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Syfte och omfattning

Time Care Planering &r integrerat med HR-systemet Sjdlvservice. Dokumentet ska
stodja VEC arbete med att sékerstélla att person och anstéllningsuppgifterna i
Time Care dr korrekta, att schema exporteras korrekt samt att en Placering pa
Time Care schemat skapas pa arbetstid, vb dven for jour- och beredskaps-tid och
att all franvaro handlaggs korrekt.

Allmant

I och med inférandet av Sjédlvservice skapades en integration mot Time Care
Planering med export av schema, frdnvaro och jourer samt en import av person
och anstillning.

Ansvar och roller

Systemforvaltare for respektive system ansvarar for integration mellan Time Care
Planering och Sjélvservice fungerar dagligen och att utveckling av denna sker i
samrdd med leverantor.

Berord VEC ansvarar for att en anstédllningsrapport skickas i1 god tid och att i
denna ange att personen ska vara anvéndare Time Care Planering samt
veckoarbetstid fOr att ratt grundschema ska ges péa anstéllningen.

* TimeCareanvindare & 42, TimeCare Plznering

* Veckoarbetstid

Jourw‘Beredskap@

* Flex - Ange vilken flex den anstallde ska ha &

Loneenheten ansvarar for att rétt anstillning och grundschema ges for den
anstillde. Efter att ett schema exporteras ansvarar chefen for att en Placering pa
Time Care schemat skapas via personens anvindarnamn.
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VEC och schemaansvarige pa enheten ansvarar for att personen i Time Care
Planering har ritt schematid, att ev. partiella ledigheter beviljas och importeras 1
god tid for att sdkerstélla ritt schematid, att schemat delas ut minst 14 dagar innan
det borjar gélla samt att det exporteras i1 god tid till Hr-systemet. Schemat
exporteras automatiskt 1 och med att det berdknas till fardigt.

Vid avslutad anstillning ansvarar VEC for att en avgangsrapport skickas i god tid
sa personen kan fa ett korrekt slutdatum pé anstéllningen i Time Care Planering.

Integration mellan Time Care Planering och Sjalvservice

Import av person och anstallning

For att en export fran Sjilvservice ska vara mojligt maste anstéllningen i
Sjélvservice ha en utvirderingsuppgift Time Care anstédllning och pa
anstéllningsrapporten till loneenheten ska anvéndare Time Care Planering viéljas.
For att en partiell frdnvaro ska exporteras maste posten mérkas med kvot fran
anstillning och vara beviljad.

I organisation i Time Care Planering ska enhetens kst och yrkeskategorier mappas
vilket inledningsvis gjordes av Time Care supporten och detta gors fortlopande
vid organisationsdndringar samt om ny yrkeskategori ska schemalédggas pa
schematypen. Time Care supporten ska alltid kontaktas om ny yrkeskategori
anstélls 1 Time Care eller om tvd schematyper ska slds ihop alternativt delas.

Nyckeln for importen férutom utvéirderingsuppgiften dr personnumret och
anviandarnamnet. Om en person manuellt skapas i Time Care méste korrekt
personnummer och anvindarnamn registreras for att personen frén Sjélvservice
ska hitta till ritt person 1 Time Care. Om personnumret ldmnas tomt 1 Time Care
skapas en dubblett.

Import av person och anstéllning sker varje natt. Efter importen av personens
anstéllning far personen i Time Care Planering ritt namn, personnummer,
anstillningsnummer, adress, anstillning. P4 anstdllningen anges dessutom 16n
som enbart dr synlig for VEC.

En adress kan inte dndras i Time Care Planering utan uppgifterna lises in fran
HR-systemet som fér dessa via skatteverket men den privata mailadress och
mobilnummer skrivs in i Sjdlvservice av personen sjdlv. For enheter som har
startat anvindande av sms-funktionen r det viktigt att mobilnumret skrivs 1 ritt
falt for att dessa ska gé fram.

Lis mer i dokumentet SMS-funktion i Time Care Planering

For att ratt tjanstgdringsrad och rétt veckoarbetstid ska kunna importeras krévs att
personen har fatt korrekt grundschema. Om fel grundschema har lagts pa
anstillningen maste 16ne-supporten kontaktas for att detta ska réttas till.

Om en person avslutas 1 Time Care Planering pga. 100 % sjukskrivning eller
tjanstledighet sa dteranstélls de i Time Care om utvirderingsuppgift Time Care
anstillning ligger kvar. I dessa fall kan personen fa en anstillning pa en
schematyp i Time Care Planering som heter Tjénstlediga, lds mer i Tjdnstlediga i
Time Care Planering
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Vid tjanstledighet ska placeringen pa Time Care schemat i Sjédlvservice avslutas
och personen &r sjukskriven alt. tjanstledig frin sitt grundschema.

Personer som pa enheten avslutar sin anstéllning far automatiskt ett slutdatum pa
anstéllningen i Time Care Planering nar 16neenheten registrerar avgangsdatum
enligt den avgangsrapport chef/chefsstod skickat in. Om anstdllningen manuellt
avslutas dteranstélls personen under natten pga. automatimport tills detta
avgangsdatum har registrerats. I dessa fall ska inte Lonesupporten kontaktas utan
personen far ligga som anstilld i Time Care Planering tills avgangsrapporten ar
skickad till 16nesupporten och registrerad av denna.

Export av schema:

Schema och franvaro exporteras via automatiken varje natt till och med
schemaperiodens sista dag natten efter att schemat beréknads till fardigt.

I schemaexporten skapas ett arbetstidschema, ett jourschema for de enheter som
schemaldgger jour och/eller beredskap samt en franvarofil.

For att ett schema ska exporteras ska anstéllningen vara upplagd i Sjélvservice
och schemat berdknats till fardigt. Nar anstillningen registrerats 1 Sjdlvservice
importeras detta i Time Care under natten och om personen har ett schema i Time
Care som ligger 1 fardigt status exporteras detta foljande natt.

Nar en nyanstéllds schema exporteras maste en Placering goras i Sjélvservice for
att koppla rétt schema till réatt person sa att denne ex flexar mot rétt arbetstider och
far rétt ob-erséttning.

Dagen efter ett schema har exporteras dr det mdjlig att skapa en Placering i
Sjalvservice. Personer som schemaldgger jour eller beredskaps i sitt Time Care
schema ska dven ha en Placering i Sjilvservice pa jour/beredskapsschemat.

For personer som borjar eller slutar under en schemaperiod och som inte har lagt
schema i1 Time Care fore eller kommer att gora det i annan enhet efter skapas ett
schema efter anstillningen 1 Time Care. Vid nyanstillningar dir bada enheterna
anvinder Time Care kopplas nya schemat ihop med avgaende enhet och om
enheterna inte har samma schemaperioder importeras inte nya enheters schema. I
dessa fall maste 16nesupporten kontaktas for att importera schemat manuellt.

Via den automatiska exporten fér alla scheman ett lasdatum i1 Time Care Planering
for dagens datum och bakat. Det innebér att &ndringar i en persons schema kan
goras v. b, exempelvis vid partiella sjukskrivningar m.m. och dessa dndringar
exporteras foljande natt foritsatt att de gors 1 ett aktuellt schema. Dagen efter har
och personens schema uppdaterats i Sjilvservice.

Vid éndringar fran heltid till deltid och vice versa krdvs nya Placeringar i
Sjalvservice.

Om kompisbyten eller spontanfranvaro ska goras i Time Care och exporteras
under natten eller om detta ska laggas in av den anstillde sjdlv i Sjdlvservice ar ett
beslut som varje chef i samrad med den/de berorda ska ta. Vid
schemaforandringar som paverkar timbanken dr rekommendationen att dndringen
gors 1 Time Care alternativt genom en saldokorrigering.
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Om den anstdllda har ritt till forskjuten arbetstid pga. schemadndringen far
schemat aldrig &ndas i Time Care Planering dé alla dndringar exporteras och i
dessa fall ser det i1 I6nsystemet ut som ett ordinarie schemapass och ingen
ersittning ges.

Export av franvaro:

For att franvaro ska kunna exporteras maste rétt anstillningsnummer vara
registrerad 1 Time Care Planering.

Franvaro som exporteras till Sjdlvservice ar semester, utvecklingsdag och
kompensationsledigt. Semesteraktiviteterna dr med betalt kvot 1.0, sem betl, samt
semester under sjukdom kvot 1.0.

Dessa franvaroorsaker importeras som en frdnvaroansokan och ska inte sokas 1
Sjalvservice ndr de schemalagts i Time Care Planering.

Semester blir automatbeviljad med undantag for semester vid samtidig partiell
ledighet/sjukfranvaro som importeras obeviljad. Utvecklingsdag och
kompensationsledig importeras som en obeviljad ledighetsansokan.

Ovrig frinvaro som tjénstledigt, utbildning, fackligt arbete, fordldraledighet kan
schemaldggas i Time Care Planering men exporteras till Sjilvservice som
arbetstid och ledigheten ska sdkas av anvéndaren sjélv.

Om en person lagt in en frinvaro 1 Time Care men har en pidgdende 100 %
sjukfranvaro samtidigt importeras inte den schemalada frdnvaron forrén efter
personen dr friskanmalts 1 Sjdlvservice. Har ndgons semester exporterats och
personen blir sjuk méste semesterposten goras obeviljad innan personen kan
sjukskrivas 1 Sjélvservice. Semester hamnar under att gora for berord chef 1
Sjalvservice och kan ater beviljas nér personen ar i tjanst.

Om personen blir sjuk under sin semester méste den tas bort i bada systemen. En
frdnvaro ligger kvar i Sjilvservice &ven om den tas bort i Time Care Planering och
en franvaro som tas bort i Sjélvservice men ligger kvar i Time Care Planering
exporteras igen under natten till Sjélvservice dir den automatbeviljas.
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Snabb lathund

Import av person och anstallning

Anstéllning 1 Sjalvservice ska ha utvirderingsuppgift Time Care
anstéllning.

Person som manuellt registreras 1 Time Care Planering maste ha ett
korrekt anvédndar-id samt personnummer.

Vid importen registreras, namn, personnummer, anstéllningsnummer,
anstillning inklusive 16n, anvidndar-id, schemanamn och adress.

Partiella ledigheter maste ha kvot fran anstillning markerad och beviljas.

Export av schema och franvaro

Schemat exporteras samma natt det berdknas till fardigt. Vid export fés ett
schemanamn fran Personec P 9.5 fliken 1 personalmodulen, vilket dr det
samma som personens anvandar-id.

For export av franvaro krévs korrekt anstillnings- samt person-nummer.
Ett schema exporteras for arbetstiden, ett for ev. schemalagd jour eller
beredskap. Samt en franvarofil med semester, utvecklingsdag och
kompensationsledigt.

Efter att schemat har lésts in 1 Sjélvservice kopplas schemat till rétt person
med en Placering pa det schemanamn som skapats av Time Care. En
Placering far vara som léngst ett ar och nya Placeringar ska skapas 1 april
varje ar. Ny placering kréavs vid dndring av tjanstgoringsgraden pga.
partiell ledighet fran heltid till deltid eller vice versa.

Tidigast dagen efter att anstdllningen &r registrerad 1 Sjdlvservice dr det
mojligt att hitta schemat och skapa en placering.
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