Time Care Pool

Vikarie

Uppdaterat: 2018-01-04
Version: 18.1

7T\
Time kCare

An Allocate Software Company I



Sammanfattning

De moment som du som Vikarie ska gora i Time Care Pool gér du via en webbsida (hemsida). Hur du
kommer till din Time Care Pool webbsida, vet personalen vid Bemanningsenheten.

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

| Time Care Pool finns registrerat pa vilka avdelningar som du &r inskolad vid, om du har delegeringar
eller andra specialkompetenser som till exempel nagot fraimmande sprak, kérkort mm.

N&r 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 bestallningen avser. Naturligtvis syns forfragan aven pa
dina sidor i Time Care Pool, dar du ocksa kan svara pa forfragan.

Pa foljande sidor kan du lasa detaljerat om Time Care Pool Webb.
Redan har kan podngteras, att det ar viktigt att du som vikarie uppdaterar din tillganglighet i Time Care
Pool regelbundet. Du kan inte fa fler bokningar, an vad du ar tillganglig.
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1 KONTAKTLISTA

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




2 TimE CARE PooL WEBB

Loggain

Anvindarnamn

Q|

Lésenord

Bemanningsenheten
Bemanningen

2.1 INLOGGNING

For att logga in behover du ett anvandarnamn och ett [6senord. Det ar bemanningsenheten som ger dig
ditt anvandarnamn.

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

Ditt I6senord har gatt ut, var vénlig ange ett nytt.
Nuvarande lésenord

Nytt [6senord

Upprepa nytt Iésenord:

Bemanningsenheten
Bemanningen

Skriv TimePool pa forsta raden och sedan ditt nya |6senord tva ganger i raderna under. Klicka pa Spara.
Du har nu bytt I6senord.

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 byta I6senord, klicka p& ”Andra I6senord” uppe till vinster. Férfarandet dr sedan samma som
ovan.



3 STARTSIDAN

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

Tiefe|are A locae SatwreCompany A Andersaon Wikarie] ()

Valkommen Anna Andersson Mobilversion Hiilp
W sTarTsIDAN
B personus kaLenoer Mina senaste meddelanden
B rerPoRTER Se alla mina meddelanden
Bokningar () Aktuella férfrigningar [ E) akuslla férfragningar [2] Generella [ Alla
(@) PersonaL
@ ANDRALOSENORD Frin Skickat Meddelande D Info
LOGGAUT Cecilia S 2070919 D47 2 sep 00 - 22 520 1415 7 il
B = Ceila SA 20170918 Frfrigan ID 45: Awdelningen/Gruppen 20 sep 8:00 -20 sep 1700 15 ko
emanningsenheten
Bemanningen Lena Larsson 20170917 Duhar biivit bakad for 10 44 : Avdsiningen/Gruppen 16 sep 8:00 - 18 560 10:00 44 nfo
Cecilia S 20170915 Duhar 042 sep1200 2 i
Cacilia SA 20170915 Duha o4 7 sep 8:00- 07 369 12:00 N info
Ceilia SA 20170915 Duha 1034 17 06 520 17:00 08 08 sep 17:00 M ifo
Cacilia S 20170915 Walkomen tll Avdelningen/Gruppen Telefonnr habilnr 2 o
Cacila S 20170915 D 032 580 8:00- 01 309 1400 2 it
Mitt schema for de kommande 7 dagarna Mina farfragningar
tisdag 19/9

onsdag 20/9
torsdag 21/9

fredag22/9
Kl 08:00-14:15, Rast: 30, Gruppen (Bestallning ID: 47)

lardag 23/9
séndag 24/9

mandag 25/9

3.1 STARTSIDANS DELAR

3.1.1 Vailja programdel

A STARTSIDAN

By rersonwiG kaLENDER
M RaPPORTER

() PeERsONAL

g ANDRA LOSENORD

LOGGA UT

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

Du kan ocksa komma tillbaka till Startsidan harifran.



3.1.2 Mina senaste meddelanden

Mina senaste meddelanden

[ Bokningar [2] Aktuella férfragningar [2] € aktuella forfragningar [ Generella [] Alla

Se alla mina meddelanden

Frén Skickat Meddelande D Info
GecliasA 20170319 Du har biivit bokad for ID 47 : Avdelningen/Gruppen 22 sep 8:00-22 sep 14:15 a7 Info
CeciliaSA 20170918 Forfragan ID 45: Avdelningen/Gruppen 20 sep 8:00 - 20 sep 17:00 a5 Info
Lena Larsson 20170917 Du har biivit bokad for ID 44 : Avdelningen/Gruppen 18 sep 8:00 - 18 sep 10:00 7l Info
CeciliaSA 20170915 Du har biivit bokad f6r ID 42 : Avdelningen/Gruppen 05 sep 8:00 - 05 sep 12:00 a2 Info
Cecilia SA 20170915 Du har biivit bokad for ID 47 : Avdelningen/Gruppen 07 sep 8:00 - 07 sep 12:00 n Info
Cecilia SA 20170915 Du har biivit bokad f6r 1D 34 : Avdelningen/Gruppen 04 sep 8:00 - 04 sep 17:00 06 sep B:00 - 06 sep 17:00 08 sep 8:00 - 08 sep 17:00 a1 Info
Ceclia SA 2017:09-15 Valkommen till Avdelningen/Gruppen Telefonnr: Mobilnr: a2 Info
Cecilia SA 20170915 Du har biivit bokad for ID 32 : Avdelningen/Gruppen 01 sep 8:00- 01 sep 14:00 32 Info

Overst pa sidan hittar du de férfragningar du fatt samt om du avbdjt 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 &r endast en

sammanstallning av forfragningar/meddelanden.

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

3.1.3 Mitt schema kommande vecka

Mitt schema for de kommande 7 dagarna

tisdag 19/9
onsdag 20/9
torsdag 21/9

fredag 22/9
kl 08:00-14:15, Rast: 30, Gruppen (Bestillning ID: 47)

lérdag 23/9
stndag 24/9

mandag 25/9

Har ser du de bokningar som du har fran och med
idag och sex dagar framat. Under Personlig
kalender kan du se manader och ar framat och
bakat i tiden.

Bilden till vanster utgar fran att det idag ar
tisdagen den 19 september.

Klickar du pa raden som boérjar med ki far du upp
samma information som pa raden, fast i en ny bild.

Klicka pa Stang for att komma tillbaka till
foregaende bild.



3.1.4 Mina forfragningar

Mina forfragningar

20 =ep 08:00- 17:00, Rast: 45 Gruppen (ID: 45) m

Under Mina forfragningar ser du vilka aktuella forfragningar som du har. Om du har en mobiltelefon sa

har du ocksa fatt ett SMS om att du har en forfragan. Det ar under Mina forfragningar som du svarar Ja
eller Nej till ett uppdrag.

Alternativt har din arbetsplats tillgang till “vindande SMS”. Da kan du svara Ja eller Nej via din mobil.
Nar du svarar pa ett SMS sa ar det du som star for SMS kostnaden.

3.1.5 Att hitta till jobbet

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

Vilkommen Anna Andersson Mobiverson Hitlp
A sranrsoan

W personus uenoer Mina senaste meddelanden

B reeporTER ‘Se alia mina meddelanden
Bakningar (2 Aktusl ferfrégningar (2 £ skuslla irfrigningar 2 Generall £ Alla
@ rersonaL
& HomaLosevon Frin Skt Medalande D e
et cectlasa roe1e oa 1a1s o e
Cecilia sA 20170918 Forfrigan 10 45 Avdelningen/Gruppen 20 sep 8:00 - 20 sep 1700 4 info
LanaLrezon o017 o u 1000 u e
Cecllasa arron1s o 1z 2w
Coctat 2170915 1 ArdalingCruppan 7 sep B00-07 5691200 0 e
cootasa w091 00 u e
Cacitash 2170015 Vaamenen i ArdelangenrappenTeefrn: M % e
Coctasa wrram1s Ouher bl ok 1102 Adigen/Gruppan O 803 5000 8031400 % we

Mitt schema for de kommande 7 dagama Mina forfragningar

20 3ep 08001700, Rast 45 Gruppen (0-25) B

tindag 19/9
onadag 2079
torsdag 2119

fredag 2279
K 08:00-14:15, Rast: 30, Gruppen (Bestslining ID: 47)

lardag 2379
séndag 24/9

‘mindag 2519

fredag 22/9 Om du klickar pa klockslaget eller

kl 08:00-14:15, Rast: 30, Gruppen (Bestéllning ID: 47) ~ enhetens namn, far du upp
nedanstaende fonster



Bestillning ID A7

Datumy/tid 22 sep 08:00-14:15

Rast 30

Arbetsplats Avdelningen/Gruppen

Adress Franzengatan 3, Stockholm
(Extern karttjénst)

Info

Klicka pa adressen.

En karta med adressen till enheten du ska jobba vid kommer upp.

=  Franzengatan 3, Stockholm , Sw «

2 e

Franzéngatan 3 Karlb,
112 51 Stockholm
Sweden Hamsbergs Strandpark ¢S
o,
e,
o
e

Mitarhogskolon g

* © 2, < Kariberg
sAvE NEARDY ~ SENDTOYOUR  SHARE H ’
Lily's Burger 2 Karibergs Slottevag 1
Primo,Cia0 Ciao 3 xargs S
Q,  Addsmissing place S 2
3 Bygdegdrdamas
3 Riksforbund
Indian Garder =z
A= Franzer
Cramo Stockholm SATS Stadshagen Q) "
Kungsholmen o
£ © Atieticagymnasiet Preos Franzéngatan 3

b, Nelly
At this location “% Sachs park

© v Stockhoim

Elisabeth Harlin » o £ & o,
*owEr &
—= R ok ® 2

= Binero Webbhotell B :
Time Care AB v & gen(D),
nsultant - Fra 5 2 2 :
ate Software | & 3 *
ordea Bank (@) o) By
Flinks JsmAB = 2
© g Mikael Elas teoretska
gymnasium, Stockholm
© @ skanska Installation
Kungsholmens .
5 2 +
=]
% & 5 3
&l - ~ 9, 8 %
Ballbreaker sGoogle 8§
Kungsholmen o) Y. N P
.-. S @ Ao dus €3017 Google_Unned Sutes_Tamiy Swdasdback 2000

Denna funktion finns dven i den personliga kalendern.



3.1.6 Online hjalp for Time Care Pool

Hogst upp till hoger pa varje sida finns en lank till Online hjalpen. Med Online menas, att

Hjélp hjalpavsnitten finns inbakade i programmet. Detta innebar att nar nya funktioner
tillkommer i programmet ar Online Hjdlpen uppdaterad vid uppgraderingen. Varje
programdel har sin hjalp.

10



4 PERSONLIG KALENDER

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

4.1 INSTALLNINGAR

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

Visa
Mina bokade pass Mina bokade pass Detta ar de pass som du har blivit erbjuden,
Mina férfragningar tackat ja till och fatt.
Farfragningar jag tackat ja
ﬁ — : Mina forfragningar De bestallningar som du blivit erbjuden
7] Min tillganglighet men inte dnnu svarat pa.
Mina schemapass
] . Forfragningar jag De forfragningar som du tackat ja till
tackat ja till men annu inte blivit tilldelad.

Intervall: min
Starttid: Min tillganglighet De dagar och klockslag som du har lagt dig
Sluttid: 24:00 ~ som tillganglig.

Verkstll Mina schemapass Dessa pass ar manuellt inlagda eller

importerade tjanstgoringspass fran Time

7y Horisontell @ Vertikal :
Care Planering

Intervall Pa vilken detaljniva du vill se din kalender.
Starttid Fran vilket klockslag du vill se dagen.
Sluttid Sista klockslaget pa dagen.

Du kan sjalv vélja om du vill se kalendern i horisontellt eller vertikalt
lage.

Du maste klicka pa verkstall ndr du har gjort nagon dndring av
ovanstaende.

11



mars april 2017 maj

v.13 man 27 mar tis 28 mar ons 29 mar tor 30 mar fre 31 mar lor 1 apr son 2 apr

Bladdra framat mellan olika manader genom att klicka pa maj, bakat klickar du pa mars

4.2 ANMALA TILLGANGLIGHET
| 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 gor det, sd kommer
Bemanningscentrat/motsvarande inte att fa upp dig vid sokningar. 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 tillgdnglighet for de klockslag du har ett bokat Vikariepass eller tillganglighet som
ligger bakat i tiden. Om du férsdker far du upp ett informationsfénster om detta.

Du kan registrera tillgdnglighet lang fram i tiden, dock langst 12 manader. Vanligast dr att man har en
framforhallning pa cirka tva manader. Ju langre fram man bokar sig, ju mera andringar maste man gora,
eftersom man har svart att veta hur man kan jobba allt for lang fram i tiden.

4.2.1 Maed knappen Anmal tillganglighet

Anmal tillganglighet

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

Anmiil tillgénglighet

Klockslag

[ Heldygn

Intervall

Startdatum Slutdatum
2017-04-18 | | 2017-04-25 |

Anmiil bara for féljande veckodagar

[ Mandag /] Tisdag ] Onsdag /] Torsdag [] Fredag
Lordag ] Sondag

Upprepa var 1  vecka

[=]
Anmél tillgénglighet

Klockslag

[1 Heldygn

12



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

Intervall

Startdatum Slutdatum
2017-04-18 ‘ ‘ 2017-04-25 ‘

Anmiil bara fér féljande veckodagar

vl Méndag W] Tisdag [v] Onsdag k] Torsdag [v] Fredag
Lérdag W] Stndag

Upprepavar 1 vecka

o ] o]

4.2.1.1 Intervall

Har valjer du inom vilket datumintervall som du vill Iagga till din tillgdnglighet.
Du maste vélja bade ett startdatum och ett slutdatum. Om du vill Idgga in tillgdngligheten endast fér en
dag sa ska bade startdatumet och slutdatumet vara samma.

4.2.1.2 Anmal bara for féljande veckodagar

Bocken som ar i framfér veckodagarna innebar att du lagger din tillgdnglighet 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 framfor Onsdag.

4.2.1.3 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 véljer i rutan Upprepa var X vecka en 2:a, som den veckan att kopieras ut pa de veckor som inte

fick nagon tillgédnglighet vid forst utrullningen.

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

4.2.2 Direktidin personliga kalender

Om du bara vill Iagga till en dags tillganglighet kan du géra det genom att klicka pa den dagen i din
personliga kalender. Nedanstaende ruta kommer da upp.

13



oo [ | [

[] Heldygn

Avbryt

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

4.3 TABORT TILLGANGLIGHET

Du kan inte ta bort tillgdnglighet pa de klockslag som du har blivit bokad for ett vikariepass. Tider fore
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 forsdka ta bort tillgangligheten.

4.3.1 Med knappen Ta bort tillganglighet

Ta bort tillgénglighet

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

Ta bort tillganglighet

Fran Till

Tillgénglighet pa pass déar du blivit bokad kommer inte att tas bort.
All annan tillgéanglighet kommer att tas bort.

Du kan endast ta bort tillganglighet mellan tva datum.

Om du vill ta bort tillganglighet 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 anvanda 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
tillgdnglighet du har bokat att férsvinna.



4.3.2 Direktidin personliga kalender

07:00-18:08
~

|[]?Dl] | |ISDD |

[ Heldygn

= e

4.4  ANDRA TILLGANGLIGHET

07:00-18:08
-

|D?DD |2000

[] Heldygn

Du kan aven ta bort tillganglighet
genom att klicka pa
tillgdnglighetstiden direkt i din
personliga kalender.

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

Du kan dndra din tillganglighet genom
att klicka pa tillganglighetstiden direkt
i din personliga kalender.

Ett nytt fonster 6ppnas och dar kan
du andra klockslagen for
tillgangligheten.

o]




5 RAPPORTER

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

-
Tiafg\Gare. anAcseSofwae o Anns Andersson vikae] ()
Rapporter Mobilversion Hjdlp
A samrsoa
B Fersonuckamoe | Tillgangliga rapporter
[ RapPORTER Fran Till
@ Fersoma Personligt schema 2017-08-20 vl | 2017-08-19
B AnoRaLoSENORD
Foehandsgrans!

LOGGAUT

Bemanningsenheten
Bemanningen

5.1  ATT SKAPA EN RAPPORT

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

Nar du klickar pa férhandsgranska 6ppnas en ny webbsida med den rapport som du valt. Rapporten
Personligt schema innehaller tva delar.

Den ovre delen visar hur du har lagt tillganglighet.
Mitten delen visar schemapass som finns registrerade i din kalender.
Den undre delen visar de vikariepass som du har blivit bokad pa.

Personligt schema Period: 2017-08-20 - 2017-09-19

Andersson, Anna (annand)

2017-09-01 0800 1400 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-04 0800 1700 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-05 0800 1200 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-06 0800 1700 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-07 0800 1200 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-08 0800 1700 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-18 0800 1000 0 0:00 Tillganglighet
2017-09-01 0800 1400 30 5:30 _Tjanstgaring 32 Kontoret/Avdelningen/Gruppen
2017-09-04 0800 1700 45 8:15 _Tjanstgaring 34 Kontoret/Avdelningen/Gruppen
2017-09-05 0800 1200 0 4:00 _Tjanstgoring 42 Kontoret/Avdelningen/Gruppen
2017-09-06 0800 1700 45 8:15 _Tjénstgdring 34 Kontoret/Avdelningen/Gruppen
2017-09-07 0800 1200 0 4:00 _Tjanstgaring 41 Kontoret/Avdelningen/Gruppen
2017-09-08 0800 1700 45 8:15 _Tjanstgaring 34 Kontoret/Avdelningen/Gruppen
2017-09-18 0800 1000 0 2:00 _Tjanstgoring 44 Kontoret/Avdelningen/Gruppen



5.2  MENYRADEN FOR RAPPORTERNA
4 4 1 of1 B Pl c 100% =] Find | Next ®- & &

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

5.2.1 Bladdringspilarna

i+ 4 of 1 il

Bladdringspilar for att bladdra fram sidor om rapporten innehaller fler an 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).

5.2.2 Storleksanpassning

5% v

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

5.2.3 Sok text

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

text(del) som stammer mot det eftersokta ordet.

5.2.4 Spararapporterna

- @ Det finns mojlighet att spara rapporten till ett annat format, Excel, PDF eller Word, pa
Excel din dator.
POF Klicka pa disketten med pilen och vilj det formatet som du vill spara rapporten som.
Word Spara sedan rapporten pa din dator pa samma satt som du sparar andra dokument.

5.2.5 Uppdatera

Med denna funktion kan du uppdatera rapporten.

+ Vanligtvis behdvs inte detta men om du har gjort férandringar t.ex. andrat din tillganglighet,
och haft rapporten 6ppen under tiden sa kan du klicka har och fa med uppdateringarna pa
rapporten.

5.2.6 Skriv ut

tig'd Har klickar du om du vill skriva ut rapporten.
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6 PERSONAL

Fap-y
Tinge|Care An Alocats Saftware Company Anna Andersson [Vikarie] (i)
Personal ersondata  Adress  Komtakivagas Onskemdl  Abetsplatser  Kompetenser  Saldo  Mobilversion Hjslp
& srasTsioan
PERSONLIG KALENDER Fémamn
I rerroren
(@) PersonaL Efternamn
fa Andersson
@ ANDRALGSENORD
LOGGA UT Signatur
Bemanningsenheten
Bemanningen Personnuminer
Sprikval
Svenska j
Anviindarnamn

Knira mitt bssenord

| denna programdel kan du se vilka uppgifter som finns registrerade om dig. Vissa av dem kan du @ndra
sjalv, detta ar en instéllning som er huvudadministrator har gjort. Information om hur du gar tillvaga i
fall nagot inte stimmer och du sjalv inte kan dndra far du utav bemanningsenheten.

6.1 FLIKEN PERSONDATA

Personal Persondata  Adress  Kontak Onskemal betspl Kormp Saldo Hislp

Farnamn
Anna

Efternamn
Andersson

Signatur

Personnummer

Sprakval

Svenska

<]

Anvindarnamn

ville

Andra mitt Issenord

Har ser du din persondata, d.v.s. ditt férnamn, efternamn, ev. signatur, personnummer och
anvandarnamn.
Har kan du ocksa éndra ditt I6senord.
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6.1.1 Andra l6senord

N&r du klickar pd Andra mitt |6senord s& 6ppnas nedanstaende ruta.

Andra l6senord

Nuvarande lésenord
Nytt losenord

Upprepa nytt losenord:

EEm

Nar du loggar in férsta 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 I6senordet forsta gangen du loggar in, till ndgot som bara du kanner till.

Om du senare skulle vilja byta I6senord igen, gor sa har:

| faltet for Nuvarande I6senord skriver du ditt nuvarande lI6senord.

| faltet for 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 Upprepa nytt I6senord skriver du ditt nya I6senord igen.

6.2  FLIKEN ADRESS

Personal Persondata  Adress  Kontak Onskemal  Arbetspl Kompetenser ~ Saldo Hislp

Gatuadress

Storgatan 100

clo

Postnummer

100 00

Paostadress

Storstaden

| vissa fall, kan du sjdlv andra dessa uppgifter. Om Time Care Pool ar kopplat till ett eftersystem, for
I6nehantering mm, sa kan det handa att dessa uppgifter hamtas med automatik fran detta system. |
dessa fall &r du sparrad fran att dndra uppgifter har.
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6.3 FLIKEN KONTAKTVAGAR

Persondata  Adress Komp Saldo Hjalp

Personal

Kontaktvégar

Arbete - telefon Privat - telefon

Arbete - mobil Privat - mobil

0706840441

Arbete - e-post Privat -e-post

ville.vessla@timesare.se

Giltiga kontaktvégar
[ Arbete - mobil

[ Arbete - e-post
Privat - mobil

Privat -e-post

Spara

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. GIom inte att spara ev. dndringar som du gor om du kan dndra
sjalv. Kontakta bemanningscentrat om nagon uppgift inte stammer.

6.4  FLIKEN ONSKEMAL

Persondata  Adress  Kontaktvigar ~ Onskemdl  Ar Kom Saldo Hjalp

Personal

Onskemél

Generella nskemal som visas vid tillséttning av bokningar

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

6.5 FLIKEN ARBETSPLATSER

Persondata  Adress  Kontakivigar  Onskemal platser  Kompetenser ~ Saldo ~ Mobilversion Hjalp

Personal

Mina arbetsplatser

Cecilias Organisation\Avdelning 1
Cecilias Organisation\Avdelning 2
Cecilias Organisation\Avdelning 3

Har ser du de arbetsplatser som ar registrerade att du kan arbeta pa.
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6.6 FLIKEN KOMPETENSER

Persenal Persondata  Adress  Komiakivagar ~ Onskemal  Ar Kompetenser  Saldo Hjalp

Mina kompetenser

\Omsorgspersonal\Utbildad
KorkortWanuell
Underskoterska
Amnesomraden\Bild

Mina yrkeskategorier

Omsorgsp

Hér ser du vilka kompetenser och yrkeskategorier som finns registrerade pa dig.
Om det inte finns ndgon ruta for yrkeskategorier innebar det att man har valt att inte arbeta med det
hos er.

6.7 FLIKEN SALDO

Personal Persondata  Adress  Kontaktvagar  Onskemal  Arbetsplatser  Kompetenser  Saldo  Mobilversion Hjalp

Fran Till

2017-12-01 2016-01-31 m

Intervallets timbank: 20:00 h

Startdatum Slutdatum Tjanstetid (h) Rasttid (h) Arbetstid (hy Schematid (h) Timbank (h) Anstillning
valj 2018-01-01 2018-01-31 0:00 0:00 16:00 16:00 16:00 0
Vilj 2017-12-01 2017-12:31 0:00 0:00 400 400 400 0
Tidsaldon for vald rad Dagsaldon for vald rad
Intervall( 2018-01-01 - 2018-01-31) Arbetsdagar 2
Tjanstetid 0:00h Semesterdagar 0
Schematid 16:00 h Tjanstledighetsdagar 0
Arbetstid 16:00 h Beredskapsdagar 0
Semestertid 0:00h Jourdagar 0
Tjénstledighetstid 0:00h Sjukdagar 0
Beredskapstid 0:00h Annan franvarodagar 0
Jourtid 0:00h Vetodagar 0
Sjuktid 0:00h Timbank 16:00 h
Vatotid 0:00 h
Annan franvarotid 0:00h

For varje manad som du markerar dig som tillgdnglig, kommer manaden 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.

6.7.1 Tidssaldon for vald rad

Tjanstetid Tjanstetid ar den tid du har |6n for. Detta géller for tillsvidareanstéallda vikarier.
For timanstallda vikarier kan har sta 0. Detta eftersom det inte gar att berdkna
fram en tjanstetid for timvikarier. Ingen vet ju i férvdag hur manga timmar som
den timanstéallde kommer att jobba. Om det skulle sta ett saldo har, grundar det
sig pa tjanstens heltidsmatt. Detta saldo kan man da bortse ifran

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

21



Arbetstid

Semestertid
Tjanstledighetstid
Beredskapstid
Jourtid

Sjuktid

Vetotid

Annan franvarotid

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.

Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har haft semester

Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har varit tjanstledig

Den tid som en vikarie har haft beredskap

Den tid som en vikarie har haft jour

Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har varit sjuk

Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har lagt veto

Tid for aktiviteter som inte specificerats ovan. Till exempel utbildning

6.7.2 Dagssaldon for vald rad

Arbetsdagar

Semesterdagar
Tjanstledighetsdag
Beredskapsdagar
Jourdagar
Sjukdagar
Vetodagar

Annan franvarodag

Timbank

Sa manga dagar 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.

De antalet dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har haft semester

De antal dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har varit tjanstledig

De antal dagar som en vikarie har haft beredskap

De antal dagar som en vikarie har haft jour

De antal dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har varit sjuk

De antal dagar som en tillsvidareanstalld vikarie har lagt veto

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

Till exempel utbildning

Skillnaden mellan tjanstetiden och schematiden. Ar schematiden hogre &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 timanstalld vikarie erhaller en Timbank, kan man bortse fran den.

22



7/ LOGGA UT

LOGGAUT

Nar du ar klar med ditt arbete sa klickar du pa logga ut. 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 ..
Stdng webbldsaren om nagon annan person anvander datorn

Bemanningsenheten
Bemanningen

Fraga din kontaktperson vad som &r rutin hos er nar det galler att stinga ner webblasaren.
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Time Care AB

Huvudkontor Goteborgs kontor
Box 30077 Kungsgatan 32, 4tr
SE-104 25 Stockholm 411 19 Goteborg

Besoksadress: Franzéngatan 3

Tel: +46 8 5055 1800
Fax: +46 8 5055 1899

Allocate Software plc

Corporate Head Office

1 Church Road
Richmond-upon-Thames
Surrey, TW9 2QE

UK
Tel. +44 (0)20 7355 5555

Fax +44 (0)20 7355 5588

info@timecare.se

www.timecare.se

www.allocatesoftware.com

© Copyright 2014 Time Care AB

All rights reserved. All identified product names of other companies may be trademarks or registered trademarks of their respective owners. The materials presented here are summary in
nature, subject to change, and intended for general information only.
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