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SAMMANFATTNING

Bestallare ar den som i en organisation har befogenhet att bestalla vikarier till verksamheten. Vem
denne person ar skiftar fran verksamhet till verksamhet. Det kan ocksa vara olika personer inom
samma verksamhet. P& dagtid kanske det ar verksamhetens chef, och pa kvallar och helger
nagon annan som chefen har utsett.

Bestéllare kan ha flera olika benamningar. Verksamhetsansvarig, Chef m fl.

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

Huvudadministrator ar den eller de personer som har det dvergripande ansvaret for driften av
Time Care Pool. Om det inom verksamheten finns ett Bemanningscentra (dar bestallningarna
hanteras) brukar Huvudadministratoren var placerad dar. Detta kan dock skilja sig fran verksamhet
till verksamhet.

Som Bestallare arbetar du med de enheter och avdelning som du ansvarar for. De dvriga
enheterna och avdelningarna ser du (vanligtvis) inte.

Beroende pa hur processen med att hantera Vikarier ser ut i din verksamhet, sa kan du ha mer
eller mindre befogenheter i Time Care Pool. Detta dokument utgar ifran handhavandet vid
bestallning av Vikarier.

Att bestélla vikarier kan goras bade via Webbapplikation (Hemsida eller att man anger en adress i
Webblasaren) och via Windowsapplikation. Det vill séga via Time Care Pool programmet pa din
dator.

Utseendet skiljer sig nagot mellan dessa granssnitt, men handhavandet och principen ar
densamma.

| detta dokument beskrivs det Webbaserade granssnittet.
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1 INLOGGNING

Loggain

Anvandamamn *

e
Losenord *

Bemanningsenheten
Bemanningen
Version: 23.1.0.104 DB Version: 23.1.0.0

1.1 Oppna Time Care Pools webbsida

Oftast ar det genom féretagets egen hemsida som man kan dppna Time Care Pool. Men, i vissa
fall kommer man till Time Care Pools Webbsida genom att skiva in en adress direkt i
Webblasaren. Hur du kommer till din Time Care Pool Webbsida, vet din kontaktperson eller
personalen vid Bemanningscentrat/motsvarade.

1.2 Inloggning

Nar du har 6ppnat Time Care Pool sa skall du logga in. Du anvander ett Anvandarnamn och
Losenord. Din kontaktperson eller personalen vid Bemanningscentrat/motsvarade ger dig ditt
Anvandarnamn.

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 Iosenord av dem. Du
tvingas nu att byta l6senord. Byt till nagot hemligt som bara du vet.

Ditt [5senord har gatt ut, var vanlig ange ett nytt.
Nuvarande lésenord

Nytt losenord

Upprepa nytt lésenord

Bemanningsenheten
Bemanningen

Version: 23.1.0.104 DB Version: 23.1.0.0

Skriv TimePool (ev. annat) pa forsta raden och sedan ditt nya losenord tva ganger pa raderna
under. Klicka pa Spara. Du har nu bytt I6senord. Vanligtvis &r minsta antal tecken 6 for [6senordet.

)
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Du kan anvanda bade gemena och versaler, siffror och specialtecken som™: "#a%&/()=? i ditt
I6senord.

For att fa ett sakert I6senord blandar du bade gemena och versaler, siffror och specialtecken.

Om du inte har arbetat i Time Car Pool pa ett antal minuter blir du med automatik utloggad. Det du
sist arbetade med och inte hade sparat forsvinner. Lamna aldrig en dator utan att logga ut.

Utloggad

Du &r nu utloggad fran webbplatsen. Fér att logga in igen,
klicka har ..
Stang webblédsaren om nagon annan person anvénder datorn

Bemanningsenheten
Bemanningen
Version: 23.1.0.104 DB Version: 23.1.0.0

)
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2 ONLINE HJALP
Hjalp

Hogst upp till hdger pa varje sida finns en lank till Online hjalpen. Med Online menas, att
hjalpavsnitten finns inbakade i programmet. Detta innebar att nar nya funktioner tillkommer i
programmet ar Online hjalpen uppdaterad vid uppgraderingen. Varje programdel har sin hjalp.

Nar du stoter pa problem sa ar det den har programdelen som du fragar forst for att fa hjalp,
darefter tar du kontakt med Bemanningsenheten.

)
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3 STARTSIDAN

Nar du har lyckats med din inloggning kommer du till din startsida. Du ser da en 6versikt 6ver de
bestéllningar som &r gjord for de enheter som du ansvar for samt status for dessa.

) TimeCarePool

Vera Verksamhetsanavarig [Verksamhetsansvarig 22.1] ‘I)

Valk Vera

ia Mobilversion Hjslp
A STARTSIDAN
[ nreesTaunmG Mina senaste meddelanden
‘ ARBETSPLATS - Se alla mina meddelanden
Forfragningar [ Av AV s £ A
S Bokade med & Forfragninga slagna [ Avbokade @ Generslla [ Alla
I nieeorien Frin Skickat  Meddelande D info
@ PERSONAL Cocilia Akelid 20230403 1D 1992 Huvudet/Cecilias Organisation/Avdeining 1 02 apr 9:00 - 02 3pr 17.00 Rast 5 VAK Vera 1992 Info
B ANDRA LOSENORD CecilaAkelid 20230403  ID1991: Huvudet/Cecillas Organisation/Avdelning 1 01 apr 7:30 - 01 apr 15:00 Rast: VAK Vera 1991 info
LOGGAUT Cecllia Akelid 20230328 1D 1990: Huvudet/Cecilias Organisation/Avdelning 1 15 apr 18:00 - 15 apr 20:00 Rast Per Lodin 1930 info
Cocilia Akelid 20230324 1D 1968 Huvudet/Ceclias Organisation/Avdelning 1 27 mar 80027 mar 1345 Rast it KL Vers 1988 Info
S ———— Cecllakkelid 20230822 1D196%: 107 3pr 80007 Lodin 1963 info
Bemanningen ecila ‘ape 8:00 -07 apr 1200 Rast: Per
Cocllaflelid 20230321 D196 130 mar 121 1400 Rast 001 apr 90001 apr 16:00 Rast: PerLodn 1966 Info
CeciliaAkeiid 20230321 1D 1965 Huvudet/Cecillas Organisation/Avdelning 127 mar 8:00 - 27 mar 1200 Rast: 027 ma# 16:00 - 27 mar 1800 Rast Per Lodin 1965 Info
CeclliaAkelid 20230320 1D 1958 Huvudet/Ceclias Organisation/Avdelning 1 24 mar 800 - 24 mar 15:45 Rast 3 Per Lodin 1958 Info
CeciliaAkelid 20230376 1D 1954 Huvudet/Cecilias Organisation/Avdeining 1 17 Mar 8:00 - 17 Mar 16:45 Order reference/Order cause: qq Assigned person: Vera Vikarie 1954 info
Cecilia Akelid 20230376 19 1 1954 Info
8 -
Arbetsplats - bestélliningar
Kommande vecka Tillbestaliningar
L3
0 Status Bostallningsorsak Frin il Arbetsplats Handl.
1963 Avsisgen Vird av bam 20230403 20230501 Huvudet\ Férskolan\ Bullerbyn fsk Cecibia Akelid
08:00 00:00
1976 Tilsatt Vard av bam 20230408 20230405 Huvudet Forskolan Satra fsk
0800 1545
1975 Tilsatt Vird av bam 20230405 20230405 Huvude, Forskolan Satra fsk
1600 1700
1969 Tilsatt Tianstiedighet 20230807 20230407 Huvudets .\ Avdelning 1 Cectta Akelid
0800 1200

Langst upp till vanster finns navigeringsdelen for programmet. Det ar har som du navigerar dig till
de olika programdelarna.

‘ﬁ STARTSIDAN Startsidan Kommer tillbaka till den forsta sidan.

NY BESTALLNING Ny Bestallning Har skapar du din bestéllning
+

Arbetsplats — Har finns alla dina bestallningar
samlade

BESTALLNINGAR bestéliningar

B ARBETSPLATS-

n RAPPORTER Rapporter Har kan du se/skriva ut rapporterna

@ PERSONAL Personal Har kan du se vilken information som
finns registrerad om dig.
g ANDRA LOSENORD i
Andra l6senord Har kan du andra ditt [6senord
LOGGAUT

Logga ut Loggar ut dig ur Time Care Pool.
Bemanningsenheten

Bemanningen

)
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4 NY BESTALLNING

] NY BESTALLNING
Klicka pa Ny bestéllning i navigeringsdelen till vanster.

Har skapar du din bestallning och skickar 6ver den till Bemanningsenheten néar du ar klar.

----------

el |-

Seneate ppdmenng: 2023041 146486 me Vers Veskanmbats vty

4.1 Ovre halva nav bestallningsformularet

Den ledtext som ar med fet stil ar tvingande.

41.1 Plats

Plats

— Vilj arbetsplats —

I denna rullist véljer du den arbetsplats som ar i behov av en vikarie.

Om du har tillgang till manga arbetsplatser sa kan du ocksa vélja att klicka pa knappen med ett
plus pa.

Nar du klickar pa den knappen far du upp organisationstradet och kan da valja den arbetsplats
som bestéallningen avser, se bild nedan.

)
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— Vilj arbetsplats —
= Kontoret
8- Avdelningen
L Gruppen

Time Care 17.1

4.1.2 Bestallningsreferens

Bestillningsreferens

Har anger du vem som ska erséattas. Detta falt kan vara obligatoriskt vilket visas héar.

4.1.3 Bestallningsorsak samt prioritet

Bestillningsorsak

Prioritet

Har véljer du orsaken till bestallningen. Bestéllningsorsakerna har sin egen prioritet och detta ar
installt av Bemanningsenheten for att underlatta deras arbete.

4.1.4 Yrkeskategori

Yrkeskategori

Inget

Om vikarien ska ha en speciell yrkeskategori for att klara av arbetet sa véljer du det har. Om du
inte har behov utav en speciell yrkeskategori sa valjer du Inget.

)
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4.1.5 Kompetenskrav

Om vikarien ska ha nagra speciella kompetenser for att klara av arbetet sa valjer du dem har.
Om du inte har behov for ndgon speciell kompetens sa valjer du Inget.

Kompetenskrav

nﬂ

+
. For att valja nagon kompetens, klicka pa knappen med ett + pa.

[] Forskollsrare
F Behiirig
] B Behirig

] Kirkort

n Sprak

Bocka for den/de kompetenser som vikarien ska ha for att klara av arbetet.

OBS! Ju fler kompetenskrav och yrkeskategorier du véljer desto svarare har Bemanningsenheten
att hitta en vikarie som passar dina 6nskemal. Valj darfor endast de krav som ar ett maste.

4.1.6 Kvittens

Kvittens
Vid bokning

Kontaktpersoner
Vilj kontaktperson

Har véljer du de personer som ska bli kontaktade nar bokningen tillsatts samt om

Bemanningsenheten har nagra fragor.

+
. For att valja kontaktpersoner, klicka pa knappen med ett + pa.

)
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4.1.7 Importera fran TC Planering

Importera fran TC Planering

Om arbetsplatsen i Windowsklienten, modulen Organisation, har i bockat "Importera pass fran TC
Planering i bestallningsformularet” och enheten ar kopplad mot enhet i Time Care Planering, kan
man importera schemat fran Time Care Planering till en bestallning.

Tryck pa Importera fran TC Planering, och dessa knappar dyker upp.

Fran: Till:
2017-09-01 w 2017-09-17 b Hamta anstallda
Anstéllda

Valj datumintervall och tryck sedan pa Hamta anstéallda. De personer som ar kopplade och finns i
Time Care Planering visas under Anstallda. Valj person och tryck Importera pass.

Anstillda

Anna Andersson ‘V' Importera pass

Finns det schemapass i fardigt schema visas de i en lista, se nedan.

Datum Veckodag Fran Till Rast Tid  Aktivitet Ta bort
2017-0%-04 MANDAG 0700 1630 30 8:00 _Tja@nstgoring
2017-08-05 TISDAG 0700 1630 30 8:00 _Tjanstgoring Ta bort

2017-09-06 OMSDAG 0700 1530 30 8:00 _Tj@nstgdring Ta bort

2017-09-09 LORDAG 0700 1530 230 8:00 _Tj@nstgoring Ta bort

20170910 sONDAG 0700 1530 30 &:00 _Tjanstgoring Ta bort

Om alla passen ska laggas till bestéllningen, tryck Spara. Ska nagot av passen inte laggas till
bestallningen, kan man har vélja att trycka pa Ta bort. Da férsvinner passet ur listan och
bestallningen kan sedan sparas. Vill man redigera nagon av tiderna eller aktivitet, gér man det
efter att man sparat passen till bestéllningen, via knappen Andra. Innan bestéllningen sparas kan
ocksa flera pass laggas till. Fortsatt sedan med bestéllningen som vanligt. GI6om inte att ange vem
som ska erséattas.

)
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4.2 Nedre halvan av bestéllningsformuléaret

mm—— o
4.2.1 Pass
Pass
-
1 Tjanstgdring e
Kl Rast
|mm v |1mu |v| |2IZI1,B'-1IJ-1I:I |v| 0 min
1 | rullisten under Aktivitet valjer du den aktivitet som vikarien ska ha pa detta pass. Det

vanligaste ar Tjanstgoring (Arbetstid). Andra aktiviteter ar t.ex. Jour enligt bilaga J. De
aktiviteter som du kan valja mellan hittar du i rullisten.

2 Fyll darefter i vilken starttid passet har i den forsta rullisten under Kl., du kan vélja mellan
att klicka ut rullisten och dar valja tiden eller genom att skriva in tiden manuellt.

3 Fyll i vilken sluttid som passet har.
4 Valj vilket datum som bestallningen avser.
5 Fyll i hur manga minuters rast som passet har. Om det i Installningar i Windows-klienten ar

installt att det per automatik ska réknas ut rast efter en viss passlangd, tryck pa Berékna
rastlangd. Om bestallningen inte ska innehalla rast, skriv 0 i rutan for rast och tryck sedan

pa Lagg till.
6 Nar du har fyllt i all information om passet sa klickar du pa knappen Lagg till.
7 Om datumet och tiden har passerat, bestallningen ar historisk, kan det vara sa att du inte

far lagga till denna bestallning. Meddelandet "Passet gar inte att 1agga till da datum och tid
har passerat” visas. Mer information kan du da f& fran din bemanningsenhet.

)
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Nar du har klickat p& Lagg till sa ser du ditt pass pa foljande satt.
Pass

Aktivitet

1 Tianstgdring
KI.
1000 1700 2017-04-19

Andra Datum Veckodag Fran Till Rast Tid Aktivitet Tabort

2017-0419 ONSDAG 1000 1700 30 6:30 1 Tjanstgéring Ta bort

Skulle du ha skrivit ngot fel s& kan du klicka p& knappen Andra. Passet 6ppnas da i delen
ovanfor.
Vill du ta bort passet sa klickar du pa knappen Ta bort.

OBS: Du har annu inte skickat nagon bestallning. Detta gér du genom att klicka pa Spara langre
ner pa sidan. Se avsnittet "Spara bestallningen”.

Om du behdver en vikarie for ett "delat pass”, till exempel0645-1200 och 1600-2115 (samma dag)
sa gor du en bestallning med tva pass.

Bestallningen kommer da in till Bemanningsenheten som en bestallning.

Om det vid s6kningen av vikarie finns en vikarie som matchar, sa tilldelas denne bada passen.
Om det inte finns nagon vikarie som kan ta bada passen, delas bestallningen.

Om din bestallning bestar av flera pass sa upprepar du steg 1 — 6 innan du gar vidare.

4.2.2 Anteckningar och info till vikarien

Anteckningar

Info till vikarien

| faltet for Anteckningar kan du skriva ett meddelande till Bemanningsenheten. Till exempel
"Onskar Oliver Jansson som vikarie om mgjligt”.

| faltet for Info till vikarien kan du skriva ett meddelande till Vikarien. Till exempel "Ta med
badklader da det ar simning idag”.

4.2.3 Spara bestallningen

Nar du ar néjd med din bestéllning sé ar det dags att skicka den till Bemanningsenheten. Detta gor
du genom att klicka pa knappen Spara

)
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Om du &r behov av flera vikarier p4 samma tid och dag och av samma orsak som du har angivit i
bestallningen sa kan du valja att skapa kopior utav bestéllningen istallet for att gora flera
bestallningar. Ett sadant tillfalle ar t.ex. vid arbetsanhopning. Tank dock pa att om en person ar
sjuk s& kan du bara ersatta den med en vikarie.

Valj hur manga vikarier du behover genom att fylla i antalet i rutan vid Antal exemplar innan du
klickar pa Spara.

Denna funktion startas via en Systemparameter i Installningar som heter ”AllowCopyRequriment”.
Huvudadministratéren slar pa denna.

Varje bestallning far nu ett eget ID nummer. Detta ID nummer hanger ihop med bestallningen hela
tiden. Om Bemanningsenheten behover dela pa bestallningen for att kunna tillsatta hela
bestallningen (endast aktuellt for bestaliningar som innehaller mer an ett pass) far den nya
bestallningen ett nytt ID nummer. Detta kan du se i programdelen Arbetsplats.

)
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5 ARBETSPLATS — BESTALLNINGAR

Klicka pa Arbetsplats - bestallningar i navigeringsdelen till vanster.

BreEaares) Lotta Bokare [Bemanningsplanerarel I‘
Arbetsplats - bestillningar Mobilversion Hjslp
A srasTsoan
B v esTALLNING Arbetsplats
B oversicT- Alla " .
BESTALLNINGAR Frin e
B aresrspuars- 2023.04.03 14 ‘mwun j ﬂ
BESTALLNINGAR
Bestillningar
RAPPORTER
B LY
(@ Fersona D Status Antal pass Bestallningsorsak Fran Till Arbetsplats Bestallningsreferens Vikarie Handl.
i ANORALOSENORD 1963 mslagen 2 vied v bam 20230408 20230501 Hauvuden, Fossholan Bulerbyn fok a8 88 cecilia Akelid
0800 0000
LoseAUT
O e | e | Ny 1 Sjukdom 20230403 20230408 Huvudef, .\ Avdelning 1 KL
Bemanningsenheten 2200 0700
Bemanningen -
1994 ™ 1 Spukdom 20230804 20230005 Huvadet, .\ Avdelning 1 KL
2200 0700
1974 Bppna Tillsatt 1 Wiird av bam 20230405 20230405 Huvudet, Féeskolan, Sitra fsk BE BB Vera Vikarie
08:00 1545
1975 Tillsatt 1 Vird av bam 20230405 20230405 Huvudet, Forskolan, Satra fok KK KK Vera Vikarie
1600 1700
1960 Tillsatt 1 Tnstledighat 20230407 20230407 Huvudet!, .\ Avdeining 1 s Per Lodin Cecilia Akelid
0a00 1200

Har kan du félja de bestéliningar som ar gjorda for den eller de avdelningar som du ansvarar for.
Du kan aven redigera en bestéllning, eller ta bort den helt.

5.1 Soka bestallningar

Arbetsplats

Alla o

— Vilj arbetsplats —
= Kontoret
é)— Avdelningen
L Gruppen

Time Care 17.1

Fran Till
2017-09-18 | 2017-09-25 [ xR
1 Vélj den arbetsplats som du vill se bestallningarna for i rullisten Arbetsplats.
Om du véljer Alla s& kommer samtliga arbetsplatser som du har behdérighet till att valjas.
2 Valj darefter mellan vilket datumintervall som du vill sdka upp bestallningar for i rullisterna
vid Fran och Till.
3 Klicka pa Visa.

Nu far du fram samtliga bestallningar som finns enligt ditt sokurval.

)
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5.2 Delen bestéallningar

Bestallningar

Status Antal pass Bestallningsorsak Fran Till Arbetsplats Bestallningsreferens Vikarie Handl.

Oppna Ny 1 Sjukdom 2018-02-10 2018-02-10 Cecilias Organisation\ Avdelning 1 olle
08:00 14:00

Oppna Under behandling (Forfrégad) 1 Sjukdom 20180211 2018-02-11 Cecilias Organisation\ Avdelning 1 SP Lotta Bokare
08:00 14:00

Oppna Ny 1 Sjukdom 20180211 2018-02-11 Cecilias Organisation\ Avdelning 1 oH

14:00

5.2.1 Beskrivning av kolumnerna

Bestallningar

D

Status Antal pass Bestallningsorsak Fran Till Arbetsplats Bestallningsreferens

399 Ta bort Oppna

401 Gppna

400 Ta bort Oppna

<

Pa konfigureringsikonen i det hogra 6vre horn

Ny 1 Sjukdom 20180210 2018-02-10 Cecilias Organisation\ Avdelning 1 olle
14:00

Under behandling (Farfragad) 1 Sjukdom 20180211 2018-0211 Cecilias Organisation\ Avdelning 1 Lotta Bokare
0800 1400

Ny 1 Sjukdom 20180211 2018-02-11 fion\ Avdelning 1 OH
08:00 14:00

an du sjalva valja vilka kolumner som du vill visa.

Har nedan beskriver vi de olika kolumnerna.

Kolumnval
[ Originalid 1 Yrkeskategori
Status Anteckningar
Antal pass 1 Anstéllningsnr
Bestéllningsorsak [] Debiteringsavtal
Fran [] Kostnad
Till ] Timkostnad
Arbetsplats [] Annonserad
Bestallningsreferens [ Tillat automatisk bokning
Vikarie [] Bokningsassistenten
[ Prio Handl.
[] Total tid [] Skapat den
[] Total rast [] Skapat av
[] Aktivitet [] Uppdaterad
[ ] Kompetens [] Uppdaterad av
ID Varje bestallning far ett unikt ID. Med hjalp av detta gar det enklare att folja
bestallningen. (visas alltid, ej valbar)
Kolumn 2 Genom att klicka p& knappen Ta bort s& tar du bort bestallningen. Detta gar endast
att gora sa lange bestallningen har status Ny.
Knappen Oppna, 6ppnar bestallningen i bestéllningsformularet sa att du kan se alll
information som finns pa bestallningen (visas alltid, ej valbar).
Originalid Om en bestallning som forst inneholl flera pass delas, syns hér originalid.
Status Om bestéllningen ar Ny (det vill saga, skickad fran Bestéllaren, men ej under

behandling), Under behandling innebér att ndgon vid Bemanningscentrat/
motsvarande har bdrjat handlagga arendet. Med Forfallen menas att ingen vikarie
har hittats, och att bestallningen ar historisk. Tillsatt betyder att det finns en vikarie
tilldelad till passet.

)
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Antal pass  Hur manga pass som bestallningen bestar av.
Bestallningsorsak Varfér man har gjort bestallningen.
Fran Bestallningens forsta pass startar.

Till Bestéllningens sista pass slutar.

Arbetsplats Vilken enhet eller avdelning som behdéver vikarien.

Bestallningsreferens Vem som ska erséttas.

Vikarie Nar passet ar tillsatt star har vilken vikarie som fatt passet.
Prio Vilken prioritet som bestéllningen har.

Total tid Bestéllningens totala arbetstid.

Total rast Bestéllningens totala rastlangd.
Aktivitet Visar vilken aktivitet som bestallningen ar skapad pa.

Kompetens Visar vilken/a kompetenser som ar férvalda i bestallningen.

Yrkeskategori Visar vilken yrkeskategori som kravs for bestallningen ska kunna tillsattas.
Anteckningar Om det finns nagon anteckning pa bestallningen sa star det Ja har.
Anstallningsnr Visar vikariens anstallningsnr nar bestéllningen ar tillsatt.
Debiteringsavtal Visar debiteringsavtal som &r knuten till Organisation eller yrkeskategori.
Kostnad Visar totala kostnaden for bestéllningen.

Timkostnad Visar ev. timkostnad som ar knuten till vikarien.

Annonserad Om tillaggsmodulen Lediga jobb &ar aktiverad och bestéllningen ar annonserad.
Tillat automatisk bokning Om Ja sa kan Bokningsassistenten forfraga/boka pa bestallningen.
Bokningsassistenten Visar vilken Bokningsassistent som handlagger bestéllningen.
Handl. Forkortning for Handlaggare. Vem som handléagger just denna bestallning.
Skapat den  Nar bestéllningen &r skapad.

Skapat av Vem som har skapat bestallningen.

Uppdaterad Na&r andringen ar gjord.

Uppdaterad av Vem som har andrat bestéllningen.

)
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5.2.2 Andra en bestéllning

Om du vill &ndra pa en bestallning som du har skickat ivag till Bemanningsenheten sa gor du pa
foljande satt. (Detta gar endast att gora sa lange bestallningen har status Ny och ingen
handlaggare arbetar med den).

1 Klicka pa Oppna knappen bredvid den bestéllning som du vill &ndra pa.
2 Bestallningsformularet 6ppnas och det blir mojligt att redigera bestéllningen.
400 - Ny
Redigera bestéllning
Plats
Cecilias Organisation\Avdelning 1
Prioritet
Hag
Bestillningsreferens
OH
Bestiillningsorsak
Sjukdom
Yrkeskategori
Inget
3 Ga till delen som heter Pass.
4 Klicka pa knappen Andra pa den raden som du vill féorandra.
Pass
.
1 Tjénstgéring s
K Rast

|mm |v| |1?m |v| |2u1&m1u |v| 30 RN Eerikna rastlangd

5 Gor forandringen.
6 Klicka pa knappen Andra
7 Avsluta med att klicka pa knappen Spara.

Ky
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5.3 Fliken kontaktpersoner

&) TimeCarePool

A STARTSIDAN Arbetsplats - bestllningar

NY BESTALLNING Arbetsplats
a ARBETSPLATS - Huvudet\Cecilias Organisation\Avdelning 1 ~
BESTALLNINGAR Fran Till
M rapPORTER ‘ 2023-04-03 v| | 2023-04-10 v
@ REORAL Bestillningar  Kontaktpersoner  Kompetenskrav ~ Personal
@ ANDRA LOSENORD
LOGGAUT
[ Lotz Bakare
Bemanningsenheten [ Rkelid Chef
Bemanningen [ Lena Larsson

[ Be Planerare
[ Lotta Planerare
Wera Verksamhetsansvarig

Under fliken Kontaktpersoner kan man se vilka personer med administrativ ratt som finns for vald
Arbetsplats. De kontaktpersoner som ar férbockade ar de kontakter som far ett SMS och/eller mail
om att en bestéllning ar tillsatt och med vem. Dessa kan andras i denna bild. Valj en arbetsplats
for att se eventuella Kontaktpersoner.

5.4 Fliken kompetenskrav

G TimeCarePool

A STARTSIDAN Arbetsplats - bestallningar

NY BESTALLNING Arbetsplats

a ARBETSPLATS - Huvudet\Cecilias Organisation\Avdelning 1 v
BESTALLNINGAR Fran Till

I RraPPORTER | 2023-04-03 |v| | 2023-04-10 |"|

@ (HEzsaLL Bestillningar  Kontakipersoner — Kompetenskrav ~ Personal

g ANDRALOSENORD
LOGGA UT 5 -
Andra |gsenord -0 Distriktskéterska

Bemanningsenheten [ Insulindelegation
Bemanningen [ Kateteroyte

O [m) Korkort

O Automat

] Manuel
£ O Omsorgspersonal

— [ Séromlaggning

Under fliken Kompetenskrav ser man vilka kompetenser som ar forvalda for denna Arbetsplats.
Dessa kan andras i denna bild. Valj en arbetsplats for att se eventuella Kompetenskrav.

)
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5.5 Fliken personal

G TimeCarePool

Arbetsplats
4 STARTSIDAN
NY BESTALLMING Huvudet\Cecilias Organisation\Organisation 1\Organisation 2\0rgar v
Fran Till
B ARBETSPLATS -
» . Visa
BESTALLNINGAR 2023-04-03 |v| | 2023-04-10 |v| -
n RAPPORTER Bestéliningar Kontaktpersoner  Kompetenskrav Personal
(@) PersONAL Anders Andersson N
Carl Crona
| ANDRA LGSENORD Fredrik Gran
Angelina Hall
LOGGA UT Marthina Svahn
Cecilia B Akelid
Bemanningsenheten
Bemanningen

Har visas de vikarier som knutna till den ovan valda arbetsplatsen. Fran denna bild kan man inte
lagga till eller ta bort vikarier. Detta skots via Bemanningsenheten.

)
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6 RAPPORTER

Klicka pa Rapporter i navigeringsdelen till vanster.

Fran denna modul kan utskrifter av olika Rapporter géras. Huvudadministratoren delar ut de
Rapporter som beddms vara aktuella for varje Behorighetsprofil. Det kan saledes finnas flera
Rapporter, men att dessa inte syns i denna modul. Kontakta Huvudadministratoren for mer
information.

6.1 Arbetsgang for att ta fram en rapport

) TimeCare Pool Vera Verksamhetsansvarig [Verksamhelsansvarig 72
Rapporter L Hmp

PE— Lo

B ¥ BESTALLNNG Tillgingliga rapporter

[ ARBETSPLATS Frin il

BESTALLNINGAR Bestainingar | [ H 20230403 H

i reePorTER () Visa tider i decimalform

@ bzt Forhandsgranska

& reios

L0GGAUT - Ni50101

@ fingelhalms kommun
Bemanningsenheten & Hmsiet
e - Cedikas Organisation
- Forskolan
© Huvudhontoret
Isen
©- Salsdan
Sobusten
& Tomte
Granskagen

=

Valj Rapport.

2 Valj Organisation/Arbetsplats. OBS; vissa Rapporter kan skrivas ut pa den 6verliggande
delen av organisationen, och vissa kan bara skrivas ut pa den lagsta delen av
Organisationen.

3 Valj Fran- och Tilldatum.

4 | de Rapporter som innehaller summeringar (saldon) av tider, kan man valja att fa dem
presenterade i timmar och hundradelar, (exempelvis 32,75) dar kommatecknet star for
decimaler, eller presenterade i timmar och minuter (samma exempel 32:45) dar
kolontecknet star for minuter.

5 Forhandsgranska (hamta upp Rapporten enligt ovanstadende installningar).

Rapporten sammanstélls och visas i ett separat fonster. Se exempel pa rapporten Bestallningar
nedan.

Bestillningar Period: 2018-02-01 - 2018-02-18

Cecilias Organisation/Avdelning 1
Under behandling

Originalid Fran Vikarie Bestillningsreferens Orsak Antal pass Rast Arbetstid

401 2018-02-11 08:00 2018-02-11 14:00 ' SP Sjukdom 1 30 5:30
Summa 5:30

Originalid Fran Vikarie Bestillningsreferens Orsak Antal pass Rast Arbetstid

399 2018-02-10 08:00 2018-02-10 14:00 . Olle Sjukdom 1 30 5:30
400 2018-02-11 08:00 2018-02-11 14:00 . OH Sjukdom 1 30 5:30
Summa 11:00

)
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7/ PERSONAL

Klicka pa Personal i navigeringsdelen till vanster.

7.1 Fliken persondata

LU e ——{ )

Personal Persondata dress  Kontaktviigar  Onskemdl  Mobilversion Hjalp
P STARTSIDAN

B v BesTALLNING Fémamn

Bl AreETSPLATS-
BESTALLMINGAR Efternamn

Bamanningen Sprikval

Har kan du se den information som finns registrerad pa dig. De uppgifter som du ser har ar:
Fornamn, Efternamn, Signatur, Personnummer samt Anvandarnamn.

Om nagon uppgift under denna flik inte stammer bor du uppdatera detta snarast da detta syns
aven for Bemanningsenheten.
Om du inte kan andra i nagot utav falten, kontakta Bemanningsenheten sa kan de andra at dig.

Du kan ocksa klicka p& Andra mitt I6senord har och d& kommer du automatiskt till programdelen
for att &ndra l6senordet.

7.2 Fliken adress

Beroende pa dina rattigheter kan du ev. se fler flikar: Arbetsplatser, Kompetenser och Saldo.

ST e ——( )]

Personal Persondata  Adress  Kontaktvigar  Onskemdl  Mobilversion Hjdip
i saRrsionn

B v eesTaLLNING Gatuadress
B sreeTsPLaTS -

BESTALLNINGAR clo

I reFroRTER

(@ PersonaL Postnummer

I ANDRA LUSENORD

LosaauT Postadress

Har kan du se den adress som finns registrerad pa dig.

Om du flyttar &ndrar du adress hér. Det ar viktigt att dessa uppgifter ar uppdaterade sa att
Bemanningsenheten kan komma i kontakt med dig.

Om du inte kan andra i nagot utav falten, kontakta Bemanningsenheten sa kan de andra at dig.

OBS! Om ni har en integration till ett PA-system sa kan det vara sa att dessa uppgifter hamtas
darifran och ska da uppdateras i PA-systemet. Om sa &r fallet sa kan du inte andra nagot har.

)
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7.3 Fliken Kontaktvagar

) TimeCare Pool Vera Verksamhetaansvarig [Verksamhetaa

Personal Persondata  Adress  Komaktvigar  Onskemdl  Mobilversion Hialp

i sTasTsoan

I v eesTALLNNG Kontaktvégar

B AreETseLaTs Arbete - telefon Privat - telefon
BESTALLNINGAR

B rarPoRTER Arbate - mobil Privat - mobil
@ rensonaL

o ANDRALBSENGRD Arbate - ¢-post Privat -a-post

LOGGAUT cecilia.skelid@timecare se

Giltiga

Bemanningen
Arbete - mabil

Arbete - e-post
Privat - mobil

Frivat -e-post

Har markerar du det sattet som du vill bli kontaktad pa.

Det &r viktigt att den kontaktvag som du valjer har ocksa ar i fylld i rutan ovanfor.

Om du byter telefonnummer/e-postadress sa andrar du det har. Det ar viktigt att dessa uppgifter ar
uppdaterade sa att Bemanningsenheten kan komma i kontakt med dig.

Om nagon uppgift under denna flik inte stammer bor du uppdatera detta snarast da detta syns
aven for Bemanningsenheten.

Om du inte kan andra i nagot utav falten, kontakta Bemanningsenheten sa kan de andra at dig.

OBS! Om ni har en integration till ett PA-system sa kan det vara sa att dessa uppgifter hamtas
darifran och ska da uppdateras i PA-systemet. Om sa &r fallet sa kan du inte andra nagot har.

7.4 Fliken 6nskemal

I TimeCare Pool r etsansvarig [Verksamhetsansvarig 22.1] ['i)

Personal Persondata  Adress  Kontaktvigar  Onskemal  Mobilversion Hjdip

& srasTsoan

I v eesTaLLme Onskemél

B neeTspLaTs - Ganerella snskemal som visas vid tilsttning av bokningar

BESTALLNINGAR
B oo
@ pemsona.

& Bonsosenor

LOGGAUT

Sen——— - |

Bemanningen

Detta falt ar till for de bestallare som ocksa ar vikarier. Som vikarie kan man har ange 6nskemal
som Bemanningscentrat kan lasa. Som Bestéllare har detta falt ingen betydelse, da
Bemanningscentrat aldrig l&ser detta falt for de som enbart ar Bestéllare.

)
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8 LOGGA UT

Nar du ar klar med ditt arbete sa klickar du pa Logga ut i navigeringsdelen till vanster. Du lamnar
da Time Care Pool, men din Webblasare ar fortfarande 6ppen.

Utloggad

Du &r nu utloggad fran webbplatsen. For att logga in igen,
klicka har ..
Sténg webbldsaren om nagon annan person anvénder datorn

Bemanningsenheten
Bemanningen
Version: 23.1.0.112 DB Version: 23.1.0.0

)
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RLDatix AB

Stockholm (huvudkontor)
Sankt Eriksgatan 46
112 34 Stockholm

Goteborg

Skars Led 3

412 63 Goteborg
Kontakt

Tel: +46 (0)8 — 5055 1800
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