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1 LOGGA IN PA TIME CARE POOL WEBB

Time Care Pool finns via Sjalvservice-sidan
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Svalévs kommun
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SVALOVS KOMMUN

Du kommer till inloggningssidan

Logga in

Anvéandamamn *

e

Losenord *

Bemanningsenheten
Bemanningen
Version: 19.2.5.1 DB Version: 19.2.5.4

For att logga in behover du ett anvandarnamn och ett I6senord. Det ar bemanningsenheten som ger
dig ditt anvandarnamn.

Ditt I6senord vid forsta inloggningen ar TimePool som ett ord och med stort T och stort P. Du tvingas
nu att byta l6senord. Byt till ndgot hemligt som bara du vet. Losenordet maste vara minst 8 tecken
langt och innehalla minst en siffra.



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

Nytt I6senord

Upprepa nytt |6senord:

Bemanningsenheten
Bemanningen

Skriv TimePool pa forsta raden och sedan ditt nya I6senord 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. Lamna aldrig en dator utan att logga ut.

2 STARTSIDAN

Né&r du har loggat in kommer du till Startsidan. Langst upp till héger star ditt namn samt vilken roll du

Tingo\Care An Atocate Softwere Compory Victor Vikarie [Vikarie] @
Vilkommen Victor Vikarie Mbilversion Hilp
A starTsioan
R rersonuio kaLenoeR Mina senaste meddelanden
@ personaL Se alla mina meddelandon

4 Bokningar (| Aktuella férfragningar & j aktuella forfragningar [ Generelia (2 Alla
B ANORA LOSENORD

L00GAUT Frin Skickat  Meddelande D § Info,
Bemsdngianiaien Idha Holmauist  2020.04-17  Heit Just nu har vi ett Skat behov av nattpersonal pd Osterbo. Om du r intresserad behover du 1gga din tilginglighet | Time Care Pool, nattpassen i 2100-0715. Du behdver ven meddela nattsamordaaren pi aummer 0734-29 12 14, Info
= gom inte att skriva under med ditt for- och efternamn
Bemanningen
idha Holmquist 20200416 Hejt DA vissa bokningar som skickas kan innehalla flera pass ber vi E st vara observanta pd ved som sthe | smset. Det \bart max 3 pass per sms. fler & 3 pass 1id samt slutdatum Info
‘och tid, man méste da g in i sin kalender | att se samti Var al PS:Ni Pé detta sms.
Maria Thomsson  202003-23  Testar / Mia Info
< >
Mitt schema for de kommande 7 dagarna Mina forfragningar
méndag 20/4 Du har inga forfrigningar
tisdag 21/4
onsdag 22/4
torsdag 23/4
fredag 24/4
lordag 25/4
séndag 26/4



2.1 Startsidans delar

Vilja programdel A sTarTsIDAN

. . . . PERSONLIG KALENDER
Har kan du navigera till de olika programdelarna, g

Personlig kalender, Rapporter, Personal, Andra @ Persona
I6senord samt Logga ut. @ ANDRA LOSENORD
LOGGA UT

Du kan ocksa komma tillbaka till Startsidan
harifran.

Mina senaste meddelanden

Overst pa sidan hittar du de férfragningar du fatt .
samt om du avboéjt dem eller tackat Ja till dem, — o =
eller om du har blivit direktbokad. Med h | ) i
direktbokning menas att du inte far en férfragan,

utan Bemanningsenheten bokar dig direkt pa ett

pass.

Det 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, far du upp samma
information som pa raden, fast i ett separat

fonster.
Mitt schema kommande vecka Mitt schema for de kommande 7 dagarna
. . . mandag 20/4
Har ser du de bokningar som du har fran och med
tisdag 21/4

idag och sex dagar framat. Under Personlig o
o o o ki 14:30-22:00, Rast: 30, Snickaregatan (Bestéllning ID: 2522)
kalender kan du se manader och ar framat och ki 22:00-06:00n, Rast: 0, Snickaregatan (Bestalining ID: 2522)

bakat i tiden. onsdag 22/4

kl 06:00-09:30, Rast: 0, Snickaregatan (Bestéllning 1D: 2522)
Bilden till vanster utgar fran att det idag ar

A torsdag 23/4
tisdagen den 19 september.
fredag 24/4
Klickar du pa raden som borjar med ki far du upp lordag 25/4
samma information som pa raden, fasti en ny -
bild sondag 26/4
ild.

Klicka pa Stang for att komma tillbaka till
foregaende bild.



Mina forfragningar
Mina forfragningar

21 apr 14:30 - 23 apr 18:00, Rast: 90 Snickaregatan (ID: 2517) “ Nej

Under Mina forfragningar ser du vilka aktuella
forfragningar som du har. Det dr under Mina
forfragningar som du svarar Ja eller Nej till ett

uppdrag.

Om du har en mobiltelefon sa har du ocksa fatt
ett SMS om att du har en férfragan. Da 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. Bestalining ID 2440
Datum/tid 30 apr 14:30 - 22:00
Rast 30
Klicka pa klockslaget eller enhetens namn pa Arbetsplats Boende enheten/Snickaregatan
bokningen du fatt, da ser du féljande fonster: Adress Snickaregatan 26, Perstorp,
043539308
(Extern karttjénst)
Info
Klicka pa adressen sa kommer en karta upp sy,
Stockholmsvégen smckho\‘“swqc“ S,
"Smckajegg\tan 26
‘— t rgk r
Q Torggatan ‘ ® Forskolan Bokebacken \
Denna funktion finns dven i den personliga otek ‘ :

kalendern.

Online hjalp fér Time Care Pool

Hogst upp till hoger pa varje sida finns en lank till

Online hjalpen. Med Online menas, att Hjilp
hjalpavsnitten finns inbakade i programmet.

Detta innebar att nar nya funktioner tillkommer i
programmet ar Online Hjalpen uppdaterad vid
uppgraderingen. Varje programdel har sin hjalp.



3 PERSONLIG KALENDER

Hér registrerar du din tillgdnglighet. Du ser ocksa vilka pass som du blivit tilldelad samt om du har

forfragningar pa nya pass.

3.1 Installningar

Pa kugghjulet Iangst upp till hoger kan du hantera dina instéllningar. Har ser du vad de olika fargerna
betyder i din kalender. Du kan avmarkera dem, och da forsvinner de ur kalendern.

Mina bokade pass
o Detta ar de pass som du har blivit erbjuden, tackat
ja till och fatt.

Mina forfragningar
o De bestéllningar som du blivit erbjuden men inte
dnnu svarat pa.

Forfragningar jag tackat ja till
o De forfragningar som du tackat ja till men annu inte
blivit tilldelad.

Min tillgdnglighet
o De dagar och klockslag som du har lagt dig som
tillganglig.

Mina schemapass
o Dessa pass ar manuellt inlagda eller importerade
tjanstgoringspass fran Time Care Planering

Intervall
o Pavilken detaljniva du vill se din kalender.

Starttid
o Franvilket klockslag du vill se dagen.

Sluttid
o Sista klockslaget pa dagen.

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

Du maste klicka pa verkstall nar du har gjort nagon andring
av ovanstaende.

Visa
Mina bokade pass

| ) Mina forfragningar

| [V] Forfragningar jag tackat ja
| till

| [v] Min tillganglighet

| /] Mina schemapass

| Intervall: min

| Starttid:

[ Sluttid: 24:00 v
Verkstall

| O Horisontell @) Vertikal



| kalendervyn bladdrar du mellan de olika manaderna genom att klicka pa manaderna till hoger eller
vanster om den manad du ar i for tillfallet. | nedan exempel ar du i manad APRIL och bladdra bakat
genom att klicka pa MARS och bladdrar framat genom att klicka pa MAJ.

april 2020 Bladdra framat > msj
tis 31 mar ons 1apr tor 2 apr fre 3apr lér 4 apr s6n 5 apr

mars <33 Bléddra bakat
v.14 man 30 mar

3.2 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, sa kommer
Bemanningsenheten inte att fa upp dig vid sokningar. Viktigt ar ocksa att du uppdaterar din kalender
om det sker foréandringar 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 foérsoker far du upp ett informationsfonster om detta.

Du kan registrera tillganglighet langt fram i tiden, dock langst 12 manader. Vanligast ar att man har
en framforhallning pa cirka tva manader. Ju langre fram man bokar sig, ju mera dndringar maste man
gobra, eftersom man har svart att veta hur man kan jobba allt for langt fram i tiden.

3.2.1 Med knappen Anmadl tillganglighet

Personlig kalender

Anmil tillgénglighet Ta bort tillgénglighet

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




Har véljer du nar din tillganglighet ska borja

respektive sluta.

Klockslag
Om du bockar i rutan vid Heldygn valjer du att din
tillganglighet ska vara fran 00:00 — 24:00 alltsa hela OJ Heldygn
dygnet.
Intervall
| rullistan kan man endast valja hel- och Sk Slutdatum
halvtimme. Om du vill lagga in andra tider, 2020-04+20 2020-04-27
exempelvis kl 07:15 till 21:15 sa maste du fyllaidet . i bara or foljande veckodagar
SJalV i rutorna for hocksIag. ¥ Méndag | Tisdag [ Onsdag [ Torsdag [ Fredag
[+ Lordag Sondag
Upprepavar[1  |vecka

3.2.1.1 Intervall

Har valjer du inom vilket datumintervall som du vill Iagga till din tillgénglighet. Du maste vélja bade
ett startdatum och ett slutdatum. Om du vill ldgga in tillgangligheten endast for en dag sa ska bade
startdatumet och slutdatumet vara det samma.

3.2.1.2 Anmal bara for foljande veckodagar

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

3.2.1.3 Upprepa var 1 vecka

Upprepa var x vecka, betyder om det stdr 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 det
star en 3:a sa betyder det att kopiering kommer att ske var tredje vecka osv.

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

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



3.2.2 Direkt i din personliga kalender

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

2020-04-27

0700

[] Heldygn

o

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

3.3 Ta bort tillganglighet

Du kan inte ta bort tillgédnglighet 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 &r. Du kan saledes
inte "avboka” ett tilldelat pass genom att forsdka ta bort tillgdngligheten.

3.3.1 Med knappen Ta bort tillgénglighet

Personlig kalender

Anmiail tillgénglighet Ta bort tillgéinglighet

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

Ta bort tillgénglighet

Frén Till

Tillgénglighet pa pass dér du blivit bokad kommer inte att tas bort.
All annan tillganglighet kommer att tas bort.

Du kan endast ta bort tillganglighet mellan tva datum. Om du vill ta bort tillgdnglighet fér 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 tillganglighet du har bokat att férsvinna.

3.3.2 Direkt i din personliga kalender

tor 23 apr

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

07:00-18:00

Ett nytt fonster 6ppnas och dar kan du ta bort tillgangligheten.
0700 1800

[] Heldygn

@ =

3.4 Andra tillginglighet

tor 23 apr

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

07:00-18:00

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

tillgangligheten. om0 w [ <3
[] Heldygn
o] o
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4 PERSONAL
l'h-,\“ An locate Software Company [Vikarie]
Personal Persondata  Adress  Onskemdl  Arbetsplatser  Kompetenser Saldo  Mobilversion

# srarrsoan

B Fersonuc kaLenoer Fémamn
@ ersonar Victor
B ANDRALOSENGRD Eftemamn
LOGGA UT Vikarie
Bemanningsenheten Signatur
Bemanningen
Personnummer
20303
Sprakval
Svenska i
Amvindamamn
Vivi

Andra mitt lésenard

| denna programdel kan du se vilka uppgifter som finns registrerade om dig. Vissa av dem kan du
dndra sjalv, detta ar en instéllning som huvudadministratéren har gjort. Om nagot av dina uppgifter
inte stammer tar du kontakt med Bemanningsenheten.

4.1 Fliken persondata

I‘D A locate Software Company .
pereen lhes Adiess  Onskemdl  Arbetsplatser  Kompelenser  Saldo  Mobilversion
A sterTsiman
K rersonue kauenoer Fornamn
(@) PersonaL Victor
B ANDRA LOSENORD Efternamn
LOGEA UT Vikarie
Signatur
Bemanningsenheten an
Bemanningen
Personnummer
720303
Sprikval
Svenska =
Anvandarmamn
Vivi

Andra mitt lésenard

Har ser du din persondata, d.v.s. ditt férnamn, efternamn, ev. signatur, personnummer och
anvandarnamn. Har kan du ocksa éndra ditt |16senord.

4.1.1 Andra lésenord

N&r du klickar p& Andra mitt I6senord s dppnas nedanstidende ruta.

Andra lsenord

Nuvarande lsenord
Nytt |6senord

Upprepa nytt losenord

12



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 nagot som bara du kanner till.

Om du senare skulle vilja byta I6senord igen, gor du sa har: | faltet for Nuvarande |6senord skriver du
ditt nuvarande l6senord. | faltet for Nytt I6senord skriver du in ditt nya |6senord. | faltet for Upprepa
nytt I6senord skriver du ditt nya I6senord igen.

4.2 Fliken adress

Personal . A eter Mobilversion Hialp

Gatuadress
clo
Postnummer

Postadress

De uppgifter som syns har kan endast dndras via Visma (Personec).

4.3 Fliken kontaktvagar

Personal Jo  Mobilversion Hidlp

Kontaktvagar
Arbats - telefon Privat - telafon

Arbate - mobil Privat - mobil
Arbete - e-post Privat -e-post

Giltiga kontaktvigar

& Pr
& Pr

De uppgifter som syns har kan endast dndras via Visma (Personec). OBS: av storsta vikt har ar att ditt
privata mobilnummer ar korrekt och att det ar férbockat i kryssrutan under Giltiga kontaktvagar.

4.4 Fliken Onskemal

Personal Persondata  Adress  Onskemél  Arbetsplatser  Kompetenser  Saldo  Mobilversion  Hiélp

Onskemal

Generella 6nskeméal som visas vid tillsattning av bokningar

Jag jobbar géima fler natter men kan #ven jobba kortare pass. Provar gama ocksa fler
verksamheter i kemmunen om det finns majlighet|

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

13



4.5 Fliken arbetsplatser

Persondata  Adress  Onskemadl Arbetsplatser ~ Kompetenser  Saldo Mobilversion Hijalp

Personal

Mina arbetsplatser

Perstorps kommunl...\Omsorg om funktior
Perstorps kommun\.. \Omsorg om funktionshindrade'\Boende enheten\Bokeliden
Perstorps kommun\.. \Omsorg om funktionshindrade\Timanstallda OF\Timanstallda OF

Héar ser du de arbetsplatser som &r registrerade att du kan arbeta pa. Om du 6nskar lagga till eller ta
bort nagon arbetsplats meddelar du Bemanningsenheten.

4.6 Fliken kompetens

Personal ndata  Ad Kontakivéiga nsker tsplat Mobilversion Hjalp

Mina kompetenser

Gmsorgspersonanibidad
KorkorManuell
Underskoterska
\Amnesomraden\Sild

Mina yrkeskategorier
Omsorgsp

Har 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.

4.7 Fliken Saldo

Personal Persondata  Adress  Onskemdl  Ar Kompetenser

Fran Till

2020-01-01 2020-04-30

Intervallets timbank: 25:30 h

Startdatum Slutdatum Tjénstetid (h) Rasttid (h) Arbetstid (h) Schematid (h) Timbank (h) Anstilining

0:00 (773099)

Vilj 2020-03-20 20200331 0:00

Tidsaldon for vald rad Dagsaldon for vald rad

Intervall( 2020-04-01 - 2020-04-30) Arbetsdagar 3

Tjanstetid 0:00h Semesterdagar i

Schematid 2530h Tjénstledighetsdagar 0
Arbetstid 25:30h Beredskapsdagar 0
Semestertid 0:00h Jourdagar i
Tjanstledighetstid 0:00h Sjukdagar i
Beredskapstid 0:00h Annan frénvarodagar 0
Jourtid 800h Vetodagar 0
Sjuktid 0:00h Timbank 25:30h
Vetotid 0:00h
Annan frénvarotid 0:00h

For varje manad som du markerar dig som tillganglig, kommer manaden upp som en rad i denna
programdel. Direkt pa raden ser du start- och slutdatum. OBS: klicka pa texten Valj i tabellen (langst

till vanster), for att fa upp saldon for den manaden du vill se.
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4.7.1 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 forvag
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 tjanst. Arbetstid samt Ovrig 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

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

Om man som timanstalld vikarie erhaller en Timbank, kan man bortse fran den.

5 LOGGA UT

LOGGA UT

Nar du ar klar med ditt arbete sa klickar du pa logga ut. Du Time|Care
|amnar da Time Care Pool, men din webbldsare &r fortfarande A0 AlocateSoftuare Company
Oppen. Om du sitter vid en kommundator eller annan publik p—

dator sa var noga med att stdnga ner webbldsaren. Du 1w uloggad rén webbpatsen. Fo att ogga ingen,

klicka har ..
Stang webbladsaren om nagon annan person anvander datorn

Bemanningsenheten

Bemanningen
Version: 19.2.5.1 DB Version: 19.2.5.4
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