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Kontaktlista

Nedan kan Du notera de personer som ar Dina kontaktpersoner i Ditt arbete med Time Care
Pool.
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Allmant

De moment som Du som Vikarie skall géra i Time Care Pool gér Du via en Webbsida
(hemsida). Oftast ar det genom féretags 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 géra 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 méjlighet 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 aven Du lagga Dig som tillgédnglig i Time Care
Pool, och pa sé vis fa vakanta pass tilldelad, for att héja upp din tjanstgéring. Arbetar Du
redan i Time Care Planering, kan Du féra dver 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
tilldnglig i Time Care Pool.

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

Time Care Pool hanterar flera anstéliningar hos samma arbetsgivare

Nar Bemanningscentrat/motsvarade far in en anmalan om en vakans, skickas ett SMS
och/eller E-mail ut till de vikarier som anmalt sig som tillgédngliga den dag och tid som ar
vakant. Naturligtvis syns forfragan &ven pa Dina sidor i Time Care Pool, dar Du ocksa kan
svara pa foérfragan. Eventuellt kontrolleras ocksé speciella kompetenser om bestéallaren har
begart en sadan.

Om flera vikarier finns tillgangliga sa far alla samma SMS. | SMS:et stér till vilken avdelning,
dag och klockslag vikarien dnskas. Det finns tva sétt att svara pa férfragan. Det ena ar att
man gar in pa Webbsida (hemsidan) och dar svarar Ja eller Nej pa foérfragan. (Samma
forfragan kommer alltsd 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 fér kostnaden. (Vanlig SMS taxa).

Vid férfragan 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 férfragan. 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 féljande sidor finns en detaljerad beskrivning av handhavandet.
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Allmant om SMS

Att som vikarie ha tillgang till en mobiltelefon och darmed madjlighet till SMS, ar inget maste,
men en foérdel. 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 avbdja dessa
erbjudanden, eller blir direktbokade pé 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. Forfragan och
meddelande om att Du har fatt, eller inte har fatt passet, samt direktbokning.

» SMS meddelande som inte skapas vid bokningar av pass, utan Bemannings-
planerarna sjélv skickar "egna” SMS via Time Care Pool. Det kan handla om
paminnelser om att registrera tillganglig tid, speciell information om ett vikariepass
med mera.

Observandum for SMS

Det ar endast SMS meddelanden som skickas vid hanteringen av vikariepass (férfragningar)
som kan och skall besvaras av Dig. Foérfragningarna besvaras med ett vdndande 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 sjélv
skickar "egna” SMS via Time Care Pool, skall aldrig besvaras. Det gar att skriva ett svar pa
dessa SMS pa mobiltelefonen. Och det géar att skicka dem. Men, avsandaren &r ingen
mobiltelefon. Det ar en dator. Déarfér finns ingen fysisk mottagare av SMS:et, och darmed
ingen manniska som kan lasa svaret.

Exempel pd SMS svar som inte fungerar

Bemanningen skickar ut en férfrigan 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, d& Elsa svarade pa
ett SMS som var Bemanningsplanerarens.

Korrekt hade varit att Elsa svarade "Ja”, eller "Nej” pa SMS:et som var frfragan.

Kostnad fér SMS

Det &r agaren av abonnemanget fran vilket svars SMS:et skickas, som star kostnaden.
Kostnaden blir fr att svar "Ja” eller "Nej”.
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Allmant om E-mail

Det finns mojlighet att fa4 foérfragningar via E-mail. Men, dessa skickas fran en NoReply
adress. Detta innebar att det inte gar att svara pa E-mailet. Har man som vikarie ingen mobil,
sa far man skicka ett eget E-mail till nAgon pa Bemanningen eller ringa, om man vill ha
vikariepasset.

Bemanningen kan skicka E-mail, som inte &r férfragningar 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.

Det &r ovanligt att Bemanningen skickar denna typ av E-mail.
Allmant om Time Care Pool Webb
Pa féljande sidor kan Du lasa detalierad om Time Care Pool Webb. Redan har kan

poangteras, att det ar viktigt att Du som vikarie uppdaterar Din Tillgénglighet i Time Care
Pool Webb regelbundet. Du kan inte fa fler bokningar, &n vad Du ar tillganglig.
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Time Care Pool Webb
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Oppna Time Care Pools webbsida

Oftast ar det genom féretags 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
Webblasaren. Hur Du kommer till Din Time Care Pool Webbsida, vet Din kontaktperson eller
personalen vid Bemanningscentrat/motsvarade.

Inloggning
Nar Du har éppnat Time Care Pool sa skall Du logga in. Du anvander ett Anvdndarnamn och

Lésenord. Din kontaktperson eller personalen vid Bemanningscentrat/motsvarade ger Dig
Ditt Anvandarnamn.

Ditt I6senord vid férsta inloggning &r; TimePool som ett ord och med stort T och stort P. Du
tvingas nu att byta I6senord. Byt till nagot hemligt som bara Du vet.

Ida Atterberg [Vikarie]

T
Time kf:are
N

Andra losenord )

Ange VI Isenord: *  eessss

Upprepa nytt lbsenord: *  [sesses
= Spara | [ Avbryt

Skriv TimePool pa férsta raden och sedan Ditt nya I6senord tvd ganger i raderna under.
Klicka pa Spara. Du har nu bytt I6senord.

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.

Vill Du sedan byta lésenord, sa klicka pa "Byt I6senord” uppe till vanster. Foérfarandet ar
sedan samma som ovan.
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Startsidan
Nar Du har loggat in kommer Du till Startsidan. (Langst upp till hdger star namnet pa den
som ar inloggad samt vilken roll denne har. Vikarie, Bestallare osv.).

Tim Eriksson [Wikarie]

Tlm/;-(é\am
N—

An Allocate Software Company

) Startsidan k
. Personlig kalender

& Anmal tillginglighet Valkommen Tim Eriksson

« Rapporter

&4 Min profil Hjslp
# Intresseanmilan

3y Andra l&senord Mina senaste meddelanden

@ Logga ut Se alla mina meddelanden

Mersion: 1.5.7.0 DB vorsion: 1.9.7.0

Bemanningsenhaten
Bemanningan

[ Bokningar E aktuella férfrigningar & Ej aktuella farfragningar [ Generella [ alla

Frin Skickat Meddelande ID Info
Carin Fjeliner 2010-12-38 F5r|'r§;:r. ID 137: Malmbeng=/fvdsining 1 03 jan 14:00-22:00 137 Info
Carin Fjeliner 2010-12-28 Du har Bivit bokad 18 ID 136: Malmbergs/fndelning 1 28 dec 7:00-16:00 30 dac 136 Info

15:00-21:30 31 dec 7:30-15:30

Carin Eriksson  2010-12-17 ID 134: Malmbergs/Avdsining 1 17 dec 14:30 - 17 dec 20:30. Nigon annan har bivit 134 Info
tilldzlad arbetspas=at.

Carin Erik=son 2010-12-17 F’.‘r"rﬁg:r ID 134: Malmbeny=/fwdeining 1 17 d=c 14:30-20:-30 134 Info
Carin Erk=son 2010-12-16 Du har Blivit Bokad f&r ID 133: MalmbergsSvdelning 1 20 dec 16:00-20:00 133 Info
Carin Erksson 2010-12-18 F5r|'r§g:r ID 133: Malmbergs/dwdeining 1 20 d=c 16:00-20:00 133 Info
Carin Erk=son 2010-12-16 Du har Blivit Bokad f&r ID 132: Malmbergs/&vdelning 1 18 dec 15:00-21:00 132 Info
Carin Erik=son 2010-12-186 F5r|'r§;:r ID 133 Malmbergs/fvdsining 1 18 dec 15:00-21:-00 132 Info
Carin Erk=son 2010-12-16 D har Bivit Bokad f&r ID 131: Malmbergs/fondelning 1 16 dec 14:30-21:00 131 Info
Cann Erk==on 2010-12-16 F5r|'r§g:r ID 131: Malmbergs/dvdeining 1 16 dec 14:30-21:-00 131 Info
Mitt schema kommande vecka Mina firfrigningar
tisdag 28/12 3 jam 14:00 - 22:00, Avdelning 1
Rast: 30 {ID: 137)
MNej

onsdag 20/12
kl 07:00-16:00, Rast: 30, Avdelning 1
(Bestdllning ID: 138)

torsdag 20/12

kl 15:00-21:30, Rast: 30, Avdelning 1
(Bestillning ID: 126}

fredag 31/12

kl 07:30-15:30, Rast: 30, Avdelning 1
(Bestillning ID: 126)

lérdag 1/1

sindag 2/1

méndag 3/1

Startsidan innehdller féljande:

) Startsidan Valja programdel

Personlig kalender Har kan Du vélja de olika programdelarna, Personlig
- : _ kalender, Anmala tillganglighet, Rapporter, Min profil, Andra
5y Anmal tillganglighet  |3senord samt Logga ut.
i Rapporter

@:?. Min profil Du kan ocksa komma tilloaka till Startsidan harifran.

\{J Iptresseanméilaﬂ Funktionen Intresseanmalan &r en tillaggsfunktion. Med
+) Andra lésenord denna
@ Logga ut funktion kan Bestallarna annonsera ut vikariepass, och Du

som vikarie kan géra en intresseanmalan pa dessa pass. Din
kontaktperson pa Bemanningscentrat har mer information om denna funktion.
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Mina Meddelanden

Mina meddelanden

Se alla mina meddelanden

[¥]Bokningar [¥] aktuella farfragningar [¥] Ej aktuella forfragningar [ Generella [#]alla

Fran Skickat Meddelande ID Info

Kensult Konsult 2003-03-21 Farfragan 1D30: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 24 mar 7:00-15:30 30 Info

Konsult Konsult 2009-03-21 Du har blivit bokad far 1D 29: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 23 mar 29 Info
7:00-15:15

Konsult Konsult 2009-03-21 Farfragan 1D29: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 23 mar 7:00-15:15 29 Info

Konsult Konsult 2009-03-15 Du har blivit bokad far ID 23: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Awd 1 19 feb 23 Info
14:00-21:30

Konsult Konsult 2009-03-15 ID: 24 Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1: 19 feb 14:00 - 19 feb 21:30: 24 Info

Magen annan har blivit tilldelad arbetspasset.

Overst pa sidan hittar Du De fdrfragningar 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 &r de 10 senaste som visas hér. Du kan inte i denna bild svara pa nagon bokning. Bilden

ar endast en sammanstalining av férfragningar/meddelanden.

Klickar Du pa lanken Info Info far Du upp samma information som pa raden, fast i ett

separat fénster.

Mitt schema kommande vecka.

Mitt schema kommande vecka

tisdag 28/12

onsdag 29/12
kl 07:00-16:00, Rast: 30, Avdelning 1
(Bestallning ID: 136)

torsdag 30/12
kl 15:00-21:30, Rast: 30, Avdelning 1
(Bestillning ID: 136)

fredag 31/12
kl 07:30-15:30, Rast: 30, Avdelning 1
(Best3llning ID: 136)

lordag 1/1

sdndag 2/1

mdéndag 3/1

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 28 december.

Klickar Du pa raden som bérjar med kl: far Du
upp samma information som pa raden, fast i
en ny bild.

Klicka pa Tillbaka fér att komma tillbaka till
féregaende bild.

© Copyright 2010 Allocate Software plc and its subsidiaries

10 av 27

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.

Version 101231



Allocate 4
Software

. /k\
Tlmtsare right people.

An Allocate Software Company

Mina férfragningar

Mina forfragningar

Ekbacken Awvd 1
(1D: 138)

15 apr 07:00 -
15:15

MNej

Under Mina férfragningar ser Du vilka aktuella férfragningar som Du har. Om Du har en
mobiltelefon s& har Du ocksa fatt ett SMS om att Du har en férfragan. Och det &r under Mina
forfragningar 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. Nar Du svarar pa ett SMS sa ar det Du som star fér SMS kostnaden.

Att hitta till jobbet

Med denna funktion sa kan Du fa upp en karta, dar Din arbetsplats finns markerad.

/_-\ Ida Atterberg [Vikarie]
Time kCare
\‘-'/ Version: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0
) Startsidan

" Personlig kalender
&y Anmal tillganglighet
&4 Min profil

Y

Vélkommen Ida Atterberg

) Intresseanmalan
%) Andra lgsenord
\9) Logga ut

Dagens tidning
DN

Hjilp

Mina senaste meddelanden
Se alla mina meddelanden

[“lBokningar ¥ Aktuella farfrigningar [M1Ej aktuella farfrigningar ¥ Generella [Falla

Frin Skickat Meddelande ID Info
Konsult Konsult 2010-04-14 Férfragan ID138: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 15 apr 7:00-15:15 138 Info
Konsult Konsult 2010-04-14 1D 137: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1: 15 apr 7:00 - 15 apr 14:00: 137 Info
Du &r €] langre bokad fér bestdliningen. ID: 137

Konsult Konsult 2010-04-12 Du har blivit bokad fér 1D 137: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 15 apr 137 Info
7:00-14:00

Konsult Konsult 2010-04-12 Du har blivit bokad fér 1D 135: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 14 apr 135 Info
3:00-15:00

Konsult Konsult 2010-04-12 Farfragan ID135: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 14 apr 3:00-15:00 135 Info

Konsult Konsult 2010-03-29 Du har blivit bokad fiér 1D 133: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1 30 mar 133 Info

onsdag 14/4

kl 02:00-15:00, Ekbacken Avd 1 (Bestillning

ID: 133)

7:00-14:00

Mitt schema kommande vecka Mina férfragningar

onsdag 14/4 15 apr 07:00 - Ekbacken Avd 1
kl D3:00-15:00, Ekbgcken Avd 1 (Bestslining 15:15 (1D: 138) =
ID: 135) Mej

torsdag 15/4

| kalendariumet pa din startsida,

dubbelklickar Du pa klockslaget,

4 eller enhetens namn, déar Du ska
arbeta
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right place. right time.

Du far da upp fonstret Passdetaljer.

T
Time kcare
N—

1da Atterberg [Vikarie]

Version: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0

\\) Startsidan

7 Personlig kalender
&y Anmal tillganglighet
A2 Min profil

@ Intresseanmalan
&) Andra l8senord

(9] Logga ut Passdetaljer
D tidnil
e r— Datum/tid: 14 apr 03:00 - 15:00 Rast: 30
Plats: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1
Adress:

Warfvingesvig 19, Stockholm (Extern karttjanst)
Bestdllning ID: 135

Tillbaka

Dubbelklicka pa adressen.

Hjdlp

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

(= Warfvingesvig 19, Stockholm , Sweden - Google Maps - Windows Internet Explorer

el - |http:ffmaps‘qunqle.EDmfmaps?F=q&h\=en&q=Warolngesvag 19%2c+Stockhalm %2c+Sweden

v“, x |

Ay Redigera Visa Favorter  Werktyg  Hidp

Google [Glwq 13, stockholm , Sweden ¥ |52k  Ef + €% Bokmirkenw B 12 blockerade

ﬁ ke [Warfvingesvag 19, Stockholm , Sweden - Google Maps ] 1

fi- B

"% Stavning ~ e Skickatile 4[5, Warfvingesvag [E] 19 () Instaliningar

= . »
e~ |55k Sida - {0 Verkbya ~
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Online hjalp for Time Care Pool

ID
5

njalp «——HOgst upp till hdger pa varje sida finns en lank till Online hjalpen. Med

Se alla mina meddelanden

Info

Online menas, att hjélpavsnitten finns inbakade i programmet. Detta
innebar att nar nya funktioner tillkommer i programmet ar Online

Hjélpen uppdaterad vid uppgraderingen. Varje programdel har sin
hjalp.
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Personlig kalender

Har registrerar Du Din tillgénglighet. Du ser ocksa vilka pass som Du blivit tilldelad samt om
Du har férfragningar pa nya pass.

. /‘\
Time Lcare
L/

Ida Atterberg [Vikarie]

‘Version: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0

) Startsidan

" Personlig kalender
&y Anmal tillganglighet
&2 Min profil

) Intresseanmalan
5y Andra lésenord

@] Logga ut

Installningar

Visa:

[¥] Mina bokade pass
[“I mina forfrigningar

Farfragningar jag
tackat ja tll

Min tillganglighet
Mina schemapass

Intervall: (60 % |min

Starttid: [0;00 »
Sluttid: 24:00 v

G4 till manad:
2010 % |4 ¥

O Horisantell @ vertilal

vikariehantering
Care AB

Installningar

Viza:

Mina bokade pass

p—

B55=2g

Personlig kalender

Hidlp
Anmél tillganglighet

Elpl’“ 2010 maj

fr 2 apr 16 3 apr

mars

mé 29 mar t 30 mar on 31 mar to 1 apr 56 4 apr

— 1D: 133
Ekbacken Avd 1
7:00-14:00
Rast: 30

| [ misapr | ti6apr | _onJapr | toSapr | froapr [ I510ap

Installningar

Har ser Du vad de olika fargerna betyder i Din kalender.

Du kan avmarkera dem, och da forsvinne
kalendern.

r de ur

— Mina bokade pass: pass som jag har blivit erbjuden,

Mina fﬁrfrﬁgningar tackat ja till och fétt.
s B : — Mina forfragningar: pass som jag blivit erbjuden men
Forfragningar jag inte &nnu svart pa.
tackat ja till e .
— Forfragningar jag tackat ja till: férfragningar som Du
Min tiIIg'Einglighet svarat ja till, men annu inte blivit tilldelad.
: — Min tillgénglighet: de dagar och klockslag som Du har
Mina schemapass bokat Dig som tillganglig.
— Schemapass: dessa pass har importerats fran Time
Intervall: |gg w min Care Planering, eller manuellt registrerats.
Starttid: 3:00 |+ — Intervall: pa vilken niva Du vill se kalender. Ju lagre
niva, desto "mer” kalender.
Sluthid: 18:00 |+ — Starttid: frén vilket klockslag Du vill se dagen.

— Sluttid: sista klockslaget pa dagen.

gjort nagon andring av ovanstaende.

— Verkstéll: Du maste klicka pa verkstéll nar Du har
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Valj &r och manad

G4 till manad:

2007 || 10 »

Hér véljer Du vilket &r och manad som Du vill se kalendern. Vanligast ar innevarande méanad
och nastkommande. Glém inte att klicka pa Visa néar Du &ndrat.

Horisontell eller vertikal kalender

(O Horisontell 3 vertikal

Har véaljer Du om Du vill se kalendern "liggande” eller "staende”.

Vikariehantering
Time Care AB

Med hjélp av ovanstaende lank, kan Du komma till en hemsida, som Bemanningscentrat har
lagt ut. Oftast féretagets egen hemsida, men det kan vara till vilkken sida som helst.

Detaljerad visning av foérfrdgan eller tilldelat pass

/\ Ida Atterberg [Vikarie]
Time LCare
Version: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0
1) Startsidan 8
7_ Personlig kalender . \’/
#y Anmal tillganglighet Personhg kalender
&4 Min profil
w {ntress_eanma\an Hjdlp
&) Andra I6senord Anmél tillgénglighet
(9] Logga ut
Bokat pass (Bestallning ID: 133)
Installningar Datum/tid: 30 mar 07:00 - 14:00
Rast: 30
Visa: Arbetsplats: Ekbackens Servicehus/Ekbacken Avd 1
[ Mina bokade pass Adress: Warfvingesvag 19, Stockholm (Extern karttjanst)

[“] Mina férfrégningar

mars april 2010

[¥] Farfragningar jag
tackat ja il

Min tillganglighet
[“] Mina schemapass
Intervall: [50 %/ min

Starttid: [0:00 v
Sluttid:  [24:00 v

Verkstall Ekbacken Avd 1

Ga till manad:
2010 v|[a

Alla férfragningar eller tilldelade pass har en lank. Det vill sdga, en del av texten ar
understruken. Dubbelklicka pa den understrukna texten och Du far en detaljerad information
om passet ovanfér kalendern.
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Anmala tillganglighet

/"_'\ Ida Atterberg [Vikarie]
Time kcare
\_/ ‘ersion: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0
) Startsidan . 3
“~ Personlig kalender Anmal tlllgangllghet {57
&3 Anmdl tillgdanglighet
& Min profil Hjdlp

@ Intresseanmalan

&) Andra lgsenord Intervall
0} Logga ut
LJ g Startdatum |2010-08-30 Slutdatum | 2010-09-05
Vikariehantering
fime Care A8 Starttid Sluttid
0630 [2200) O Heldag

Anmadl bara for foljande veckodagar
[#ImMindag [#Tisdag [¥]onsdag ¥ Torsdag [Fredag [¥]Lérdag [¥] séndag
Upprepa var |1 |vecka

Visa kalendern

Ta bort tillganglighet

Tillbaka

| 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 hdar. Om Du inte gér det, sa
kommer Bemanningscentrat/motsvarande inte att fa upp Dig vid sdkningar. Viktigt &r 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 f6r de klockslag Du har ett bokat Vikariepass. Om Du
forsdker far Du upp ett informationsfénster om detta. Se nedan.

Du kan registrera tillganglighet lang fram i tiden. Men vanligast & att man har en
framférhallning pa cirka tvd manader. Ju langre fram man bokar sig, ju mera andringar maste
man gora, eftersom man har svart att veta hur man kan jobba allt fér lang fram i tiden.

Du kan maximalt registrera tillganglighet 12 manader framat.
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Att anmala tillganglighet

Anmal tillganglighet Hiale
Intervall
Startdatum  [2p08-09-01 (-] Slutdatum |2008-11-02 (-]
Starttid 0645 Sluttid 2145 [Heldag

Kontrollera i Din personliga kalender hur langt fram Du har anmalt tillanglighet. Ga sedan
tillbaka till sidan Anmala tillganglighet.

| startdatum skriver Du in den férsta dagen som Du vill anmala tillganglighet pa. Du kan
ocksa ta ner en kalender med hjélp av knappen med tre prickar efter datumrutan. E]

| slutdatumrutan skriver Du det sista datumet som Du vill anmala tillganglighet pa. Kanske ar
det en manad framat fran startdatumet. Aven har kan Du anvénda kalenderknappen.

| starttidsrutan anger Du det tidigaste klockslaget som Du kan tédnka Dig bérja jobba fran.
Och i sluttidsrutan det klockslag Du kan tanka Dig att jobba till.

Observandum vid registrering av tillgdnglighet

OBS: tdnk pa att bestéllarna av vikarier bestéller pass som kan avvika fran det Du ldgger
som tillgdnglighet for Dig och da kan Du f4 farre férfragningar.

Exempel. Du lagger tillganglighet mellan 0700 och 2100. De férfragningar som kommer in till
Bemanningscentrat/motsvarande och som ar fran 0645, kommer Du aldrig att bli tillfragad
om. Du har ju angivit att Du kan bérja 0700.

Samma sak de foérfragningar som har sluttid 2115. Eftersom Du ha angivit att Du kan fram till
2100, sa kommer Du inte att bli tillfragade om dessa. Och samma sak géller naturligtvis for
dem som jobbar natt, fast vice versa.

Heldag: [ Kryssrutan Heldag betyder att Du bilir tillganglig hela dygnet.

Anmdl bara for foljande veckodagar:

[*IMandag [#lTisdag [#]Onsdag [¥]Torsdag [#lFredag [¥ILérdag [¥]S6ndag

Upprepa var |1 vecka

| kryssrutorna ovanfér anger Du vilka dagar under veckan som de tider Du angivet skall
galla. 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 s 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 foérst utrullningen.
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Om Du énskar lagga Din tillganglighet mycket varierande dver veckorna, sa ar det enklaste
att Du g6r detta datum fér datum.

Nar Du har gjort instaliningarna enligt ovan, klickar Du pa OK.

Det gar inte heller att 1agga in Tillganglighet bakat (historiskt) i tiden. Det vill sdga pa ett
datum som har varit.

Tillgangligheten gar max att registrera for 12 kalendermanader framat.
OBS 1, kontrollera alltid i Din kalender att Du har anmélt tillgdnglighet sa som Du dénskar.
Hittar Du felen pa en gang och réttar till dem omedelbart, sa underléttar det mycket i

framtiden.

OBS 2:

3 till manad:

2007 w11 »

Kalendern visas manadsvis. Har Du lagt ut tillgdnglighet fér flera manader, ser Du i
kalendern bara en manad. Byt manad i sidomenyn till vdnster och klicka Visa.

Visa kalendern
Ta bort tillgdanglighet
Tillbaka

Sist pa denna sida kan Du vélja att ga tillbaka till Kalendern, ta bort tillganglighet eller backa
tillbaka dar Du senast var.

Ta bort tillganglighet
Ta bort tillgénglighet Hjdlp

Intervall:
Start: [2007-10-18 [...]Slut: [2007-10-18 (-]

OBS! Aff tillganglighet mellan dessa datum tas bort!

[ Ta bort | [ Avbryt |

| datumrutorna skriver Du in mellan vilka datum Du vill ta bort Din tillganglighet. Ar det bara
for en dag, sa skriver Du samma datum i bada rutorna.

Klicka sedan pa Ta bort.

OBS: var nog med datumen. Om Du av misstag skriver in fel ar (ex vis ett ar framat) sa
kommer all tillgdnglighet Du har bokat att férsvinna.

Du kan inte ta bort tillganglighet pa de klockslag som Du har blivit bokad fér ett vikariepass.
Tider fére och efter pass kommer att tas bort, men inte under det tider som vikariepasset ar.
Du kan séledes inte avboka” ett tilldelat pass genom att férséka ta bort tillgangligheten.
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Om Ni jobbar med tilldggsmodulen Intresseanmalan, och har gjort en intresseanmalan for ett
vikariepass, kommer denna intresseanmalan att raders.

Se meddelande nedan.

Filiande pass finns i intervallet :

Bokning id: 135 2010-04-14 03:00 till 2010-04-14 15:00

Tilgdnglighet pd pass dir du blivit bokad kommer inte att tas bort.
&ll annan tillgdnglighet kommer att tas bort.
Ovanstdende intresseanmalningar kommer ocksd att tas bort.

Ar du sdker pd att du vill fortsitia?

1z Avbryt

© Copyright 2010 Allocate Software plc and its subsidiaries 19 av 27
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. Version 101231



AP Allocate 4
T'm\e_kgare Software [ right people.

An Allocate Software Company

Rapporter

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

/_\ Ida Atterberg [Vikarie]
Time kCare
\—/ Version: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0
\) Startsidan \;}
“_ Personlig kalender Rapporter &_ﬁ

) Anmal tillganglighet

s+ Rapporter Hjalp
£ Min profil Tilgéngliga rapporter
¥0 Intresseanmalan . _
%) Andra lésenord Fran il
(@) Logga ut 2010-03-27 [--][2010-04-26 ]
Vikariehantering
Time Care AB
Forhandsgranska

Att skapa en Rapport.

Under Tillgangliga Rapporter véljer (markerar) Du den Rapport Du vill skriva ut. | datumfalten
skriver Du fran och med- samt till och med datum. Klicka pa Férhandsgranska.

Under detta finns mojlighet till att vélja de enheter som Du arbetar vid. Detta &r till f6r vissa
rapporter som olika statistikrapporter. Om Du inte har tillgang till dessa ovan, s& behdver Du
inte valja nagot har.

[EW Ekbackens Servicehus

Ekbacken Avd 1
Ekbacken Avd 2
#  Ekbacken Avd 3

Nar Du klickar pa [ Forhandsgranska | éppnas en ny webbsida med den Rapport som
Du valt. Rapporten Personligt Schema innehaller tva delar. Den o&versta visar lagt
Tillganglighet och den under delen de vikariepass som Du har blivit bokad pa.

Menyraden fér Rapporterna

Select a format v | Export k1 =

4 4 of1 [ g 75% v jon Find |

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

i+ | of 1 Al

Bladdringspilar fér att bladdra fram sidor, om Rapporten innehaller fler &n 1 sida. Den
vanstra pilen, med ett streck fére, plockar fram den férsta sidan (sida 1) och den hdgra 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 (héger pil).

75% v
Med denna funktion kan Du paverka Rapportens storlek. Detta genom att vélja ett av de
forvalda vardena. Klicka pa pilen och valj ett varde.

jon Find | Next

Sok text. Med denna funktion kan man séka efter text i Rapporten. Skriv in den text Du séker
(eller del av den) och klicka pa Find. Om texten hittas i Rapporten, stéller sig markéren dar,
och blamarkerar den delen av texten som stimmer mot det eftersdkta. Genom att klicka pa
Next, sdker programmet efter ndsta text(del) som stdmmer mot det eftersdkta ordet.

Excel w | Export
Méjlighet finns att spara Rapporten. VAlj i vilket format Du vill spara den. Klicka sedan pa
Export. Du far da en fraga om Du vill 6ppna Rapproten eller spara den . Valj spara. Du far Da
en fraga vart Du vill spara den. Valj en katalog och klicka pa Spara. Du kan nu ga till den
katalog Du valde att spara Rapproten i, och éppna den dar.

k1

Uppdatera. Med denna funktion kan Du uppdatera Rapporten. Vanligtvis behdvs inte detta.
Men, om Du har minimerat Rapporten, och i programmet, till exempel, andrat Din
Tillganglighet, och sedan maximerar Rapporten, sa maste Du uppdatera, innan den andring
Du gjorde i programmet syns i Rapproten.

=
Skriv ut. Med denna funktion skriver Du ut Rapporten.
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Min profil

Ida Atterberg [Vikarie]

Time kCare
\_/ Version: 1.7.9.2 DB Version: 1.7.9.0
\) Startsidan . ) e
Min profil

~_ Personlig kalender

) Anmial tillgénglighet

(w1 Rapporter

&« Min profil Persondata | Adress = Arbetsplatser Kompetenser | Saldo Las-saldo

) Intresseanmélan

Hjalp

<) Andra l6senord B
@ Logga ut Fornamn Anvandarnamn
Efternamn Andra mitt I6senord
Vikariehantering
Time Care AB Signatur
Personnummer

| denna programdel kan Du se vilka uppgifter som finns registrerade om Dig. Vissa av dem
kan Du &ndra sjalv. Du kan byta Ditt I6senord hér.

Fliken Persondata

Min profil Hjalp

Persondata Adress Arbetsplatser Kompetenser Saldo Las-saldo

Fdrnamn Anvandarnamn
Efternamn Andra mitt 16senord
Signatur
Personnummer

Tillbaka

Las igenom Dina personuppgifter och se att allt ar ratt. Finns felstavningar eller andra fel ser
Din kontaktperson till, att detta rattas.

Generella 6nskemal.

Generella Gnskemdl Onskar manga kvillar.

| detta falt kan Du skriva in ett meddelande till Bemanningscentrat. Bemanningsplaneraren
ser vad Du skrivit, fér varje pass som de ténker erbjuda eller boka Dig pa.
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Fliken adress

Min profil Hjdlp
Persondata Adress Arbetsplatser Kompetenser Saldo Las-saldo
Gatuadress Svansangen 37
c/o
Postnummer 855 78
Postadress Svanberga
Arbete - telefon Privat - telefon
Arbete - mobil Privat - mobil 0706842415
Arbete - e-post Privat -e-post
Giltiga kontaktvagar
[] Arbete - mabil Privat - mabil
[] Arbete - e-post [ Privat -e-post
Tillbaka

Kontrollera uppgifterna. | vissa fall, kan Du sjalv &ndra dessa uppgifter. Om Time Care Pool
ar kopplat till ett eftersystem, fér I6nehantering mm, sa kan det handa att dessa uppgifter
hamtas med automatik fran detta system. D& ar Du spérrad fran att &ndra uppgifter héar.

OBS: av storsta vikt har ar att Dina telefonnummer och E-mail adress ar korrekt och att de ar
férbockade i kryssrutorna under Giltiga kontaktvagar.

Arbetsplatser

Persondata Adress Arbetsplatser Kompetenser Saldo Las-saldo

Mina arbetsplatser

Ekbackens Servicehus'\Ekbacken Avd 1
Ekbackens Servicehus\Ekbacken avd 2

Kontrollera att uppgifterna stammer. Annars kontaktar Du Din kontaktperson.
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Mina kompetenser och mina yrkeskategorier

| Persondata H Adress || Arbetsplatser ” Kompetenser ” Saldo H Las-saldo

Mina kompetenser

\SprakiTyska
\kdrkort\Sndplog

Mina yrkeskategorier

Usk

Kontrollera att uppgifterna stdmmer. Annars kontaktar Du Din kontaktperson.

Saldo

| Persondata " Adress " Onskeml " Arbetsplatser ” Kompetenser " Saldo " Las-saldo

Frsn 2010-01-01 [v] 7y |[2010-12-03

Startdatum

Markera

vilj
vilj
vilj
vilj
vilj
vilj
vilj
vilj
vilj
vilj
vilj

12

Intervall 2010-12-01 - 2010-12-03 )

2010-12-
o1

2010-12-01
2010-11-01
2010-11-01
2010-10-01
2010-10-01
2010-09-01
2010-09-01
2010-08-01
2010-08-01
2010-07-01
2010-07-01

Intervallets timbank: 88:30 h

Slutdatum | Tjdnstetid Rasttid Arbetstid Schematid

2010-12-
03

2010-12-03
2010-11-30
2010-11-30
2010-10-31
2010-10-31
2010-09-30
2010-09-30
2010-08-31
2010-08-31
2010-07-31
2010-07-31

Tidsaldon f&ér vald rad

Tjdnstetid
Schematid
Arbetstid

Semestertid
Tjanstledighetstid
Beredskapstid

Jourtid
Sjuktid
Vetotid

Annan frénvarotid

O

[eY=Y=F=F=R=N=Fuaey.)
cooococoB¥YY¥s
lsX=X=1=k=R=R=R=-R=X=]
oo

(h)

= T e e s Y e s s Y R o R = T = |

(h) (h)
00 0:00 0
00 0:00 0:
00 2:30 75:
00 0:00
00 0:00
00 0:00
00 0:00
00 0:00
00 0:00
00 0:00
00 0:00

Dagsaldon fér vald rad

Arbetsdagar
Semesterdagar
Tjanstledighetsdagar
Beredskapsdagar
Jourdagar

Sjukdagar

Annan frénvarodagar
Vetodagar

Timbank

o o o o o o o O

:00

0o
30
oo
oo
oo
oo
oo
oo
oo
oo

(h)
0
0
75
2
0
0
0
0
0
0
0
13:00 h

[= T = = R TR = R o R B =
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For varje manad som Du i Din kalender markerar Dig som tillganglig, kommer manaden upp
som en rad i denna programdel. Direkt pa raden ser Du start- och slutdatum samt: OBS:
klicka pa texten Valj i tabellen, for att f& upp saldon fér den manaden Du vill se.

Tidssaldon (I timmar per kalenderméanad)

Tjanstetid Tjanstetid ar den tid Du har 16n fér. Detta galler for tillsvidareanstéallda
vikarier.
For timanstéllda vikarier kan hér std 0. Detta eftersom det inte gar att
berékna fram en tjanstetid fér timvikarier. Ingen vet ju i férvdg hur manga
timmar som den timanstallde kommer att jobba. Om det skulle sta ett
saldo har, grundar det sig pa tjanstens heltidsmatt. Detta saldo kan man
d& bortse ifran

Schematid Den totala tid som Du har varit i tjanst. 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

Dagssaldon (I dagar per kalendermanad)

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

Semesterdagar  Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har haft semester

Tjanstledighetsdag Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har varit tjanstledig

Beredskapsdagar Den tid som en vikarie har haft beredskap

Jourdagar Den tid som en vikarie har haft jour
Sjukdagar Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har varit sjuk
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Vetodagar Den tid som en tillsvidareanstalld vikarie har lagt veto
Annan franvarodagTid for aktiviteter 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 timanstalld vikarie erhaller en Timbank, kan man bortse fran
den.
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Andra l6senord

Andra 13senord Hjlp
Ange nuvarande lGsenord: srneae
Ange nytt |dsenord: [ —
Upprepa nytt lGsenord: P

[ Spara ] [ Avbryt ]

Nar Du loggar in férsta gangen sa far Du ett anvandarnamn av Din kontaktperson.
Lésenordet ar da "TimePool” som ett ord och med stort T och stort P.

Du tvingas att byta ut I6senordet férsta gangen Du loggar in, till nagot som bara Du kanner
till.

Om Du senare skulle vilja byta Iésenord igen, gér sa har: i rutan Ange nuvarande I6senord
skriver Du det I6senord som Du nu har. Ange ett nytt I6senord. Minsta antal tecken kan
variera, men vanligast ar minst 6 tecken och hdgst 15. Du kan anvanda bade siffror och
bokstaver.

Under upprepa nytt I6senord skriver Du samma sak igen.

Man tvingas aldrig att byta I6senord i Time Care Pool, mer &n vid férsta inloggningen.

Logga ut

(9] Logaga ut

Nar Du ar klar med Ditt arbete s& klickar Du pa logga ut. Du lamnar da Time Care Pool, men
Din Webblasare ar fortfarande éppen.

Fraga Din kontaktperson vad som &r rutin hos Er nér det géller att stinga ner Webblasaren.
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