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Allmant om vikariebokning

De moment som du som vikarie skall géra i Time Care Pool gér du via
www.vadstena.se/bemanningsenheten. Det du som vikatie skall géra for att bli tillfrigad om vakanta pass
ar att i din kalender i Time Care Pool ange vilka dagar och tider pa dygnet du har méjlighet att arbeta. I
Time Care Pool finns registrerat vilka avdelningar du dr introducerad pa. Viktigt att du inte tackar JA pa
forfragan om arbete nir du inte dr firdigintroducerad och fatt din delegation.

Nir Bemanningsenheten fér in en bestillning skickas en forfragan ut via SMS till de vikarier som finns
tillgdngliga. Forfragan finns dven pa dina sidor i Time Care Pool. I forfragan star till vilken avdelning,
dag, klockslag och antal pass vikarien Onskas. Det finns tva sitt att svara pd forfrigan. Du kan
antingen svara JA eller NE] pa forfragan via SMS eller via dina sidor. Om du far en forfrigan med
flera antal pass i och inte kan arbeta alla kan du svara pa sms;et och skriva vilka du kan/inte kan.

Di Bemanningsenheten 4r obemannad anvinds funktionen automatisk bokningsassistent, den
tillsitter akuta bestillningar om tillgidngliga vikarier finns. Den som har fitt det vakanta passet fir en
bekriftelse om att man erhdllit passet. 1 det fall det 4r aktuellt fir Svriga vikarier ett meddelande
om att passet tilldelats annan person.

Allmant om SMS

Tva typer av SMS kan skickas via Time Care Pool.

> SMS meddelanden som skickas i samband med férfragningar. Forfragan och meddelande om att
Du har fatt, eller inte har fatt passet, samt direktbokning. Detta meddelande gar att svara pa med
fritextsvar.

> SMS meddelande som inte skapas vid bokningar av pass, utan Bemanningsenheten sjilva skickar
”egna” SMS via Time Care Pool. Det kan handla om paminnelser om att registrera tillginglig tid, speciell
information om ett vikariepass med mera. Dessa gir inte att svara pa.

Time Care Pool Webb

Pa foljande sidor kan du lisa om Time Care Pool Webb. Redan hir kan poidngteras, att det 4r viktigt att du
som vikarie uppdaterar din tillginglighet i Time Care Pool Webb regelbundet. Du kan inte fa fler
bokningar, dn vad du ér tillginglig.

Logga in



http://www.vadstena.se/bemanningsenheten

Oppna Time Care Pools webbsida

Linken till Time Care Pool hittar du via Vadstena kommun hemsida. Du kan dven ga 1 direkt via denna
link: https://vadstena.allocate-cloud.com/TimePoolWeb/

Inloggning

Nir Du har 6ppnat Time Care Pool kan du logga in. Du anvinder ditt ordinarie anvindarnamn for
kommunens datanitverk. Om du inte vet eller kommer ihag ditt anvindarnamn gir det bra att kontakta
Bemanningsenheten.

Ditt l6senord vid forsta inloggningen dr TimePool som ett ord och med stort T och stort P. Du
tvingas nu att byta 16senord. Losenordskravet £6r Time Care Pool dr Stor bokstav, liten bokstav, siffra och
specialtecken, minst 8 tecken lingt.
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Om du inte har arbetat i Time Care Pool p4 ett antal minuter blir du med automatik utloggad. Det du sist
arbetade med och inte hade sparat férsvinner.

Limna aldrig en dator utan att logga ut.

Vill du byta l6senord igen, sa klicka pa Byt 16senord” uppe till vinster. Férfarandet dr sedan samma som
ovan.

Startsidan
Nir du har loggat in kommer du till Startsidan.

Lingst upp till héger stir namnet pa den som ér inloggad. Du har dven mdjlighet att gbra bestillning av
vikarier pd de enheter som du har behérighet att bestilla £6r.
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BESTALLNINGAR 76264  Under behandling (Forfragad) 2. Vard av sjukt barn 2017-09-14  2017-09-14  2006-01-01\ ...\ Hemtjénsten\ Hemtjansten Camilla Ledstrom
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Mitt schema for de kommande 7 dagarna
torsdag 14/9

fredag 15/9

lérdag 16/9

sondag 17/9

mandag 18/9

tisdag 19/9

onsdag 20/9

Arbetsplats - bestallningar

Kommande vecka

>

Mina forfragningar
Du har inga forfragningar.

Till bestillningar


https://vadstena.allocate-cloud.com/TimePoolWeb/
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Menyval

Menylisten till vinster innehiéller de programdelar du
kommer at. Hir kan du vilja att ga till personlig
kalender for att se dina bokningar och anmila
tillgdnglighet, gbra bestillningar, se min profil, dndra
l6senord bland annat samt logga ut.

Du kan ocksa komma tillbaka till startsidan harifrin.

(1) httpsi//vadstena.allocate-cloud.com/TimePoolWeb/Pages/start.aspx
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Arbetsplats - bestéllningar

Kommande vecka

[] Kompetens

OVERSIKT - D Status Bestallningsorsak Fran Till Arbetsplats
BESTALLNINGAR 76264 | Under behandling (Forfragad) 2. Vard av sjukt barn 2017-09-14 2017-09-14 2006-01-01\ ...\ Hemtjénsten\ Hemtjénsten Camilla Ledstrom
14:30 21:30
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BESTALLNINGAR | Kolumnval L
s o Originalid [ Yrkeskategori |
Mitt schema fér de kommande 7/ U ngar
n RAPPORTER [V Status [] Kortinfo g
torsdag 14/9 [] Antal pass [] Anteckningar ngar.
MIN PROFIL
@ [V Bestéllningsorsak [] Anstéllningsnr
a ANDRA LOSENORD fredag 15/9 ¥ Fran [] Debiteringsavtal
| A Till [] Kostnad
LOGGA UT lérdag 16/9 [V Arbetsplats [] Timkostnad
[[] Senaste svaret [] Annonserad
Bemanningsenheten sondag 17/9 [] Franvarande [] Tillat automatisk
Bemanningen bokning
mandag 18/9 [] Vikarie [] Bokningsassistenten
[] Prio ™ Handl.
tisdag 19/9 [ Total tid [] Skapat den
| [ Total rast [] Skapat av
onsdag 20/9 [] Aktivitet [] Uppdaterad

[] Uppdaterad av

'ﬁ Under denna symbol kan du vilja olika flikar beroende vad du vill se pd de bestillningar som gjorts,

tex antal arbetspass, status, till och frin mm.

Overst pa sidan hittar du de férfragningar du fatt samt om du tackat JA eller NE]J till dem, eller om du har
blivit direktbokad. Med direktbokning menas att du inte fir en férfragan, utan Bemanningsenheten bokar
dig direkt pa ett pass vilket endast sker om en 6verenskommelse har gjorts oss emellan.



Mitt schema kommande vecka

Hir ser du de bokningar som du har frin och med

Mitt schema for de kommande 7 dagarna . .
idag och sex dagar framat.

torsdag 14/9

fredag 15/9 Bilden till vinster utgdr fran att det idag dr torsdagen
lérdag 16/9 den 14 september.

sbndag 17/9

Klickar du pd raden som bérjar med kl: far du upp

andag 18/9 . . ° o - .
i samma information som p4 raden, dé i en ny bild.

tisdag 19/9
onsdag 20/9 Klicka pa tillbaka for att komma tillbaka till
féregdende bild.
Mina forfragningar
Mina férfrdgningar Under mina forfragningar ser du vilka aktuella
15 mar 15:30 - 22:00, Evakueringsboende [ 3o torfragningar du har. Under mina férfrﬁgningar kan du
Rast: 0 (1D: 52824) — svara JA eller NEJ. Om du har en mobiltelefon sa har

du dven fitt ett SMS.

Online hjalp for Time Care Pool

Hogst upp till héger pa vatje sida finns en link till online hjidlpen. Med
L & e online menas, att hjilpavsnitten finns inbakade i programmet. Detta
innebdr att nir nya funktioner tillkommer i programmet 4r online hjilpen

son [Bemanningsplanerare] @ ‘ upp daterad.

Mobilversion Hjalp

Personlig kalender

Hir registrerar du din tillginglighet. Du ser ocksd vilka pass som du blivit tilldelad samt om du har
torfragningar pa nya pass.
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04:00

05:00 Installningar

06:00 06:00-12:00 06:00-07:00
07:00 ID: 52858
08:00 Evakueringsboende
0s:00 Vraeto ; o .
10:00 Firgerna i din kalender har olika betydelse.
12:00 . L.
12:00  12:30-15:30 13:00-15:30 | ID: 53486 Spiran e Mina bokade pass: pass som jag har blivit
14:00 13;?:;;“{;30 N . o
e erbjuden, tackat JA till och fatt.
16:00 ID:_52333 ID:_52E24 N ]D:_52342 . 16:00-22:00 16:00-22:00 M. f" fr° . . b]i .
17:00 a0 gzon S gzon et o 11.’13. or agmngar. pass som jag Vit
19:00 - - ’ erbjuden men inte dnnu svart pa.
20:00
2100 o Epﬁragpmgar jag  tackat . JA ) tll:
e férfragningar som Du svarat JA till, men 4nnu
inte blivit tilldelad.
e Min tillginglighet: de dagar och klockslag
som du har tillginglig tid.

Detaljerad visning av forfragan eller tilldelat pass

Alla forfragningar eller tilldelade pass har en link. Klicka pd texten i rutan och du fir en detaljerad
information om passet ovanfdr kalendern.

Bestillning ID 76070
Datum/tid 12 sep 09:00 - 13:00
Rast 0
Arbetsplats Blanka/Juvelen
Adress 014315336

(Extern karttjdnst)

Info




Anmalatillganglighet

I denna del av programmet registrerar du vilka dagar, och vilka tider pa dessa dagar, som du kan jobba.

Det ir viktigt att du registrerar din tillginglighet hir. Om du inte gor det, sa kommer Bemanningsenheten
inte att fa upp dig vid s6kningar. Viktigt dr ocksa att du uppdaterar din kalender om det sker férindringar
sa att du inte anger att du kan jobba en dag, du inte kan, eller vice versa. Bemanningsenheten kan ocksa
ligga till tillgénglig tid i din kalender f6r att kunna férfrdga om arbetspass. Viktigt att svara JA eller NE]J sa
snart du kan!

Du kan registrera tillginglighet lang fram i tiden men vanligast dr att man har en framf6rhallning pa cirka
tre mdnader.

Att anmala tillgéanglighet

Anmiil tillgénglighet

Klockslag

[] Heldygn

Intervall

Startdatum Slutdatum
2017-09-18 ‘ 2017-09-25

Anmil bara fér foljande veckodagar

¥ Méndag [/ Tisdag [# Onsdag [« Torsdag [4 Fredag
W Lordag [ Sondag

Upprepa var 1  vecka

o [

Att tinka pa vid registrering av tillgdnglighet

Tink pa att ha tillginglig tid som matchar de arbetstider som finns pa din arbetsplats. Om passen inte
matchar till 100 % fér du ingen férfrigan och kan dé heller inte bokas.

Min profil

I denna programdel kan Du se vilka uppgifter som finns registrerade om Dig,.
— — P————————
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Eftersom Time Care Pool ar kopplat till Personec P sa ska alla dndringar av personuppgifter sisom
adress och telefonnummer goras via Personec P Sjilvservice. Om idndringarna gors hir kommer de
bata att skrivas 6ver vid den import/export som sker mellan systemen.

Av storsta vikt hir ér att dina telefonnummer och E-mailadress 4r korrekt f6r att du ska
kunna bli bokad.




Arbetsplatser

Under arbetsplatser ser du vilka enheter/avdelningar som du kan bli bokad pa. Kontrollera att uppgifterna
stimmer. Annars kontaktar du Bemanningsenheten.
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Kompetenser
A STARTSIDAN

B rersonuiG kaLenDeR Mina arbetsplatser

NY BESTALLNING 2006-01-01\Vadstena kommun\Tjanstemannaorganisation\Socialforvaltning\Adm stod Soc
... kommun\Tjanstemannaorganisation\Socialférvaltning\Soc Vikarier\Tim Vatterngarden A
OVERSIKT - ...na kommun\Tjanstemannaorganisation\Socialférvaltning\Soc Vikarier\Tim Wasagarden
o ... kommun\Tjanstemannaorganisation\Socialférvaltning\Soc Vikarier\Soc Vikarier Tim
BESTALLNINGAR _.1\Wadstena kommun\Tjanstemannaorganisation\Socialférvaltning\Wasagarden 2\Linnas
...naorganisation\Socialférvaltning\Rehab/Sjukskéterskeenheten\Sjukskéterskegruppen
Q ARBETSPLATS - __janstemannaorganisation\Socialférvaltning\Rehab/Sjukskéterskeenheten\Kommunrehab
BESTALLNINGAR _..emannaorganisation\Socialforvaltning\Rehab/Sjukskoterskeenheten\Rehab enhetschef
_..mmun\Tjanstemannaorganisation\Socialférvaltning\Sysselsattning\Dagcentral Marten
n RAPPORTER ...emannaorganisation\Socialforvaltning\Sysselsattning\Fritids/Korttids\LSS Fritids
...stemannaorganisation\Socialférvaltning\LSS\LSS Personlig assistans\Brukare C-M,N
...anstemannaorganisation\Socialférvaltning\LSS\LSS Personlig assistans\Brukare O A
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LOGGA UT
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Saldo

For varje manad som du i din kalender markerar dig som tillgéinglig, kommer manaden upp som en rad i
denna programdel. Var uppmairksam pa att du kan bokas pa tva anstillningar per manad och rikna da
thop dessa tva.

= e
G D bitps//vadatens.oliocate-cloud.com/ - & & || @ Time Care Remot... | & Visma Window Lo...| () Time Care Pool = | ve 18
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Min profil Persondsta  Adress & p P Saldo Hjiilp
A STARTSIDAN
B FersonLIG kALENDER Fran Tl
. NY BESTALLNING 2017-01-01 [j 1 2017-09-18 [L
B ArBETSPLATS - ntervall mbank: 150:45 h
BESTALLNINGAR (h) Rasttid(h) Arbetstid (h)  Schematid (h)  Timbank (h)  Anstslining
M rarrorTER . : (TimAT)
@ min PrROFIL Valj 20170901 20170918 0:00 1:00 2015 2015 20115 vy
Vilj 20170801  2017.0831  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 (TIMAT)
@ ANDRA LOSENORD
Vélj 20170801 20170831 0.00 130 29.30 29.30 29.30 TIMV1)
LoGeAUT VElj 2017-07-01  2017-07-31  0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (TIMAT)
Bemsnalagsenheten Valj 20170701  2017-0781 000 0:00 0:00 0:00 0:00 vy
Bemanningen VElj 20170601 2017-06-30  0:00 o:00 000 000 o000 (TMA1)
vilj 201706001 20170630 o000 030 1730 1730 1730 (rmavi)
VEJ 20170501 20170531  0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (TIMAT)
VElj 20170501  2017-0531  0:00 400 66:30 66:30 66:30 Tmv1)
VElj 20170401  2017-0430  0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (TIMAT)
Vilj 2017.0401  2017.0430 000 030 17.00 17.00 17.00 vy
12
Tidsaldon for vald rad Dagsaldon for vald rad
Intervall( 2017-09-01 - 2017:0918) Arbetsdagar o
Tjanstetid 0:00 h Semesterdagar o
Schematid 0:00 h Tiénstledighetsdagar 0
Arbotatid 000 h Beredskapsdagar o
Semestertid 0:00 h Jourdagar 0
Tiénstledighetstid 0:00h Sjukdagar o
Beredskapstid 0:00h Annan franvarodagar 0
Jourtid 0:00 h Vetodagar o
Sjuktid 0:00h Timbank 0:00h
Vetotid 0:00h
Annan franvarotid 0:00 h )

Nedan framgar forklaringar till respektive tids/dagsaldo:

Tjanstetid Tjanstetid dr den tid du har 16n f6r. Detta giller f6r
tillsvidareanstillda vikarier. F6r timanstillda vikarier star
hir 0.

Schematid Den totala tid som du dr bokad i Time Care.

Arbetstid/dag Samma som schematid.

Jourtid Anvinds f6r de vikarier som arbetar pa enheter med
jourpass.




Logga ut

Nir du dr klar med ditt arbete sa klickar du pa logga ut. (@ Logga ut
Du limnar da Time Care Pool, men din webblidsare dr fortfarande 6ppen.

Mobilversion

Om du loggar in pa en mobiltelefon kommer Time Care se annorlunda ut, flikarna heter
likanande som i Webbversionen och vill du ha detta utseende valjer du det under fliken
Webbversion.

Q c == https://vadstena.allocate-cloud.com/TimePoolWeb/Mobile/M: O ~ @& & ‘ @ Time C... | @ Visma ... \\)TimeC ’ \\)Timgc_" | = Fim. X
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Andra I6senord

Klicka i hogra kanten pa raden for att fa fram bilden till varje flik.



