snstging MANDAG w2017 w00 1600 Bullerbyn fak 20 () a3 skvioos Timanatéid 225
1546 1 Tiinstgring MANDAG m221010 200 o700 Audelning 1 0 miny 1000 1 Timanatild 2000
1549 1 Tjanagoring TISDAG 20221011 2100 03:00 Avdelning 1 0 (min) 0600 1234 Timanstalid 1200
1559 1 anstging TisoAG w2025 oeo0 1400 Svafak 20 (i) o530 skvioos Timanataid 1100
1580 1 Tiinstgring onsDAG w2108 ozoo 1400 Sitrafak 30 (rin) o830 skvioos Timanstid 1100
1561 1 Tjanagaring TORSDAG 202210-27 08:00 1400 Satea fak 30 (min) 0530 SAVI009 Timanstalid 1100
1582 1Tjsnstgieing FREDAG w1028 00 1400 Safak 30 fmin) o530 1233 Timanstiid 100
1583 1 Tiinstgring MANDAG m210m ozo0 1400 Sitafak 30 (min) o830 1 Timanstald 1100
1564 1 Tjansgaring TISDAG w2z 08:00 1400 Satea fak 30 (min) 0530 1233 Timanstalid 1100

<@z m

Vill du visa bestallningar inom ett visst intervall satter du en bock i "Lagg till datum” och valjer ratt intervall,
tryck sedan pa Sok. Resultatet visar d& bestallningar inom detta intervall.

Frén Till Lgg till datum
sep. 17,2022 B okt 23,2022 ]
®

Id Aktivitet Veckedag Datum Fran Till Arbetsplats Rast Tid Anstéllningsnummer Anstllningstyp Kostnad

1532 1 Tjanstgoring LORDAG 2022-10-08 08:00 14:00 Avdelning 1 30 (min) 05:30 1234 Timanstalld 1100

1543 1 Tjanstgéring MANDAG 20221017 07:00 16:00 Bullerbyn fsk 30 (min) 08:30 siv1000 Timanstalld 2125

1546 1 Tjanstgéring MANDAG 2022-10-10 21:00 07:00 Avdelning 1 0 (min) 10:00 1234 Timanstalld 2000

1549 1 Tjanstgéring TISDAG 20221011 21:00 03:00 Avdelning 1 0 (min) 08:00 1234 Timanstalld 1200
‘ 5

« <@ > »

)
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Om du markerar en bestallning aktiveras informations knappen
informationsruta Over skickade meddelanden i programmet géllande denna bestéllning.

Skickade meddelanden X
SMs E-post Interna meddelanden

SMS Id Sandningsstatus Typ Medde
Mottagen Meddela kontaktper... 1D 108E

1694375467 Mottagen Meddela vikarien o... Valkom
1604378465 Mottagen Meddela férfragad r... Du har
Skickat Meddela vikarien o... Vélkom

Mottagen Meddela vikarien o... Walkom
Skickat Meddela férfragad r... Du har
Mottagen Meddela férfragad r... Du har

16543725925 Mottagen My forfragan Farfrag,
Skickat My forfragan Férfraa

Mottagen Ny forfragan Férfraa:

L} 3
1
Antal rader: 10

, trycker du pa den Gppnar sig en

Du kan vélja att klicka pa knapparna for SMS, E-post eller Interna meddelanden, da avaktiveras just den
typen av meddelande.

Skickade meddelanden x
SMS E-post Interna meddelanden
SMS Id Sdndningsstatus Typ Medde
1854373467 Mottagen Meddela vikarien o... Vilkom
1854375465 Mottagen Meddela férfragad r... Du har
1854372925 Mottagen Ny forfragan Férfrég.
4 >
1
Antal rader: 3

Du sténger rutan via det lilla krysset i 6vre hdgra hornet.

© Copyright RLDatix 2023
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En bestallning kan innehdlla flera pass, da har de samma ID nummer och markerar du ett sadant pass i
tabellen markeras per automatik alla passen i denna bestéllning.

1086

1088

1089
1089

Aktivitet Veckodag Datum Fran Till Arbetsplats Rast Tid Ans
1 Tjanstgéring MANDAG 2021-05-24 08:00 17:.00 Satra fsk 30 (min) 510
1 Tjanstgéring LORDAG 2021-05-29 07:45 15:45 Avdelning 1 30 (min) 450
1 Tjanstgdring SONDAG 2021-05-30 08:00 12:00 Avdelning 1 0 (min) 240
1 Tjanstgdring SONDAG 2021-05-30 17:00 22:00 Avdelning 1 0 (min) 300

4.11 Fliken Saldo

Under fliken saldo kan du se hur manga timmar och antal dagar du arbetat per anstéllning och per
kalendermanad. Det ar majligt att ha flera, parallella, anstéllningar i Time Care Pool och varje anstallning
visar en egen rad per kalendermanad.

Nar du 6ppnar fliken visas ett intervall om 4 manader dar innevarande manad avslutar intervallet. Du ser
dina anstéllningar och saldot per dagens datum per anstallning.

Du ser ocksa intervallets totala timbank uppe till hoger, alltsa de timmar du har fatt i ditt schema denna
dag/intervall.

Fran

feb. 01, 2021

Anstdlining
Usk (1234)

fsk.lar (1233)

Till

Visa
o] maj 31, 2021 o} -
[Timbank for intervall: 05:30
Fran Till Tjdnstetid (h) Rast (h) Arbetstid Schemalagd tid (h) Timbank (h)
IZUZ‘\-OS-ZG 2021-05-26' 00:00 00:00 01:30 01:30 01:30
I 2021-05-26 2021-05-26 I 00:00 00:00 04:00 04:00 04:00

Tryck pa Visa for att f& fram saldo for det forinstallda intervallet eller andra till eget valt intervall.
Markera en anstallning for att fa fram "Tidsaldon” och "Dagsaldon” for just den anstalliningen i tabellen

under.

Ky
© Copyright RLDatix 2023 Sida 26 av 29



& Vera Vikarie

Fran ill

"
jan. 01,2022 B apr30,2022 ]

Timbank fér intervall: 184:45

Anstalining Frén Til Tjgnstetid (h) Rast () Arbetstid Schemalagd tid (h) Timbank (k)

VUSK (1) 2022-01-01 2022-01-31 00:00 01:30 3530 35:30 3530
AUSK (2) 2022-01-01 2022-01-31 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
adm (3) 2022-01-01 2022-01-31 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
adm (3) 2022-02-01 2022-02-28 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
AUSK (2) 2022-02:01 2022-02-28 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Intervall 2022-01-01 -2022-01-31

Tidsaldon for vald rad Dagsaldon fér vald rad
Schemalagd tid 35:30h Timbank 35:30
Arbetstid 3530h Arbetsdagar 4
Semestertid 00:00h Semesterdagar 0
Tjanstiedighetstid 00:00h Tjanstiedighatsdagar 0
Beredskapstid 00:00h Beredskapsdagar 0
Jourtid 0400h Jourdagar 1
Sjuktid 00:00h Siukdagar 0
Vetotid 00:00h Vetodagar 0

Annan frénvarotid 00:00h Andra frénvarodagar 0

Saldon som visas for Tidsaldon for vald rad ar:

Schemalagd tid — visar totala tiden for alla dina pass under intervallet

Arbetstid — visar totala tiden du har bokade pass samt schemapass under intervallet

Semestertid — visar total semestertid under intervallet, vanligast hos tillsvidareanstallda
Tjanstledighetstid — visar total tjanstledighetstid under intervallet, vanligast hos tillsvidareanstéllda
Beredskapstid — visar total tid fér beredskap under intervallet

Jourtid — visar total tid for jour under intervallet

Sjuktid — visar total tid for sjukdom under intervallet

Vetotid — om schemat importeras fran Time Care Planering kan detta saldo forekomma

Annan franvarotid — visar saldo for ospecificerade aktiviteter under intervallet

Saldon som visas for Dagsaldon for vald rad ar:

Timbank — total tid under intervallet

Arbetsdagar — visar totala antalet arbetade dagar under intervallet

Semesterdagar — visar totala antalet semesterdagar under intervallet

Tjanstledighetsdagar — visar totala antalet tjanstledighetsdagar under intervallet
Beredskapsdagar — visar totala antalet tjanstledighetsdagar under intervallet

Jourdagar — visar totala antalet jourdagar under intervallet

Sjukdagar — visar totala antalet sjukdagar under intervallet

Vetodagar — visar totala antalet vetodagar om saddana importerats

Andra frdnvarodagar — visar totala antalet dagar for ospecificerade aktiviteter under intervallet

)
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4.12 Fliken Avtal

Om er organisation har tillaggsmodulen "Tidsregler” kan du se om du har nagot avtal och nagon parameter
kopplad till dig. | avtalet finns ett antal regelmallar som ska forhindra att du bokas pa bestallningar dar
avtalsregler inom ditt omrade bryts. Du ska ocksa ha varden under parametrarna dygnsbryt och veckobryt.

2 Vera Vikarie

Avtal
Avtal Frén il

Vikarier 2021.01:01 Tillsvidare

Parametrar

Frin il Dygnsbryt Veckabryt

20210101 Tillsvidare 09:00 00:00 (Mandag)

)
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RLDatix AB

Stockholm (huvudkontor)
Sankt Eriksgatan 46
112 34 Stockholm

Goteborg

Skérs Led 3

412 63 Goteborg
Kontakt

Tel: +46 (0)8 — 5055 1800
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