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1 KONTAKTLISTA

Nedan kan du notera de personer som ar dina kontaktpersoner i ditt arbete med Time Care Pool.

Enhet: Bemanningsenheten

Namn: Mia Jonsson och Terese Andersson
Telefon: 0456-822165

E-mail: bemanningsenheten@bromolla.se

Ovrigt: Maila i férsta hand, svarar i telefon i man av tid!

Om du blir sjuk, ring din arbetsplats och din chef.
Mejla eller sms:a bemanningsenheten bade vid sjuk och friskanmalan. Informera om att du &r sjuk och
vilket ID nummer du har pa din bokning.

For att komma till webbklienten Time Care Pool, ga till Bromdlla kommuns hemsida eller sok klienten via
https://tc.bromolla.se/timepoolweb

Denna klient kan du ladda hem pa din dator och/eller mobiltelefon.
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2 ALLMANT

De moment som du som Vikarie skall géra i Time Care Pool gor du via en Webbsida (hemsida). Oftast ar
det genom foretags egen hemsida. Men, i vissa fall kommer man till Time Care Pools Webbsida genom
att skiva in en adress i Webblasaren. Hur du kommer till din Time Care Pool Webbsida, vet personalen
vid Bemanningscentrat/motsvarade.

Det du som vikarie skall gora for att bli tillfragad om vakanta pass ar att i din kalender i Time Care Pool
ange vilka dagar och tider pa dygnet du har majlighet till att arbeta.

For tillsvidareanstallda vikarier kan finnas en annan rutin, dar man lagger sitt schema i Time Care
Planering, om detta finns tillgangligt. Personalen vid Bemanningscentrat/motsvarade vet i
forekommande fall mer om detta.

Om du ar tillsvidareanstalld pa deltid, kan dven du lagga dig som tillganglig i Time Care Pool, och pa sa
vis fa vakanta pass tilldelad, for att hoja upp din tjanstgoring. Arbetar du redan i Time Care Planering,
kan du fora 6ver dina ordinarie arbetspass fran Time Care Planering till Time Care Pool, och pa tid som
du tycker du vill fylla upp, lagger du dig som tillganglig i Time Care Pool.

| Time Care Pool finns registrerat pa vilka avdelningar som du ar inskolad vid, om du har delegeringar
eller andra specialkompetenser som till exempel nagot frammande sprak, korkort mm.

Time Care Pool hanterar flera anstéllningar hos samma arbetsgivare

N&r Bemanningscentrat/motsvarade far in en anmalan om en vakans, skickas ett SMS och/eller E-mail ut
till de vikarier som anmailt sig som tillgdngliga den dag och tid som &r vakant. Naturligtvis syns forfragan
aven pa dina sidor i Time Care Pool, dar du ocksa kan svara pa forfragan. Eventuellt kontrolleras ocksa
speciella kompetenser om bestallaren har begért en sadan.

Om flera vikarier finns tillgéngliga sa far alla samma SMS. | SMS:et star till vilken avdelning, dag och
klockslag vikarien dnskas. Det finns tva satt att svara pa forfragan. Det ena ar att man gar in pa
Webbsida (hemsidan) och dar svarar Ja eller Nej pa forfragan. (Samma forfragan kommer alltsa upp pa

Webbsidan). Vill man ha passet svara man Ja, eller Nej om man inte vill ha passet.

Om tjansten "Vandande SMS” finns hos dig, svarar du Ja eller Nej pa SMS:et. OBS: pa det vandande
SMS:et ar det du som star for kostnaden. (Vanlig SMS taxa).

Vid forfragan via E-mail svarar du via SMS (om tjansten vandande SMS finns hos dig) eller via Webb.
Bemanningscentrat/motsvarade svarar ut till alla som har svarat pa forfradgan. Den som har fatt det
vakanta passet far ett SMS (samt Webbsidan) om att man erhallit passet. | vissa fall far 6vriga vikarier ett
meddelande om att passet tilldelats annan person.

Time Care Pool haller reda pa hur manga timmar som varje Vikarie fullgjort.

Pa foljande sidor finns en detaljerad beskrivning av handhavandet.
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2.1 ALLMANT OM SMS

Att som vikarie ha tillgang till en mobiltelefon och darmed maojlighet till SMS, &r inget maste, men en
fordel. Alternativet till SMS &r E-mail och Din sida pa Webben. Se mer nedan.

Via SMS sa far du erbjudande om nya vikariepass, kan acceptera eller avb6ja dessa erbjudanden, eller
blir direktbokade pa pass.

Detta oavsett var du befinner sig, bara att du har med mobiltelefonen.
Tva typer av SMS kan skickas via Time Care Pool.

SMS meddelanden som skickas vid hanteringen av vikariepass. Férfragan och meddelande om att du har
fatt, eller inte har fatt passet, samt direktbokning.

SMS meddelande som inte skapas vid bokningar av pass, utan Bemanningsplanerarna sjalv skickar
"egna” SMS via Time Care Pool. Det kan handla om paminnelser om att registrera tillgdnglig tid, speciell
information om ett vikariepass med mera.

2.1.1 Observandum for SMS

Det ar endast SMS meddelanden som skickas vid hanteringen av vikariepass (forfragningar) som kan och
skall besvaras av Dig. Forfragningarna besvaras med ett vindande SMS med texten ”Ja” eller ”Nej”
Enbart detta. Ingen annan text. Inga blanksteg fore eller efter.

SMS meddelande som inte skapas vid bokningar av pass, utan Bemanningsplanerarna sjalv skickar
”egna” SMS via Time Care Pool, skall aldrig besvaras. Det gar att skriva ett svar pa dessa SMS pa
mobiltelefonen. Och det gar att skicka dem. Men, avsdndaren ar ingen mobiltelefon. Det &r en dator.
Darfor finns ingen fysisk mottagare av SMS:et, och ddrmed ingen manniska som kan ldsa svaret.

2.1.1.1 Exempel pa SMS svar som inte fungerar

Bemanningen skickar ut en férfragan om ett vikariepass. Ingen vikarie svarar. Bemanningsplaneraren
skickar da ut ett “eget” SMS, och ber vikarierena svara. Vikarien Elsa far detta SMS, och svara Ja. Svaret
kommer aldrig till Time Care Pool, da Elsa svarade pa ett SMS som var Bemanningsplanerarens.

Korrekt hade varit att Elsa svarade ”Ja”, eller "Nej” pa det forsta SMS:et som var férfragan.
2.1.2 Kostnad for SMS

Det ar agaren av abonnemanget, fran vilket svars SMS:et skickas, som star kostnaden.

2.2  ALLMANTOM E-MAIL

Det finns majlighet att fa forfragningar via E-mail. Men, dessa skickas fran en NoReply adress. Detta
innebér att det inte gar att svara pa E-mailet. Har man som vikarie ingen mobil, sa far man skicka ett
eget E-mail till ndgon pa Bemanningen eller ringa, om man vill ha vikariepasset.

Bemanningen kan skicka E-mail, som inte ar forfragningar fran Time Care Pool. Avsandaren brukar da
vara nagot i stil med; bemanningen@svanstad.se eller ulla@bemanningen.svanstad.se Dessa gar att

svara pa, da det finns en fysisk person bakom adressen.
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Det ar ovanligt att Bemanningen skickar denna typ av E-mail.

2.3  ALLMANT om TIME CARE PooL WEBB

Pa foljande sidor kan du lésa detaljerad om Time Care Pool Webb. Redan har kan poangteras, att det ar
viktigt att du som vikarie uppdaterar din Tillganglighet i Time Care Pool Webb regelbundet. du kan inte

fa fler bokningar, dan vad du ar tillganglig.
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3 TiME CARE PooL WEBB

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

3.2 INLOGGNING

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

Ditt I6senord vid forsta inloggning ar; TimePool som ett ord och med stort T och stort P. Du tvingas nu
att byta lI6senord. Byt till nagot hemligt som bara du vet. Om du maste ha nagot speciellt tecken med i
ditt I[6senord meddelar din kontaktperson eller personalen pa bemanningscentrat dig det.

T
Time kCare
N

An Allocate Software Company

Ditt l6senord har gatt ut, var vanlig ange ett nytt.

s ngsenheten Ange nuvarande losenard:

Ange nytt l6senord

Upprepa nytt [osenord:

Skriv TimePool pa forsta raden och sedan ditt nya l6senord tva ganger i raderna under. Klicka pa Spara.
Du har nu bytt l6senord.
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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 hade sparat forsvinner.
Ldmna aldrig en dator utan att logga ut.

Vill du sedan byta I6senord, sa klicka pa ”Byt 16senord” uppe till vanster. Forfarandet ar sedan samma
som ovan.
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4 STARTSIDAN

Nar du har loggat in kommer du till Startsidan. (Langst upp till hoger star namnet pa den som ar inloggad
samt vilken roll denne har. Vikarie, Bestallare osv.).

Valkommen Petra Svensson \D

Hjdlp

TN
Time kCare
NSNS

An Allocate Software Company
Mina senaste meddelanden

) Startsidan
7_ Personlig kalender Se alla mina meddelanden
& Min profil
0 Intresseanmalan
(&) Andra l6senord [V Bokningar [¥] Aktuella forfragningar [V1Ej aktuella férfr3gningar V] Generella  [¥]Alla
0] Logaa ut =
& Logg Frén | Skickat | Meddelande |1D| Info
S Carin Egehult 2013-06-25 Valkommen till Aldreboendet Appelgarden/Paronmust Telefonnr: Mobilnr: 8 Info
Bemanningsenheten g : 3 = _, < :
Bemanningen Carin Egehult 2013-06-25 Du har blivit bokad for ID 8 : Aldreboendet Appelgarden/Paronmust 14 jun 21:00 - 15jun 8 Info
7:00 Rast: 0
< n »
Mitt schema kommande vecka Mina férfrdgningar
méandag 8/7 Du har inga forfragningar.
tisdag 9/7
onsdag 10/7

torsdag 11/7
fredag 12/7
lordag 13/7

sondag 14/7

4.1 STARTSIDANS DELAR

4.1.1 Valja programdel

) Startsidan

" Personlig kalender
¢ Rapporter

& Min profil

(5 Andra lésenord
(9] Logga ut

Har kan du navigera till de olika programdelarna, Personlig kalender, Rapporter, Min profil, Andra
I6senord samt Logga ut.

Du kan ocksa komma tillbaka till Startsidan harifran.
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4.1.2 Mina senaste meddelanden

Mina senaste meddelanden

Se alla mina meddelanden

[¥] Bokningar [¥] Aktuella forfrigningar Y| Ej aktuella férfrigningar [¥] Generella [Vl Alla

Frén | Skickat | Meddelande | 1D |1nfo
Carin Fjeliner 2012-05-14 Du har blivit bokad for ID 244: _Malmbergs/Avdelning 1 01 jun 8:00-17:00 Rast: 0 244 Info
Carin Fjellner 2012-05-14 Var god svara pa: Forfragan ID 244: _Malmbergs/Avdelning 1 01 jun 8:00-17:00 Rast: 0 244 Info
Carin Fjellner 2012-05-14 Hej P3 fredag &r det brannboll fér alla anstallda pa Bemanningsenheten. Vi triffas pa Info

angen bakom kommunhuset ki, 16:30. Vi bjuder gg ndgot gott att dta och dricka, vi

behover darfor veta om du kommer. Hér av dig pa mail

bemanningsenheten@kommunen.se Val méttt! Tjejerna pa Bemanningsenheten
Carin Fjellner 2012-05-14 Forfragan ID 244: _Malmbergs/Avdelning 1 01 jun 8:00-17:00 Rast: 0 244 Info
4 m | »

Overst pé sidan hittar du de férfragningar du fatt samt om du avboijt dem eller tackat Ja till dem, eller
om du har blivit direktbokad. Med direktbokning menas att du inte far en forfragan, utan
Bemanningscentrat bokar dig direkt pa ett pass.

De ar de 10 senaste som visas har. Du kan inte i denna bild svara pa nagon bokning. Bilden ar endast en
sammanstallning av forfragningar/meddelanden.

Klickar du pa lanken Info 17f® f3r du upp samma information som pa raden, fast i ett separat fonster.

4.1.3 Mitt schema kommande vecka

Mitt schema kommande vecka Har ser du de bokningar som du har fr&n och med
tisdag 28/12 idag och sex dagar framat. Under Personlig
kalender kan du se manader och ar framat och
onsdag 29/12 bakat i tiden.

kl 07:00-16:00, Rast: 30, Avdelning 1
(Bestallning ID: 136)

torsdag 30/12 Bilden till vanster utgar fran att det idag ar
kl 15:00-21:30, Rast: 20, Avdelning 1 tisdagen den 28 december.
(Bestallning ID: 136)
fredag 31/12 Klickar du pa raden som borjar med kl: far du upp

kl 07:30-15:30, Rast: 30, Avdelning 1 . . . . .
(Bestallning ID: 1355')5 vaeining samma information som pa raden, fast i en ny bild.

lérdag 1/1 . o s .. . .
o1/ Klicka pa Tillbaka for att komma tillbaka till
sondag 2/1 foregaende bild.
méndag 3/1
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4.1.4 Mina forfragningar

Mina forfragningar

15 apr 07:00 -
15:15

Ekbacken Awvd 1
(1D: 138)

MNej

Under Mina forfragningar ser du vilka aktuella forfragningar som du har. Om du har en mobiltelefon s
har du ocksa fatt ett SMS om att du har en forfragan. Det ar under Mina foérfragningar som du svarar Ja

eller Nej till ett uppdrag

Alternativt har din arbetsplats tillgang till “"vandande SMS”. D& kan du svara Ja eller Nej via din mobil.
Na&r du svarar pa ett SMS sa ar det du som star for SMS kostnaden.

4.1.5 Att hitta till jobbet

Med denna funktion sa kan du fa upp en karta, dar din arbetsplats finns markerad.

Timg@nre
NS

An Allocate Software Company

Mina senaste meddelanden

) Startsidan

= Personlig kalender
& Rapporter

& Min profil

10 Intresseanmalan
& Andra losenord
& Logga ut

Bemanningsenheten

Carin Fieliner 2012-05-14 Var god

Frin | Skickat |
Carin Fyeliner 2012-05-14 Du

Carin Fjellner 2012-05-14 For
Carin Fieliner 2012-05-14 Du har biivit bokad for 1D 243: _Maimbery

Valkommen Tim Eriksson

Canin Fjeliner 2012-05-14 Hej P

Mitt schema kommande vecka

O

Hidlp
land
¥l Bokningar (¥ Aktuella forfrigningar (YIEj aktuella forfrigningar (¥ Generella ¥lAlla
Meddelande | 10 | 1nfo
bivit bokad foe ID 252: _Malmbergs/Avdeining 1 15 ma) 7:00-14:30 Ract: 30 16 252 Inf
:00-21:00 Rast: 30
o 1D 251: _Maimbergs/Avdelning 1 29 maj 14:00-21:00 Rast: 30 281 tnfo
wdelning 1 01 jun 8:00-17:00 Rast: 0 244 Info
§: Forfrd: /Avdelning 101 jun 8:00-17:00 Rast: 0 244 Info
Bemanningsenheten. Vi traffes pd Info
ngen bakom komm ot gatt att &ta och dricka, v
bemanningsenheten ! ejerna pd Bemanningsenheten
Carin Fieliner 2012-05-14 Forfrigan ID 244: _Malmbergs/Avdeining 1 01 jun 8:00-17:00 Rast: 0 244 1k
Mina frfragningar
29 maj 14:00 - 21:00, Avdelning ]
Rast: 30 (0: 251) .
e

mandag 14/5
tisdag 15/5

il 07:00-14:30, Ras
(Bestallning ID: 252)
onsdag 16/5

ki 15:00-21:00, Rast
(Bestalining ID: 252)
torsdag 17/5

fredag 18/5

Iordag 19/5

sondag 20/5

onsdag 16/5

kl 15:00-21:00, R%t: 30, Avdelning 1

t: 30, Avdelning 1

Om du dubbelklickar pa klockslaget

(Bestillning ID: 252}

Uppdaterat: 2012-12-31

eller enhetens namn, far du upp
nedanstaende fonster
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Passdetaljer

Datum/tid:
Plats:

16 maj 15:00 - 21:00 Rast: 30
_Malmbergs/Avdelning 1
Adress:

Malmbergsgatan 1, Géallivare, 0850551805 (Extern karttjanst)
Bestdllning ID: 252

™.

Dubbelklicka pa adressen.

En karta med adressen till enheten du ska jobba vid kommer upp.
+You Search Images Maps

Play

Google

YouTube News

Gmail Documents Calendar More ~
Malmbergsgatan 1, Gallivare , Sweden
] % =
& _ S
Get directions My places = co o %
L€ 2 ™
» "
Malmbergsvagen 1
982 36 Gallivare, Sweden o]
Directions Search nearby more~ m
+
Selected businesses at this address:
Bil & Fritid i Gallivare -

Gallivare Mat & Catering AB -
HSB BRF Dundret i Gallivare -

$
&
&
5
e 5 &
HusmanHagberg Gillivare - by By =2 S & &
: . . ) undret | o &
Niemis Optik AB - %, SwedenAB N = 96‘“5
i “,
Osten Jatko - i S %,
£ Grand Hote Gars,, Galivare %,
P&H Gustafsson HB - = 2 Lapland Bpuseum %
S 3
s A @
Tommy Larsson Glivare % Avki AB ﬁ;
All busines ddres La; O 2
“arettsgatan
<
obv \_asa‘eﬁsgamn
% 2
f % 3
Msps Labs - Help A 8,;.‘.'->° ?” %
Google Maps - ®2012 Google - Terms of Use - Privacy c"f,,/ & ';é ';;;) % 3
% &5 2 T 5 wyrkstuavss
o 2 Q¥ 2
6,‘? Y
& g, & E)
9| so0'ft \Q@” gondeadta”
I 200m 1 e
1;% ¥ normadgatal
2% Msp data ©2012 Google - Report a problem
Denna funktion finns dven i den personliga kalendern.

K

Uppdaterat: 2012-12-31

Anvandarhandledning for Vikarier

© Copyright Allocate Software plc.

Page 13 of 27



4.1.6 Online hjalp for Time Care Pool

Hjdlp 4T Hogst upp till hoger pa varje sida finns en lank till Online hjalpen. Med Online
menas, att hjalpavsnitten finns inbakade i programmet. Detta innebér att nar
nya funktioner tillkommer i programmet ar Online Hjalpen uppdaterad vid
Se alla mina meddelanden uppgraderingen. Varje programdel har sin hjalp.
ID
5 Info
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5 PERSONLIG KALENDER

Har registrerar du din tillganglighet. Du ser ocksa vilka pass som du blivit tilldelad samt om du har
forfragningar pa nya pass.

5.1 SIDOMENYNINSTALLNINGAR

Instéllningar Har ser du vad de olika fargerna betyder i din kalender. Du kan
avmarkera dem, och da forsvinner de ur kalendern.

\isa: Mina bokade pass Detta ar de pass som du har blivit erbjuden,
Mina bokade pass tackat ja till och fatt.
¥IITT N Mina forfragningar De bestallningar som du blivit erbjuden
Mina férfragningar
men inte dnnu svarat pa.
Farfragningar jag
tackat ja till Forfragningar jag De forfragningar som du tackat ja till
tackat ja till men annu inte blivit tilldelad.
Min tillganglighet
Min tillganglighet De dagar och klockslag som du har lagt dig

J .
Mina schemapass som tillganglig.

Intervall: gp El min Mina schemapass Dessa pass ar manuellt inlagda eller
Starttid: | p:00 E importerade tjanstgoringspass fran Time

Care Planering
Sluttid: | 24:00 E

- Intervall Pa vilken detaljniva du vill se din kalender.
Verkstall

Starttid Fran vilket klockslag du vill se dagen.
Sluttid Sista klockslaget pa dagen.

Du maste klicka pa verkstall nar du har gjort nagon dndring av
ovanstdende.

Uppdaterat: 2012-12-31 Anvandarhandledning for Vikarier Page 15 of 27

© Copyright Allocate Software plc.



G2 till mEnad: Har valjer du vilket ar och manad som du vill se kalendern.
2012 [»][5 [#] Vanligast dr innevarande manad och nastkommande. Gl6m inte att

klicka pa Visa néar du dndrat.

Har valjer du om du vill se kalendern horisontell (liggande) eller

_) Horisontell '@ vertikal vertikal (stigande)

Bemanningsenheten Med hjalp av ovanstaende lank, kan du komma till en hemsida, som
Bemanningen Bemanningscentrat har lagt ut. Oftast féretagets egen hemsida, men
det kan vara till vilken sida som helst.

5.2 ANMALATILLGANGLIGHET
| denna del av programmet registrerar du vilka dagar, och vilka tider pa dessa dagar, som du kan jobba.

Det ar viktigt att du registrerar din tillganglighet har. Om du inte gér det, sa kommer
Bemanningscentrat/motsvarande inte att fa upp dig vid s6kningar. Viktigt ar ocksa att du uppdaterar din
kalender om det sker férandringar sa att du inte anger att du kan jobba en dag, du inte kan eller vice
versa.

Du kan inte ta bort tillganglighet for de klockslag du har ett bokat Vikariepass eller tillganglighet som
ligger bakat i tiden. Om du forsoker far du upp ett informationsfonster om detta.

Du kan registrera tillganglighet lang fram i tiden, dock langst 12 manader. Men vanligast &r att man har
en framférhallning pa cirka tva manader. Ju langre fram man bokar sig, ju mera dndringar maste man

gora, eftersom man har svart att veta hur man kan jobba allt for Iang fram i tiden.

5.2.1 Med knappen Anmal tillganglighet

[ Anmal tillgénglighet ]

Nar du klickar pa denna knapp 6ppnas ett nytt fonster och dar anmaler du hur du vill vara tillganglig for
jobb.

Anmal tillgénglighet [x]
Klockslag
Fran Till
[[IHeldygn
Intervall
Startdatum Slutdatum
2012-05-15 2012-05-22
Anmél bara for féliande veckodagar
Mé’ndag Tisdag Onsdag ansdag Fredag
[¥ILérdag [¥Séndag
Upprepa var 1 vecka
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Anmal tillgdnglighet (%]

Klockslag
Fran . Till

[~ v|

Heldygn

Har valjer du nar din tillganglighet ska borja respektive sluta.
Om du bockar i rutan vid Heldygn véljer du att din tillganglighet ska vara fran 00:00 — 24:00 alltsa hela
dygnet.

Intervall
Startdatum Slutdatum )
2012-05-15 &4 2012-05-22 v

Anmal bara for foljande veckodagar
v'M3ndag ¥ITisdag ¥/ Onsdag ¥ Torsdag VI Fredag
YiLordag YiSondag

Upprepa var 1 vecka

5.2.1.1 Intervall

Har valjer du inom vilket datumintervall som du vill lagga till din tillganglighet.
Du maste valja bade ett startdatum och ett slutdatum. Om du vill lagga in tillgangligheten endast for en
dag sa ska bade startdatumet och slutdatumet vara samma.

5.2.1.2 Anmal bara for féljande veckodagar

Bocken som ar i framfor veckodagarna innebar att du lagger din tillganglighet pa de veckodagarna inom
det datumintervallet. Om du inte vill vara tillganglig pa t.ex. onsdagarna i ditt datumintervall maste du
bocka ur bocken i rutan framfér Onsdag.

5.2.1.3 Upprepa var 1 vecka

Upprepa var x vecka, betyder om det star en 1:a i rutan att de val du gjort kommer att kopieras ut varje
vecka. Om det star en 2:a sa betyder det att kopiering kommer att ske varannan vecka.

Om man da forskjuter startdatumet med en vecka, och anger andra klockslag eller dagar i veckan, och
sedan valjer i rutan Upprepa var X vecka en 2:a, som den veckan att kopieras ut pa de veckor som inte
fick nagon tillganglighet vid forst utrullningen.

Om du 6nskar lagga din tillgdnglighet mycket varierande 6ver veckorna, sa ar det enklaste att du gor
detta datum for datum.

5.2.2 Direkt i din personliga kalender

Om du bara vill lagga till en dags tillgdnglighet kan du géra det genom att klicka pa den dagen i din
personliga kalender. Nedanstaende ruta kommer da upp.
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2012-06-03 %]

Fran Till

0700

[Tl Heldyan

Har valjer du mellan vilka tider du vill vara tillganglig alt. bockar for Heldygn.
Klicka darefter pa Ok.

5.3 TABORT TILLGANGLIGHET

Du kan inte ta bort tillgdnglighet pa de klockslag som du har blivit bokad for ett vikariepass. Tider fére
och efter pass kommer att tas bort, men inte under det tider som vikariepasset ar. Du kan saledes inte
"avboka” ett tilldelat pass genom att forsoka ta bort tillgdngligheten.

5.3.1 Med knappen Ta bort tillgdnglighet

| Ta bort tillgsnglighet |

Nar du klickar pa denna knapp 6ppnas ett nytt fonster och du kan da ta bort tillgingligheten.

Ta bort tillgénglighet (%]

Frin Till
Tillgdnglighet pa pass dar du blivit bokad kommer inte att tas bort.

All annan tillgdnglighet kommer att tas bort.
Intresseanmalningar kommer ocksd att tas bort

Ta bort H Avbryt

Du kan endast ta bort tillganglighet mellan tva datum.

Om du vill ta bort tillgédnglighet for en dag sa skriver du in samma datum i bada falten.

Vill du ta bort endast en del av en dags tillgdnglighet kan du inte anvdanda denna funktion utan det gors
direkt i din personliga kalender, se nedanstaende avsnitt.

OBS: var noggrann med datumen. Om du av misstag skriver in fel ar (t.ex. ett ar framat) sa kommer all
tillganglighet du har bokat att férsvinna.

Uppdaterat: 2012-12-31 Anvandarhandledning for Vikarier Page 18 of 27

© Copyright Allocate Software plc.



5.3.2 Direkt i din personliga kalender

6:00-22:00
2012-06-02
Frén Till
0700 2200
DHeIdvgn

5.4 ANDRATILLGANGLIGHET

6:00-22:00

2012-06-02

Fran Till

0700 2200

DHeIdvgn

Avbry

Uppdaterat: 2012-12-31

Du kan dven ta bort tillganglighet
genom att klicka pa
tillganglighetstiden direkt i din
personliga kalender.

Ett nytt fonster 6ppnas och dar kan
du ta bort tillgdngligheten.

Du kan andra din tillgdnglighet genom
att klicka pa tillgdnglighetstiden direkt
i din personliga kalender.

Ett nytt fonster 6ppnas och dar kan
du dndra klockslagen for

tillgangligheten.
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6 RAPPORTER

Som vikarie kan du skriva ut egna rapporter. Den vanligaste rapproten ar Personlig lista, som visar hur
du har lagt din Tillgdnglighet och de vikariepass som du har gjort.

. /\ \ﬁ
Time\Care =
N Rapporter
An Allocate Software Company Hjélp
() Startsidan Tlllgéngiga rapporter
= Personlig kalender Personligt schema g
R Personuppgifter Fran Till

¢, Rapporter
&2 Min profil 2012-11-28 2012-12-28
(%) Andra lésenord
(@) Logga ut

Bemanningsenheten

Bemanningen

Forhandsgranska

6.1  ATT SKAPA EN RAPPORT

Under Tillgéngliga Rapporter markerar du den rapport du vill skriva ut. | datumfalten véljer du fran- samt
till-datum.
Klicka pa Férhandsgranska.

Nar du klickar pa férhandsgranska éppnas en ny webbsida med den rapport som du valt. Rapporten
Personligt schema innehaller tva delar.

Den Oversta visar hur du har lagt tillganglighet.

Personligt schema

Eriksson, Tim

Tillganglighet

2012-05-15 0700 1430 0 0:00
2012-05-16 1500 2100 0 0:00
2012-05-29 1400 2100 0 0:00
2012-06-01 0800 1700 0 0:00

Den undredelen visar de vikariepass som du har blivit bokad pa

Bokad
2012-05-15 0700 1430 30 7:00 _Tjanstgéring 252 _Malmbergs/Avdelning 1
2012-05-16 1500 2100 30 5:30 _Tjanstgéring 252 MalmbergsiAvdelning 1
2012-06-01 0800 1700 0 9:00 _Tjanstgaring 244 Malmbergs/Avdelning 1
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6.2 MENYRADEN FOR RAPPORTERNA
4 4 1 ofL B Pl & 100% [~] Find | Next ®- & &

Nar man tagit fram en rapport, finns en menyrad hogst upp. Nedan beskrivs de olika alternativen i
menyraden.

6.2.1 Bladdringspilarna

4 4 of 1 [ il

Bladdringspilar for att bladdra fram sidor om rapporten innehaller fler &n 1 sida. Den vanstra pilen, med
ett streck fore, plockar fram den forsta sidan (sida 1) och den hogra pilen, med ett streck efter, visar den
sista sidan i rapporten. De ensamma pilarna tar dig sida for sida bakat (vanster pil) och sida for sida
framat (hoger pil).

6.2.2 Storleksanpassning

75% i

Med denna funktion kan Du paverka Rapportens storlek. Detta genom att vélja ett av de forvalda
vardena. Klicka pa pilen och valj ett varde.

6.2.3 Sok text

| Find | Next
Med denna funktion kan man soka efter text i rapporten. Skriv in den text du séker (eller del av den) och
klicka pa Find. Om texten hittas i rapporten, staller sig markoren déar, och blamarkerar den delen av
texten som stammer mot det eftersdkta. Genom att klicka pa Next, séker programmet efter nasta

text(del) som stdmmer mot det eftersokta ordet.

6.2.4 Spararapporterna

- G Det finns mojlighet att spara rapporten till ett annat format, Excel, PDF eller Word, pa
Excel din dator.

| por | Klicka pa disketten med pilen och vélj det formatet som du vill spara rapporten som.
Word Spara sedan rapporten pa din dator pa samma satt som du sparar andra dokument.

6.2.5 Uppdatera
Med denna funktion kan du uppdatera rapporten.

*
* Vanligtvis behovs inte detta men om du har gjort fordandringar t.ex. dndrat din tillgdnglighet,

och haft rapporten 6ppen under tiden sa kan du klicka har och fa med uppdateringarna pa
rapporten.
6.2.6  Skriv ut

e Har klickar du om du vill skriva ut rapporten.
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7 MIN PROFIL

N
Time kCare
\/

=
Min profil ‘\g
An Allocate Software Company Hjélp

Persondata | Adress | Onskemdl | Arbetsplatser | Kompetenser | Saldo

) Startsidan
T Personlig kalender
L RB.DDOTtE[ Fornamn Anvéndarnamn
£ Min profil
5y Andra I6senord Efternamn Andra mitt I6senord
(@) Logga ut
Signatur
Bemanningsenheten
Bemanningen Personnummer Sprikval Svenska E]

[ spara

| denna programdel kan du se vilka uppgifter som finns registrerade om dig. Vissa av dem kan du andra
sjalv, detta ar en installning som er huvudadministrator har gjort. Information om hur du gar tillvaga i
fall ndgot inte stammer och du sjélv inte kan dndra far du utav bemanningsenheten.

7.1  FLIKEN PERSONDATA

Persondata Adress Onskemdl Arbetsplatser Kompetenser Saldo

Fornamn Anvandarnamn

Efternamn Andra mitt l6senord

Signatur

Personnummer Sprakval SvenskaB

Har ser du din persondata, d.v.s. ditt férnamn, efternamn, signatur, personnummer och anviandarnamn.
Héar kan du ocksa dndra ditt I6senord.

7.1.1 Andralésenord

N&r du klickar pd Andra mitt I6senord s& 6ppnas nedanstdende ruta.

Ange nuvarande lGsenord:

Ange nytt |Gsenord:

Upprepa nytt lésenord:

Né&r du loggar in forsta gangen sa far du ett anvandarnamn av din kontaktperson. Losenordet ar da
"TimePool” som ett ord och med stort T och stort P.

Du tvingas att byta ut l6senordet férsta gangen du loggar in, till nagot som bara du kanner till.

Om du senare skulle vilja byta I6senord igen, gor sa har:
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| faltet for Ange nuvarande l6senord skriver du ditt nuvarande l6senord.

| faltet for Ange ett nytt I6senord skriver du in ditt nya I6senord. Ev. krav pa hur ett I6senord ska vara
uppbyggt, t.ex. antal tecken far du utav din bemanningsenhet.

| faltet for Under upprepa nytt l6senord skriver du ditt nya I6senord igen.

7.2 FLIKEN ADRESS

Persondata Adress Onskemal Arbetsplatser Kompetenser Saldo

Gatuadress Manskensgatan 45

c/o

Postnummer 111 22

Postadress Upplandia

Arbete - telefon Privat - telefon

Arbete - mobil Privat - mobil 070771 77 17
Arbete - e-post Privat -e-post tim.eriksson@hittag
Giltiga kontaktvagar

[C] arbete - mobil Privat - mobil

[T Arbete - e-post [T] privat -e-post

| vissa fall, kan du sjalv dndra dessa uppgifter. Om Time Care Pool ar kopplat till ett eftersystem, for
I6nehantering mm, sa kan det hdnda att dessa uppgifter hdmtas med automatik fran detta system i
dessa fall ar du sparrad fran att andra uppgifter har.

OBS: av storsta vikt har ar att dina telefonnummer och e-mail adress ar korrekt och att de ar forbockade
i kryssrutorna under Giltiga kontaktvagar.

Glom inte att spara ev. andringar som du gor.
7.3  FLIKEN ONSKEMAL

Persondata Adress Onskemdl Arbetsplatser Kompetenser Saldo

Generella énskemal -
som visas vid

tillsdttning av

bokningar

Hér kan du skriva om du har nagra speciella 6nskemal i samband med att bemanningsenheten tillsatter
bestallningarna. T.ex. om du 6nskar arbeta mycket natter da skriver du det har sa ser
bemanningsenheten det nar du ar aktuell for en bestallning.
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7.4 FLIKEN ARBETSPLATSER

Persondata Adress Onskemdl Arbetsplatser Kompetenser Saldo

Mina arbetsplatser

Malmbergs\Avdelning 1
Malmbergs\Avdelning 2
Malmbergs\Avdelning 3
Malmbergs\Avdelning 4
_Malmberg‘s\Avdelning 5
Blomstergarden’\Avdelning 1
Blomstergdrden\Avdelning 2

Hér ser du de arbetsplatser som &r registrerade att du kan arbeta pa.

7.5 FLIKEN KOMPETENSER

Persondata Adress Onskemal Arbetsplatser Kompetenser Saldo

Mina kompetenser

\Ku’:irlénrt
\Sprak\Engelska
\Delegering\Malmbergs\Medicin

Mina yrkeskategorier

Underskiterska
vardbitrade
Usk natt
Undkwvall
Uskpool

Vbtr hem
Vardbitr

Whitr sv

Hér ser du vilka kompetenser och yrkeskategorier som finns registrerade pa dig.

Om det inte finns nagon ruta for yrkeskategorier innebar det att man har valt att inte arbeta med det
hos er.
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7.6 FLIKEN SALDO

Persondata | Adress | Onskemdl | Arbetsplatser = Kompetenser | Saldo

Fran [2013-01-01 [V 1y [2013-1231 [] [ visa

Intervallets timbank: 7:00 h

| starta | stutd | Tyanstetid (h) | Rasttid (h) | Arbetstid (h) | Schematid (h) | Timbank (h) | Anstallning

valj | 2013-01-01] 2013-01-31]

Intervall( 2013-01-01 - 2013-01-31)

Tidsaldon for vald rad

Tjanstetid 0:00 h Dagsaldon for vald rad
Schematid‘ 7500 h Arbetsdagar 1
Arbetstid 7:00 h S terd 0
Semestertid 0:00h eRIOsterrauar
2 . 3 Tjanstledighetsdagar 0
Tjanstledighetstid 0:00h
2 3 Beredskapsdagar 0
Beredskapstid 0:00h
7 3 Jourdagar 0
Jourtid 0:00 h X
Sayie Sjukdagar 0
Sjuktid 0:00 h 2
A Annan franvarodagar 0
Vetotid 0:00 h Vetod 0
Annan frénvarotid 0:00 h etodagar
Timbank 7:00h

For varje manad som du markerar dig som tillgéanglig, kommer méanaden upp som en rad i denna
programdel. Direkt pa raden ser du start- och slutdatum.
OBS: klicka pa texten Valj i tabellen, for att fa upp saldon fér den manaden du vill se.

7.6.1 Tidssaldon for vald rad

Tjanstetid Tjanstetid ar den tid du har 16n for. Detta géller for tillsvidareanstallda vikarier.
For timanstallda vikarier kan har sta 0. Detta eftersom det inte gar att berdkna
fram en tjanstetid for timvikarier. Ingen vet ju i férvag hur manga timmar som
den timanstallde kommer att jobba. Om det skulle sta ett saldo hér, grundar det
sig pa tjanstens heltidsmatt. Detta saldo kan man da bortse ifran

Schematid Den totala tid som du har varit i tjdnst. Arbetstid samt 6vrig tid sdsom
utbildning, semester mm.

Arbetstid Den tid som du har arbetat. Det vill sdga ersatt nagon annan.
Tillsvidareanstallda vikarier har andra saldon som inte raknas in i arbetstid. Till
exempel utbildning, semester osv. Dessa timmar raknas in i schematid.

Semestertid Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har haft semester

Tjanstledighetstid Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har varit tjanstledig

Beredskapstid Den tid som en vikarie har haft beredskap

Jourtid Den tid som en vikarie har haft jour

Sjuktid Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har varit sjuk

Vetotid Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har lagt veto

Annan franvarotid Tid for aktiviteter som inte specificerats ovan. Till exempel utbildning

Uppdaterat: 2012-12-31 Anvindarhandledning for Vikarier Page 25 of 27

© Copyright Allocate Software plc.



7.6.2 Dagssaldon for vald rad

Arbetsdagar Sa manga dagar som du har arbetat. Det vill sédga ersatt nagon annan.
Tillsvidareanstallda vikarier har andra saldon som inte raknas in i arbetstid. Till
exempel utbildning, semester osv. Dessa timmar raknas in i schematid.

Semesterdagar De antalet dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har haft semester

Tjanstledighetsdag De antal dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har varit tjanstledig

Beredskapsdagar De antal dagar som en vikarie har haft beredskap

Jourdagar De antal dagar som en vikarie har haft jour

Sjukdagar De antal dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har varit sjuk

Vetodagar De antal dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har lagt veto

Annan franvarodag De antal dagar som en vikarie har varit franvarande som inte specificerats ovan.

Till exempel utbildning

Timbank Skillnaden mellan tjanstetiden och schematiden. Ar schematiden hégre &n
tjanstetiden sa erhalls ett positivt saldo och vice versa.

Intervallets timbank visar hur timbanken &r i det intervallet som star i datumrutorna.

Om man som timanstélld vikarie erhaller en Timbank, kan man bortse fran den.
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8 LOGGA UT

2] Logga ut

Né&r du ar klar med ditt arbete sa klickar du pa logga ut. Du lamnar da Time Care Pool, men din
webblasare ar fortfarande 6ppen.

Fraga din kontaktperson vad som &r rutin hos er nar det géller att stanga ner webbldsaren.
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Time Care AB Allocate Software plc.

Nordic Office Corporate Head Office

Sankt Goransgatan 143 180 Piccadilly

105 45 Stockholm London W1J 9ER

Sweden UK

Tel. +46 (0)8 505 518 00 Tel. +44 (0)20 735 555 55

Fax. +46 (0)8 505 518 99 Fax +44 (0)20 735 555 88

UK Regional Office UK Regional Office UK Regional Office
Compass House Rossmore Business Village The Innovation Centre 2
The Point Inward Way Keele University Science Park
Coach Road Ellesmere Port Keele

Shireoaks Cheshire ST5 5NH

Worksop CH65 3EY UK

NOTTS S81 8BW UK

UK Tel. +44 (0)870 609 40 38 Tel. +44 (0) 1782 66 70 01
Tel. +44 (01909) 506 276 Fax +44 (0)870 609 40 51 Fax +44 (0) 1782 66 70 09
Fax +44 (01909) 478 165

Allocate Software Inc Allocate Software Allocate Software PTY Ltd
US Office (Malaysia) Sdn Bhd Australian Head Office
1111 Lincoln Road Suite A604 Suite 16,

Suite 400 6th Floor, West Wing Level 40,

Miami Florida 33139 Wisma Consplant 2 Northpoint Tower,
United States No. 7 Jalan SS 16/1 100 Miller Street

Tel. +1 (305) 477-3779 47500 Subang Jaya North Sydney, NSW 2060
Fax +1 (786) 364-7126 Malaysia Australia

Tel. +60 1264086 92 Tel. +61 (0)28 211 2792

information@timecare.se

www.allocatesoftware.com/www.timecare.se
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