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Startbild
Nar du kommer in i Medvind kommer du till féljande visningsbild.

Arbetsyta Redigera Utskrifter Organisationsfunktioner Bearbetningar Underhall Visa Web Hijilp
|Q & @ H ‘P .'_f"! 2@ [l ] l:QS(SK;:Ie?rS(:un... 5ok brukare... | Bemanna vikariebestéllningar | Rapporter ?Ingenfil‘treringl
J

n
|

Organisationstrad

Redigera... ™ Personlista = Planering ~ Summera ~

S0k: Organisation - Farsta Masta

& Digarisation
- Skigvde-Gréstarp-Tibra

Nya/andrade anstallningar

Om det tillkommit ny personal eller skett en férandring kommer denna ruta att visas vid
inloggning for att indikera detta.

' Nya/andrade anstalningar

Nyafandrade poster frén: 2015-12-21 10:35:27
Persarnr [anstne | ERternamn Fornamn Organisation | Fr.o.m &

Andra period... | |Kopiera til Excel Stang

Denna information hittar du dven under menyn Bearbetningar Nya/andrade
anstallningar.



Organisationstrad
De mappar som du har behdrighet till visas till vanster nar du éppnar Medvind.

Varje mapp ar ett kostnadsstélle. Under varje mapp maste en planeringsgrupp finnas och
dar under laggs dven scheman.

[ Apotek
() Fabriken "sangen”
(] Firetaget
] Restaurang
=) Solha
=& RC
& RC bitr

B

-

Soka person/anstallning

En person eller anstéllning kan sékas fram pa flera olika sétt.

1 Nar du klickar pd Sok person far du upp en dialogruta dar
du kan ange vissa sOkkriterier.

Arbetsyta PRedigera Utskrifter Organisationsfunktioner B ningar Un

&9 DK @ ¥ Ey |y S sokperson. | 56kbrukare.. | Bemanna vikariebestéllningar | Rapporter | “y Ingen filtrering

Obs! Du kan endast sdka fram personer som &r anstéllda pa organisationer som du har
behorighet till.

Du kan valja om du vill att ditt resultat ska visas i en

Sok person Personlista eller i en Planering under angiven datumperiod.
—Sikkriterier
Fresentera resultatet som: Perzonlista Sk pa datum
* Plangring 20140601 ~| - 20140630 |
Anstalningsne | |
Efternarnn | |
Farnarmn
| Fyll i dina sokkriterier.
Ringlista |Ingen i |
Organization | | | Wl | | Renza |
Perzonalgrupp | | | Wl | | Renza |
Anztalningsform | | | WAl | | Renza |
Uppagift | | | WAl | | Renza |
Fompetens | | LE | | Hensal
Aibetstidsregel | - Tillaggsfraga ger m('jjligheot till fler urval att séka pa.
» 7 For att kunna s6ka har maste S6k pa datum vara
Tilsagshéga | ~ - markerad.
Renza allt | Sok | | Awbrygt

Tidigare gjorda urval ligger kvar
till nésta géng. Klicka p8 Rensa
allt for att ta bort tidigare urval.




Soka person via Gul mapp och "Personlista”

Du kan pa ett snabbt satt fa fram en personlista 6ver personer som &r anstéllda pa en
viss organisation genom att markera aktuell mapp i tradet och klicka pa Personlista i
menyraden.

Vill du géra ett nytt urval sa klickar du pa listpilen och markerar S6k personer. Du
kommer da till den vanliga "Sok person” bilden.

Arbetsyta  Redigera Utskrifter  Organisationsfunktioner Beal

QOTH S @ % EE &. sokperson..
Organisationstrad 3
Redigera...” | Personlista || Planering ~ Summera ~

- Organisation

=] Faretaget

(] Avdelning 2
(] Avdelning 3
(] Avdelning 4
(] Avdehning §

Resultatet efter s6kning

Oavsett pa vilket satt du sokt fram personerna, sa visas de personer som matchar ditt
urval i en personlista enligt nedan. Du kan langst upp pa bilden se hur manga personer
som du fatt fram, och vilket som var ditt urval.

Personlista M Skicka E-post/SMS
Efternamn Férnamn
p [Andersson || Arne
Andersson Arne
] Andersson Anna
| And Anders
] Abrar Anna
] Alm Agne
— Flikarna i nedre delen av bilden tillhér den
L | ol person som ar markerad i den Ovre delen.

Markerar du en annan person byts
informationen.

Personuppgift | Anstélning Placeringar Frénvare Kompeten:

Efternamn Andersson
Farnamn Arne
Signatur
Hemadress

| Postnummer




Anstallning

Arbetstagarens anstallning registreras i Il6nesystemet och éverfors sedan till Medvind.
Har maste vissa kompletterande uppgifter géras for att personen ska kunna hanteras

vidare i systemet.

Personup...  Anstalning | Placetingar  Frirvaro  Kompetens  Ringlistor  Tillgénglig...  Léneartsr,..  &nked
Anstalning Ny | Andra_| Tabort | Frytamstiiring—{ Klicka pa Andra for att fylla
i kompletterande uppgifter
angdende anstallningen.
Anstallningsuppgifter x
Anstaliningsnr | | | 620514-3248, Anita Hatt
Fr.o.m 2015-11-06  [E~
T.o.m Galler TV [El-
~Organisation Arbetstidsregel y
—— | M8ste anges. Denna uppgift
valj anvéands for att veta vilket
regelverk som galler for den
Enhet I:I Brukaridentitet anstéllde. Styr dven
utvardering av timbank,
ackumulatorer, kontroller Stamplingsmall
och aven vilken typ av Har véljer du den stamplingsmall
/I ersattning som ska skapas fér de medarbetare som har
Arbetstidsregel | ok A8 of O vl bvar vid Gverforing till stampling.
= I 16nesystem.
Personalgrupp Beredskap vedovia & ob obd /
praret %2 regatnden =t d
Anstaliningsform M&'\ms: ~ Stamplingsmall | "I/
Minanst biaga D (pool)
Regel dygnsvila i s, Vikarietyp | - |
iMAnanst blaga U (uppehdl) =
Regel veckovila | Igth LasTyp | \ - |
[Timanst PAN Ob 40
[Timanstald AB
jgsarbemaduegn Vikarietyp
e o o ks et Méste anges for den _
personal som &r kopplad till
Timmar | vedka Heltidsmatt I:I Skicka till 15n * Ja Mej bemanningsenhet. Valj typ
av vikarie. Ex Tim, Pool etc.
Syss.grad
~ Information
Attesterad
Skapad
Andrad
Spara Avbryt




Placering

For att en person ska kunna ingd och visas i en planering maste personen vara placerad
och kopplad till en planeringsgrupp.

Den anstallde kan ha en eller flera placeringar fér en viss anstallning.

Under fliken placeringar ser
) o . du den anstélldes placering.
Personuppgift Anstillning Placeringar m Kompetens Lppdrag Dvs | vilken gul mapp |
Placering My findra = Tabort | Bryt placering Urval: Alla glrlgl;.]aér:sanonen den anstallde
Anstillgirfasnr |F‘Ianeringsgrupp

Klicka p8 Ny for att I&gga upp en ny

Placering.

Har den anstallde flera anstéllningar, var uppmarksam pa sa du valt

ratt anstdllningsnummer for placeringen. Annars andra i denna ruta.

Placering / Den anstalldes anstéliningar kan du se under fliken Anstéllning.
|
Anstallningsnr / Har anger du fr.o.m. och t.o.m. datum som
Galler fr.om 07-01 D'-|-t-n.m_lGé"iTV D'l placerlngen avser. Qm |nget t:o.m. datum
anges galler placeringen tillsvidare.

~Planeringsgrupp Y I

| | [Fvar ——{ Kiicka pd Valj och markera i

| organisationstradet den
planeringsgrupp dar den anstéllde
FEEE ska vara placerad.

| || uah_"%\ 17

| Om schema finns, klicka p& V&lj och markera det schema som

Sch d - . - . .
| =-C ska galla foér placeringen. Annars skapa ditt schema forst.
4\ ) |
\

+/ Visa tider webb Ej vergingsers o

vabar vid stamp Las Schemarad maste anges om schema

E vabbar vid stémping £ ar valt.
Information
Attesterad
Skapad
Andrad

( Spara Avbry‘t_

S —————

Vill du &ndra ndgon uppgift markerar du aktuell placering och klickar pa Andra. Vill du ta
bort en viss placering klickar du pd Ta bort.



Andring av placering

Om personens placering andras ar det viktigt att du skapar en ny rad dar datumet ar det
samma, som det datum som den nya placeringen ska gélla fran och med. Om du inte gor
det kan dverforing till I6nesystem bli felaktig, eller s& kan personen hamna under fel
planeringsgrupp. Du kan inte heller félja historik pa en persons placeringar.

Andringar som kan férekomma &r att personen ska placeras i en annan planeringsgrupp
eller att personen ska andra sina arbetstider, och darfér kopplas till ett nytt schema.

Personuppgift Anstallning Placeringar IFrSnvaro Kompetens Uppdr inglistc ?té” dig pa dt.an plasering som Sk?
- andras och klicka pa Bryt placering.
Placering Ny Andra @ Tabort ryt placeri Urval: Alla

Anstaliningsnr | Planeringsarupp ‘ Fr.o.m T.0.m ‘ Schema
22 Hemtjanst 2008-10-01 v Puss

Du far nu upp en bild som visar den aktuella radens anstallningsnummer och datum.

Bryt placering

~Placering som skall brytas

Anstalliningsnr.
| 2

Fr.o.m T.o.m
| 2008-10-01 | |T‘u'

/| Ange det datum som den nya placeringen ska
~ Ange brytdatum
galla fr.o.m.

Datum kan inte vara mindre &n 2014-02-07

V4
Bryt placeringen fr.o.m [2014-08-01 ~ [~

Bryt Avbryt |

Det har nu skapats en ny rad samt att den “gamla” placeringsraden har fatt ett t.o.m.
datum. Du har nu tva rader med samma innehall, bortsett fran datumet.

Personuppgift Anstillning Placeringar I Frdnvaro Kompetens Uppdrag Ringlistor Tillgénglighet Loneart
Placering Ny Andra Tabort Bryt placering Urval: Alla ~
Anstaliningsnr | Planeringsgrupp ‘ Fr.o.m T.0.m
22 Hemtjanst 2014-08-01 ™v
22 Hemtjanst 1 2008-10-01 2014-07-31

GOr nu den andring som ar aktuell fér den nya raden, exempelvis koppla nytt schema
samt schemarad.



Schema

Innan du kan bérja gora ett grundschema, maste det finnas en
planeringsgrupp/schemagrupp.

l:lrg}(lisationstraid

Redig%' Personlista ~ Planering ~ Sumi

I Organisation

=) Forgtaget Hogerklicka p8 den gula
- mappen.
B S Dagpersonal Enhet & Valj Ny och Planeringsgrupp.

# % Nattpersonal Enhet &
#- (] EnhetB, Timbank
# -] EnhetC
@) Avdelning 2
&) Vikarier

Fyll i namnet pa planeringsgruppen i de tva dversta filten och klicka pd Spara.

Skapa ny Planeringsgrupp x w

Test

Klartext

Meddelandetest

Sorteringsordning

Att skapa ett grundschema

Redigera... ™
Planering IPIaneringfpersnn Vakansplanering Dal
Personlista ~ Planering = Summera - . -
Hogerklicka pd den nya franvaro ™ | 5ok ef
S50k: Farsta Nﬁsta/ planeringsgruppen.
< Organization Valj Ny och Grundschema. 174
=] Kammun ; - Il
=) Bemanringsenhet | |
ﬂ Pluztid - Daghemmet Korallen, Korallen, Storgatan 4
B Tim ] Karina [ 07301530 |
- = 2ma 06:30-13:30
) Ry & Adm 09:00-17:00
[L:I Tin| My » Planeringsgrupp
EEI--- [[Djnw-rg: Andra [ Grundschema |
EEI---[L:] Barmm Ta bort Resursbehow
- Jorda Flanering
+- Lokal




Du far nu upp en bild dér du maste ange en del forutsattningar som ska galla for
schemat. Se bild nasta sida.

Skapa ny grundschema

~arunddata + —Berakningstyp
Fr.o.m T.om ¥.alender

2014-06-01  [Ew | - |GéEller TV E~

# Rullande

Antal rader Heltid :—Hullande =] _}/
Y |E‘ | |4D'E":I |@ Antal veckor 5

Startvecka
' Berakna startvecka automatizkt
Attesterad/godkand bao.m |
Loneberaknad to.m Ij/gw

Perzonalgrupp
10 [ s |

@| Spara | | Avbipt |

Ange det datum som schemat ska gélla fran. (Tom-datum bér aldrig fyllas i).

(<)
\ [
7

=

2. Ange hur manga rader schemat ska innehalla.

3. Ange det heltidsmatt som &r vanligast i schemat. (Du kan ange ett avvikande
heltidsmatt fér en enskild rad inne i schemat).

4. Ange om schemat ska vara rullande eller kalendariskt.

5. Ange hur manga veckor schemat avser.

6. I startvecka anges vilken schemavecka som schemat befinner sig i vid from-
datumet. Ré&tt startvecka gor att schemat far ratt utrullning nar schemarad sedan

kopplas pa aktuella personer.

7. Vid andring av schema kommer schemavecka/startvecka automatiskt att
berdaknas.

8. I datumfaltet Attesterad/godkand t o m, visas till och med vilket datum som
tiderna ar godkanda/attesterade.

9. Datumet visar hur langt schemat &r |6neberéknat.

10. Anvands ej i dagslaget.

10



11.

Klicka p& knappen Spara néar du har fyllt i schemats uppgifter.

Nar schemat ar skapat visas en ny symbol i trddet under din planeringsgrupp om du

klickar pa plustecknet.

2, Adm

= Adm

20140301 - TV

For att komma in i schemabilden och fylla schemat med innehall, dubbelklickar du pa
schemasymbolen.

/[

Schemarader: | Arbetspass * | Kopiera och forskjut | Lisupp | Larm Dygnsvila | Larm Veckovila | Schema export... | Visa~ | Egenskaper Arbetspass "
[ Vedka 1 Ve | ny | Laggtin | Andra | Ersatt
Identitet [ Mn [ Tis ons Tor Fre Lor /s [ Mdn [ Ts Ons
| | Kerstin 09451215 A 08451Z15A  0945-1Z15A  0845-1ZA5A 094512154,/ 0945-1215A  08451Z15A 03:45-12.15A 0945 | Tabort
' 13.00-18:00 A 1300-1800A  1300-18:00A  13:00-1800 A 13:00-18:00, 13.00-18:00 A 13:00-18:00 A 13:00-1800A 1300 | Arbetspas] Antal |Startkl | Stk
Olof 09:45-12:15 A 09451215 A 09451215A 03451215 A 09:45-1215 A 08451215A 0945 [poseqs om0 peds 18
2
= 13:00-18:00 A 1300-18:00A  13:00-1800A  13:00-18:00A TIOIE0A  ITO0AE00A 1300 | S Pt
. |Eva 09:45-1215 4 08452454 034542154 09454254  09pL215A  004S12M5A 034512154 084512454 0gws || -
| 13:00-18:00 A 13:00-18:00 A 13:00-18:00 A 13:00-18:00 A 00-18:00 A 13:00-18:00 A 13:00-18:00 A 13:00-18:00 A 13:00 | Totaft 80
o |Inger 09451215 A 0B4SAZASA 094521 A  0B4SA2ASA 09451215 A 084SAZASA  OB4S(2ASA 0945
| 1300-1800 4 130013004  13:00-1800A  13.00-1300 A 13.00-1800 A 130013004  13:00-1800A  13.00
1 Totalt 2 3 4 4 3 2 2 2 3 4
. o . s s
For att fa plats att visa en fullstédndig
schemabild kan du behdva délja
Organisationstradet. For att stanga
. . . o . .
enskild bild, klickar du pa haftstiftet.
Du kan aven justera bilden genom att
” "o
dra” i bildens kanter.
4 il 3
Schemarad # | summor L
Schemarad: 1. Kerstin ~  Arbetspass ™| Visa+ Egenskaper g el
& - . 3 Sch Arbetstimma 150.00
Mdn Tis [ons Tor Fre Lor sn 2 goh Arbetsdagar 50
09451215 A 08452154 094512154 0945215 A 09451215 A  08:45-{Z15 A 4 1 0000
13:00-18:00 A 13:00-18:00 &4  12:00-1800 A  13:00-12:00 & 13:00-18:00 A 13:00-18:00 & ;5“"“57“79“’“
09:45-12:15 A 09451215 A 0945215 A 08451215 A g Avtveckomitict 37.50
13:00-18:00 A 13001800 A 130013004 13:00-18:00 A & Semfakior 1.00
09451215 A 094512154 094512154 0B45215A 004E-1215A  0D45-1Z1SA 2 Kal faktor 140
1300-18:00 A 130013004  13:00-1800A 13001300 A 13.00-1500A  13:00-13:00 A Bl i 2750
09451215 A 0S45-1215A  094S1Z5A 09451215 A EIY 158000
13001800 A 13:00-1800A  13:00-18:00 A 13:00-18:00 A retimmar
g
z
Stapel 7
«| €| vekal Mindag | ¥ [ M| visa B3
Antal
3
1
1z 3 4 5 & 7 8 8 10 M 1z 13 14 15 18 17 18 19 20 21 22 23 ] s
it |
1. Har visas schemats samtliga rader dag fér dag. Om schemat innehaller flera

veckor s3 kan du bléddra (scrolla) till héger.

bilden ovan.

enskild schemarad.

Har finns alla typer av arbetstider som férekommer i schemat.

11

Har visas en rads samtliga veckor. Veckorna visas for den rad som markeras i

Har visas summeringar for schemat. Bade for hela schemat, totalt samt for varje



5. Om resursbehov finns definierat i systemet sa visas en grafisk beskrivning i denna
del.

Om du vill 3terga till schemat for att &ndra ndgon uppgift, kan du hogerklicka pa
schemasymbolen och darefter markera Andra.

EI.S Adm i Anita 06:)
o 20140300 - TY =
@ (] Resursen = 20140301 - TV
- Timavionade | Andra |
= Tolml:uank pool Ta bort
-] Oreerdnad best
i 1] Bam o uthildning Wisa
Schemarad/Identitet
| Schemarader: Arbetspass ™ | Kopiera och farskjut | Las upp | Larm Dygnsvila | Larm Veckovila | Visa ™ Egenskaper
Vecka 1
Identitet Man | s ons | Tor | Fre Lér s6n

Totalt

D6p schemaraden till ldAmplig identitet. T.ex. namn.

Skapa arbetspass/turer

Arbetspass Klicka pa Ny for att lagga till
arbetspass, turer.

|N1r agg till | Andra | Ersdtt | T
Arbetspas| Antal |Startkl |Slutk | Arb

Totalt
. Fyll i en
Arbetspass Information turbeteckning. x
—Id — Flexram
|.-’-‘~ /r{ Hamta arbetspass... | / l:l
— Fyll i start och sluttid och ange typ
Suiiialig e |Arbete /_ 0800 av tid. Ange rast i minuter.
~Tidzinterall
Start ki |M |Ty1:| av tid |Rastrnir1 |Uppdrag |Uppgiﬁ: |Fr |
3 o700 /1B:E|'D Arbete 80
1 i | »
P ——
Dela interyall C Spara D
N———

12



Lagga ut arbetspass/turer i schemat

Du kan valja att arbeta i den dvre vanstra delen av bilden eller i den nedre vénstra delen

av bilden.
Schemarader:  Arbetspass ™ | Kopiera och forskiut  L8supp  Larm Dygnsvila | Visa ™ Egenskaper Arbetspass
‘ Yerka 1 ‘ My | Laggtll Andra Ersatt Tabort
,Identitet ‘ Win ‘ Tis ‘ Ons Tar Fre Lér Sin ‘ Tur ‘Start ] |S\ut K |,qrb ‘Rast |
1 Uik Lunckvist 08001700 08001700 030041700 03004700 08001700 11 R ]
| 2 Hartizon Fard 07001600 16002200 1B:00-2200 a4 1 om0 1230 om0 0030
| 5 Ylva Reinnlunt 07001600 0001600 OF.00-15:30 TOED 07004200 00010 u T R oty
| & Kerl Gertda 07001600 OF0000  OF0041600 07004200 : : :
5 Hens Wekersson FODMG00 O7O0IGOD 1R002200 oroiEI0 oron4300  oracizon MY gro, 2 | s
6 Marja Nardlist 16002200 1B00-2200 07001600 07001500 Bl 20 000 ATED OROD 0100
7 fovist 0300-17.00  0300-17:00 03001700 OROOIT00  O&O0-1T:00 B10 0800 1200 0400
| & peffer Birdk 02001200 08001200 080041200 02004200 03001200 Dagy [T : 00
iGﬁr&l Simongson 07:00-12:00 O7:00-15:00 07:00-12:00 07:00-17:00 07:00-12:00 Dagl X 00 0800 00
| | Totalt 7 8 8 7 g 2 3 Dagh oED0 4700 0RO0 OO
Daghely 0700 1900 1100 0100
Fia 1200 1900 0700
] 1800 2200 DROD
L] T — b [Tt n
Schemarad 3 | Summar x
1w Formel
Schemarad: 1. Ulrka Lundkvist v Arbetspags ™| Visa ™ | Egenskaper H
5 Schem Arbetstim 160,00
Mén. i |0ns. [1or . |Fre. [or Son :% Sth Arbetsdgr 20
1 0E00-1T.00 0B00-17:00 [0500-17.00] 08.00-17:00 08:00-17:00 2 Sehem Syssyd 1000
2 0300700 0B00-17.00 08004700 08001700 08:00-17.00 — wot vectondist a0
3 0300700 0B00-17.00 08004700 08001700 08:0017.00 4 - 1'00
4 03004700 08001700 08004700 0800-17:00 08:00-17:00 & “Sem fakdor
T *Hal fakdor 140
4
& Schem Timvecka 4000
b
=
o
78

N&r du ska lagga ut arbetstiden pd en dag kan du g3 till vaga pa flera satt.

1. Du kan markera ett arbetspass i listan och halla vdnster musknapp nedtryckt och
dra den till 6nskad dag och slapp.

2. Du kan std pd en dag och hégerklicka och vélja arbetspass ur listan.

3. Du kan markera arbetspass i listan och hégerklicka och valj “Kopiera”, darefter
staller du dig p& 6nskad dag och hégerklickar och valjer “Klistra in”. Du kan ocksa
skriva in turenbeteckningen.

4, Markera dag och klicka pd direktvalet Arbetspass och markera det arbetspass du
vill ha.

5. I kolumnen Identitet kan du ange identitet fér schemaraden. Har kan du skriva
exempelvis personalkategori eller namn.

6. Vill du ta bort ett arbetspass for en dag s& trycker du pd "Delete”.

7. Arbetstiderna kan presenteras pa flera satt. De olika visningsalternativen finns
under rubriken Visa.

Schemarad

Schemarad: 1. Annika - || Arbetspass ™ W‘ Egenskaper
Man |'I'|s |Ons |T0r |Fre | Arbetspass

1| 08:30-17:00  08:30-17:00  08:30-17:00  08:30-17.00 083 “Klockslagsintervall

2 10:30-20:00  10:00-20:00  10:0

B RS 08:3017:00  08:30-17:00  0g3( v | Ramtider

13



° ) Ramtider
Namnet pa
arbetspazset_ Klockslagsintervall. Ftirstat och sista klockslaget i
passet.
Man Man
=re 05:15-12:30 & M&n
13:00-1715 4 08151715

Om en enskild schemarad ska ha ett
____—— avvikande heltidsmatt kan du &ndra det

T . o .
Arbetspass | Visa~ W genom att klicka pd Egenskaper i den
nedre delen av schemabilden.

Egenskaper for rad x

Grunddata

Teut |!=’-\nnika |

e (00| |

Perzonalgrupp

ﬁ | [ s | ‘

“iza DE‘_ Spara Avbiyt -

Summor

Na&r du lagger ut arbetstiderna i schemat kan du direkt se efter varje uppdatering hur
summeringarna paverkas. Den schemarad som &r markerad, &r den rad som summeras.

/\
Schemarad 3/ Summor
sm;;mm: 1 K:r\ = T' Arbelsua:s' Visa~ qumkaper . ‘é’ :r::i;\memwm e
TR - - R | ot Artodagr =
2| 07001600 13002100 13002100 13002100  1300-21:00 | 5 Schom Syssorad 10203
3| 08001700 0700-18:00 07001600 07.00-16:00  07:00-16:00 Avtveckomattet .00
4| 07:00-16:00  13:00-21:00  08:00-17:00 10:00-17:00  07:00-13:00 & "Semfaktor 103
5| 0800700 13002100 13002100 07001600 13002100 B alfaltor 144
6| 13002100 08001700 07001600 08001700 07:00-1300 gﬁcnemhmecka 78
g

Stapel [
€€ veckalMindag | ¥ | ¥ visar|a
Anta

7

5

3 — —

— L |
1 — | . —————
1 2 3 4 5 5 |7_ 8 3 WM dz 13 14 45 5 7 138 13w 2 2 A
Summor/rad Nar denna flik ar markerad summeras aktuell
schemarad.
Arbetspass/rad Nar denna flik ar markerad visas summering av antal
arbetspass for aktuell rad.
- - - o A

Totalt Nar denna flik ar markerad sa summeras samtliga

rader (hela schemat totalt).
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Andra befintligt grundschema

Oavsett vilken &ndring du ska géra i schemat maste du tala om fr.o.m. vilket datum
andringen ska gélla fran. Du skapar da ett datumbryt under schemagruppen.

L )

/

Hogerklicka och markera

= 2014-05-0
= 2008-10-01
b Medarhetare 1

= 20140501 - TV

findra

Andra.

() Kommun

(3]
[
+

=

[+

) Ovrigt

] Apotek

(] Fabriken "singen" Sanagavel

(] Firetaget

) Restaurang

= '-1_'_] Solna

[+ ; RC

& RC bitr

& Passchef
£ 20140501 - TV
2008-10-01 - 2014-

% Medarbetare 1

& Medarbetare 2

2 Mini behov

&, Utckat behov

|

- B

I+

&

%

(] Orgmapp utan personer

Andra grundschema

~Grunddata
Fr.o.m T.o.m

2014-06-01  [C)v | - |Géller TV
| |- |

Elw

Heltid
‘aa.uu ‘

Antal rader

G

Ej datumbryt

v Berakna startvecka automatiskt

Attesterad/godkand t.o.m

Loneberaknad t.o.m

[ ]
e ]

~Berakningstyp
Kalender

¢ Rullande

~FRullande schema —

Antal veckor El
Startvecka

~Personalgrupp

==

Ange datum fran nar &ndringen ska gélla. T.o.m. datum bér aldrig fyllas i. Systemet
kommer nu med automatik att berakna fram ratt start-/schemavecka for
andringsdatumet.

Gor eventuella andringar (utokning av antal rader, andra antal veckor eller till annat
heltidsmatt.) Ovriga dndringar gors inne i schemat. En ny rad har nu skapats med det
nya datumet. Den tidigare raden stangs automatiskt.

=2 Adm
| 2014-06-01 - TV
| 2014-05-01 - 201 4-05-3
| 2014-03-07 - 2014-04-30

For att &ndra ndgot av innehallet i schemat ska du nu dubbelklicka pa det nya
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Tillfallig schemaandring

Om schemaandringen inte ska vara permanent, utan endast ska galla under en viss
period for att darefter aterga till det ordinarie schemat rekommenderas att denna
andring gors enligt beskrivningen nedan. Under den period d& schemat ska féréndras,
finns mdjlighet att valja mellan rullande schema eller kalendariskt schema.

Kort beskrivet kan sagas, att man férst skapar datumbryt innan sjalva andringen av

schemat gérs. Dels datumbryt fér schemaandring och dels datumbryt fér atergdng till det
ordinarie schema.

Nedan beskrivs arbetsgdngen for tillfallig &ndring av schemat.
Som vanligt maste du tala om from vilket datum &ndringen ska gélla fran.

T.o.m. datum I[dmnas som vanligt blankt.
Markera datumintervallet i tradet och hdgerklicka och ange andringsdatum.

=y Adr

201 4-03-01 - T
+- ) Resursen
+- [ Timavlonade Grundda

Andra grundschema

Berakningstyp
- Timbarnk pocl
. Fr.o.m T.cum K.alender
[ Orevdrdnad test -
(] Bam o utbildring 2040301 [Elw | - |Galler TV E~ + Bullande

] Jordgubben

N&r du har sparat kan du se att schemat har fatt nytt datum och att den forra
datumposten har stangts.

Adrm

2014-05-00 - T
20140301 - 2014-04-30
+-[ ] Resursen Grundde s

Andra grundschema

SeEE Berdkningstyp
+-[] Timaldnade
. Fr.o.m T.om K.alender
- Timbank pool =
(] Ormedrdnad test 20140501 [~ |- |Galer TV B~ * Rullande
| Bam o uthildning

Forbered nu 3tergangen till det ordinarie schemat innan du gér &ndring av schemat.
Markera det nya datumintervallet och hégerklicka och markera andra. Ange datumet for
dtergdngen.

Genom detta férfarande har schemat nu kopierats till de olika datumbryten och ingen
andring har annu gjorts.

|-y Adm
2014-06-01 - TV
2014-05-01 - 2014-05-31
2014-03-01 - 2014-04-30
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Det ar nu dags att gbra sjalva andringen av schemat. Nu kan du valja om du vill ha
rullande schema eller kalendarisk visning av schemat. Markera datumperioden dar
andringen ska goéras och hdgerklicka. I exemplet nedan visas ett kalendariskt val.

= Adm =
[ 20140601 - TV )
B 2014-05-01 - 201 4-05-31 Andra grundschema
@ 2014-03-01 - 20714-04-30

] Resursen Grunddata Berakningstyp
uj Timavlonade From T.om * [ alender
] Timbark poal 2040501 [El= | - 2040531 [l Aullands

() Orreedrdnad test

Schemat visas nu med kalendarisk visning och datum har lagts ut pa veckodagarna.

E—)  Vecka 19 (2014-05-05 - 2014-05-11)

Identitet Man | Tis | Ons Tor | Fre |
08:30-17:00 08:30-17.00 08:30-17:00 08:30-17.00 08:30-17:00
08:30-17:00 08:30-17.00 08:30-17:00 08:30-17.00 08:30-17:00

=

Pa

Andringar som gérs kommer att gélla endast fér den aktuella datumperioden. Dérefter
kommer det ordinarie schemats tider att rulla ut som vanligt.

Kontroll mot dygnsvila

Schemarader: Arbetspass ™ | Kopiera och forskjut | Las upp l;rm Dygnwia Larm Yeckovila

Om du vill kontrollera att schemaraderna inte bryter mot dygnsvilan ska du klicka pa
Larm Dygnsvila. P3 bilden nedan kan du genom att klicka pa pilen vélja ur listan vilket
regelverk du vill kontrollera mot.

Kaontroll Dygnsvila X

all Drvonswila

| Drygnsstart 08:00 7

[ stk |

N&r du valt regel och klickar pd S6k visas eventuella “brott” mot vald regel. Listan kan
kopieras till Excel.

Kontroll Dygnevila

all Dyanswvila
| Dyansstart 0s:00 | Sk

arm Dyagnsvila

TMamn |Radnr  [Datum [
Ass 1 1 Wecka 2 Ons-Tor
Ass 1 1 wecka 3 Ons-Tor
Ass 1 1 wecka 4 Ons-Tor
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Kontroll mot veckovila

Schemarader: Arbetspass | Kopiera och farskjut | Lds upp | Larm Dygnsvila l;rm Veckmia Schema export...
| — I = 3

Om du vill kontrollera att schemaraderna inte bryter mot veckovila ska du klicka pa
Larm Veckovila. P3 bilden nedan kan du genom att klicka pa pilen vélja ur listan vilket
regelverk du vill kontrollera mot.

Kontroll Veckovila

Mall Vedkovila

Vedkovila - | ossk |

N&r du valt regel och klickar pd S6k visas eventuella "brott” mot vald regel. Listan kan
kopieras till Excel.

Kontroll Veckovila

~Mall Veckovila

Veckovila - | sek

~Larm Vedwovila

Mamn | Radnr | Datum
1 2014-05-08-2014-05-1
2 2014-05-08-2014-05-1
Spara

Arbetsyta Redigera

o2

N&r du registrerat klart dina schemauppgifter bér du klicka p& symbolen for Spara. Det
sker ingen automatisk sparning av data. Ddremot far du en varning/frdga nar du gar till
en annan bild eller nar du loggar ur systemet.

MedvindArbetstid 2014.03.A.12534

Ja | | Mej | | Avbryt
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Koppla schemarad

Under fliken placeringar kopplar du det schemat som personen ska ga pa.

Personuppgift Anstillning Placeringar IFrén'u'aru Kompetens Uppdrag
Placering Ny\w Ta bort | Bryt placering Urval: Alla

Anstaliningsnr |F‘Ianeringsgrupp\
\

Placerin X
E Klicka p& Ny for att lagga upp en ny
placering.
e
Galler fr.o.m -07-01 Dv| t.o.m |Gé||erT\|' @~
., Klicka p8 Valj och markera det schema som ska gélla for
= placeringen.
| | v |
—
e

—Schema
| [

Schemarad =1~| Valj den schemarad som personen ska
| / ety

"/ Visa tider webb | Ej évergdngsers
" Ej valbar vid stampling | EjLAS " Projektredovisning
~Information
Attesterad
Skapad
Andrad
N
( | Spara ) Avbryt
\/

Planeringsbilden

Det &r i planeringen som personernas arbetstider fr&n grundschemat lases upp. Alla
forandringar av den anstalldes tider gors har. Alla tider som skickas till ett mottagande
|6nesystem hdmtas fran planeringen och all uppféljning av utférda timmar beréknas fran
tiderna i planeringen. Du kan &ppna planeringen pa vilken nivd som helst i
organisationstradet, och for vilka datum du vill.

Gruppboende Liljan 2015-02-01 - 2015-02-28

Planering | Planering/person  Vakansplanering Dagplanering  Uppaifter/dag  Signallista  Vikariebest3lningar  Personal Resursbehov  Utfall kompetens  Oversikt  Frénvarogversikt  Utfall  Utfallfperson
Arbetspass ™ | Attestera” | My franvaro ™| Sok ersattare.. | Bestdll vikarie.. | Anteckning ™| Visa~™| Owrigt™
M Fimarnn Vecka & Wecka B
1/2 2/2 32 4/2 5/2 6/2 742 2/2 9/2
S ik Ti On To Fr L S ik
D Dagny 07:00-18:00 13:00-21:00 07:00-18:00 07:00-15:00 07:00-16:00 07:00-18:00 07:00-15:00
1 Par 07:00-15:00 07:00-15:00 13:00-21:00 07:00-18:00 07:00-15:00 07:00-15:00
1 Vinla 07:00-16:00 13:00-21:00 07:00-16:00 07:00-15:00 07:00-16:00 07:00-18:00 07:00-15:00
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Planeringsgrupp och placering

For att en person ska kunna ingd och visas i en planering maste personen vara placerad i
en planeringsgrupp. Planeringsgrupperna laggs upp under de gula mapparna och ar den
ldgsta nivan i organisationstrédet dar personens arbetstider kan ldsas upp.

I exemplet nedan har personalen p& Gruppboende Liljan delats upp i tva
planeringsgrupper, Dag och Natt. Du kan da vélja att ldsa upp en planering fér enbart
Natt eller enbart fér Dag. Men du kan alltid ga upp s& 1&ngt du har behérighet i
organisationstradet och ldsa upp en planering som innehdller samtliga planeringsgrupper
som ligger under den gula mappen du har valt.

Sa& snart du har placerat personen till gruppen och kopplat schemat, kommer den
anstallde med i din planering med sina utrullade schematider.

=] Gruppboende Lilian
+ - Dag
i My Matt

Att [dsa upp en planering

For att 6ppna en planering markerar du planeringsgruppen eller en gul mapp i
organisationstradet. Om du markerar en placeringsgrupp kommer bara de personer som
har en placering i den markerade planeringsgruppen att lédsas upp. Markerar du en gul
mapp kommer personer med placeringar i samtliga planeringsgrupper som finns under
mappen att lasas upp.

Organisationstréd a

Redigera... | Personlista = |Planering W Markera ditt val och vélj period for
planering.

SEke FE:'IrI Vilj period for planering...

-t Origanization
- Kommun
= 11 Owriga enheter

Fyll i den datumperiod som du vill 6ppna. De datum som du har valt kommer att sparas.
Om du inte vill &ndra intervallet ndsta gang du ska dppna ett planeringsblad, kan du
klicka direkt pa Planering.

valj period
Period
Fr.o.m. T.om.
| < | amsozm <] [ams0za <] | s

[ owE || awbe |
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De personer som har en placering i de aktuella planeringsgrupperna under ndgon del av
den begdrda datumperioden kommer att finnas med i planeringen.

Det finns ett snabbval i planeringen fér
att bladdra hela planeringsperioder
framat eller bakat i tiden.

Firetaget SQL 2015-03-01 - 2015-03-31

Planering I Planering/person  Dagplanering  Uppgifter/dag  Signallists  Vikariebestélningar Personal Resursbehov  Utfall kompetens  Oversikt  Frinvarodverskt Utfal  Utfaljperson
Arbetspass = | Attestera~™ My franvaro ™ Sok ersdttare.. Bestdll vikarie.. Anteckning = Visa~™ Owvrigt~
Fiinarnr Eftemann Vecka 9 Wecka 10
143 2/3 33 4.3 543 E/3 7/3
50 Ma Ti On To Fr La
- Ovriga enhet, Firetaget, Utesél, Utveckliing 2 5 5 4 4 5 1
Staffan Brun | — R 08:00-16:45 08:00-16:45 08:00-16:45 08:00-16:45
Bo Gron 07:00-16:00 07:00-16:00 07:00-16:00 07:00-16:00 07:00-16:00

Planeringsbilden som du far upp innehaller 4 fonster.

Redigera ™ | Personlista = Planenng = Summera -
Flanerng | Planeringl... Vakanspla... Dagplane... Uppgfter... Signalista Vhariebes... Personal Resursbe... Overskt Frnvaro...
] — it Arbetspass | Attestera = My frinvaro = Sokersattare... | Bestall viarie...  Antedming ™| Visa ™ | Ovrigt ™
T Diganizstion —
] -\_'] Frintaget Fiiirann |Elhe|na'nn | Wecka 2
= ) Avdelning 1 an a1 101 1A 121 131 141
S Enbetal To Fr Lo St Ma Ti On
@ % Dagpersonal Enhet &4 - Enfet A, Dagpersonal Enbet A
% % Naltpersonal Enhat A Petter Bjick 05:00-17.00 [ OSOOAS0ON 08.00.12.00
- Eribel B, Timbark Harrison Fard 07001600 07-00-12 0
@ ] Ennet € Harl Geddn Lechy 07:00-16:005e 07:00-12:00 Se
% () Avdelning 2 Dt Kritd
& ] Vikaries Urka Lundkvist T
Hanis Melkerszon T-00- 16000
Marja Nordgvist 08:00-12.00
Lennart Mordaqvist
When Riannkind 7-00-
Gorel Skmensson (L B AL 700
- Enbed A, Natipersonal Enbiet A
Gretn Gustatzson 000700 v 24:00-07:00 » H:00-07-00 » 0 .
Dranieda Parzson 21000700 » 200007200 » 21:00.07200 »
Arta 12 64,00 54,00 2500 1200 5200 6500 6500
4 | ] N
Jimfirelse av utfall # | Summeringar 9
2 € €| 20090109Fredag | P | W vea- i P Beskiivning | e
3 Aral § Ak, Crverdid
i — = Mirverotinmar 8400
= 7 1 = Tot anbtim 8400
s " 1 Overt
: l_ ]
B i o
4 5 B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 16 19 20 1 22 23
A [ u I»

1. Organisationstradet.

2. Planeringen visar de utrullade tiderna fér de anstallda. Det &r pa de har bilden du
gor alla andringar av tider.

3. Jamforelse av utfall visar de anstélldas och deras arbetstider grafiskt i férhallande
till ditt resursbehov.

4. Summeringar visar de anstélldas tider, antingen fér en person eller totalt for hela
planeringen.
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Flikarna i planeringen

I planeringens &vre del finns ett antal flikar att valja mellan. Flikarna innehdller olika
funktioner eller visar de anstallda och deras arbetstider pa olika satt.

Storken 2015-05-01 - 2015-05-31 3

Planering ]Planeringfpersun Vekansplanering Dagplanering Uppgifter/dag Signallista Vikariebestallningar Personal Resursbehov  Utfall kompetens  Oversikt  Frinvarogversikt  Utfal  Utfaljperson
Arbetspass ™| Attestera~ My franvaro ™| Sok ersdttare.. Bestdll vikarie.. | Anteckning ™ Visa ™| Ovrigt™
L] Farmarir Wecka 18 Wecka 19
1/5 2/5 5 4/5 5/5 E/5 745 8/5 9/5
Fr L 5 M4 Ti On Ta Fr Lo
- Storken, Schema/Resursbehow 15.00 15:00 18:00 26:30 3400 3400 26:30 15:00
O Eva 09:45-18:00 Egen  09:45-18:00 Egen  05:45-18:00 Egen 05:45-18:00 Egen  09:45-18:00 Egen  09:45-18:00 Egen
|:| Ake 12:00-17:00 Egen 13:00-17:00 Egen  12:00-17:00 Egen  13:00-17:00 Egen  13.00-17:00 Egen  13:00-17:00 Egen
Planering Denna bild kommer upp da du dppnar en planering. Har
presenteras samtliga personer och deras arbetstider dag for
dag.
Planering/person Har kan du valja att se arbetstiderna for en anstalld i taget.
Vakansplanering En funktion dar du kan se samtliga vakanser som uppkommit

p.g.a. franvaro. Har kan du tilldela vikarier till de vakanta
arbetstiderna. Du kan ocksa se de eventuella vikarierna, och
vilken person de har ersatt.

Dagplanering Visar samtliga personers arbetstider for en dag i taget.

Uppgifter/dag Planeringsverktyg da man har uppgifter i resursbehovet som
skall utforas av de anstadllda. Har kan du bemanna uppgifterna,
se eventuella brister och gora tillfdlliga &ndringar pa
resursbehovet.

Signallista Har visas de larm och signaler t.ex. om regelbrott mot
exempelvis dygnsvila eller veckovila har forekommit.

Vikariebestéllningar Har gors bestallningar av vikarier till en central
vakansformedling.

Personal Visar person/anstallningsflikar for de aktuella personerna i
planeringen.

Resursbehov Visar det resursbehovet som galler dag fér dag. Har ser du

aven tillfélliga behov.
Oversikt Visar olika summeringar for planeringen och personerna.

Franvarodversikt Planeringsbild dar du kan vélja att se vilken franvaro som &r
rapporterad per fr&nvaroorsak.

Utfall Om du véljer denna far du fram vad som utvéarderats pa
enheten for varje person.

Utfall/Person Detta ar en motsvarande presentation, men endast fér den
person du har markerat.
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Rapportera andringar i planeringen

Alla férandringar fér den anstéllde gérs direkt pa aktuell dag i planeringen.
Férandringarna kan rapporteras in pa alla flikar i planeringen som visar de anstalldas
arbetsdagar och deras tider.

Byten av arbetstid

Byten av arbetspass rapporterar du enklast genom att markera den dag eller de dagar
som du vill &ndra.
Hogerklicka och valj arbetspass ur listan.

Flanering Iﬂanul'im'psson Wakansplanering Dagplanering Uppgifter/dag Signalista  Vikariebestalningar P
Arbetspass = Attestera ™| Myfrdnvars | Sok ersittare.. Bestsllvikarie.. | Anteckning ™ Visa T Ovrigt |

M | Feramn Eitemamn Marvasotid bat 1/ Ons 24 Tor
[ Uirika Lundivist 174:30 : : [ 1z

[] Hamrison Ford 198:30 | OG:00-1B-0 Ramtider  Arbetspass
[] Har Gedda Ledig Dag ¥
[] Hans Mekerssan Ledig TR03200 ALY

] Warjo Hordgvist Ledig e

j Lannart MNordgvist Ladig 07:00-15:00 A1O2

[] Sven Haim 17430 DE:30-143 07:00-16:00 Dag

IO rarin Udde Ledig

O Anna Dag 133:30 | 07:00-13:1 07:00-15:00 Dagheig
Antat 10 681:00 32 02:00.12:00 BLO

06:00-15:40 FRIO0
08:00-17:00 BIM4
08:00-17:00 Dagé
12:00-19:00 F1Q
16:00-22:00 KiU

Redigera arbetspasshista...

Du kan ocksa kopiera tiderna frén en eller flera dagar till en annan.

Ordna kolumner

I bilden Planering kan du gruppera och sortera uppgifter enligt dina egna énskemal. I
Visa i huvudmenyn valjer du Ordna kolumner. Har kan du stéalla in vilka uppgifter
utover daginformationen i perioden du vill se och i vilken ordning uppgifterna ska
presenteras, samt vilken sortering du vill ha i bladet.

Arbeteyta Redigera Utskrifter Organisationsfunktioner Bearbetningar Underhdll | Visa ] Hidlp
QOX@H S B 4 L3 @D M & stkperson... | Bemanna vikariet| v | Standard
||V | Folus
18 Flanering Enhet A
S v | Statusrad
2
g Planering IPIanar\ngp’persun ‘akansplanering Dagplanering Uppaifter/dag  Signa Organisationstrad Alt+F1
g ]
‘3 Arbetspass = | Attestera ~| Ny frdnvaro = Stk ersattare... Bestdll vikarie... = Ant QOrdna kolumner
2| Anstre Eftenamn ‘Fomamm ‘F‘elsuna\grupp 2/6 Man | Sortera stigande
SISl ST R C R Sortera fallande
35 Ronniund Wlva Arbetsledare
2 Ford Hartison Administratér Egenskaper ftr bildvisningar...
3 Gedlda " Karl " Assistert < Uppgift: Ingen
4 Melkersson Hans Azsistent 07:00-16:0Q "
8 Norelepvist Matia Assistert 16:00-21.00 Folus

I féltet Kolumner finns alla uppgifter som kan visas i bilden Planering.

K] Ordna kelumner s

Niva1 | | [ stigande =]
L

—Sortering
Fat | <] | stigande -]

Faz | -] |[stigande =]
Kolumner
¥ Markerad - :Uup‘
INarv.
Arbetstidsregel H| Ner |

¥ Befattningsid
Personnummer
Planeringsgrupp
Personalgrupp
Anstaliningsform
Personalkategor
Organisation anst bl

Spaa || Avbit
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Vakanser

En vakans uppstar om det rapporteras en franvaro som ar markerad med “Ska ersattas”.
(Tiderna kan &ndras till hela eller delar av franvaron, beroende pa vilket som ska
ersattas). En vakans kan skapas for enskilda dagar eller en hel period.

S& héar skapas vakansen.

Franvaro
~ Ange frnvarouppgifter )
Avser ledighetsansokan
Frinvaroorsak < V&lj frdnvarcorsak > -
Galler fr.o.m. 20140902 (I~ | Kodan
Galer t.o.m Galer TV J™ | Kodkan
Galler for anstilining &
N&r man lagger in en ny franvaro, finns valet
Omfattning "Skall ersattas” (en vakans visas).
Detta s&tts automatiskt pd de franvaroorsaker
Lakarintyg t.o.m e som ar markerade med “Skall erséattas” i
systeminstallningen.
pre Om man istdllet markerar Nej, visas ingen
Barnets vakans.
Shal ersattas * Nej
- Vakant L.o.m, ' b
Forrapporterad Ja * Nej \
I detta falt kan man ange om endast delar av
Kommentar frénvaroperioden ska visas som vakans.
Datumet kan férlangas vid behov.
Spara Avbryt

D& man lagt in en frdnvaro som ska erséttas, syns vakansen i bilden Vakanser.

Yakanser
Mytt pass.. Andra.. Ta bort Dela... | Myvakant schemarad.. Andravakant schemarad.. Ta bort vakant schemarad..,
Fad /9 Ons 4/9 Toy/l Om man stéller sig med markéren pa en
- Solvdndan vakans, kan man se vilken person som
07:00-16:00 vakansen avser.
07:00-12:00
- Sohrdndan, Matt

21:00-07:00 21:00-07:00

|Fr5rwarar1de: Daniela Persson
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Bestall vikare (verksamheter som ar kopplade till Bemanningsenhet)
I bilden Vakanser syns de vakanser som finns fér planeringsgruppen.

For att bestalla en vikarie markera den vakans och den period du vill bestélla vikarie for.
Du kan markera en eller flera dagar. Klicka sedan pa Bestill vikarie.

Vakanser \

-
|Nyttpass... Andra... Tabort Dela.. Myvakant schemarad... Andravakant schemarad.. Ta bortvakant schemarad.. | S0k ersattare.. Publicera for medarbetare... | Ersattej  Bestall vikarie..,

Planeringsgrupp | Schema [ 61 Fre | 71 L B/11 5dn Y11 Man | 0 T | N
A Berg, Tider AB 07:00-12:004r

Fyll nu i de uppgifter som behdévs for din bestdllning.

= Skapa ny vikariebestalning - x T
~Bestélning ~Arbetstid
Bber foum 20151102 boum | 20r5-11.08 Skapa en bestalhi Arpetspass ™ Andra  Koplera Klistrain  Tabort
Akt Datum Arbetspass Ramtid |Arbete| Jour | Ber
2015-11-03 07:00-16:00 830
Bestalande enhet |Pecten. poct vakana | 2015-11-04 07:00-16:00 &30
— 2015-11-05 13:30-21:30 730
Poslen .
Uppdiag | H vl | lﬁﬁ"l 20151106 13:30-2130 730
Wikatie foe I j
Bemanningsorsak. [ j
Krav ph personalgnppie) Vi | | Rensa " — .
I H | | Hé&r kan du géra éndringar pa de
Krav pa kompetenzler) [ H Wl 1[RMI vakanser som &r skapade.
~Bestéllare \
4| il ¥
Hamn I I
Teelon l
Inlommatio Har kan du specificera din
5 V|kar|eb(.-:'stalln|ng med b.la
Hreltad bemanningsorsak m.m.
Bokad person
Bokning forand:ad
Spara ) Avbig

N&r du klickar pd Spara gar en bestallning till Bemanningsenheten.
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SOk ersattare (verksamheter som inte ar kopplade till Bemanningsenhet)

Nar funktionen SOk ersattare anviands far ersittaren automatiskt en placering i vald
planering under aktuell period.

N&r du soker in en ersattare i en planering kan du valja att plocka in personen for
enstaka dagar eller fér en hel period.

Du kan vélja att soka ersattare fran fliken Planering eller Vakansplaneringen.

Fliken Planering

Markera den person du vill ha in vikarie

Planering IPIaneringfpersnn Vakansplanering Dagplanering iiter /dag for. En eller flera dagar. Klicka p3 Sok
Arbetspass ™| Attestera™ My frénvaro ™ | 5ok ersittare... || Bestill vikarie| ersattare.
b Farnamn / \ Vecka b
10/11 111 /@11 \13;11
S Ti On To
A \
|:| Annika [ 10:30-20:005 || 10:30-20:00 10:08-20:00
|:| Anna 08:30-17.00 08:30-17:.00 0E8: 3081700
|:| Bertil 10:00-§0:00
|:| Egil 19:30-02:00 Kok » 19:00-02:00 Kok »  15:00-02:00 Kik

Bilden Vakanser

Vakanser / \

- - ¥
MNytt pass... Andra.. Ta borty( Ny vakant schemarad... Andra vakant schemarad... Ta bort vakant schemarad... hﬁhﬂﬁﬂaqErséittej

Flanering Plamﬁperson Vakansplanering | Dagplanering Uppgifter/dag Signallista  Vikariebestdlningar Personal Resursbehov  Utfall kompetens Oversikt  Frénvarodversikt Utfall  Utfallfperson
| S8k ersattare... | Bestéll vikarie... Publicera fGr medarbetare... | Andra arbetstider.. | Andra tider for ersttare.. | Ta bort erséttare., | Ersdttej | Visa~™

Draturn | Firnarit | Efternarmn | Tid Frarvarorzak Erzattare Erzattares ramtid | Vikariestatuz Wakant tid| Ersatt tid|
- Kommun, Omsorg, SABO, Kastanjen, Personal 174.50 11.50
2014-11-02 Maria Stal 07:00-12:00 Sjukdom 5.00

2014-11-04 Ragna WMatson 07:00-12:00 Tjdnstledighet David Kniv 07:00-12:00 4.50 4.00
2014-11-18 Maria Stal 07:00-12:00 Sjukdom 5.00

Vakansplaneringsfliken visar alla vakanser som uppstatt p& grund av franvaro.
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Sokkriterier for Sok ersattare

| sok ersattare

= (2)

' ~Sokkriterier
Ringlista [ Ingen - 1 Jom[20151130  v| Tom[20151130 v Statk(0830 | Stk [16:30
Efternarnn | / Perzonnummer |:| Signatur I:I
Farnarmn | \ 3 Angtallningsnn |:| Postrr I:I
Organisation | | | \ﬂ || Sok pa vana |Snickargérden || \ﬂ || HE|
Personalgrupp | | | \ﬂ || He_ Kompetens | | | \ﬂ || HE |
Anstéllningsform| | | \ﬂ || HE | Uppaift | | | \ﬂ || HE |
@ K.an Ex=kludera K.an g Ej arbetstid Ej frdnvara Ej jour/Beredskap Ej bokad aktuellt datum Tillat arbtid samma dag 3
~Tillganglighet =
. Tidtyper / \ { Saldo
Ej aktusl - Dsmnm@ 8 O] Kompsaido —
Magon dag [] Kan Arbeta [] Sparade dagar E|
Magon del av dag [ semesteriar | Stk |
Alla dagar [] Semester uttagna - | Rensa alt |
Valda | Efternamn Férnamn |Ansté||ningsnr Fr.o.m |T.0.m |Hem1
4 Im | 3
~M otering fir:
Fr.o.m T.o.m | 5tﬂt| Kommentar Skapad av Skapad Andrad av
¥ |
| 4 I | >
| V| Skapa erséttare Byt tid | Byt g - | Behall val
Skicka E-posts/SkS Boka byt
1. Har visas datum for den tid du sdker ersattare for.
2. Om det bara avser en dag visas klockslagen har.
3. Om du soker en specifik ersattare kan du séka p& namn, personnummer,
anstallningsnummer, signatur eller postnummer.
4. Genom att bocka i S6k p& vana kommer endast de som har en placering pa
enheten att komma med.
5. Har kan du vélja sd att de som har sagt att de kan arbeta eller de som sagt att de
inte kan arbeta, visas respektive inte visas.
6. Om denna ruta a&r markerad tas inte personer med som &r inplanerade ndgon
annanstans.
7. Med bock i denna ruta tas personer med som har arbetstid aktuell dag och som
inte kolliderar med de klockslag som sdkningen avser.
8. Bocka i denna ruta for att fa fram personer som inte &r franvarande eller bokade.
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Rapportera franvaro at medarbetare

Franvaro for en person kan rapporteras direkt i planeringen eller under personlistan och
. [o
fliken Franvaro.

Rapportera franvaro via personbilden

Sok fram den aktuella personen. Markera din person och klicka pa fliken Frdnvaro. Du
far da en lista 6ver samtlig frdnvaro som finns rapporterad foér personen du markerat.

Personuppgift Anstdlning Placeringar Franvaro IKompetens Uppdrag Ringlistor

Franvaro My Andra | Tabort| Ural: Aktuel period - Wi
Anstall |.ﬁ.nsfjkan |Fr§nnvar00rsak Galler fr.o.m. |G.'_='|Iler t.o.m. |5tart |5Iut
999 Semester 2015-06-22 2015-07-10

Har kan du lagga till en ny, dndra eller ta bort en franvaro.

Rapportera franvaro via planeringen
Dubbelklicka eller tryck Enter pa den aktuella dagen.

[ Wecka 49

1412 32 412 5412 B2
Ti On Ta Fr La So

N

[ 06:15-13:30Ar 08:30-14:00Ar 07.30-16:00Ar

09:00-18:154r 07:30-16:004r 08:00-13:304r 05:00-18:154r

Valj fIik\en Franvaro

] Medvind Adm 07:00-16:004r 07:00-16:004r
Antal: 1 .00 9:00

‘ Daginformation }Bi Anstéllningsnummer 999 - Medvind Adm 2015-08-01 Lardag

Dagirformation Franvaro | Loneartsrapportering

Franvaro Ny Andra | Tabort | Urval: Alla - Visa inte|
Skall ersattas Skapad av Skapad

D medvind 2015-07-08 09:05:21

D medvind 2013-02-28 09:01:20
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Registrera ny franvaro

~Ange franv ifter
Avser |ledighetsansdkan

>Fr5nuaruursa Vard av barn 84

Galler fr.0.m, 20150302 [G~ | Klockan |:|
. 7
Géller t.o.m Galler TV @+ | Kiockan | \

Lakarintyg t.o.m El+ a
Barnets pnr | |

Skall ersattas * 1a Mej
- Vakant t.o.m.

Farrapporterad Ja ® Nej
N
13 y
Kommerntar

A\ L

Spara | Spara/sik erséttare ®| Avbryt |

1. Har visas om franvaron avser en ledighetsansdkan.

2. Har syns de franvaroorsaker som &r valbara.
3. Har anges fr.o.m. datum. Som férslag visas dagens datum.
4. Har anges t o m. Som forslag visas tv (tillsvidare).

5. Om personen bara har en anstallning satts anstallningsnummer maskinellt, i
o as . s
annat fall maste aktuell anstéllning valjas.

6. Omfattning anges i procent for partiell franvaro.

7. Klockslag anges vid fr@nvaro del av dag.

8. Funktion som kan bestéllas. Knappen visas d@ man angett franvaroorsak.
9. Lakarintyg t o m kan anges som en upplyshing.

10. Barnets personnummer kan anges som en upplysning.

11. Skall ersattas ar markerad med “Ja” om personen ska ersdttas med vikarie. Detta
visas i bilden Vakanser.
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12. Férrapporterad innebér att franvaron ska skickas for innevarande manad. Rér Ej!

13. Skickar aven med foérsta manaden. Rér Ej!

14.Valfri kommentar kan anges.

Andra franvaro

Markera den rad som ska &ndras och valj Andra. Du kan inte &ndra en fr&nvaro som &r

attesterad.

Personuppgift Anstilning Flaceringar Frinwvaro lKnmpetens Uppdrag Ringlistor 1

Franvaro My Andray Ta bort  Urval:  Aktuell period = Vis

Anstall | ansakan
el ] Semester

| FrénvaroOrsak | Galler fr.o.m. | Galler t.o.m. | Start | Slut |
2095-06-22 2015-07-10

Ta bort franvaro

Markera den rad som ska tas bort och vélj Ta bort. Du kan inte dndra en franvaro som

ar attesterad.

Personuppgift  Anstdllning  Placeringar  Franvaro lKDmpetens Uppdrag Ringlistor 7]

Franvaro My Andra W Urval: | Aktuel period - Vis
Anstzll | Ansikan | FranvaroOrsak | Géler fr.o.m. | Géller t.o.m. | Start | Slut |
999 Semester 2015-08-22 2015-07-10

Snabbrapportera franvaro
Du kan snabbrapportera franvaro fran planeringen.

Markera person och dag. Véalj sedan fr@nvaroorsak under knappen Ny franvaro.
Markera flera dagar genom att halla ner vdnster mustangent och dra muspekaren éver

de aktuella dagarna.

Flanering lPIanering,’persun Vakansplanering Dagplanering Signallista  Vikarieh

Arbetspass ™| Attestera ™ | My franvaro

allvikarie... | Anteckning ™ Visa ™| Owrigt

A Anvéand ej

snabbrapporteringen
av franvaro pa
sjukdom som &r
pagdende! Sjukkedjan
kan bli fel.

b Fiarnarnn Efternarnt Wecka 31
1/8 248
La Sia
- Ledsagning, Led=sagning
] Medvind Adm [ 07.00-16:00Ar | 07:00-16:004r
Antal: 1 500 8:00
Obs!

Om franvaron avser del av dag eller om det &r en ldngre partiell franvaro,
rapporteringen gdras via daginformationsrutan och fliken franvarofliken.

Daginformationen ndr du genom att dubbelklicka pd dagen.
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Deltidsfranvaro - partiell franvaro

Det som skiljer rapportering av heltidsfranvaro mot rapportering av deltidsfranvaro &r att
ledighetens omfattning i procent ska anges. Kan skrivas som 0.25 eller 25 for 25 %.

121212-1212 - Medvind Adm / X

~Ange frnvarouppaifter
Avser Iedighets%ﬁikan

Franvaroorsak | < V&l frénvaromlak = x

y A
Galler fr.o.m. |2015-02-01 ﬁ' | Klockan |

7 A
Galler t.o.m |G'a||erw / [k | Klockan |

Galler far anstalining |999 / -

Omfattning 0.2500
sanespr ||

Skall erséttas Ja ®iNej
- Vakant t.o.m.
Férrapporterad Ja ®iNej
Kommentar
Spara | Avbryt |

Partiella ledigheter for anstallda med grundschema

N&r en person med grundschema &r deltidsfranvarande, méste personen kopplas till
ett deltidsschema som 3terspeglar den tid som personen arbetar under ledigheten.

Man gér da féljande steg:

1. Rapportera franvaro med omfattning

121212-1212 - Medvind Adm %
~Ange frinvarouppgifter
Avser ledighe tsanstkan
Franvaroorsak < Val) frinvaroorsak = x
Galler fr.o.m. 0160201 [ | Modan |
Galer t.o.m Galer V. [~ | Klodn |
Galler for anstaliing 559 - |
Omfattning 0.2500
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2. Skapa ett schema

=% Part schema [ |
.ﬁ Part. schema |

My 3

Andra Grundschema

[l Da
o

Deltidsscheman kan férslagsvis placeras under en sarskild planeringsgrupp avsedd fér
just deltidsscheman.
3. Placering

Skapa ett datumbryt med datum samma som deltidsfranvaro géller fran. Koppla
personen till deltidsschemat.

Personuppgift  Anstilining  Placeringar ]Frﬁnvam Kompetd

Placering Ny fndra Ta bort Bryt placering

Persnnnummer| Anstallningsnr | Planeringsgrupp
121212-1212 995 ledsagning, Ledsagning

4. Atergdng

N&r personen sedan avslutar sin franvaro och ska aterga till sin ursprungliga
schemarad, goérs ett nytt datumbryt p& placeringen och personen kopplas ater till sin
ordinarie schemarad.

Rapportera mertid/6vertid at medarbetare

Om du vill registrera mertid/dvertid gér du detta via planeringsbilden dar den anstalldas
arbetsdagar och tider visas.

Dubbelklicka eller tryck Enter pa den aktuella dagen.

Wecka 49

1412
Ti

T

a2
To

412
Fr

5/12

6/12

N

N

[ 06:15-13:30Ar  08:30-14:00Ar 07 20-16:00Ar

0%:00-18:154r 07:30-16:00Ar 06:00-13:304r 05:00-18:154r

Ange starttid och sluttid och ange typ av tid i rutan som kommer upp, se nasta bild.
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Alla klockslag pa inmatningsbilden maste vara i kronologisk ordning. Det betyder att om
dvertiden utférs innan arbetstiden maste du rapportera de klockslagen éverst, fére den
planerade tiden och p3 sista raden om den utférs efter den planerade tiden.

Draginformation | Frinvare Lonearsrapporering

~Planerad id
Summerng av | Arlbete = 0800 Totak 05:00
Start bl | Shut bl | Typ av tid Rast | Uppaift Uppdrag Fr | Aww konto
p 0800 1200 Arbele Administration =] -l
1200 1300 Rast = B
1300 1700 Arbele Dokumentation =] LR
L3 =l

Om du vill rapportera
in tider mitt i ett

= arbetspass kan du — v
i 3 ge orsak R )

Dela intsrvall /(‘:3;9” anvanda funktionen

Liigg tllid fare | || Ewa Dela intervall.

Aterstil ll grundud WErdEiE

rGrundiid via schemac Avd 1. Dagparsonal Enhat A, rad 1 - . - -
Start k| Slut Kl | Typ av tid Rast | Uppgift Anvand Lagg till tid
Aderanistration fore om du vill
Om du vill rapportera in in tid i
) ; PP_ (O | rap_portgra in tid innan
tid efter ordinarie ordinarie arbetspass.
arbetspass stéller du

dig pa Stjarnraden
och skriver in
klockslagen. Visa stamplingsmall

=] 0900 * Gnmdtid (0 Stamplingar

Spara Avbmyt

Léneartsrapportering at medarbetare

H&r kan avdrag/erséttningar som t.ex. maltidsavdrag och kilometerersattningar
registreras.

Léneartsrapporteringen kan goras via fliken Loneartsrapportering, som du nar

antingen genom att dubbelklicka p& den enskilda dagen eller via personlistan.
P

Daginformation  Franwvaro{| Léneartsrapportening

Lonearter m AndrisZahoudeeGdkann loneart | Unval: | Akiuell period '

Datum |Loneart [antg Loneartsrapportering [ Tawikande konto
[Anstallnmgsnr ]

Fr.o.m 2014-11-03  »

Léneart [ < valj neart = -

Belopp/dar ftim

(Paneringsgrum ‘

| Qvrigt, Féretaget, Kundtjanst, Chef

I —
L B
e —

Kommentar

spara || Avbryt

4 I »

Spara | ‘ Awbryt
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Attestera

Attestera en person

Nar en period ska attesteras skall den vara klarmarkerad av medarbetaren. Om detta
inte ar gjort kan chef &nda attestera.

Planering IFhmigj'pcfm Vakansplanering Dagolanering  Uppgifteridag  Signalista purshehow  Utfall kompetens  Overskt  Frinvarodversiki]

Arbetspass ™ |.°.m:ltra = Myfrinvaro ™ Sok ersattare..  Bestall vika

For att attestera en
person markerar man
det datum som man
ska attestera t.o.m.
Klicka pa Attestera
och vélj Attestera

M Fai Gadiinn val
Attestera val
Ta bort godksnn pd val

-Friid, Planerin 1. i val
O Hul: a bort attest pd va val.
[l Fis Visa attestdetal)...

Attestera flera personer

Om man vill attestera flera personer samtidigt markeras de personer som ska attesteras
genom att bocka i faltet markera. Vill man vélja alla personer hégerklickar man i
kolumnen Markera och d3 far man valen Markera alla.

(Om man vill se vilka attesterade tider som finns for en person i perioden markerar man
personen och klickar pd Attestera och véljer valet Visa attestdetalj).

N&r en persons period &r attesterad kan man inte dndra nagot utan att ta bort
attesteringen.
Ta bort Attest for en eller flera personer

Markera de personer och det datum som du vill ta bort attesten till. Klicka pa Attestera
och vélj Ta bort attest pa val.

Attestera "i Ny franvaro = Sok ers

Godkann val

Attestera val

Ta bort godkann pa val
Ta bort attest pa val

Visa attestdetalj...

Ledighetsansdkningar och godkannande av dvertid och I6nearter

Det gar inte att attestera en period om det finns ledighetsansokningar eller
overtid/Idnearter att godkdnna. De maste antingen beviljas/godkéannas eller tas bort.

Planering |F‘.anung,bemm Vakansplanering Dagplanering Uppgifterjdag Sgnalista Vikariebestalningar Personal Resursbehov  Utfall kompetens
Arbetspass | Attestera~™ My frirvarc = | S8k ershttare.. | Bestdll vikasrie.. Anteckning = Visa~ [Owrigt 7|
M | Famamn | VeckaZ2 Skicka E-post/SM3
‘Iﬁ{j :;Oc;;rﬁgl(sl;r;gi;ri:;ears Visa arbetstider for en person...

| godkannande av Visa rapporterade tider for en person..,
IiIMI "“"’::‘:g . overtid och Idnearter, Visa rapporterade tider 161 lera persaner...
O Fia I kan man V:alja detta Hantera ledighetsansékningar...
O Kerstin I under Ovrigt. Hantera godkinmande av dvertid
|;IFIH. m"::’“} I Hantera godkdnnande av [Gnearter
O Arne Hantera godkinnande av passbyte..
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Drganization

: : 7 Bveigt | () Kommun Ytterligare ett
Ny 7 alternativ ar aEt man
hogerklickar pa gul
Andra mapp och valjer
Hantera
godkdnnande av...
Elipp ut nod

Elistra in nod
Hantera ledighetsansakningar...
Hantera godkinnande av dvertid

Hantera godkannande av lomearter

Hantera godkinnande av pasibyte...

I exemplet nedan visas bilden fér Hantera ledighetsansékningar.

Ledighetsansdkan
Sidkural
[ aturm ‘iza endast ansdkningar med status
< Wi ¥ Ansokt V| Paga | Pagarla Beviliad sl
. rsokl agar agar |ast evila vlagen
‘iza poster gitiga  2014-05-03 - Galer TV g s I 9
Wiza makulerade
Sokresulkat 21: poster
Statuz Kommentar anv. Kommentar arb. I amn Angtalni.. | FranvaroOrsak Fr.o.m. T.oum. | Star...| Shut... | [RE =~
] @5 Pigér - andr... Helge Stor 1 Pappadagar 2014-02-04  2014-02-04 Me
[ ﬂ Anzokt Feerstin Streve 275 Tianstledighet 2014-01-03  2014-01-03 M
o lﬂ Anszikt P&t Zetterstrim 1 Firaldraledighet 20013-11-28  2013-11-28 19:39 Me

Bocka i de ansékningar du vill hantera. Valj sedan om ledigheten skall fa status Beviljad

eller Avslagen

findra status pd samtiiga valda til

| Bevilad | | bvzlagen | |

I exemplet nedan visas bilden for Hantera godkdnnande av 6vertid

Godkannande av tid

Sékurval
[Fr.a.m‘ 20140503 [F~ | T.o.m. Galler TV [+ | = visa &j godkanda Visa godksnda Visa alla

Godkznd tidpunkt | Efternamn | Férnamn | Personnummer Fr.o.m | Start | St ‘ Typ av tid Bemanningsorsak | Arbetsledare
] Larsson-Persson Alexander 550507-2529 2014-06-03 0430 05:30 Qvertidko... Hog arbetsbela,..  JK
=} Larsson-Persson Alexander 550507-2529 2014-06-03 1400 15:30 Gvertidko... Hog arbetsbela... Ik
] Larsson-Persson Alexander 550507-2529 2014-06-09  05:30 14:00 Gvertidko... Hog arbetsbela,,,  JK

‘ Tidtyp orsak
17.2.100
17.2.100, 17.2.300
17.4.1700

Godkénd av arb... ‘

Bocka i de tider du vill hantera.

Vélj sedan Godkéann eller Ta bort godkdannande.

Hantera markerade

Godkann | | Ta bort godkénnande
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