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Anvandarmanual for gruppadministratorer



Den hédr manualen rdttar sig till dig som ér en gruppadministratér. Den fungerar
bade fér personer som dr assistenter sjdlva eller enbart administratérer. Flera
behoérighetsprofiler anvénds.

1. Start
2. Kalender
2.1 Skapa pass
2.2 Specificera tid
2.3 Sjukvikarie
2.4 Andra ett eller flera pass
2.5 Kopiera, klippa ut och klistra in
2.6 Se beslut i kalendern
3. Arbetsforfragan
3.1 Besvara arbetsforfragan
3.2 Skapa och tilldela arbetsforfragan
4. Min rapport
4.1 Godkanna egen tidrapport
4.2 Ta bort signering
4.3 Summa i tidrapport
4.4 Skapa FK- och tidrapport
4.5 Skapa sjukperiod
4.6 Status pa tidrapport
5. Rapporter
5.1 Se assistenters tidrapporter
5.2 Skapa alla tidrapporter
5.3 Godkanna tidrapporter som gruppadmin/anordnare
5.4 Neka assistenters tidrapporter
5.5 Se status pa FK-rapporter
5.6 Skapa FK rakning
5.7 Se Kommun-tid
5.8 Se kundernas summerade tid
5.9 Se sjuk- och vikarietid
5.10 Se passavvikelser
5.11 Se lediga pass
5.12 Se skillnaden mellan beviljad- och schemalagd tid



6. Anvandare
6.1 Skapa anvandare
6.2 Lagga till anstallningsinformation pa anvandare
6.3 Lagga till kompetenser pa anvandare
7. Kund
7.1 Skapa kund
7.2 Koppla anvandare till kund
7.3 Lagga till beslut pa kund
7.4 Lagga till kundinstallningar
7.5 Stalla in standardpass
7.6 Andra kundinstallningar
7.7 Stalla in passfarg
7.8 Stalla in jourinstallningar
7.9 Automatisk SMS paminnelse
7.10 Se kundkarta
7.11 Daganteckning
7.12 Lagga till kundkontakt
7.13 Lagga till dokument hos kund
8. Grundschema
8.1 Skapa grundschema
8.2 Schemalaggning i grundschema
8.3 Kopiera grundschema till kalender
8.4 Forlanga grundschema
9. Meddelande
9.1 Meddelande - Lasa/Skicka
9.2 Foretagsmeddelande



1. Start

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

Godanda tapporter (S

Lediga pass

Datum Tid Arbetstyp Kund
2019-11-15 17:00 - 20:00 Assistans 1

2019-11-16 23:00 - 06:00 Vikarie 2

Godkanda tidrapporter visar den andel av assistenterna som har godkant férra
manadens tidrapport. Enbart assistenter som tillnor brukare du ar kopplad till
ingdr i statistiken. Bara om en assistent har rapporterad tid blir assistenten en
del av statistiken. Detta galler ocksd om en assistent jobbar for fler an en
brukare; om tid bara finns rapporterad for en av brukarna blir inte rapporterna
for de andra brukarna inkluderade i statistiken. Hovrar man med muspekaren
dver den grona delen visas andelen som har godkant och hovrar man 6ver den
réda delen visas andelen som inte har godkant.

., Det gar att klicka pa den roda delen. Gér man det visas en
2 av 11 saknas ruta som fragar om man vill skicka ivag ett paminnelsesms

till de anvandare som ej an har godkant.

. ° . . . SMS pami |

Klicka pa Ja for att skicka ivag. paminneise

Om dU ér tl” Meddelande > SkiCkade Vill du skicka ivédg en SMS paminnelse till de 2
g - anvandare som ej an har godkant for augusti?

meddelanden kan du se till vilka anvandare

meddelandet skickades till. m

Meddelandet som skickas ivag ar:

"Paminnelse,
Paminnelsen har nu skickats . . . . .
Du har inte godkant din tidrapport for
m <férra_manaden>. Vanligen gor det snarast.

Skickat fran <ditt_namn> via Assistansboken.se”.

Lediga pass visar alla framtida, obemannade pass for idag och imorgon hos de
kunder/brukare du ar kopplad till. Detta ska hjalpa dem upptackas sa att de
sedan kan tilldelas. Om inga pass finns visas inte denna tabell.



2.1 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.

Om du har en grupp kopplad till
L . - Vélj grupp v

dig visas filtret Valj grupp (grupper ST Andekusson ,J

skapas i foretagsinstallningarna). 0 O William Johansson

Detta filter kan vara anvandbart

om man ar kopplad till valdigt manga kunder (vilket en admin kan vara). Dar

delas kunderna upp i grupper. Vilka grupper som finns och vad de kallas beror

pa vad ditt foretag stallt in. Om du jobbar for fler an en kund hittar du ratt

kalender genom att anvanda filtret Valj kund. Dar listas alla kunder du ar

kopplad till. Om du enbart ar kopplad till en kund valjs den kunden automatiskt.

Det finns tva andra filter ocksa. Dessa ar Alla pass och
) . v Alla pass J
Beslut. Som standard visas Alla pass. Se kapitlet "Se L

beslut i kalendern” for det andra filtret.

For att skapa ett pass klickar du forst pa en
dag i kalendern. Om du eller ditt féretag har
stallt in installningar for standardpass (se
"Stalla in standardpass”) s& kommer tiden,
arbetstypen samt beslutet automatiskt stallas
in. Installningarna kan variera fran brukare till
brukare och kan andras efter behov.

2019-07-08 08:00 17:00

Oscar Svensson

<>

Assistans =

Férsakringskassan

<>

Om du valjer en arbetstyp dar tiden kan
raknas in till Forsakringskassan sa visas ett Extra falt
beslutsfalt under arbetstypsfaltet. Dessa
arbetstyper ar:

Kommentar

e Assistans

e Dubbelbemanning Ficiors
e Handledning
e Introduktion Lagg till ny
e Sjukhusvistelse



e Vikarie

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

Klicka pa Spara for att skapa passet.

2.2 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
L3

passet har. Om arbetstypen ar en assistanstyp Jour
eredskap

(se punktlistan ovanfor) sd visas alla sju tidstyper Rast
Mertid

samt beslut. Overtid enkel
Overtid kvalificerad
Inget beslut
Forsakringskassan
FK avvakta beslut

v Frivillig tid 1200 |y OM arbetstypenaren R ——
k .o . o Kommun tillfallig utékning
RaSt. admInIStratlonStyp sa Kommun tillféllig utdkning avvakta beslut
Montic visas bara dessa fem HSL
Overtid enkel ) i Skola
Overtid kvalificerad tidstyper och inga beslut.

. ° o . our . . 3
Om arbetstypen ar en frdnvarotyp s visas e eedskap 08:00 1/ 17:00 |
bara dessa tre tidstyper och inga beslut. Rast

-

Frivilig tid 4 | 12:00 14:00 0 ' Frivilig tid 4 | 12:00 14:00 | TJ

Kommun 4 | 12:00 14:00 I 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 far du ett
felmeddelande 6ver passinfon.

Tid med tidstypen Rast raknas inte in till Forsakringskassan.



2.3 Sjukvikarie

Nar en assistent har varit sjuk sa kan en

Vikarie = . . . B .
annan assistent vikariera for den assistenten.
Férsékringskassan . Dagen som assistenten ar sjuk maste vara
samma dag som vikariepasset ager rum.
Tiden pa vikariepasset maste ocksa vara inom
Oscar Svensson - 15:00 - 23:00

sjukpassets tider (annars visas inte den sjuka

assistenten i listan).

Efter att du har valt arbetstypen Vikarie visas ett nytt falt som sager Valj sjuk
assistent. Dar valjer du den vikarierande assistenten.

2.4 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 behdrighet eller sa ar
rapporten last.

2019-07-03 20:00 04:00
Passléngden ar 08:00 timmar
Sara Nilsson

Assistans

<

Forsakringskassan

<>

Extra falt

Jour 4 23:00 01:30 [

Kommentar

Lagg till ny

¢uemms  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  e—)
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 ocksd Andra tid (och vice
versa).

") Andra tid
2019-07-03 20:00 04:00
Passldngden &r 08:00 timmar

Andra assistent

Sara Nilsson B
") Andra arbetstyp
Assistans B
Forsakringskassan 5
) Andra extratyp
Extra falt
Jour 42300 | 01:30 [

) Andra kommentar

Kommentar

=3
Lagg till ny



2.5 Kopiera, klippa ut och klistra in

| 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 sd klickar du forst pa
ett pass, haller 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 Command + 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 héller du in Skift ({7) 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. Navigera sedan till o O Idag

manaden du vill klistra in passen (med

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

Alla kunder v Olivia Andersson y

2.6 Se beslut i kalendern

Till héger i kalendern kan man som admin se filtret ‘
v Alla pass ﬂ

Beslut. Detta filter gor att beslutet pa passet visas istallet m_»
fér arbetstypen. Detta kan vara nddvandigt att se for att . oo

veta om beslutet pa ett pass ar fel.

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

Varje beslut har en unik farg for att lattare kunna urskilja

dem. Fargen for Inget beslut ar exempelvis rott for att _

alarmera om att detta mycket majligt kan vara fel.



Man kan se "halrum” i kalendern (gra tid). Detta ar tis ons

tid som inte bestar av ndgot pass alls, samt tid ! 2

som inte uppgors av ett beslut (vilket ar all __
o . . . 17:00 - 23:00 08:00 - 17:00

administrations- och franvarotid). Oscar Svensson(KOM)  Sara Nilsson(FK)

Tid med beslutet Inget beslut ingar inte har. _—

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

2019-09-02 17:00 23:00

Passléngden é&r 06:00 timmar

Oscar Svensson 4
Assistans s
Kommun B 17:00 - 20:00

Oscar Svensson(KOM)

Oscar Svensson(TUT)
Kommun tillfa 4 | | 20:00 23:00 ]

Kommentar

| Arbetsforfragan

e e Lo

Lagg till ny

Med filtret Beslut kan man kan lagga till och andra pass pa samma satt som nar
filtret ar Alla pass, féorutom att man bara kan lagga till/andra till en arbetstyp
som har ett beslut.

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 537:20 h 527:05 h 456:25 h 70:40 h
Kommun 607:05 h 584:00 h 501:00 h 15:00 h 68:00 h




3.1 Besvara arbetsforfragan

Om du har fatt en arbetsforfragan av en annan gruppadministratér sa svarar du
pa olika satt beroende pa om foérfragningen 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, Via e-post kan du se en fetstilt text. Denna
text ar frivillig som skaparen av
arbetsforfragningen kan ha lagt till. Klicka
Kund: Olivia Andersson antingen pa knappen Ja eller Nej for att
Datum: 2019-09-03 svara. Ett mail som meddelar ditt svar skickas

Tid: 08:00 - 16:00 nu till skaparen.
Arbetstyp: Assistans

Foljande pass ar ledigt. Vanligen svara.

Via SMS skickar

Klicka Ja for kan arbeta Hej Oscar,

Klicka Nej for kan e du antingen Passet ar ledigt.

"o Kund: Olivia
o svaret “ja" eller Tid: 2019-09-03 08:00 - 16:00
En frivillig text “nej”. Det spelar Arbetstyp: Assistans

Vanligen svara ja eller nej.

ingen roll om Halsningar Axel

du anvander

pe stora eller sma bokstaver. Ett mail som
(‘.ﬁssistansboke[! meddelar ditt svar skickas nu till skaparen av
forfragningen.

Halsningar,
Axel Olsson

Internt finns det tva satt att svara pd. Antingen gar du till
Meddelande > Inkorg och svarar pa samma satt som via e-

IR post. Eller sa gar du till kalendern och klickar pa
W Arbetsforfragan (finns i trepunktsmenyn).

Tillbaka
Kund Datum Tid Arbetstyp Status Ja Nej
Olivia Andersson 2019-09-03 08:00 - 16:00 Assistans 9 & 0
Klicka for att t
William Johansson 2019-09-05 22:00 - 04:00 Assistans Q Rl folidons oo il

Har visas alla aktiva 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 detta beroende pa vad tilldelaren valde). Om ett pass tilldelas en
annan anvandare blir du notifierad via e-post. Om en forfragan skulle avbrytas
blir du ocksa notifierad via e-post.

3.2 Skapa och tilldela arbetsforfragan

Det finns tre olika satt att skapa en arbetsforfragan.

Det forsta sattet ar att klicka i kryssrutan

Arbetsforfragan (visas pa framtida ej an skapta
Kommentar och skapta pass) i passinfon i kalendern. Nar
den klickas valjer du en eller flera assistenter
fran listan. Bara assistenter med en olast
Assistent rapport for manaden gar att valja. Valj darefter
\ Sara Nilsson || Oscar Svensson X | om forfragan ska skickas via e-post och/eller
SMS. Om varken e-post eller SMS markerades

Arbetsférfragan

Skicka via @ E-post @ SMS
wwmmn  kommer forfragan enbart skickas internt inom

Assistansboken. Forfragan skickas alltid internt

oavsett om e-post eller SMS kryssades i. Nar du

klickar pa Spara Oppnas en ny ruta.

Skicka arbetsforfragan Du kan lagga till en frivillig text till mailet om du

Foérhandsgranska mail
Autogenererad text
Hej <---Namn--->,

Féljande pass ar ledigt. Vanligen svara.

Kund: William Johansson
Datum: 2019-09-09

Tid: 08:00 - 16:00
Arbetstyp: Assistans

Klicka Ja fér kan arbeta
Kiicka Nej for kan ej

(Frivillig text visas har)

Halsningar,
Axel Olsson

Frivillig text

Férhandsgranska SMS

vill. Klickar du pa Skicka skickas forfragan ut.
Klickar du pa Skicka inte skickas forfragan enbart
internt inom systemet och klickar du pa Avbryt
avbryter du skapandet.

Ett pass som har 08:00 - 16:00 &
forfragats utmarks med ~ Ledig(Assistans)
en ikon i kalendern.

Nar passet € © Freja Pettersson

klickas ser man 9 Oscar Svensson
hur/om Q@Sara Nilsson

assistenterna n Tilldela pa
har svarat. Bara
admin kan se till vilka férfragningen har skickats

till och statusen pa svaren. Om de har svarat har




du blivit notifierad via e-post. Raderar du en forfragan meddelas assistenterna
via e-post. Om en assistent har accepterat forfragan visas en gron pil. Klicka pa
den for att tilldela passet.

Bestam nu hur du vill meddela assistenten.
Valjer du Inget blir assistenten enbart notifierad

Sara Nilsson

°§;§St internt. Valet bestammer ocksa hur assistenterna
E-post & SMS som inte fick passet blir notifierade (de blir
Inget enbart meddelade om de accepterade
forfragan). Det mailet berattar helt enkelt att
passet tilldelades en annan anvandare.
€ Seps 201949
Datum skickad Kund Datum Tid Arbetstyp Skapad av Totalt Ja Nej
2019-08-21 Olivia Andersson 2019-09-03 08:00 - 16:00 Assistans Axel 1 0 0
2019-08-22 William Johansson 2019-09-09 08:00 - 16:00 Assistans Axel 3 1 1

Det andra sattet att skapa en forfragan ar fran sidan Arbetsforfragan i
kalendern (finns i trepunktsmenyn). Har visas ocksa info och statusen pa alla
skapta forfragningar. Klickar du pa en rad visas passinfon. Nar ett pass har
tilldelats forsvinner forfragningen i tabellen.

Det tredje sattet ar fran rapporten Lediga pass. Se kapitlet “Se lediga pass” for
att [dsa mer.

4.1 Godkanna egen tidrapport

Om du ar assistent sjalv och vill godkanna din tidrapport gar du 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.



ss Lo Jo] s Jlconam | 00

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

Mén 10 15:00 - 00:00 09:00 03:00 02:00 HSL 1

Tor 13 15:00-17:00  02:00 Utbildning 2

Lor 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
BankID), men vilka som &r tillgangliga beror pa vad ditt foretag 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 BanklID, vilket ar vad vi
kommer anvanda oss av i det har BankID pa denna dator

: o " © Mobilt BankID
exemplet. Klicka pa Fortsatt Inget BankiD

. . . Fortsatt Avbryt
signeringsalternativet. \

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.

Vill du godkdnna med...

Om du jobbade for fler an en brukare sd kommer flera separata BankID
signeringar efterfragas. Du behdver alltsa inte klicka pa Godkann ytterligare
ganger, utan behover bara knappa in sdakerhetskoden 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.

4.2 Ta bort signering

Om du behover ta bort din mm'r, veo

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

€ Jun 2019 > + Pa mobil hittar du knappen i menyn
55 0 D0 =51 i) eee  som visas nar man klickat pa de tre
punkterna.

Dag Tid Timmar Arbt|

Ta bort signering |
Lér8 20:00-07:00 05:00 FK

Skapa FK-rapport
Man 10 15:00 - 00:00 09:00 |HSL Skapa tidrapport ‘

Tor13 15:00-17:00 02:00 Utbi Skapa sjukperiod

L6ér15 17:00-08:00 15:00 Karensperiod



4.3 Summa i tidrapport

Till héger i tidrapporten summeras alla tider i manaden it

och summan hittills i berakningsperioden. Arbetad tid 167:00
Arbetad tid ar all arbetad tid i manaden. Ordinarie tid 198:00
Ordinarie tid ar all ordinarie arbetstid (d.v.s. frivillig tid, Forvantad tid 160:00
mertid, enkeldvertid samt kvalificerad dvertid raknas inte Frvilig i 1400
med). Hogst upp visas ordinarie tiden for manaden och Jour 16:00
langst ner den ordinarie tiden hittills for hela Beredskap 0400
berakningsperioden. Hogst upp visas inte summan Siuk 1100
savida inte tiden skiljer sig fran Arbetad tid.
Férvantad tid ar den tid som férvantas bli arbetad Assistans 148:00
(baseras pa tjanstgoringsgraden som kan stallas in i Administration 08:00
anvandarinfon). Hogst upp visas tiden som férvantas bli Frénvaro 1100
arbetad i manaden och langst ner den tid som forvantas ., Lyinosassan -
fér hela berakningsperioden. Aktiv tid 101:00

Véntetid 16:00
Alla franvarotyper och alla beslut summeras i listan. Beredskapstid 04:00
Besluten delas upp pa kund (1 och 2 i bilden motsvarar el
olika kunder). Aktiv tid 47:00
Administration och Franvaro ar summeringar av

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

Personalmote, Planeringsdag och Utbildning.

4.4 Skapa FK- och tidrapport

[ ass [ aru [ ano | Last | eeoe Till h6ger om knappen Godkann (eller Ta bort

Bechelg Arbets signering) i tidrapporten visas en meny med tre
FK W punkter. Nar menyn klickas har du méjlighet att

Skapa tidrapport . ]
skapa en FK- och tidrapport som PDF-fil.

FK Skapa sjukperiod

FK 1



4.5 Skapa sjukperiod

| GRU | = B e | trepunktsmenyn till héger om knappen
Bornelg  Arbet g Fi rapport Godkann (eller Ta bort signering) visas

P siapa ticrapport alternativet Skapa sjukperiod). En sjukperiod

FK lagger man till om man har varit sjuk (eller

» , kommer vara sjuk) under en viss period.

| 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)

Skapa sjukperiod

specifika tider. Valjer man exempelvis Frén | 2019-07-15 00:00 | Till | 2019-07-29 00:00
slutdatumet 2019-07-29 med sluttiden @

00:00 innebar 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 datum
kommer sjukperioden forlangas sa att det precis tacker det passet. Bara
sjukpass kan laggas till under en sjukperiod. Om du eller en annan administrator
skulle publicera ett grundschema som overlappar din sjukperiod kommer alla
passen andras till sjuk. En sjukperiod kan inte laggas till i en 1ast rapport,
rapporten behover da forst lasas upp.

Sjukperiod: Sjukperioder visas under rapporten.

2019-07-29 00:00 - 2019-08-05 00:00 ¢ @ Klickar man pa pennan kan man férkorta eller
LR AR S AU AL forlanga sjukperioden och klickar man pa
soptunnan kan man ta bort perioden.

4.6 Status pa tidrapport

Ovanfor tidrapporten kan du se rutorna Last, ANO, GRU och ASS. Om Last ar
gron innebdr det att tidrapporten ar Iast. Detta innebar att inga pass i rapporten
kan skapas, andras eller raderas.



En rapport kan bli [3st pa tva olika satt, antingen

genom ett godkannande eller genom en manuell

lasning fran arbetsledaren. Om ASS (assistent), GRU (gruppadmin) eller ANO
(anordnare) ar gron innebar det att tidrapporten har godkants av respektive
anvandare.

Om ANO eller GRU ar roéd betyder det att rapporten
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 'f)

assistent andras fargen pa loggan till svartvitt.

Om anordnaren har godkant en tidrapport .

Ass | gru [ ANO i)
med BanklID visas ett kuvert. Rapporten har - - - m
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 .
: ) § ASS [| GRU || ANO P X<
S|gner|ngen har godkants av - - - m BankiD -

Forsakringskassan.

Ett rott kuvert betyder att signeringen inte har

godkants. Under rapporten kan du se en text m"

som forklarar vad problemet kan bero pa.

Ett gratt kuvert innebar att rapporten tidigare

har skickats ivag eller forsokts skickas ivag till 'r,

Férsakringskassan, men sedan andrats efter.



5.1 Se assistenters tidrapporter

Som en administrator kan du ldsa assistenternas tidrapporter. For att gora detta
gar du till Rapporter i menyraden och klickar pa Tidrapportstatus. Har kan du
filtrera pa grupper (filtret syns bara om du har en grupp kopplad till dig) och

kunder vilket fungerar pa liknande satt som i kalendern. Valjer du filtervalet Alla
kunder visas alla assistenter i foretaget.

Tidrapportstatus Vélj grupp % | Olivia Andersson
Beslut € Jul 4 201949 Visa anvindare utan rapporterad tid [Siasalie ol leCs m m m

Assistent Rapporterad Assistent r [o]

Vikarie

Avvikelser

Forsékringskassan
Oscar Svensson 75:00

Kommun

Sara Nilsson 13:30 Godkénd
Kunder

Du kan andra manad med pilarna. Som standard visas bara assistenter som har
rapporterad tid for manaden du befinner dig i. Om du ocksa vill visa assistenter
utan tid kryssar du i Visa anvandare utan rapporterad tid.

Aesictont Klicka pa en assistents namn under kolumnen Assistent for
att se den assistentens tidrapport.

Oscar Svensson

Sara Ni&aon
€ Jul 4 201949 € Sara Nilsson wmmwf’ m X
Dag Tid Timmar Kvall Natt Helg Storhelg Jour Jourhelg Ber Berhelg Arbetstyp Kundnr
Fre 5 20:00 - 04:00 05:30 05:30 02:30 02:30 FK 1
Tis 9 08:00 - 16:00 08:00 FK 2
Summa 13:30 05:30 02:30 02:30

Rapporten har signerats av Sara Nilsson, 2019-08-14 11:42

Den sammanlagda tiden for alla kunder visas i tidrapporten. Precis som for
assistenter visas ocksa en summering av tiderna till hdger om tabellen (se
"Summa i tidrapport”).

| tidrapporten kan du ocksa skapa FK- och tidrapport som PDF for assistenten
genom att klicka pa trepunktsmenyn.

FOr att se en annan assistents tider klickar du antingen pa vanster- och
hogerpilarna (bredvid vardera sida om assistentens namn), eller sa klickar du pa
Tillbaka. Da kan du valja en annan assistent fran listan eller byta kund.



5.2 Skapa alla tidrapporter

€ Aug 4 2019 39 ) Visa anvindare utan rapporterad tid | kG skt JeliCs Godkénn
Assistent Rapporterad Assistent Gr i Or isati
Erik Andersson 56:00 Godkand Godkand
] Oscar Svensson 92:00
Sara Nilsson 41:00 Godkand

Over tabellen i Tidrapportstatus ser du knappen Skapa tidrapporter.

Nar denna klickas kommer tidrapporter skapas for de assistenter som kryssades
for i listan (och listan beror pa om Visa anvandare utan rapporterad tid ar
markerad eller gj).

For assistenter som har jobbat for fler an en kund sd kommer alla kunders tider
fér assistenten visas i tidrapporten.

5.3 Godkanna tidrapporter som gruppadmin/anordnare

Du kan godkadnna en assistents tidrapport pa flera satt. Det forsta sattet ar att
du klickar pa en assistents namn fran Tidrapportstatus. Om assistenten har
godkant sa ser du knappen Godkann.

s J aru | avo JLast P codar || s uop [ v SRR

Eller s& kan du godkdnna direkt fran Tidrapportstatus. Med detta sattet kan du
godkanna flera tidrapporter pa samma gang.

€ Aug $ 2019 4 Visa anvandare utan rapporterad tid (SRR IE LTS m
Assistent Rapporterad Assistent Gruppadmin Or isation
Erik Andersson 56:00 Nekad
Oscar Svensson 92:00 Godkand
Sara Nilsson 41:00 Godkand

Kryssa i rutan (eller rutorna) och klicka pad Godkann. Om du istallet kryssar i
rutan langst upp i kolumnen till vdnster om Assistent, sa kryssas alla
assistenters rapporter i automatiskt. Rapporter som ej ar godkanda som
assistent annu gar/kan inte godkannas som gruppadmin/anordnare.



Ifall alla assistenter har godkant internt sa godkanner du ocksa internt. Om en
eller flera assistenter signerade med BankID behéver du ocksa signera med
BankID. Bara anordnare behdver signera med BankID daremot, gruppadmin
godkanner enbart internt.

Vid signering med BankID ser du en summering av alla tider du signerar for i
BankID appen.

Efter att du har godkant kommer alla assistenters rapporter som du kryssade i
sta som Godkand i Tidrapportstatus och i assistenternas tidrapporter.

€ Jul § 201949 € SaraNilsson [Ass | gru [ Ano | Last [ ] eoe
Dag Tid Timmar Kvall Natt Helg Storhelg Jour Jourhelg Ber Berhelg Arbetstyp Kundnr
Fre 5 20:00 - 04:00 05:30 05:30 02:30 02:30 FK 1
Tis 9 08:00 - 16:00 08:00 FK 2
Summa 13:30 05:30 02:30 02:30

Rapporten har signerats av Sara Nilsson, 2019-08-14 11:42

Rapporten har signerats av Axel Olsson i egenskap av anordnare, 2019-08-15 10:27

5.4 Neka assistenters tidrapporter

Om en assistents tidrapport inte stammer kan du neka rapporten. Bara en
rapport som har godkants av assistenten kan nekas. For att kunna neka
rapporten maste du forst lasa upp den.

s | cru ] ano | st PR Godkrn | Las upo ]| Tibeke JEEEE
s J o [ avo | Lest ER coskarn 1 Neka [ s rppor J micare JOEE

| Tidrapportstatus kan du neka flera rapporter pa samma gang. Klicka pa Neka
(till hoger om Godkann). Om du forséker neka en Iast, signerad rapport har ser
du en ruta som berattar vilka assistenters rapporter du forst maste lasa upp. Ett
nekande behdver inte signeras med BanklD. Efter nekandet tas assistentens
signatur bort.

Nekade rapporter star som Nekad i Tidrapportstatus och i assistenternas
tidrapporter.



€ Jul 3 201949 € Sara Nilsson [ Ass J aru [ ano | Last [ ] )

Dag Tid Timmar Kvall Natt Helg Storhelg Jour Jourhelg Ber Berhelg Arbetstyp

Kundnr
Fre 5 20:00 - 04:00 05:30 05:30 02:30 02:30 FK 1
Tis 9 08:00 - 16:00 08:00 FK 2
Summa 13:30 05:30 02:30 02:30

Signeringen har aterkallats av Sara Nilsson, 2019-08-15 11:24

Rapporten har nekats av Axel Olsson i egenskap av anordnare, 2019-08-15 11:38
5.5 Se status pa FK-rapporter
Tidrapportstatus

Besut | rapporten Foérsakringskassan kan du se vilka rapporter som har
Vikarie signerats med BankID och om de har skickats ivag korrekt till
Avvikelser Forsakringskassan. Har kan du ocksa skapa FK rakning samt skapa

Forsakingskassan — flera FK-rapporter pd samma gang. Assistenter som har godkant

Kommun internt listas inte i denna rapport.
Kunder
Ty . o
Valj kund - Du kan filtrera pa Alla kunder eller en
Valj grupp & v Alla kunder S ‘
Olivia Anderssvun | 4 ku nd for S|g'
€ Jul 4 2019 4 William Johansson
€ Jul 4 2019 49 Visa anvéndare utan rapporterad tid m
Assistent Kund Aktiv Viéntetid Beredskap Assi: it Or i Status
Oscar Svensson 1 95:00 13:00 04:00 Signerad Signerad
Sara Nilsson 2 139:00 22:00 07:00 Signerad Signerad

| bilden ovanfér valdes Alla kunder. Den tid som visas i FK-rapporterna listas
har i kolumnerna Aktiv, Vantetid och Beredskap. Om man klickar pa ett namn
kommer man till den assistentens tidrapport. FK-rapporter skapas for de

assistenter man har kryssat i (rutan till vanster om assistentens namn) nar man
klickar pa Skapa FK-rapporter.



5.6 Skapa FK rakning

Fran rapporten Férsakringskassan kan FK rakningar skapas. For att knappen
Skapa FK rakning ska kunna klickas maste en specifik kund valjas fran listan
och rapporterad tid maste existera for kunden.

Valj grupp : William Johansson v
€ Jul 4 2019 49 ) Visa anvandare utan rapporterad tid Skapa FK rikning || Skapa FK-rapporter
Assistent Kund Aktiv Véntetid Beredskap Assistent Organisation Status
v i v
Sara Nilsson 2 139:00 22:00 07:00 Signerad Signerad
o .. .o
3. Har assistans utforts i barnomsorg, skola eller daglig verksamhet? Sa h a r Se r d et Ut n a r kn a p p e n
Ja @ Nej . . .
klickas. Informationen for punkt 1
4. Har du vardats pa sjukhus den har manaden?
one och 2 behover inte fyllas i, utan
Ja Frén och med (@r, Klockslag Till och med (&r, Klockslag
manad, dag) manad, dag)

laggs till automatiskt vid
skapandet av filen. Punkt 8 och 9
behdver inte heller fyllas i.

5. Har du vistats i ett land utanfér EES-omradet och anlitat en assistent pa plats?

Ja . Bifoga en férklaring till varfér du behévde anlita en assistent pa plats. Skicka ocksé in handlingar som

styrke dna uppgiter. Klicka pa Spara for att skapa
6. Fyll i hdar om du har képt assistans och fatt erséttning i efterskott r'a kn i nge n SO m e n P D F‘fi | .

©JaNej, det finns kronor kvar

9. Redovisa dina kostnader

Typ av kostnad Kostnad per timme Kostnad fér perioden O m ra kn i nge n fo r en Vi SS ku n d

Lon (utom OB-tillagg) och I6nebikostnader kronor kronor OC h m é n a d red a n h a r S ka patS sé

Lo6n i form av OB-tillagg kronor kronor o . . .

. . ) ) maste den inte skapas igen for att
ssistansomkostnader ronor ronor

o detskakunna ga att ladda ner

ArbetsmiljGinsatser och personalomkostnader kronor kronor d e n . Dé ka n m a n ista | I et kl i C ka pé

Administrationskostnader kronor kronor La d d a n e r F K ré kn i ng.

Summa kostnad fér assistansen: kronor kronor

Antal utférda ti der period kostnaden 4 ti A .
b;;’kﬁa;’ rp; mmarncer perloden som Kostaden & mmar Skapa FK rékning || Ladda ner FK rékning || Skapa FK-rapporter § Export

10. Fyll i hdr om du far ersittning i férskott

10.a Uppgift om perioden
Frén och med (mé&nad) Till och med (mé&nad)

10.b Finns det pengar kvar som du inte har anvant for att kopa personlig assistans?

NejJa, det finns kronor kvar

10.c Hur vill du betala tillbaka eventuellt for mycket utbetald ersattning?
Jag vill att Férsékringskassan drar av eventuellt for mycket utbetald erséttning for den hér perioden pa
kommande utbetalningar.
Jag vill att Férsékringskassan prévar om jag &r aterbetalningsskyldig om det har utbetalats fér mycket
ersittning for den har perioden.




5.7 Se Kommun-tid

Tidrapportstatus

Beslut

- | rapporten Kommun kan man se och skapa rapporter for alla typer
Vikarie
Avvikelser av beslut (men anvands framst for att skapa rapporter till for
Férsakringskassan kO mmune n)_

Kommun

Kunder

Inget beslut l
Forsakringskassan

FK avvakta beslut
Olivia Andersson

<>

Kommun tillfglig utokning
Kommun tillfallig utokning avvakta beslut |
HSL

Aktiv ol

Som standard valjs beslutet Kommun nar man har valt en kund.

€ Aug ¥ 2019 i ") Visa anvéndare utan rapporterad tid | RSIEY RN Ve 2t oleg g
Assistent Aktiv Viéntetid Beredskap Assistent Organisation
v v
Erik Andersson 64:00 06:00 00:00
Sara Nilsson 101:00 24:00 05:00 Godkand

Om man har kryssat i en eller flera assistenter i listan sa kan man klicka pa
Skapa beslutsrapporter. Da skapas en rapport som summerar all tid med
beslutet for kunden, och dessutom en manadsrapport for varje assistent som
kryssades i.

5.8 Se kundernas summerade tid

Tidrapportstatus | rapporten Kunder summeras alla assistenters tider tid hos
Beslut varje kund efter beslut, aktiv tid, jour och beredskap. Denna
Vikarie rapport ar specifikt till for Crona 16n.

Avvikelser

Férséakringskassan

Kommun

Kunder



Ingen grupp
€ Aug4 20194

Kund

Olivia Andersson

William Johansson

Valjs filtret Alla kunder visas enbart kundernas summering.

Valj grupp

€ Augs 201949

Assistent

Erik Andersson
Oscar Svensson
Sara Nilsson
Summa

FK Summa @

a
v

a
v

Alla kunder

Olivia Andersson

“«

56:00

84:00

21:00

161:00

161:00

154:00

260:30

FK

35:00

09:00

11:00

14:00

14:00

02:00

FK

51:00

KOM

11:00

11:00

11:00

Summa

105:00

41:00

230:00

Summa

230:00

260:30

Skapa rapporter

FK Summa @

185:00

Valjs en specifik kund summeras ocksa assistenternas tider. Kolumnen och
raden FK Summa visas ocksd. Dar delas FK jour med 4 och FK beredskap med 7.

Bara om aktiv tid, jourtid eller beredskapstid finns hos ett visst beslut visas den
kolumnen. A star for aktiv tid, J for jour och B for beredskap. En PDF-fil skapas
om man klickar pa Skapa rapporter som summerar alla assistenters tider for

den filtrerade kunden (eller alla kunder om filtret Alla kunder valts).

5.9 Se sjuk- och vikarietid

Tidrapportstatus

Beslut

Vikarie

Avvikelser

Forsékringskassan

Kommun

Kunder

| rapporten Vikarie listas alla sjuk- och vikariepass. Har ser man
om ett sjukpass saknar vikarie eller om ett vikariepass saknar sjuk

assistent.



Valj grupp % | Allakunder
€ Aug 4 2019 4

Kund Assistent

1 Oscar Svensson SJu

2 Sara Nilsson SJu

Du kan filtrera pa Alla kunder eller en specifik kund.

Beslut

Forsakringskassan

Forsékringskassan

Datum

2019-08-13

2019-08-14

2019-08-15

Tid

15:00 - 23:00

08:00 - 16:00

(iapa ppor | oo

Vikarie Tid
Erik Andersson

13:00 - 18:00

Freja Pettersson 08:00 - 13:00

Om ett namn saknas i kolumnen Assistent men finns i Vikarie (se forsta passet
i bilden ovan), da innebar det att ingen sjuk assistent finns pa det vikariepasset

(detta kan exempelvis intraffa om sjukpasset togs bort).

Om ett namn finns kolumnen Assistent men saknas i Vikarie (se andra passet i
bilden ovan), da innebar det att det saknas vikarie pa det sjukpasset.
Om ett namn finns bade i Assistent och Vikarie (tredje passet i bilden), da har

sjukpasset en vikarie.

Om du klickar pa Skapa rapporter skapas en PDF-fil dar all sjuk- och vikariepass
summeras for kunden. En manadsrapport for varje assistent visas ocksa i filen.

5.10 Se passavvikelser

Tidrapportstatus

Beslut | rapporten Avvikelser kan man se all tid som skiljer sig fran
lans ordinarie arbetstid.

Avvikelser

Forsékringskassan

Kommun

Kunder

Detta inkluderar: Frivillig tid, Mertid, Overtid enkel, Overtid kvalificerad, alla
administrationstyper (Administration, Arbetsplatstraff, Personalmote,
Planeringsdag, Utbildning) samt alla franvarotyper (Fackligt uppdrag,
Féraldraledighet, Havandeskapspenning, Karensperiod, Kompledighet,
Narstaendevard, Obetald ledighet, Ogiltig franvaro, Pappadagar, Permission,
Sjuk, Semester, Tjanstledighet, Vard av barn).



Valj grupp
€ Sep s 2019 4

Assistent

Oscar Svensson
Oscar Svensson
Sara Nilsson

Sara Nilsson

+| | Alla kunder v
Avvikelse Datum Tid Tim Beslut Kund
a a
v v
Frivillig tid 2019-09-02 20:00 - 00:00 04:00 Forsékringskassan 1
Mertid 2019-09-09 18:00 - 22:00 04:00 Kommun 2
Utbildning 2019-09-06 13:00 - 15:00 02:00 1
Semester 2019-09-27 08:00 - 17:00 09:00 2

Du kan filtrera pa en specifik kund eller pa alla.

5.11 Se lediga pass

| rapporten Lediga pass ser man alla lediga pass och alla pass som har skickats
ivdg som en arbetsforfragan (mer text ldggs till snart).

5.12 Se skillnaden mellan beviljad- och schemalagd tid

Tidrapportstatus
Beslut

Vikarie

Avvikelser
Forsakringskassan
Kommun

Kunder

Valj grupp

€ 2019-05-01 - 2019-07-31 <

Ménad Beviljad
Maj 607:05
Juni 587:30
Juli 607:05
Totalt 1801:40

A
v

| rapporten Beslut ser man manadsvis skillnaden mellan beviljad-
och schemalagd tid for ett beslut hos en kund. Tiden jamférs med
de andra manaderna i beslutsperioden. Rapporten hjalper en att se
om man har schemalagt for lite eller for mycket tid.

William Johansson v Kommun v
Schemalagd Rapporterad Skillnad Skillnad i Perioden
617:50 584:00 23:05 23:05
562:35 616:00 -28:30 -05:25
617:50 595:00 12:05 06:40
1798:15 1795:00

Valj en kund och sedan ett beslut.

Med pilarna forflyttar du dig mellan olika beslutsperioder for det valda beslutet.



| tabellen visas bara de manader som ingar i beslutsperioden. Beviljad tid visar
hur mycket av beslutstiden som ar beviljat féor den manaden. Schemalagd tid
visar den tid med beslutet som ar inlagt i grundschemat (rullande schemat).
Schemat maste vara aktivt for att tiden ska inga har. Rapporterad tid ar den
faktiska tiden som visas i kalendern/rapporterna (tiden brukar ofta skilja sig fran
grundschemat pa grund av exempelvis franvaro). Skillnad beraknar differensen
mellan Rapporterad tid och Beviljad tid. Om ingen Rapporterad tid finns, utan
bara Schemalagd tid, sa berdknas Skillnad istallet utifran vardet i Schemalagd.
Pa detta vis kan man skapa ett schema i férvag och se hur mycket tid som finns
tillgodo eller ar i 6verskott.

Om beslutet Forsakringskassan ar valt, dad beraknas Schemalagd och
Rapporterad enligt: aktiv tid + jour/4 + beredskap/7.

Skillnad i Perioden visar hur mycket tid som finns i under- eller dverskott efter
manaden. | forsta manaden anvands samma varde som Skillnad. Nastféljande
manad beraknas enligt: Skillnad i Perioden (férra manaden) + Skillnad (aktuell
manad).

6.1 Skapa anvandare

Férnamn Efternamn
Roll Valj roll s Anstillningsnummer
E-post Arbetsledare

Personnummer Status Aktiv

Kontaktinformation

Mobilnummer Telefonnummer

Bladdra

Adress c/o

Postnummer Postort
Anvandaren maste kopplas till en av dina kunder

Kund Valj

:

For att skapa en ny anvandare gar du till Anvandare under menyraden och
sedan Ny anvandare. Nu fyller du i anvandarinfon. Endast Férnamn,
Efternamn, Roll och E-post kravs for att kunna skapa anvandaren.

De roller som finns tillgangliga beror pa vad ert féretag har aktiverat.



Personnumret maste vara 12-siffrigt samt helt stdmma 6verens med
anvandaren for att signering med BankID ska fungera som det ska.

Den person som vadljs i faltet Arbetsledare har ingen extra behdérighet, utan
detta ar enbart fér er egen info.

En anvandare kan ha en av tre olika statusar: Aktiv, Blockerad och Inaktiv. En
aktiv anvandare har tillgang till systemet. En blockerad anvandare ar precis som
en aktiv anvandare férutom att den anvandaren inte kan logga in. Detta kan
exempelvis vara anvandbart om man vill ha tid att schemalagga en assistent
innan assistenten ska fa atkomst till systemet. Man kan ocksa satta en assistent
som blockerad om assistenten har ett uppehall innan personen borjar jobba
igen.

En inaktiv anvandare kan inte schemaldggas och har inte dtkomst till systemet.
Nar en assistent satts som inaktiv kommer arbetade pass finnas kvar, men
framtida pass bli lediga. Lasta rapporter blir inte paverkade.

Inaktiva anvandare kan bara ses av administratorer.

For vissa behorigheter finns ocksa ett falt vid namn Kund, dar man kopplar
anvandaren till en kund.

Klicka pa Spara for att skapa anvandaren. Ett aktiveringsmail skickas nu ut till
anvandaren.

6.2 Lagga till anstallningsinformation pa anvandare

Anstallningsinformation behdver laggas till for att vissa funktioner ska fungera i
systemet.

Anstéllningsinformation 4

Anstalld: 2019-07-01

Anstéliningsform: Tillsvidare

Lonetyp: Manadslon

Tjénstgoringsgrad: 100 % (40 h)
Kollektivavtal: Vardféretagarna, bransch G
Berékningsperiod: 2019-08-01 till 2019-09-30

Ga till Anvandare och klicka sedan pa anvandaren du vill l1agga till
anstallningsinformation hos. Klicka pa den grda pennan till hoger om
Anstallningsinformation.



Anstilld fran

2019-01-01

2019-07-01

Anstallningslista

Ny anstéllning

Anstalld fran

Anstallningsform

Lén

Semester

Tjanstgoringsgrad

Kollektivavtal

Berékningsperiod

Andra antal
komptimmar

Andra antal
flextimmar

100

KFO

Anstilld till Andrat av

2019-06-30 Axel Olsson

Avtal

Nu visas anstallningshistoriken fér anvandaren. For att skapa en
ny anstallning klickar du pd Ny anstéllning i menyn till vanster

om tabellen.

Anstalld till
v Lénetyp
Kommunskatt OB inkluderad

Semesterersattning &r inkluderad i [6nen

eller 40 Frén Heltid

<«

2019-08-01 till 2019-09-30

0:00 h

0:00 h

Addera Minska

Addera Minska

Avbryt
=3

<«

40 timmar per vecka

Det enda som kravs for att spara anstallningsinformationen ar ett Anstalld fran

datum.

Tjanstgoéringsgrad anvands i grundschemat fér kontrollering av arbetstid. 100
%, 40 timmar per vecka ar forinstallt men kan naturligtvis andras.

Efter att anstallningsinformationen ar sparad kan man redigera anstallningen
igen fran anstallningslistan (se bild ovan). Klicka pa datumet i kolumnen
Anstalld fran for att gora detta.

Avtal

@

&

| kolumnen Avtal i anstallningslistan har du mojlighet att skapa ert
specifika anstallningsavtal som PDF (om ert foretag har skickat den
till oss) for anvandaren.
Nar den en gang har skapats kan den redigeras och/eller laddas ner
pa nytt.



6.3 Lagga till kompetenser pa anvandare

| Anvandare kan man tagga kompetenser pa anvandare. For att de ska kunna
taggas behdver kompetenserna forst laggas till i foretagsinstallningarna (se
manualen for foretagsadministratdrer).

Kompetens: 4

Klicka pa pennan till héger om Kompetens.

L&gg till kompetens

Kompetens Slutdatum

Ingen tillagd

Klicka pa Lagg till kompetens.

Lagg till kompetens

Arbetsteknik 4| [ Lyft- och férflyttningsteknik %) (2019-11-30 QwSpa'a

Tre falt visas nu nedanfér tabellen. Valj en kategori i det vanstra faltet och en
kompetens i det mittersta. Om Datumkrav stalldes in for kompetensen i
foretagsinstallningarna masta man ocksa valja ett Slutdatum. Slutdatumet ar
det datum da kursintyget slutar galla.

Kompetens: Lyft- och férflyttningsteknik 4

Efter att kompetensen har sparats visas kompetensen i anvandarinfon.
Utbildningar kommer ocksa kunna taggas pa anvandare sa smaningom.



7.1 Skapa kund

Namn
Email

Personnummer

Kontaktinformation

Telefonnummer

Gatuadress
Postnummer
c/o

Kundnr

Kundansvarig

Status

Mobilnummer

Vaning

Postort

v Vilj status N
Kund
Prospekt
Lagenhet

For att skapa en ny kund/brukare gar du till Kund (menyraden) och klickar sedan
pa Ny kund. Nu fyller du i kundens info. Enbart Namn, Personnummer och

Status kravs for att kunna skapa kunden.

Den person som du véljer i faltet Kundansvarig har ingen extra behdrighet,

utan detta ar enbart for er info.

| faltet Status finns tva statusar att valja pa nya kunder: Kund och Prospekt (kan
bara véljas om ert foretag har Prospekt aktiverat). Prospekt satts pa potentiella
nya kunder. Ingen annan data férutom kundinfo (se bild ovan) kan sattas pa ett
Prospekt. Man kan t.ex. inte koppla dokument till prospekt. Om kunden redan
har skapats sa kan man vélja mellan statusarna Kund och Fd kund (fore detta

kund).

Om ert foretag har kundkarta aktiverat (se avsnittet "Se kundkarta”) visas en
karta nar man klickar pa Spara. Du kan korrigera kundens position genom att
flytta markéren om Google Maps inte visar korrekt. Om kunden sedan tidigare
redan har skapats behover man inte bekrafta positionen sa vidare inte nagot av
falten Gatuadress, Postnummer, eller Postort har andrats.

Kund: Anders Nilsson
Adress: Hammarby kaj 10D, 2 tr, 12030 Stockholm

O Flytta kundens position om den inte ir korrekt
[ o FIATIONE SO T P 3
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For existerande kunder visas en kartikon. Nar den - AQ

klickas kan man korrigera positionen pa kartan.

7.2 Koppla anvandare till kund

Man kan koppla en anvandare till en kund pa tva olika stallen. Antingen gér man
det hos kunden eller s& gér man det hos anvandaren. Det fungerar pa liknande
satt i bada fallen, men i det har exemplet kommer vi géra det fran kunden.

Ga till Kund och ga sedan in hos kunden du vill koppla en anvandare till. Till
hoger om rubriken Féljande personer har tiligang till kunden finns en gra
penna. Klicka pa den.

Féljande personer har tillgang till kunden:
Assistent Erik Andersson
Oscar Svensson
Sara Nilsson
Féretagsadministratér Axel Olsson
Gruppadministrator Freja Pettersson

Nu ser du ett falt som later dig valja en anvandare och rollen som anvandaren
kommer ha hos kunden. En anvandare kan ha flera roller, t.ex. bade
gruppadmin och assistent. Man kan daremot inte bade vara anordnare (ANO)
och gruppadmin (GRU) pa samma gang, for detta skapar problem vid signering.

Foljande personer har tillgang till kunden: De rO”er d u ka n
0B valja mellan
Namn Roll Gem. hushall inkluderad Status o o
Alice Larsson Assistent Nej Nej Aktiv b eror pa tva
s3%  Axel Olsson Foretagsadministrator Nej Nej Aktiv Sd ke r d ero I l er
ditt foretag har
Erik Andersson Assistent Nej Nej Aktiv
valt samt
::: Freja Pettersson Gruppadministrator Nej Nej Aktiv B
anvandarens
Oscar Svensson Assistent Nej Nej Aktiv T
: : behorighet.
Sara Nilsson Assistent Nej Nej Aktiv
Jens Oskarsson Assistent X v ﬁ
Gruppadministrator
Kontakter K 4

Kundansvarig



Angdende anvandarens behorighet: en gruppadmin kan t.ex. inte samtidigt fa en
koppling som foretagsadmin (da en foretagsadmin har hogre behorighet).

Anvandare som ar kopplad till kunden med hjdlp av en grupp visar en gruppikon
till vanster om namnet. Gruppkopplingar gar inte att andra hos kunden, utan
maste andras hos anvandaren istallet.

Om du har kopplat en anvandare som assistent kan det vara bra att nu stalla in
vilken passfarg assistenten ska ha (se "Stalla in passfarg”).

Det ar inte mojligt att ta bort en assistents koppling till en kund om assistenten
har passerade pass eller om assistenten finns inlagd i grundschemat. For att fixa
detta kan du antingen radera passen (och sedan ta bort kopplingen) eller &ndra
statusen pa kopplingen till Inaktiv. Om statusen satts till Inaktiv kommer inte
assistenten ha tillgang till den kundens kalender langre och framtida pass i en
oldst tidrapport andras till lediga.

Om assistenten enbart har framtida pass i en olast tidrapport sa gar det
daremot att ta bort assistentens koppling till kunden. Passen blir da lediga.

Om framtida pass finns i en |3st tidrapport sa gar det inte att andra statusen till
Inaktiv. Rapporten maste da forst Iasas upp.

7.3 Lagga till beslut pa kund

Ga till Kund och klicka sedan pa kunden du vill 1agga till ett beslut hos.
Klicka pa den grda pennan till hdger om texten Beslut.

Kund: William Johansson
Beslut Startdatum Antal manader Slutdatum Timbelopp h/dygn
Forsakringskassan 2019-04-01 2019-09-30 295 kr 17:20
Kommun 2019-02-01 3 295 kr 19:35
Valj beslut $ 0 Schablon
ea

Har valjer du beslutstyp, start- och slutdatum, timbelopp och h/dygn pa beslutet.



Man kan valja att antingen stalla in enbart Antal manader eller enbart
Slutdatum. Bada tva gar ocksa att stalla in. Om inget Slutdatum valjs sa
kommer beslutet automatiskt forlangas nar det gar ut (med samma beslut,
langd, timbelopp och h/dygn som tidigare).

Beslut Va

Forsakringskassan perioden 2019-04-01 - 2019-09-30 (17:20 h/dygn) 295 kr/h
Kommun perioden 2019-08-01 - 2019-10-31 (19:35 h/dygn) 295 kr/h

Om ett aktivt beslut finns sa visas det i kundinfon.

7.4 Lagga till kundinstallningar

For att lagga till installningar fér standardpass, jourinstallningar, passfarg,
paminnelse for godkdnnande samt andra installningar gar du till
kundinstallningar. Klicka pa den grda pennan till hdger om Kundinstallningar
hos kunden du vill [agga till installningarna for.

Kundinstéllningar

Standardpass: 08:00 - 17:00, Assistans, Foérsékringskassan
Assistenterna kan se varandras pass
Det finns aktiva jourinstéllningar

Det ar dags att godkénna tidrapporten fér {Mon}. Logga in och godkann din rapport i Assistansboken.

7.5 Stalla in standardpass

Om du har stéllt in installningarna for standardpass sa kommer tiden,
arbetstypen och beslutet automatiskt fyllas i nar ett nytt pass laggs till i
kalendern och grundschemat. Du kan ha annorlunda installningar hos varje
brukare.

Ga till Kundinstallningar hos den kund du vill stélla in instaliningarna for.



Alla anvandare hos kunden

Standardpass
: paverkas av

Starttid 08:00 . T
standardpassinstallningarna.

Sluttid 17:00
Pa arbetstyperna

Arbetstyp Assistans = A
Handledning och

Beslut Forsakringskassan ¢ Introduktion kommer Inget

beslut alltid valjas, oavsett
vilket standardbeslut som har stallts in.

7.6 Andra kundinstallningar

Instillningar Om du kryssat i rutan

Assistenterna ska kunna se varandras pass Assistenterna ska kunna
Jag (assistansanvandaren) har sjélv anstéllt mina assistenter se varandras pass kommer
Ersattning fas i forskott (p&verkar FK rakningen) assistenterna kunna se

andra assistenters pass for
samma kund i kalendern. Rutan Jag (assistansanvandaren) har sjalv anstallt
mina assistenter paverkar FK rapporterna och om Ersattning fas i forskott
(paverkar FK rakningen) markeras sa maste man fylla i ett visst falt vid
skapningen av FK rakningen.

7.7 Stalla in passfarg

Nar en assistent har kopplats till en kund har man majlighet att valja vilken farg
den assistenten har pa sina pass i kalendern och i grundschemat. Om en
assistent jobbar for flera kunder kan man valja en separat passfarg for varje
kund.

Ga till Kundinstallningar hos kunden du vill andra passfargerna for.

Passfarg Som standard far varje assistent
en bla passfarg (markerad i
bilden). For att andra fargen
klickar du pa den. Du kan stalla
in en egen fargkod eller valja
mellan vissa standardfarger.

Alice Larsson
Erik Andersson
Freja Pettersson

Oscar Svensson

K

Sara Nilsson



7.8 Stalla in jourinstallningar

Dessa installningar kommer skapa jourtid pa nya pass under de specificerade tiderna for
arbetstyperna Assistans och Vikarie.

Period 2019-05-01 - 2019-09-30

O Ingen jour © Gruppera vardagar ) Separata dagar
Vardag 23:00 - 1 03:45

Helg 22:00 - 1 06:30
Jourperioder

2019-05-01 - 2019-09-30 : VA 23:00 - 03:45, HE 22:00 - 06:30

Om du har stéllt in installningar fér jour sd kommer jour automatiskt laggas till
pa pass med arbetstyperna Assistans och Vikarie under de angivna tiderna i

kalendern och grundschemat. Detta galler bara nya pass, sa om du andrar ett

befintligt pass kommer inte jour automatiskt laggas till.

Alla anvandare hos kunden paverkas av jourinstallningarna.

For att stalla in detta ga till Kundinstallningar hos den kund du vill stélla in
installningarna for.

Du kan gruppera installningarna i Gruppera vardagar eller ha separata
installningar for varje dag i Separata dagar.

7.9 Automatisk SMS paminnelse

Paminnelse for godkdnnande
Skicka automatiskt en paminnelse via sms | 1 dag/dagar efter manadsskiftet om rapporten inte

ar godkéand. -1 betyder en dag innan manadsskiftet och 1 betyder en dag efter manadsskiftet. 0
betyder att ingen paminnelse kommer skickas.

Meddelande till anvandarna

Det &r dags att godkéanna tidrapporten for {Mon}. Logga in och godkénn din rapport i
Assistansboken.

Andra meddelandet efter 5nskemal. Addera {Mon} for att inkludera manad.



Om du har aktiverat denna funktion kommer ett SMS skickas ut strax efter 08:00
den dag som stallts in med funktion att paminna assistenter att godkanna sin
tidrapport.

Om de redan har godkant tidrapporten kommer inget SMS skickas ut. Vad som
star i meddelandet och nar de far paminnelsen kan variera fran brukare till
brukare.

Ga till Kundinstallningar for att stalla in detta.

Nu anger du meddelandet samt véljer hur manga dagar fore eller efter
manadsslutet da paminnelsen ska skickas ut. Om "0” dagar valjs sa inaktiveras
paminnelsefunktionen.

7.10 Se kundkarta

Man kan se en karta som visar alla kunder och prospekt. Klicka pa
kartikonen i den vanstra menyn. Kunder visas med en bla ikon och

Ny kund  prospekt med en grén ikon. Om man hovrar éver/klickar pa en ikon
visas kundnumret (alternativt kundens férnamn om inget
kundnummer ar satt).
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7.11 Daganteckning

. TiIIbaka
OS——

® mars 27, 2019 14:26 av Axel Olsson R i

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, 2019 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 assistenterna beratta for sina medarbetare hur
arbetsdagen har gatt och ar ett bra satt for dem att formedla hur det har gatt for
brukaren.

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

Nu fyller du i anteckningen och klickar pa Spara. Som administrator kan du
redigera och radera anteckningar bade som du sjalv och andra har gjort. Du kan
ldgga kommentarer pa andras anteckningar.

Om du klickar pd Radera kan du radera alla anteckningar som har skrivits innan
ett visst datum.

7.12 Lagga till kundkontakt

Om en kund har en kontakt tillagd sa finns den personen tillganglig som en
mottagare nar man skickar ett meddelande i Nytt meddelande.

Ga till Kund och klicka sedan pa kunden du vill 1agga till en kontakt hos.
Klicka pa den graa pennan till héger om Kontakter. Klicka darefter pa Ny
kontakt.



Dokument

Kontakter for Olivia

Avbryt
Namn E-post

i

Adress Postnummer
Postort Telefonnummer

Mobilnummer

Anteckning

Typ av kontakt God man eller Véardnadshavare eller

Nu fyller du i kontaktuppgifterna for kontakten. Den e-postadress och det
mobilnummer som fylls i kommer anvandas nar meddelanden skickas ivag.
Ange typ av kontakt. Du kan ocksa skriva en kort anteckning om kontakten om
du vill.

7.13 Lagga till dokument hos kund

Om du vill s kan du lagga upp dokument hos en kund. Detta kan exempelvis
vara en genomforandeplan, ett beslut eller avtal. Det gar att stélla in sa att vissa
eller alla dokument enbart gar att komma at med hjalp av BankID.
Foretagsadministratorer kan lagga upp dokument pa foretaget (bara
foretagsadmin kan komma at denna meny daremot). Om de har valt att koppla
dokumentet till en kund och satt statusen till Visa, da kan dokumentet ocksa ses
i kundinfon. Om ett dokument andras i kundinfon sa dndras dokumentet ocksa
pa foretaget.

Dokument 4
Genomférandeplan

Beslut TUT

Beslut HSL

Ga till kunden du vill lagga till ett dokument hos. Klicka pa den graa pennan till
héger om texten Dokument.

Kund: 1

Nytt dokument

Namn Status BankID Adderad Anteckning

Genomférandeplan Visa Ja 2019-09-04 Plan fér 2019
Beslut TUT Visa Ja 2019-09-04

Beslut HSL Visa 2019-09-04



Har ser du en lista pa alla skapta dokument. For att andra ett existerande
dokument klickar du pa dokumentnamnet.
Klicka pd Nytt dokument for att skapa ett nytt.

Kund: 1
Avbi
Namn Visa v
Fil BanklID krévs
Anteckning

Om du valjer BankID kravs sd maste man legitimera sig med BankID for att fa
tillgang till dokumentet. Efter att man har legitimerat sa har man tiligang till alla
dokumenti 15 minuter innan man behover legitimera sig igen.

Klicka pa Spara for att skapa dokumentet.

For att komma at dokumentet klickar du pa dokumentnamnet i kundinfon (se
forsta bilden).

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

For att lagga till ett nytt schema: klicka pa Grundschemalista och sedan Nytt
schema.

Valj grupp s Olivia Andersson B Rullande schema for perioden 2019-09-01 till 2019-10-31

man tis ons tor fre l6r 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) FrejaF i Sara Nil (Assi Oscar
17:00 - 00:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00
Oscar i Freja i Sara Nil i Oscar i Freja Pettersson(Assistans)
20:00 - 00:00 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00
Freja Pe i Sara Nil (Assi ) Oscar Svensson(Assistans)
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 Nil (Assi Oscar Svensson(Assistans) 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 Nil (Assit ) Oscar i FrejaF i Sara Nil (Assi ) Oscar i Freja Pettersson(Assistans)

12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00
Freja i Sara Nil (Assi: Oscar Svensson(Administratic Freja Pettersson(Assistans)

20:00 - 00:00 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00
Freja F i Sara Nil i Oscar




| Namn valjer du vad

grundschemat ska heta och i

Antal veckor valjer du hur

m manga veckor det
repeterande schemat ska
innehalla.

Nytt grundschema

Namn Antal veckor | 1 %

Klicka pa Spara for att skapa grundschemat.

8.2 Schemalaggning i grundschema

Att skapa pass fungerar pa liknande satt i grundschema

0800 | 17:00 : . A N
2 * som i kalendern och i rapporten. Installningar for
3 in &r timmar . . . o .
a automatisk jour och standardpass anvands ocksa i
5 : . - . . o sy
6 grundschemat. En skillnad ar att till skillnad fran att valja
7 [ o o e g . o
8 kassan ¢ ett datum pa ett pass sa valjer du en siffra. Hur manga
g . e Lo o .. .
wo - . siffror du kan valja mellan beror pa vardet i Antal
s veckor.
b 1 motsvarar mandag och 7 séndag.

Den andra skillnaden ar att man inte kan schemalagga Frivillig tid, Mertid,
Overtid enkel eller Overtid kvalificerad i grundschemat.

Alla pass +  Aktiv Bl Tillbaka

Namn | Sep - Okt 2019 Antal veckor 2

Géllande period | 2019-00-01 till | 2019-10-31 Koplera till kalender |~ Arbetstidskontroll
man tis ons tor fre tor sén
4+ 0800 | 17:00 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 Sara Ni i Oscar i
08:00 - 17:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 04:00 - 12:00 17:00 - 00:00
Assistans s Freja i Sara Nilsson(Assi Oscar i Freja Sara Ni Oscar
17:00 - 00:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00
o R Oscar i Freja i Sara Ni i Oscar i Freja Pettersson(Assistans)
Forsakringskassan ¢ 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00
Freja i Sara Ni i Oscar
Valj assistent s 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 Ni Oscar i Freja Sara Ni i Oscar i Freja i
Kommentar 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00 12:00 - 20:00
Freja i Sara Ni i Oscar inistrati Freja Pettersson(Assistans)

20:00 - 00:00 20:00 - 00:00 20:00 - 00:00
Freja i Sara Nil i Oscar
_ ‘Genomshnitt per vecka ‘Schemakontroll (Kontroll gjord for perioden 2019-09-01 - 2019-10-31)
Lagg till ny

Assistent Sysselséttningsgrad  Aktiv  Jour Beredskap Assistent Kollektivavtal Aktiv  Jour  Totalt  Dygnsvila Veckovila
Erik Anderss... 28:00h  08:00h Erik Anderss... KFO oK oK oK oK oK
Freja Petter... 38:00h  04:00 h Freja Petter... KFO oK oK oK oK oK
Oscar Svenss...  40:00h 30:30h  10:00h Oscar Svenss... KFO oK oK oK oK oK

Sara Nilsson 40:00 h 28:00h  04:00 h Sara Nilsson Bransch G OK OK OK OK OK



Valj mellan de datum da grundschemat ska gélla i Gallande period. Datumen
paverkar berakningen av tiderna.

T | Ao . | filtret Alla pass kan du andra till Beslut.
Beslut X I o . ° T .
Da visas besluten pa passen istallet for

arbetstypen (se kapitlet "Se beslut i kalendern”).

Det finns tre olika alternativ i statusfiltret: o "
Utkast, Aktiv och Gammal. Utkast viljs Alla pass ,\
som standard efter schemat har skapats.

Nar grundschemat ar fardigt och redo att kopieras till schemat kan du andra
statusen till Aktiv. Bara ett schema kan vara aktivt under en viss period. Ett
grundschema blir automatiskt Gammal nar géllandeperioden har gatt ut.

Kopiera till kalender Arbetstidskontroll

Ovanfor schemat finns knapparna Radera, Angra, Spara som, Kopiera till
kalender och Arbetstidskontroll.

Klickar man pa Radera har man mojlighet att radera schemat.

Om man vill angra den senaste dndringen kan man trycka pa Angra. Man kan
angra en skapning, andring eller radering av ett eller flera pass.

Om du vill skapa ett nytt grundschema men utga fran den befintliga kan du
klicka pa Spara som.

Kopiera till kalender publicerar grundschemat till kalendern.

Om du trycker pa Arbetstidskontroll kontrolleras tiderna enligt Arbetstidslagen
och/eller kollektivavtal. Om tiderna inte godkanns meddelar systemet dig om
vad som behover andras i rutan Schemakontroll.

FOr att assistenten ska visa ett varde i kolumnen Sysselsattningsgrad i rutan
Genomsnitt per vecka sa maste detta forst stallas in i
anstallningsinformationen hos assistenten.

Kostnadsstille Beslut Schemalagd Arbetstyp Aktiv Jour Beredskap
Forsakringskassan 1037:00 h 1011:30 h Assistans 241:00 h 52:00 h
HSL 86:00 h Administration 08:00 h

Franvaro



Nedanfor rutorna Genomsnitt per vecka och Schemakontroll visas tva andra
rutor.

| forsta rutan visas hur stor andel av beslutet som tas upp av den schemalagda
tiden. Tiden i bade Beslut och Schemalagd baseras pa schemats
gallandeperiod. Bara om ett aktivt beslut har stallts in hos kunden visas ett varde
i Beslut. Bade aktiv tid, jour och beredskapstid ingar i Schemalagd. Jour delas
pa 4 och beredskap delas pa 7.

8.3 Kopiera grundschema till kalender

For att géra grundschemat en del av kalendern klickar du pa Kopiera till
kalender.

Nu valjer du mellan de
datum som grundschemat
laggs in i kalendern. Om
ditt grundschema bestar
av fler an en vecka kan du
wSpara valja fran vilken vecka

schemat startar pa.

Kopiera till kalender

Fran 2019-09-01 Till  2019-10-31 Startvecka 1 2

Klicka pa Spara. Ditt grundschema har nu kopierats in.

8.4 Forlanga grundschema

Om slutdatumet for ditt kopierade grundschema snart (eller redan har) utgatt
kan du férlanga ditt grundschema. For att forlanga gor du pa samma satt som
nar du kopierar, men nu véljer du de nya kopieringsdatumen istallet.

Om passen i grundschemat har uppdaterats sedan du kopierade in schemat den
forsta gangen kommer de uppdaterade passen kopieras in nu.

9.1 Meddelande - Lasa/Skicka

Om du har olasta meddelanden visas en
notifikation i menyraden.

2
Meddelande  Kalender

For att lasa din 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.

Kund / Grup Rz o :

Olivia Andersson
William Johansson Ej anstillda

Om du vill kan du skicka till alla medarbetare eller alla hos en specifik grupp,
brukare eller roll. En grupp kan innehdlla flera brukare.

For att filtrera mottagarna efter en grupp eller brukare anvander du faltet Kund
/ Grupp. For att filtrera mottagarna efter en specifik roll anvander du faltet Roll.
Om du har valt det tomma alternativet nar du klickar pa Lagg till sa valjs alla
mottagare fran det faltet.

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 @ Internt E-post SMS 2

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.

9.2 Foretagsmeddelande

L&gg till meddelande nedan

Namn

Visningsfoljd ©1()2)3()4()5( ) Visa ) Prioriterad

P B U =& Helvetica Neue v A - = E =v EHv ® & m X <> ?

3

Du kan skriva ett eller flera foretagsmeddelanden som visas pa startsidan for
dina medarbetare. Ga till Meddelande > Foretagsmeddelanden.

Ange namnet och skriv in texten pa foretagsmeddelandet. Den siffra som ar vald
i Visningsfoljd anger i vilken ordning detta meddelande ska visas i relation till
andra foretagsmeddelanden pa startsidan. Om ett meddelande ar installt som
Prioriterad kommer meddelandet visas hogst upp pa telefoner.

Klicka pa Spara for att skapa foretagsmeddelandet.
Nar ett foretagsmeddelande har skapats kan du se publiceringsdatumet under

Publiceringsdatum. Du kan ocksa se det datum varje meddelande senast har
andrats om du klickar pa meddelandet.

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



