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1 Vakanshantering i Medvind

Nar behov uppstar i bemanningen, pa grund av franvaro eller behov av forstirkning, sker
vakanshanteringen i Medvind. Detta kan hanteras pa olika sitt, beroende pa typ av verksamhet.

Manualen beskriver forfarandet for;

- Skicka ut forfragan till ett antal tinkbara vikarier
- Sjélv soka ersdttare med hjélp avinlan
- Laggain en vikariebestéllning till en gemensam bemanningsenhet

1.1 Vakans uppstar

En vakans kan uppsta pé flera sétt i systemet;

- Om en rapporterad franvaro 4r markerad med ska erséttas
- Viaett skapat vakant pass via fliken Vakanser i Planeringen
- Genom att ange en schemarad som vakant under en period

1.1.1 Vid franvaro

Om den rapporterade franvaron dr markerad med ska ersittas sa uppstar en vakans for dessa tider. De
flesta frinvaroorsaker har; Ja som default, men du kan dndra pé franvaron till Ska erséittas; Nej om du
inte vill skapa en vakans.

Frinvaro: Kim Test - 001

_ s -
Fr.o.m 2022-04-06 L | Fr.om klockan
TeArm AamAa TS Lay T -
o.m 2022-04-06 g o.m klockan
a - e o e
Skall ersatta %) Ja e
oy
axantrom :Eai]
Dmfattning
= ntve t am s
Barns F-nr AAMMDD v

Ar det en lingre fradnvaro kan du via "Vakant tom” bestimma hur linge vakanta pass ska skapas, tex till

och med dé& ersittare dr pa plats.



1.1.2 Skapavakant pass
Du kan skapa en vakans utan att det finns en franvaro. Detta gors i Planeringen via fliken Vakanser.

. e i a s
Planermg @ 2022-04-01 - 2022-04-30 @ TEST Aldreboende Gléntan, Blasippan v

Oversike Quersikt/person Persona Frénvaro Ledighetsanzakan Vakanser Bemanning Godkannand
g 2

Wakant pass v - Wakanlschemarad « Sok ersattare Bestéll vikarie... Andra arbetstider... Andra arbetstider for ersttare Ersatt gj

Nytt vakant pass 3 : . ) T
e % PaSS L n/Kdmmentar rénvaroorsak Tid ~ Vakant tid Ersattare Vikariestatus

Vilj Vakant pass - Nytt vakant pass.

Vakant pass cu X

Datum o 2022-04-29

Planeringsgrupp e TEST Aldreboende Glantan, Blasippan v
Personalgrupp &
Kompetenser B

Kommentar e Extra bemnanning pga uthildning

Akut O

Arbertspass v =< Dela + Lagg till Ta bort
Start Slut Typ av tid Rast Uppdrag Uppgift
07:00 15:30 Arbete 30

Avbryt p

Lagg in datum for vakansen
Vilj vilken planeringsgrupp vakansen tillhor
Lagg in eventuell kommentar

B

Lagg in start- och sluttid, typ av tid samt rast
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1.1.3 Vakant schemarad
Du kan dven i grundschemat ange en schemarad som vakant f6r valfri period:

L I

Schemarad 0 ®

3, Lars 70% ~ Arbetspass « Redigera Vakant

5} Egenskaper

Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

07:00-16:00 Re 15:00-22:45 Ar

15:00-22:45 Ar

u

15:00-2

3 07:00-14:15 Ar 13:00-19:20 Re 15:00-23:00 Ar 15:00-23:00 Ar 13:00-23:00 Ar 15:00-23:00 Ar

1.2 Andra en vakans

For att 4ndra en vakans;

1.2.1 Viafranvaro
Du kan dndra hur lange en frdnvaro visas som vakant, genom att dndra datum fér Vakant t.o.m pa
medarbetarens franvaro:

Frénvaro: Carola Test - 95 35
Frénvaroorsak® Studieledighet med 16n ™
Fr.o.m 2022-08-15 Fr.o.m klockan

Géller tillsvidare O

Tom 2023-01-31 T.0.m Klockan

IEROAE Skicka aven farsta m
Skall ersattas: ®Ja O Ne
Vakant t.om 2022-09-04

Omfattning
Lakarintyg t.o.m

Kommentar

1.2.2 Vakant schemarad

I fliken Vakanser i Planeringen kan du markera och Andra / Ta bort vakant schemarad
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Oversikt Owersikt/person

Planering © 2022:0501-20220531 @ Testverksamheter TEST Aldreboende Glaniamss

Personal

Frénvarc Loneartsrapportering \akanser Ledighetsa

Vakant pass v Vakant schemarad v

Sok efsattare

Bestall vikarie... Ar

Datum ~ b My vakant schemarad

v 3072.05.02 mkr Andra vakant schemarad

2022-05-02 Ta bort wakant schemarad

&pvarcorsak d ~

Wakant tid Ersattare

12:00-15:00

| 15:00-22:00 |

2022-05-05tor  Vakant schemarad 22:00-12:00 13.50
v 2022-05-06 fre
2022-05-06 fre  Wakant schemarad 02.00-17:30 2.00

1.2.3 Vakant pass

P4 samma sitt dndrar du ett vakant pass, markera och vilj Vakant pass - Andra

Planering © 2022.0401-20220430 @ s el aETEST Abdiears @EmEn

Sversikt Qversikt/person Personal Franvaro Léneartsrapportering
Vakant pass v Vakant schemarad v Sok ersattare Bestall vikarie Andra a A erg|

NI vaKant pass oo mmentar Franvaroorsak Tid ~ Vakant tid Ersattare
Andra...
Tabort o Test Facklig utbildning med len 15:00-22:00 5.50
Dela

2022-04-0216r  Carola Test Facklig utbildning med Ién 22:00-12:00 13.50

v 2022-04-03 s6n

2022-04-05 5. Carola Test Facklig utbildning med Ién 09%:30-18:00 2.00

v 2022-04-04 man

2022-04-04 . Carola Test Facklig utbildning med Ién 12:00-15:00 3.00

v 2022-04-28 tor

2022-04-28t0r | Vakant pass

v 2022-04-28 fre

2022-04-22fre  Flexare Test

Tid ur Timbank

2 Flik Vakanser

I fliken Vakanser i Planeringen, ser du vakanta pass for den period du last upp i ditt datumurval. Du

kan sortera dina vakanta pass genom att klicka pa de tre .. i hgra hornet och vélja Ordna kolumner;

[srapportering
hdra arbetstider...

Vakant tid

Ledighetsanstkan Godkanr

sdttare Ersatt g

Ersg [ Viss endast ej ersatta | [X) Exportera till Excel

Oa kolumner
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Du kan vélja att (1) gruppera pé datum f6r att gruppera dina vakanser samt (2) vdlja vilka kolumner

med information du vill visa.

Ordna kolumner 35 0%
Gruppering Datum e
“
Sortering Datum v Stigande hd
Tid v Stgande v
Datum ®
Namn/Kommentar @
Franvaroorsak e
: ©
®
[] Ersatt ramtid
[ ] Ersattares pass
[«] Ersatttid hd
Aterstall till grundutseende Avoryt

I fliken Vakanser kan du;

AR

Skapa, dndra och ta bort vakanta pass

Skapa, dndra och ta bort vakanta schemarader (hdmtas fran grundschemat)

Sok ersittare (se avsnitt 3.1 och 3.2)

Bestidlla vikarie (se avsnitt 3.3)

Andra arbetstider for den frdnvarande medarbetaren - anviinds séllan d4 grundpasset ska

behallas hos den medarbetare som ar franvarande

6. Andra arbetstider for ersittare - hir finns méjlighet att indra arbetstiden for den bokade

ersittaren

7. Markera med Ersitt ej for att tydliggora att passet inte behover ersittas

Planering (® 2022-04-01-2022-0430 (3) TestverksamheterTEST Aldreboende Glantan v C

Oversikt Oversikt/person

Vakant schemarad w

Jatum A~ Namn/Koemmentar

alerssral Zam'ars _C@'_s’aposr'er ng

_0 Godkanr

Ersatt gj b

Sok ersattare estall vikarie... Andra &

Carola Test

Facklig utbildning med 1&n 15.00-22:00 550

rarnla Tact

Carldie i hildninm rad AR 27NN 17NN 12 EN0
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3 Tillsatta vakans

Det finns olika sitt att bemanna det vakanta passet i Medvind. Hanteringen skiljer sig at vilken

organisation du tillhor.

Ovanstéende funktioner kan anvindas fran féljande flikar i Planering; Vakanser, Oversikt och

Oversikt/person.

3.1 Skicka ut forfragan

Detta forfarande géller vid lokal vikarietillsdttning. Finns det inget vakant pass kan du skapa ett via

Vakant pass — Nytt vakant pass. Ska arbetspasset kostnadsfordelas finns mojligheten att anvanda

Uppgifter pa hela eller delar av passet;

Vakant pass

2019-11-01

Planeringsgrupp

Norrmalmskolan

Personalgrupp

Kompetenser

Kommentar Vik for Kalle fm och Lisa gm),

Akut ]

Arbetspass v - Dela + Laggtill Ta bort

Start Slut Typ av tid Rast... Uppdrag Uppgift

. 0800 1300 Arbete 30 | v

. 1300 1600  Arbete
Elevassistent
Fackligt Centralt konto
Fritids
Kost Morrmalmskolan
Larare @

Avbryt| vik digitalt-drbetssatt

Markera det vakanta passet. Klicka pa Sok ersittare

Vakant pass Vakant schemarad v

Cwersikt Oversikt/person f Wakanser \ Bemanning Personal

Publicera for medarbetare

Mamn/Kommentar Datum ~

Vakant pass

| 2013-07-02 tis

Sok ersattare,
Tid ~ @

Vakant tid Ersattare
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Fr.o.m 20050702 Fr.om <cck:'o 1245 T.0.m Modkan 18:30
Tom 2015-07-02 =]
(2
Persannr AnEinr Postnr
Formamn Efternamn test Signatur
Ringlicta -
Organisation Bl sokpdvana L] MorrmalmskolanMormaimi X (8
Persanaigrupp
AretEliningsform B Komgetenser s
Wikariety Tim edler Finadstid X B Meogh v
E] arbetstid O £] frémvarn ]
E) aktus O
TidTyper Kan Arbeta B
Magan dag * Kigon del av dag Az degar
Rersa Fublicera Stang “

1. Tiden foljer med fran ditt skapade pass, hir ska du inte dndra nigot.

2, Sokkriterier fyller du i och da finns de kvar nista gdng du 6ppnar Medvind. Om du vet att en
speciell vikarie kan och vill jobba kan du soka pé personnummer eller namn. Om det ar en
vikarie som ska arbeta for forsta gdngen bockar du ur SOk pa vana. Klicka pa
forstoringsglaset och vilj vikarietyp Tim och Fyllnadstid

3. Om ni arbetar med att vikarierna fyller i sin tillgdnglighet i sin kalender i Medvind, kan du sdka
efter vikarier som markerat att de kan arbeta. Under Tillganglighet, klicka pa

forstoringsglaset och vilj Kan arbeta och markera Nagon del av dag.

Nar du ér Klar trycker du pa SOk i nedre hogra horn.

Du far upp en lista pa de vikarier som har registrerat att de ar tillgingliga.
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Anstnr Mamn ~ Mobiltelefon Organisation Personalgrupp
01 Utbildning01 Test 0704-008500 010.5ektor barn och utbildning Enhet Vikaries... Lérare Obehdrig

001 Utbildning03 Test 07040083900 010.52ktor barn och utbildning Enhet Wikaries... L&rare Obehorig

O
O
- | Utbildning02 Test | 0704008900 | 010.5ektor bam och utbildning Enhet Vikaries.. | Larare
]

< >
Ersatt | Byt tid arbete v

Publicera Boka L&gg till kandidat [_] Visa arbetstider « Urval Stang

En del vikarier har flera tjinster. Du maste boka pa ratt tjanst. Gor en ny instillning av bilden genom

att klicka pa de tre prickarna i 6vre hégra horn. Vilj Ordna kolumner och bocka i att du ska se dven
personalgrupp och organisation . D& blir det lattare att vdlja rétt. Du kan ocksé sortera kolumnerna sa
att du far dem i den ordning du vill. Denna instéllning finns kvar nésta gdng du 6ppnar Medvind.

Sok ersattare ex X

[] Namn - Anstnr Organisation Personalgrupp [® Exportera till Excel
[7] Utbildning01 Test 01 010.Sektor barn och utbildning Enhet Vikaries... L&rare Obehorig & Ordnglolumner
[7] Utbildning02 Test 001 010.Sektor barn och utbildning Enhet Vikaries... Larare Ti

[7]  Utbildning03 Test 001 010.Sektor barn och utbildning Enhet Vikaries... L&rare Obehorig

Vill du se en vikaries tider under méanaden klickar du pa 1) Visa arbetstider och far d4 en lista 6ver
tider, béade tillgdnglighet och arbetstid.

Bocka for den eller de vikarie du vill skicka en forfragan till. Tryck 2) Lagg till kandidat.

Stk ersattare B8 8

93 TEST1 Testverksamheter L&rar

99 TEST1 Testverksamheter Unde
! »
Ersatt | Byttid arbete v
Boka Lagg till kandidat Visa arbetstider « Urva Stang
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Du far nu upp en ruta med det sms som skickas till de kandidater du bockat fér. Du kan édndra i texten
om du dnskar. Tryck Spara sa gar sms:et ivdg. OBS! Detta dr bara en forfragan. Vikarien blir bokad i

nasta steg.

Andra kandidatstatus/skicka meddelande e £
Status Frégac v
Skicka SMS

Meddelandetext Kan du jobba pa TEST Aldrebeende Glantan,Blasippan

1/4 Kl 15:00-22:00

Vanligen svara med )4 eller NE] i ditt meddelande.

[

3.1.1 Boka vikarie
Nér du skickat ut sms-férfragningar till dina kandidater, byter du och arbetar i fliken Bemanning.

Planering @ 2019-07-01 - 2019-07-31 @ Norrmalmskolan,Norrmalm fritids vikariebestallning ~ C

Owersikt Quersikt/person Viakanser Bemanning Personal Franvaro Ledighetsansokan
Ny kopia Andra Visa behov .. Ta bort Visa status e
Status Kandidater Svar From T.om Tid Kommentar

| 2019-0702 20190702  12:45-18:30  vikarie for Kalle

< 2
Kandidater &

56k kandidater Skicka meddslande Andra kandidatstatus ~ Boka Andra Visa arbetstider b
Kandidatst..  MNamn Riktning Senaste meddelande

'

Utbildning02 Test == Fj levererad Kan du jobba pa Morrmalm fritid vikarie 2/7 Kl 12:45-18:30__

Har kan du f6lja de svar du far och sedan vilja en vikarie att boka.

I det 6vre féltet ser du nu att statusen fér vakansen ar Pagar. Det innebir att forfragan ar skickad till

en eller flera vikarier.

I undre filtet ser du till vilka vikarier som fragan 4r skickad. Nir vikarien fatt sitt sms stir det Fragad

framfor namnet
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Om du har webbsidan éppen hela tiden behover du trycka uppdatera ibland i 6vre hogra

hornet.

C

S snart en vikarie svarat sd syns i ovre féltet det antal svar som kommit. Systemet kénner av ja och

nej, har vikarien skrivit ndgot annat stir det ”2”.

T undre faltet syns vilket svar varje vikarie gett.

Nar du bestdmt vilken av de vikarier som svarat ja du vill boka, markerar du den vikarien och trycker

pa Boka i listen i nedre filtet.

Kandidater
56k kandidater Skicka meddelands Andra kandidatstatus + Bo Andra v
Kandidatst..  Mamn Riktning te meddelan

Detta dr den bokningsbekriftelse som skickas till vald vikarie. Har du skickat fragan till flera bockar

du i rutan om att neka évriga. Aven de som svarar sent fir detta nekande meddelande.

Status

Skicka 5M3

IMeddelandetext

Neka och skicka
meddelande till
dvriga

Meddelandetext
nekande

Bokad
Du &rinbokad pa Morrmalm fritid vikarie
277 K112:45-18:30

OBS! Detta SMS kan e besvaras.

J‘ %
for  Tillsatt med annan person.

Norrmalm fritid vikarie

2/7 ¥ 12:45-1830

I boknings-sms bor du skriva vart vikarien ska ga nir denne kommer till arbetsplatsen. Du kan ocksd

vid behov lamna annan kort viktig information som vikarien behéver.

Tryck Spara sa skickas sms:et ivig.

Under fliken Bemanning syns nu statusen Vikarie bokad och namnet pa den person som dr bokad.
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Cwersikt Oversikt/person Wakanser / Bemanning \ Personal Franvaro Ledighetsansd

My kopia Andra Wisa behow... Ta baort Wisa status v

Status Kandidat. .. Svar Fr.o.m Tom Tid Kommentar Bokad person

Vikarie bokad | 2019.0702  2019-0702 121451830  vikarie for Kalle | Utbildning02 Test

Under fliken Oversikt syns alla vikarier som ir inbokade under vald period, i detta fall under juli.

f Owversikt \ Cversikt/person Vakanser Bemanning Fersonal

Andra dag Redigera Arbetspass « Lagg till / hantera « Ersatt ~ Rapports

MNamn -~ Anstdl..  Personal.. Mobilt. .. 1/7 man 2/7 tis

~  MNorrmalm fritid vikarie

MNorrmalm Wikarie 000

Uthbildning02 Test 001 L&rare 07040... 12:45-18:30

3.2 Direktboka (gorainlan) eller s6ka resurspass

Nér du redan vet vem du ska boka in pa det vakanta passet kan du géra en direktbokning via Sok

erséttare. For de verksamheter som arbetar med resurspass kan funktionen dven anvéndas for att soka

fram medarbetare med resurstid.

Sta i fliken Vakanser, markera passet och vilj Sok ersittare. Har du inget passande vakant pass,

du skapa ett via Vakant pass — Skapa vakant pass.

kan

Planering (@ 2022-0401-2022-0430 (3 Testverksamhater,TEST Aldreboende Glantan v

Oversikt Cwersikt/person Personal Franvarc Loneartsrapportering Bemanning Ledighetsans
Vakant pass v Vakant schemarad v« S%I:;ers'sjsre Bestall vikarie... Andra arbetstider.. Andra arbetstider for ersattare Ersatt gj
i
Datum - Namn/Kemmentar Franvaroorsak Tid ~ vakant tid Ersattare Vikariestatus

v 2022-04-01 fre

2022-0401fre | CarolaTest © Facklig utbildning med lon | 15:00-2200
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I Sokkriterier borjar du med att tryck p4 Rensa i nedre vénstra hornet, for att ta bort tidigare val.
Dérefter soker du fram den vikarie du ska direktboka genom att s6ka pa personnummer eller namn.

Vill du s6ka efter medarbetare med resurstid, vdljer du istdllet under Tillgdnglighet att bocka ur “ej
aktuell” och vilj resurstid. Du kan enbart soka efter resurspass till de enheter du har behorighet till.

Tryck pa Sok

Sok ersattare

Tidpunkt

Sokkriterier

Personnr
Fornamn
Ringlista
Organisation
Personalgrupp
Anstaliningsform
Vikarietyp

Ej arbetstid O

Fr.o.m klockan 15:00

Anstnr

Efternamn

Uppgift

Sok pa vana

T.o.m klockan 22:00

Postnr

Signatur

Kompetenser

e

'Y

Tillganglighet
Ej aktuell O

TidTyper Resurstid

(® NEgon dag

Visning

saldon

Rensa

_) Nagon del av dag

O Alla dagar

Stang

Nar du far fram din vikarie s markerar du vikarien och trycker pa Boka.

Anstnr

- 001

<

Publicera

MNamn M.

 Utbildning03 Test

Ersatt | Byttid arbete

Organisation

010.5ektor barn och utbildning, ...

Visa arbetstider

Baka Ww L&gg till kandidat

d_l

14 (18)



Vikarien har nu arbetstid i inldnande verksamhet, och 4r markerad med utlan i utlinande verksamhet.
16/5 man
4 22:15-07:15 Ut Bokad res...

Ekedals dldreboende vanin...
4 22:15-07:15 Ar

Du ser inte det direktbokade passet eller vikarien i fliken Bemanning, bara i fliken Vakanser.

3.3 Bestall vikarie

Ar din enhet ansluten till en central bemanningsfunktion kan du skicka en bestillning p4 vikarie via
Medvind.

3.3.1 Skapa bestallning

I fliken Vakanser, markera det vakanta passet och tryck Bestill vikarie:

Planering (®© 2022-05-01-2022-05-31 (@) TestverksamheterTEST Aldreboende Glantan v

Oversikt Oversikt/person Personal Bemanning Franvaro Loneartsrapportering Led
Vakant pass Vakant schemarad ~ S0k ersattarp Bestall vikarie... Andra arbetstider... Andra arbetstider for ersattare Er
" @ I
Datum ~ Namn/Kommentar Franvarcofsak T ~ Vakant tid ika
v 2022-05-02 man
2022-05-02 .. Vakant schemarad 12:00-15:00 3.00 Emma Test
v 2022-05-040ns
2022-05-04 0. Vakant schemarad 15:00-22:00 &.50
v 2022-05-05tor
2022-05-05tor  Vakant schemarad 22:00-12:00 13.50
v 2022-05-06fre
2022-05-06 fre Vakant schemarad 09:00-17:30 8.00

. Semester | 22:00-1200

Du nér dven funktionen Bestill vikarie via flikarna Oversikt och Oversikt/person.
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Skapa ny vikariebestallining

Vikarie for himtas fran
det vakanta passet.
Ersétter inte passet en
specifik medarbetare, gar
det dndra till
"Forstarkning” hir

T Ta bort

Beredskay

F

Du maéste vélja
Bemanningsorsak,
anvénd pilen till
hoger och vélj det
som passar, ex sjuk,
semester, vard av

Bestallning ~ | Arbetspa
From  2019-08-19 Tom | 2019-08-19 Datum
O Skapa en bestélining/arbetsdag
[ akut
Bestallande enhet asakullens forskola
Uppdrag vasakullfsk X R
Vilarie for 450103-5182, 001, Tim Vikarie4 e §
Bemanningsorsak ~
Personalgrupp E
Kompetenser E
Kommentar arbled. | |
e

Bestallare

barn.

Under Kommentar kan du notera avdelning/vaning eller annan

information som dr av vikt framgar om passet.

Till hoger i rutan kan du dndra arbetstiden for bestéllningen om det skiljer sig fran det vakanta passet.

Markera dagen och klicka pi Andra.

Kommentar arbled

Skapa ny vikariebestalining PR
Bestallning ~ Arbetspass ~ # Andra Kopiera Klistrain | | Ti] Tabort
From | 2019-08-19 Tom | 2019-08-15 Datum Arbetsp...  Ramtid Arb.. Jour Beredskap

O Skapa en bestallning/arbetsdag

[ Akt
Bestallande enhet Vasakullens forskola
Uppdrag vasakullfsk X B
Vikarie for 450103-6182, 001, Tim Vikarie4 ~
Bemanningsorsak ~
Personalgrupp B
Kornpetenser B

Gor sedan de justeringar i arbetspasset du 6nskar
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-4 Dela + Lagg till Ta bort
Start Slut Typ av tid

. 2200 0800 Jour bil)

. D600 1200  Arbete [

30

rag
ppdrag

prReift

x
'}

Y

Kontrollera dina uppgifter i hela bestéllningsrutan och tryck pa Spara langst ner till hoger.
Bestéllningen gar nu ivég till den centrala bemanningsfunktionen.

Skapa ny vikariebestalining

Bestallning

Froum | 2015-08-19

Uppdrag

Vikarie far

Bemanningsorsak

Personalgrupp

Kompetenser

Kommentar arbled.

Bestallare

T.om  2015-08-19

O Skapa en bestdlning/arbetsdag

[ Akt

Vasakullfsk
Forstarkning

Sjukdom

Ga till personalrummet, Stina moter dar.

Utflylt, ta mad gummistovlar

X

)

ssss

Arbetspass v

/ Andra

Kopiera

Klistra in

iy Tabort

x
(“X

Datum
2013-08-19 |

Arbetsp...

Ramtid ~

| 07:00-15:00

Arb.
08:00

Awvbryt p

|our

Beredskap
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3.3.2 Andra och se status for din bestéllning
Under fliken Bemanning ser du vilka bestdllningar som &r gjorda for perioden och statusen for dem.
Du ser t.ex. om ndgon annan redan bestillt en vikarie och vilka vikarier som &dr inbokade.

Medvind WFM Medarbetare v Arbetsledare v Administration

P|aner|ng @ 2019-08-01 - 2019-08-31 @ Vasakullens forskola,Vasakullens vikariebestallning v

Cversikt Oversikt/person Yakanser f Bemanning \ Utfall/person Personal Franvaro Ledighetsanstkan Lénea
Ny kopia Andra \isa behov Ta bort \fisa status

Status Kandid... Svar Fro.m T.om Tid Kemmentar Bokad persen 9

Bestdllning gord 20190819 | 20190813 | 0700-15:00 Gaftill personalrummet, Stina mot...

Ar statusen Bestiéllning gjord kan du gora dndringar i bestéllningen eller ta bort den.
D& markerar du turen och klickar pi Andra resp. Ta bort.

Vid status Pagar eller Vikarie bokad ir det bara vikariesamordnaren som kan gora dndringar. D4 far
du ringa till samordnaren, t.ex. om du behover justera arbetstiden.

Nir statusen ar Vikarie bokad kan du se vilken vikarie som dr inbokad.

Om behoven @ndras och ni inte behdver nagon vikarie trots att en vikarie 4r bokad, kan du ringa till
samordnaren och héra om det finns mojlighet att boka om vikarien till ndgon annan arbetsplats.
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