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Anvandarmanual for assistenter



Den hédr manualen rdttar sig till dig som jobbar som assistent utan att samtidigt vara
administrator. Den vanligaste behérighetsprofilen anvidndes.

Start

Nar du loggar in hamnar du pa startsidan. Har visas meddelanden inom ditt
foretag samt nyheter fran oss.

Skapa pass

Alla assistenter har inte rattigheter att skapa pass, men detta beror pa hur ni
arbetar inom ert foretag. Pass kan skapas bade i kalendern och i rapporten. Det
fungerar pa liknande satt pa bada stallen, men i det har exemplet valjer vi
kalendern.

Som standard visas Mitt schema. Har visas enbart

dina pass (for alla kunder du jobbar fér). Valjer du

Olivia Andersson

istallet en specifik kund visas alla assistenters pass il ohansson

(eller enbart dina beroende pa vad din arbetsledare
stallt in) for kunden. For att kunna lagga till eller andra pass maste du vélja en
kund.

For att skapa ett pass klickar du forst pa en dag
i kalendern. Om ditt féretag har stallt in
installningar for standardpass sa kommer
tiden, arbetstypen samt beslutet automatiskt
fyllas i. Installningarna kan variera fran brukare

2019-07-08 08:00 17:00

Oscar Svensson

<>

till brukare och kan andras efter behov. Assistans s
Om du valjer en arbetstyp dar tiden kan raknas Forsakringskassan B
in till Forsakringskassan sa visas ett beslutsfalt

under arbetstypsfaltet. Dessa arbetstyper &r: Seld

e Assistans Kommentar
e Dubbelbemanning
e Handledning

. Radera Avbi
e Introduktion

e Sjukhusvistelse

Lagg till ny



e Vikarie

Bara om beslutet Férsakringskassan valjs sa raknas tiden in till
Forsakringskassan. De beslut som gar att valja mellan ar: Inget beslut,
Forsakringskassan, FK avvakta beslut, Kommun, Kommun tillfallig utdkning,
Kommun tillfallig utdkning avvakta beslut, HSL och Skola.

Klicka pa Spara for att skapa passet.
Specificera tid

Om du klickar pa Extra falt kan du lagga till en eller flera tidstyper eller beslut
som kan omfatta en del av eller hela passet.

Listan anpassar sig beroende pa vilken arbetstyp [V Fiiigudire R
3

passet har. Om arbetstypen ar en assistanstyp (se Jourd .
. B o . . . Beredskap
punktlistan ovanfor) sa visas alla sju tidstyper samt Rast
Mertid
beslut. Overtid enkel
Overtid kvalificerad
) . Inget beslut
CTITRN zo0 @ O Aroetsypenaray o mseesesn
Rast administrationstyp sa visas S
Mertlfi dessa fem tidstyper. Kommun tillfallig utokning
Qvertld enkel Kommun tillfallig utékning avvakta beslut
Overtid kvalificerad HSL
Skola
. . o . v Jour 08:00 17:00 |0
m ar n ar en franvar visas
Om arbetstypen ar en franvarotyp sa vis Beredsiap

bara dessa tre tidstyper. Rast

Frivillig tid ¢ 12:00 14:00 1111 - Frivillig tid ¢ 12:00 14:00 ﬁfﬂ

Kommun 4 | 12:00 14:00 0 Jour 4| 12:00 14:00

Eb

Du kan overlappa en tidstyp med ett beslut, men du kan inte dverlappa en
tidstyp med en tidstyp (eller ett beslut med ett beslut). Om det blir fel visas ett
felmeddelande 6ver passinfon.



Tid med tidstypen Rast raknas inte in till Forsakringskassan.
Sjukvikarie

Nar en annan assistent ar sjuk sa kan du
vikariera for den assistenten. Dagen som
assistenten ar sjuk maste vara samma dag som
Alice Larsson +  vikariepasset ager rum. Tiden pa vikariepasset
maste ocksa vara inom sjukpassets tider
(annars visas inte den sjuka assistenten i listan).

2019-08-14 15:00 23:00

Vikarie B

Forsakringskassan B

Om du vill skapa pass for detta gor du sa har:
Valj arbetstypen Vikarie. Nu visas ett nytt falt

Oscar Svensson - 15:00 - 23:00

som sager Valj sjuk assistent. Dar valjer du

assistenten du vikarierar for.

Kommentar

) Arbetsforfragan

=n
Léagg till ny

Automatisk jour

Om ditt foretag har stallt in automatisk jour sa kommer jour automatiskt laggas
till pa pass under de angivna tiderna. Detta galler enbart for arbetstyperna
Assistans och Vikarie och pa nya pass (om ett befintligt pass andras kommer
inte jour automatiskt laggas till).

Andra ett eller flera pass

For att andra ett pass klickar du pa ett pass i kalendern eller en rad i
tidrapporten. Tryck pa Spara for att spara andringarna eller Radera for att ta
bort passet.



08:00 - 17:00 &
Sara Nilsson(Assistans)

Andringar kan ej géras. Antingen har
du otillracklig behérighet eller s& &r
rapporten |ast.

2019-07-03 20:00 04:00
Sara Nilsson

Assistans 5
Forsakringskassan 5
Jour 4 23:00 01:30 m

Kommentar

3
Lagg till ny

¢uemmm  Om ett pass visar ett 13s
i kalendern innebar det att den
manadens tidrapport ar last (se
“Status pa tidrapport”). Passinfon
for ett av dessa pass ar
gramarkerad och gar ej att andra.

Om man markerar flera  —)
pass (se "Kopiera, klippa ut och
klistra in”) har man madjlighet att
andra en eller flera egenskaper
hos flera pass at gangen i
kalendern. Bara om respektive
kryssruta ar markerad kommer
den egenskapen att andras. Om
Andra extratyp markeras sd
markeras ocks& Andra tid (och
vice versa).

Kopiera, klippa ut och klistra in

Andra tid

2019-07-03 20:00 04:00

Andra assistent

Sara Nilsson v
) Andra arbetstyp
Assistans E
Forsakringskassan B
") Andra extratyp
Extra falt
Jour 4 2300 0130

~) Andra kommentar

Kommentar

Lé&gg till ny

| kalendern kan du kopiera (Ctrl + C) eller klippa ut (Ctrl + X) pass och sedan
klistra in dem (Ctrl + V). Anvand Delete-tangenten for att radera pass. Du kan
ocksd markera flera pass at gdngen genom att halla in Ctrl samtidigt som du
klickar pa flera pass. Om du vill markera pass i ett intervall sa klickar du forst pa
ett pass och sedan haller du in Skift och klickar pa det pass dar du vill intervallet

ska sluta.

P4 Mac anvander du Command + C for att kopiera, Command + X for att klippa
ut och Commad + V for att klistra in. Du raderar pass med fn + Del. For att
markera flera pass haller du in Command samtidigt som du klickar pa flera
pass. For att markera pass i ett intervall haller du in Skift (1) och klickar pa
passet dar intervallet slutar.



Du kan ocksa klistra in pass i manader
du inte befinner dig i. Kopiera eller klipp
ut passen forst, sedan navigerar du till O O | ldag

manaden du vill klistra in passen i (med

hjalp av pilarna éver schemat) och klistrar sedan in dem pa sedvanligt vis.

Alla kunder B Olivia Andersson s

Se beslut i kalendern

Till héger i kalendern kan man se filtret Beslut. Detta filter
gor att beslutet pa passet visas istallet for arbetstypen.
Detta kan vara nddvandigt att se for att veta om beslutet
pa ett pass ar fel. Denna funktion ar mer inriktat till administratorer.

v Alla pass v

08:00 - 17:00 Hur passet skiljer sig 08:00 - 17:00
Sara Nilsson(Assistans) ‘ Sara Nilsson(FK)

Varje beslut har en unik farg fér att lattare kunna urskilja
dem. Fargen for Inget beslut ar exempelvis rott for att _

alarmera om att detta mycket mojligt kan vara fel.

Man kan se "halrum” i kalendern (gra tid). tor fre

. . . ° o 1 2
Detta ar tid som inte bestar av nagot pass alls, __
samt tid som inte uppgors av ett beslut (vilket T EE 0a0- 1710
ar all administrations- och franvarotid). Tid R e

med beslutet Inget beslut ingar inte har.



Om ett pass uppgors av flera beslut sa delas passet upp enligt nedan:

2018-11-01 17:00 23:00
Oscar Svensson v
Assistans v 17:00 - 20:00
—) Oscar Svensson(KOM)
Kommun v 20:00 - 23:00

Oscar Svensson(TUT)

[SUERE

Kommun tillfé|~| | 20:00 || 23:00 nTﬂ

(o
Lagg till ny

Med filtret Beslut kan man lagga till och dndra pass pa samma satt som nar
filtret ar Alla pass.

Under kalendern summeras all schemalagd tid for manaden och jamférs med
den beviljade tiden. Den schemalagda tiden delas upp i aktiv-, jour- och
beredskapstid. Bara om jour- och beredskapstid existerar visas de tva
kolumnerna.

Beslut Schemalagd Varav aktiv Varav jour Varav beredskap
Forsakringskassan 423:00 h 415:05 h 344:25 h 70:40 h
Kommun 586:57 h 544:00 h 461:00 h 15:00 h 68:00 h

Besvara arbetsforfragan

Om du har fatt en arbetsforfragan av din arbetsledare sa svarar du pa olika satt
beroende pa om férfragningen kom via e-post, SMS eller enbart internt i
systemet. Alla forfragningar kan besvaras direkt i systemet. Samma sak med
uppdateringar, alla kan ses i systemet.



Hej Oscar Svensson,
Foljande pass ar ledigt.

Kund: Olivia Andersson
Datum: 2019-09-03
Tid: 08:00 - 16:00
Arbetstyp: Assistans

Klicka Ja for kan arbeta
Klicka Nej for kan ej

En frivillig text

Halsningar,
Axel Olsson

t/ Assistansboken
" se

Arbetsférfrégeﬁ

Kund

Olivia Andersson

William Johansson

Har visas alla aktiva

Via e-post kan du se en fetstilt text. Denna
text ar frivillig som skaparen av

Vanligen svara.  arpetsforfragningen kan ha lagt till. Klicka
antingen pa knappen Ja eller Nej for att svara.
Ett mail skickas nu till skaparen som meddelar
ditt svar.

Via SMS skickar Hej Oscar,

du antingen Passet ar ledigt.
" Kund: Olivia
svaret “ja” eller Tid: 2019-09-03 08:00 - 16:00

”nej". Det Spe|ar Arbetstyp: Assistans
. Vanligen svara ja eller nej.
ingenrollom du  Halsningar Axel

anvander stora

eller sma bokstaver. Ett mail skickas nu till
skaparen av forfragningen som meddelar ditt
svar.

Internt finns det tva satt att svara pa. Antingen gar du till
Meddelande > Inkorg och svarar pa samma satt som via e-
post. Eller sa gar du till kalendern och klickar pa
Arbetsférfragan (finns i trepunktsmenyn).

Tillbaka
Datum Tid Arbetstyp Status Ja Nej
2019-09-03 08:00 - 16:00 Assistans 9 & 0
T
2019-09-05 22:00 - 04:00 Assistans Q Klickaitorjattaccepters

arbetsforfragningar som skickats till dig och statusen pa

dina svar. Klicka antingen pa den grona (acceptera) eller roda (neka) ikonen for

att svara.

Nar ett pass har tilldelats dig blir du notifierad antingen via e-post eller SMS
(eller bada tva beroende pa vad tilldelaren valde). Om ett pass tilldelas en annan

anvandare blir du n
ocksa notifierad via

otifierad via e-post. Om en forfragan skulle avbrytas blir du
e-post.



Godkanna tidrapport

Ga till Tidsrapportering (menyraden). Har visas den sammanlagda tiden for alla
brukare du har jobbat for pa samma stalle. Om man klickar pa en rad sa visas
passinfon till vanster i tidrapporten. Assistanspass (gronfargade, se punktlistan
for vilka arbetstyper som ingar i kapitlet "Skapa pass”) visas med ett beslut
istallet for arbetstypen i kolumnen Arbetstyp. Vikariepass kan identifieras med
hjalp av en gra linje langs ytterkanten av det grona faltet. Passinfon foljer med
nedat (och uppat) nar man skrollar i stérre tidrapporter.

s onu Jovol i Jcosar | COE
Dag Tid Timmar Kvall Natt Helg Storhelg Jour Jourhelg Ber Ber.helg Arbetstyp Kundnr
Lor 8 20:00 - 07:00 05:00 05:00 05:00 05:00 01:00 01:00 FK 1
Méan 10 15:00 - 00:00 09:00 03:00 02:00 HSL 1
Tor 13 15:00 - 17:00 02:00 Utbildning 2
Loér 15 17:00 - 08:00 15:00 Karensperiod 2

Summa 31:00 03:00 02:00 05:00 05:00 05:00 01:00 01:00

Navigera forst till den manad du vill godkdnna. For att godkanna din tidrapport
klickar du pa Godkann. Bara nar alla arbetspass ar avklarade i manaden gar
rapporten att godkanna. Om du daremot har kommande Féraldraledighet,
Obetald ledighet, Semester eller Tjanstledighet pass sa gar rapporten att
godkanna. Knappen visar gront om det ar maijligt.

Det finns tre olika alternativ (Mobilt BankID, BankID pa denna dator och Inget
BanklID), men vilka som ar tillgangliga for dig beror pa vad ditt féretag har stallt
in.

Bara om tidrapporten ar signerad med BankID kan rapporten elektroniskt
skickas ivag till Forsakringskassan. Notera att eftersom en BankID signering ar
samma sak som att skriva under ett dokument ar det viktigt att du forst
kontrollerar att passen 6verensstéammer med hur du faktiskt har arbetat.

Det vanligaste sattet att signera
ar Mobilt BanklD, vilket ar vad
vi kommer anvanda oss av i det BankID pa denna dator
har exemplet. Klicka pd Fortsidtt =~ © Mobilt BankiD

efter att du valt Inget BankiD

signeringsalternativet. wFortsé'\tt

Vill du godkdnna med...



Du kommer nu bli ombedd att 6ppna din BankID app pa din mobila enhet. Nar
appen ar 6ppnad kommer du se den totala arbetstiden for den brukaren.

Om tiden stammer knappar du in din personliga sakerhetskod och valjer Skriv
under.

Om du jobbade for fler an en brukare sd kommer flera separata BankID
signeringar efterfragas. Du behover alltsa inte klicka pd Godkann ytterligare
ganger, utan behover bara knappa in sdkerhetskoden i BanklID appen flera
ganger.

Om beslutet Férsakringskassan inte finns pa ndgot pass for en av brukarna sa
behover man inte signera den rapporten, utan den godkanns internt istallet.

Ta bort signering

Om du behover ta bort din = m EEI" oo

signering klickar du pa knappen
Ta bort signering (visas pa samma plats som Godkann tidigare).

€ Jun 2019 + Pa mobil hittar du knappen i menyn som
EEEIESERD  eec  yisas nar man klickat pa de tre punkterna.

Dag Tid Timmar Arb<|
L6r8 20:00-07:00 05:00 FK

Ta bort signering |

Skapa FK-rapport
Mé&n 10 15:00 - 00:00 09:00 |HSL Skapa tidrapport ‘
Tor13 15:00-17:00 02:00 Utbi Skapa sjukperiod

Lor15 17:00-08:00 15:00 Karensperiod

Skapa FK- och tidrapport

eee Till h6ger om knappen Godkann (eller Ta bort

ignering) i tidr rten vi n meny med tr
s e QN SIENEFING) | ccrapporien visas on meny med i
FK ' punkter. Nar menyn klickas har du moéjlighet att

skapa en FK- och tidrapport som PDF-fil.

Skapa tidrapport

FK Skapa sjukperiod

FK 1



Skapa sjukperiod

| ass | aru J ano | Last ll Godiann [RXTIN trepunktsmenyn till héger om knappen

Godkann (eller Ta bort signering) visas
alternativet Skapa sjukperiod). En sjukperiod
Skapa tidrapport lagger man till om man har varit sjuk (eller

FK PO
Mdesdis ] kommer vara sjuk) under en viss period.

FK 2

Ber.helg Arbet:
FK

Skapa FK-rapport

| en sjukperiod kan enbart en karensperiod finnas. Detta innebar att dven om
fler an 5 dagar existerar mellan tva sjukpass i sjukperioden sa kommer inte bada
passen bli karens.

Efter att knappen klickas valjer man fran
och till datumen och (om man vill) specifika

Skapa sjukperiod

tider. Valjer man exempelvis slutdatumet Fran 20190715  [| 00:00 JTill| 20190720 | 00:00
2019-07-29 med sluttiden 00:00 innebéar det @

att sjukperioden ar aktiv t.o.m. 2019-07-28.
Klicka pa Spara for att lagga till sjukperioden.

Nar en sjukperiod skapas andras alla pass mellan de valda datumen och tiderna
till sjuk. Om ett pass befinner sig bade inom och efter sjukperiodens tider
kommer sjukperioden forlangas sa att det precis tacker det passet. Bara
sjukpass kan laggas till under en sjukperiod. Om en administrator skulle
publicera ett grundschema som éverlappar din sjukperiod kommer alla passen
andras till sjuk. En sjukperiod kan inte laggas till i en I3st rapport, rapporten
behover da forst lasas upp.

Sjukperiod: Sjukperioder visas under rapporten.

2019-07-29 00:00 - 2019-08-0500:00 " @ Klickar man p& pennan kan man férkorta eller
2019-08-12 00:00 - 2019-08-19.00:00 #* W £&r1503 sjukperioden och klickar man p3
soptunnan kan man ta bort perioden.



Summa i tidrapport

Till héger i tidrapporten summeras alla tider i manaden Summa

och summan hittills i berakningsperioden. Arbetad tid 167:00
Arbetad tid ar all arbetad tid i manaden. Ordinarie tid 153:00
Ordinarie tid ar all ordinarie arbetstid (d.v.s. frivillig tid, Férvantad tid 160:00
mertid, enkeldvertid samt kvalificerad dvertid raknas inte — 00
Ivith I .

med). Hogst upp visas ordinarie tiden for manaden och our 00
langst ner den ordinarie tiden hittills for hela

~ . . . . . Beredskap 04:00
berakningsperioden. Hogst upp visas inte summan Siuk 00
savida inte tiden skiljer sig fran Arbetad tid.
Forvantad tid ar den tid som forvantas bli arbetad Assistans 148:00
(baseras pa tjanstgoringsgraden som din arbetsledare Administration 08:00
kan stalla in i anvandarinfon). Hogst upp visas tiden som  Franvaro 11:00
forvantas bli arbetad i manaden och langst ner den tid —

orsakringskassan - 1
som férvantas for hela berakningsperioden. Aktiv tid 101:00
Vantetid 16:00
Alla franvarotyper och alla beslut summeras i listan. Beredskapstid 04:00
Besluten delas upp pa kund (1 och 2 i bilden motsvarar Lo
olika kunder). Aktiv tid 47:00
Administration och Franvaro ar summeringar av
. . . Berékningsperiod

arbetstyperna som dessa motsvarar. Administration Ordinarie tid 315:00
inkluderar: Administration, Arbetsplatstraff, Férviintad tid 337:08

Personalmote, Planeringsdag och Utbildning.

Status pa tidrapport

Ovanfor tidrapporten kan du se rutorna Last, ANO, ASS m ANO B | Ast

GRU och ASS. Om Last ar gron innebar det att din

tidrapport ar Iast. Detta innebar att inga pass i rapporten kan skapas, andras
eller raderas. En rapport kan bli 1ast pa tva olika satt, antingen genom ett
godkannande eller genom en manuell Idsning fran din arbetsledare. Om ASS
(assistent), GRU (gruppadmin) eller ANO (anordnare) ar gron innebar det att
tidrapporten har godkants av respektive anvandare.

Om ANO eller GRU ar rod betyder det att rapporten E m m

har nekats av respektive anvandare.



Om rapporten har signerats med BankID kan du m m i

se en fargad BankID logga. Om signeringen har

tagits bort som admin eller aterkallats som !,,

assistent andras fargen pa loggan till svartvitt.

Om din anordnare har godkant din tidrapport .

ASS | GRU || ANO i)
med BanklID visas ett kuvert. Rapporten har - - - m B>
nu skickats till Forsakringskassan. Om fargen ar gul innebar det att

Forsakringskassan fortfarande kontrollerar signeringen. Detta kan ta drygt tva
timmar om rapporten precis skickats ivag.

Om kuvertet ar gront innebar det att - :
ss | aru [ano iast P L=

signeringen har godkants av
Forsakringskassan.

Ett rott kuvert betyder att signeringen inte har - .
(Last TE)

godkants. Under rapporten kan du se en text
som forklarar vad problemet kan bero pa.

Ett gratt kuvert innebar att rapporten tidigare )
y Ol 55 | oy [ ano [ Las L=

har skickats ivag eller forsokts skickas ivag till
Férsakringskassan, men sedan andrats efter.

SMS paminnelse

Om ditt foretag har aktiverat denna funktion kommer du fa ett SMS som har
som funktion att pdminna dig att godkanna din tidrapport. Vad som star i
meddelandet och vilken dag du far paminnelsen kan variera fran brukare till
brukare. Tiden du far paminnelsen ar kl. 08:00.



Daganteckning

1

® mars 27, 2018 14:26 av Axel Olsson |

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut porta vulputate dapibus. Etiam sed malesuada felis. Mauris semper ante in erat lacinia
ornare. Nulla pharetra lacinia elit, quis egestas sem lobortis at. In eu nulla imperdiet justo ultricies auctor. Sed et vehicula mi. Nam convallis dui et nisi
dapibus posuere. Maecenas laoreet sit amet nulla nec accumsan. Vestibulum sed consectetur sem.

In hac habitasse platea dictumst. Integer tincidunt egestas urna eget ultrices. Duis at hendrerit mi. Nullam tempus at purus id fringilla. Nam auctor
nunc at ligula sagittis congue. Nunc vel justo purus. Fusce accumsan diam sapien, ut faucibus eros euismod id. Maecenas vitae ligula eu dolor
ultricies commodo sed sed orci. Praesent ultrices luctus ipsum eget posuere. Maecenas feugiat, ipsum nec tempor venenatis, dolor felis gravida
neque, eget luctus lectus purus vel magna. Quisque luctus lorem id nibh fermentum, a molestie augue vehicula.

® mars 27, 2018 14:32 av Sara Nilsson ' T

Praesent fermentum leo turpis, at pharetra diam mattis a. Nulla sit amet risus sollicitudin, mollis tellus eu, semper erat. Morbi eget faucibus
augue. Nunc aliquet, libero sed dignissim mollis, purus purus sollicitudin dolor, volutpat interdum nisi lectus at est. Fusce vel porta mauris.
Sed laoreet auctor dignissim. Vivamus faucibus condimentum tortor, quis ultrices mi accumsan eu. av

Med en daganteckning kan du beratta fér dina medarbetare hur arbetsdagen
har gatt och ar ett bra satt att formedla hur det har gatt for brukaren du har
jobbat for.

For att lagga till en daganteckning klickar du forst pa Kund och sedan pa
brukaren du vill lagga till en anteckning hos.

Klicka pd Daganteckning och sedan Ny. Nu fyller du i anteckningen och klickar

pa Spara. Du kan redigera och radera anteckningar som du sjalv gjort och
kommentera andras anteckningar.

Grundschema

Grundschemat anvands av administratérer som vill skapa ett schema som
repeterar sig under en viss period.



Klicka pd Grundschema i menyraden for att se det "rullande” schema som har
kopierats till schemat.

Alla kunder v Olivia Andersson v Rullande schema foér perioden 2019-04-25 till 2019-06-30
man tis ons tor fre 16r son
1 1 2 3 4 5 6 7
00:00 - 04:00 00:00 - 04:00 00:00 - 04:00 00:00 - 04:00
Oscar Svensson(Assistans) Freja i Sara Nil (Assi: Oscar Svensson(Assistans)
08:00 - 17:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 17:00 - 00:00
Freja F i Sara Nil (Assi: Oscar Svensson(Assistans) Freja F i Sara Nil (Assis Oscar
17:00 - 00:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00
Oscar i ) FrejaF i Sara Ni i Oscar i Freja Pettersson(Assistans)
20:00 - 00:00 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00
Freja i Sara Ni i Oscar
2 8 9 10 1" 12 13 14
00:00 - 04:00 00:00 - 04:00 00:00 - 04:00 00:00 - 04:00 00:00 - 04:00
Oscar Svensson(Assistans) Freja i Sara Ni i Oscar i Oscar Svensson(Assistans)
04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 17:00 - 00:00 04:00 - 15:00
Sara Nilsson(Assistans) Oscar Svensson(Assistans) Freja i Sara Nil (Assis Oscar (Assis Freja
12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00
Freja F i Sara Nil (Assit Oscar Svensson(Assistans) Freja Pettersson(Assistans)

20:00 - 00:00 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00
FrejaF i Sara Nil i Oscar

Det schema som visas har ar det aktuella och repeteras under angiven period.
Du kan filtrera schemat efter kund. Om inget schema visas har inget aktivt
grundschema lagts in.

Meddelande - Lasa/Skicka

I 2 Om du har olasta meddelanden visas en
' Stat  Meddelande  Kalender e
notifikation i menyraden.
For att lasa dina meddelanden: ga till Meddelande > Inkorg. Klicka sedan pa ett
meddelande for att lasa det.

Du kan skicka meddelanden till dina medarbetare.
Ga till Meddelande > Nytt meddelande.

Om du matar in text i faltet Till kan du valja en eller flera personer att skicka till.

Du kan ocksa valja att skicka till

alla medarbetare eller alla hos ~ <Und/Alla kunder Y Lagg fill
en specifik grupp eller brukare.
En grupp kan innehdlla flera
brukare. Detta gor du uppe till
hoger. Du valjer antingen det tomma faltet eller en grupp/brukare och klickar pa
Lagg till.

Olivia Andersson Ej anstallda
William Johansson




Om du vill avmarkera en mottagare kan du antingen klicka pa krysset pa
mottagarens namn eller anvanda backsteg pa tangentbordet (nar du befinner
dig i mottagarfaltet).

| faltet Amne skriver du meddelandets amne.

Det gar att valja mellan internt (meddelandena skickas inom Assistansboken), e-
post och SMS.
Observera: med SMS kan bara 160 tecken skickas ivag.

Skicka som Intemt [OJE-post 0O SMS »

Du kan ocksa bifoga filer genom att klicka pa gemet. Stodda filformat ar .pdf,
.docx, .doc, .xIsx, .xls, .png, .jpg, .jpeg och .zip. Max filstorlek ar 25 MB.

Nar du ar fardig med meddelandet klickar du pa Skicka for att skicka ivag det.

Om du valde fler an en mottagare sa kommer de andra mottagarna vara dolda
for andra. Detta galler bade for internt skickade meddelanden, e-post och SMS.

Om ett meddelande skulle misslyckas med sitt utskick till en e-postadress eller
ett nummer sa visas en lista pa personerna med dessa adresser eller nummer.

For att se dina skickade meddelanden gar du till Meddelande > Skickade

meddelanden. Klicka sedan pa meddelandet for att lasa det.

Denna manual kommer att dndras allteftersom nya funktioner har blivit
fardigutvecklade samt utifran kundasikter.



