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Anvandarmanual for Time Care Planering

Logga in i.

Nar en ny anvédndare skapas ges automatiskt 16senordet timecare. Forsta gangen
anviandaren loggar in méste 10senordet bytas. Detta l0senord ska vara mellan 6-15
tecken och det behover dérefter inte bytas om man inte onskar det sjdlv eller har
glomt det gamla.

Onskemal

Schemalédgg ett onskemal for arbetstider for pa dnskade arbetsdagar och
ansvarsdagar, utbildningstid, veto for att tydligt visa ndr det finns ett starkt
Onskemal att vara ledig samt 6nskad franvaro. OBS! att enbart schemalédgga ex
semester 1 Time Care rdcker oftast inte, ta kontakt med berdrd chef for att ta del
av enhetens rutiner angéende franvaro.

Vilj aktivitet, klicka pa lilla pilen bredvid aktiviteter alternativt klicka pa
aktivitetens forsta bokstav pa tangentbordet. Vilj start och sluttid for arbetspasset.
Det ar inte nodvéndigt att registrera ex. 0700, det racker med att skriva 7,
programmet dndrar det automatiskt.

Langd for rast. Enheten har en vald rastmall som vid schemaldggning automatiskt
bestimmer lingden pd rasten men tiden kan &ndras manuellt.

Markera aktuell dag dagen blir blé, tryck enter pa tangentbordet. Vilj aktivitet —
enter, klockslag: frin — enter, till — enter. Rastens lingd — enter.

Spara genom att trycka enter ndr man kommer till diskettsymbolen eller klicka pé
disketten med musen. Ikonen for att spara (diskett) blir under sparningen gré.
Programmet stéller sig darefter automatiskt pa nésta dag.

Grundpass
Grundpass som enheten anvénder ses bredvid schemat i bildens hégra del.

Grundpass | Schema |

Kortnamn | Aktivitet | Fanl|  Til| Rast| Tid|
1422 TJGDAG 1400 2200 30 70
715 TJGDAG o700 1500 30 730
716 TJGDAG 0700 1600 30 &30

Dessa schemaldggs genom att stdlla musen pa onskat grundpass, hall nere musen
och en legobit visas.

*

Dra klossen till 6nskad dag som ses gra och slidpp. Vald dag schemaldggs med de
forvalda tiderna.
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For att schemaldgga foljande veckor anvind ————————
En pil for en vecka, dubbel pilen for 1 ménad framat, pilarna bakét anvéinds for att
aterga till foregdende vecka. Alternativ tryck pa F8 for att komma framat i
schemat, F7 for att komma bakat.

Schemalaggning av veto

Veto-dag (V-dag) anvénds vid onskan att vara ledig hela dygnet. Vetotimmar
(veto) dé en del av dagen Onskas vara ledig.

Schemalagga vetotimmar fore eller efter ett arbetspass

Schemaligg forst arbetspasset t.ex. 7-16.
Markera dagen och tryck pa plus (+) pa tangentbordet. Vilj aktiviteten veto samt
klockslag for vetot och spar.

PEN w0 2o 0 4 0

Att anvédnda plusknappen, dvs. plussa pa en till aktivitet kan dven anvindas vid
andra aktiviteter dn veto. T.ex. om négon arbetar natt men ska pa fm. pa ett mote,
utbildning etc.

Veto fir aldrig fiilla verksamheten, faller ett veto, faller alla.

Schemalaggning av sammansatt pass

Registrera forst arbetstiden for hela arbetspasset, 1 ex. tjanstgoring 7-16 och spar.
Markera vald dag och vilj insert pa tangentbordet. Det sammansatta passet lagger
sig ovanpa den tidigare aktiviteten, ldngst till hoger under info syns en ikon for
sammankoppling.

Vilj aktivitet som ska ingé 1 det sammansatta passet samt klockslag for
aktiviteten. Spar.

I schemat visas detta som klossar med ett litet kryss framfor.

For att se vilka aktiviteter som valts. Klicka pa krysset.

Onsdag 20070107 [ 3] 0700 1RO0 30 &30 30 (30)
I~ TJGDAGMAFR 0700 1300 E:00
S-uTe 1300 1600 300

Lagga till anteckning

Schemaldgg en aktivitet for vald dag. Spar. Hoger klicka péa dagen, vilj Hantera
anteckning.

Skriv in anteckningen och klicka pa OK.
Niér en anteckning gjorts till en aktivitet syns en bock i hogra delen av bilden.
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For att 14sa anteckningen markera den dagen och hoger klicka. Vilj Hantera

anteckning.

For att ta bort en anteckning markera dagen och hoger klicka. Vélj Hantera
anteckning och klicka pa Tom.
Anteckning gér enbart att ldgga till pa dag dir en aktivitet 4r schemalagd.

Kopiera en dag

Klicka pa det arbetspass som ska kopieras (dagen blir bla).

Tryck pé Control (Ctrl) och C pa tangentbordet= kopiera.

Vilj den dag alternativt dagar som arbetspasset ska kopieras till, tryck pa Control
samt V = klistra in. Passet skrivs nu in pd vald dag/dagar.

Kopiera flera dagar

Vilj de dagar som ska kopieras, hill ner vinster musknapp och dra ner 6ver de
dagar som ska kopieras.

dag 20071016
sdag 20071017

rzdag 20071018

TIGDAGMAFR

RN N T
oo Jieo0 [0 Jox | o]

Anvind Ctrl+C for att kopiera. Blamarkera de dagar som det ska kopieras till
genom att hlla ner véanster musknapp och klistra sedan in Ctrl+V.

Kopiera en langre period

Klicka pé ikonen for att kopiera i1 verktygslisten ldngst upp till hoger.

CE

I dialog rutan som kommer upp under Fran viljs schematyp samt namn.

U3 Kopiera [m—tin
~Fran ~Till
Enhet: Test avd 55K hd Enhet: Test avd 55K hd
Schemagrupp: 55K - Schemagrupp: 55K -
Marnn: Anna Anka hd Marmn: Anna Anka hd
Interwalk: Fran Til Intervalk: Fran Til
2mz2-0303 |[@  |20121007 |[E amz1008 |[@ 2021111 |[E
Weckor: Dagar: Weckor: Dagar:
~ Instaliningar ~ Sta
Kopiera knutna uppgifter O Kopierar pass
Kopiera anteckningar O Kontrollerar avtal
Anvand aktuellt schema O S
Kopiera Stdng
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I bildens vinstra del véljs startdatum samt slutdatum, alternativt vélj fraindatum
och antal veckor som ska kopieras sa sitts slutdatumet automatiskt. I bildens
hogra del véljs de datum till vilket schemat ska kopieras.
Knutna uppgifter och anteckningar kan kopieras. D.v.s. den anteckning som &r
skriven pa en specifik dag. Om detta 6nskas bocka i rutan efter att kopiera uppgift

och/eller anteckning.

For att kopiera ett t.ex. fardigt schema till nista 6nskemaél ska anvind aktuellt

schema bokas 1.

Saldo vid schemaldaggning av 6nskemal
I 6nskemél ses personens saldo under schemat.

5aldon inrdknade | Summa schematid

Summa schematid: 13:35 Tim

Arbetstid 5:30 Tim
Semester: 0:00 Tim
Sjuktid: 0:00 Tim
Tianstledighetstid: 0:00 Tim
Biorustid 405 Tim
Jourtid: 0:00 Tim

[7.9%]

5aldon EJ inrdknade | 5umma
schematid

Yeto: 0:00 Tim
Sparad bonustid: 0:00 Tim
OB Pengar: 000 kr
OB Procent: 0.00 kr

Grundsaldon:
Tianstetid:
«Min-schema
Man-schema:
Timbankszaldo
Bktuelt saldo
Timbanksfarandring:
Saldo efter fardndring:

Maw veto:

17206 Tim
28711 Tim
32711 Tim

-135:06 Timn
1683 Tim
29336 Tim

25:49 Tim

Saldo inraknat i Summa schematid

Personens sammanlagda schematid
Under visas vad som riknas in i schematid: arbetstid, semester, sjuktid,
tjanstledighetstid samt bonus och jourtid.

Saldo Ej inrdknade i Summa schematid

Visar: vetotid, sparad bonustid samt Ob-erséttning i pengar samt procent.

Grundsaldo

Har visas tjanstetid, personens min och max schema.

Timbankssaldo

Aktuellt saldo, personens saldo i senast fardiga schema

Timbanksfordndring, personens timbanksforandring i denna period
Saldo efter fordndring, aktuellt saldo tillsammans med periodens fordndring

Max veto, personens max veto i aktuell period.

Personlig Lista

For att se eller skriva ut det schemalagda 6nskemalet kan man i verktygslisten
klicka pa forhandsgranska och dér vilja personlig lista.
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Lillermor Skutt

P ersonuppoifter

Fomamn Eftermarmn Signatur
Lillemor Shutt

Schema, Min Avdelning - USK
Yecka Datum Dag Fran Till Kod Rast Tid Antec
3 2008-01-14  Man 0700 1530 TJGDA 0:30 §:00
20030115 Tisd
2008-01-16  Onsd 1400 2200 TJGDA 0:30 7:30
2005-01-17  Tors 0700 1545  TJGDA 0:30 G135
2005-01-18 Fred
2008-01-19  Ldrd 1400 2200 TJGDA 0:30 7:30
2005-01-20  Sand 0700 1530  TJGDA 0:30 §:00
4 2008-01-21  Man 1400 2200 TJGDA 0:30 730
2008-01-22  Tisd 1400 2200 TJGDA 0:30 7:30
2005-01-23  Onsd (21530 0OF15  TJGHA 0:00 9:45

2008-01-24  Tors (2130 0715 TJGN& | 000 %45
20080125 Fred
) Tast ave 2008-01-26  Lérd
J | X' 2006-01-27  Stnd
I Rapporter s 20050125 Man 21800 0715 TJGN& | 000 945
PRO 2008-01-29  Tisd (2130 0715 TJGMN& | 000 345
Diffiista 2005-01-30  Orsd
: 20080131 Tors
Fickkalender 2008-02-01  Fred 1400 2100 TJSDA 030 &30
Personlig lista 2008-0202 Léd 0800 1800  TJGDA 030 930

20050203 Sdnd 1400 2200 TJGDA 0:30 ¥.aE0

Personens 6nskemal for hela perioden visar sig.

Saldo i personlig lista

Saldo for personen syns nér den personliga listan tas fram eller skrivs ut efter att
ett onskemal dr schemalagt.

Saldoup pyifter

Tjanstetid 185.00
Schematid 191:55
Arbetstid 173:00
Semestertid 0:00
W etotid 0:00
Bonustid 18:45
QB Pengar 223290 kr
Timbanksfarandrin 6:65
Ack. Timbank -7:249

I saldot visas Ack. Timbank som dr den timbank personen har i senast fardiga
schemat. Den timbanks fordndring som i detta ex dr pd 6:55 ér inte medrdknat i
Ack. Timbank, -7:29, och blir inte det forran schemaperioden beréknas till fardigt.

De anteckningar som lagts till i schemat ses i den personliga lista i kolumnen
anteckningar.

2009-01-14  Cnsd 0730 1630 UTH 045 815 Disketesuth
2009-01-15 Tors 1400 2200 TJ3DA  0:30 730
2009-01-16  Fred 0700 1600  TJ3DA 045 815
2008-0117  Lerd [FECONEZOONVETGI 000 600 Skapd S0 Ars fest

Om den personliga listan hélls 6ppen under schemaldggning och enbart
forminskas klicka pad Uppdatera for att se allt eftersom schemaléggning gors.

Individuell Schemadversikt

I schemamodulerna ér det mojligt att se schemat for 4 veckor i en list bredvid
aktuellt schema. Utifrdn markerad dag visas schema med tva veckor framat och
tva veckor bakat i det status som schemat for dessa veckor ligger i. Mao om
markerad dag &r forsta dagen i ett dnskemaél for ny schemaperiods visas i
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schemalisten det fardiga schemats tva sista veckor samt aktuellt dnskemal for tva
veckor framaét.

Klicka pé fliken Schema.

[ — S e PP —

Harmn Grundpass
Fajsa Anka Veckodag Datum
Liza Jonsson Ménda a2

Haér visas personens schema tva veckor bakat samt tva veckor framat.

Veckadag | Datum | ktivitet [Fian il
Méndag 20120130

Tisdag 2M2M-31 TIGDAG 0700 1530
Onsdag 2Mz020 TIGDAG 1330 2200
Torsdag 2M20202 TIGDAG 0645 1530
Fredags » 20120203 UTE 0700 1500
Liirdag 20120204

Sondag 220205 TIGDAG 1430 2200

Preliminart schema
I prelimindrt schema ses allas schema men anvédndaren kan enbart gora dndringar i
sitt eget.

Preliminirt schema

Meddelanden

D atum |Aga|e | Rubrik
2009-06-18 | Anka, Kajsa  Hdstschema

Datum: 20030623 | [ [Méndag 0327
5 [

~ Perodinfoimation
Perinder: I“Juni-Augusl\, 2009 (030623 - 030303) j
Intervall # Status: |Pre||m|nart schema (090629 - 090809)

Person |Typ av dag, Van\igl Sizta dag for diffkorrigering: 2DDS-UB-US| Bemannit
Anr | Sign | Mamn | Aktivitet Frin | Till | Rast | Tid | Tat. rast| Info
Bnita SSK 544
Catarina 55K TIGDAGMAFR 0700 1600 30 230 30(30)
1 Elisabeth 55K CsEM10 350
Emrma PP f

For att vilja till ndstféljande dag klicka pa plusknappen under vald dags datum
och for att ga bakét en dag klicka pa minusknappen.

= [

I verktygstiltet gér det att komma en dag framat i1 prelimindrt schema genom att
klicka pa enkelpilen, en vecka framat pa dubbelpilen. Samt backa en dag pa
enkelpilen och en vecka bakét pa dubbelpilen. Eller genom att pa datorns
tangentbord trycka pd F8 for att g framat en dag, F7 for att backa en dag.

Det finns flera mdjligheter for att se de diffar som finns i preliminért schema. Dels
via ikonen Visa diffar som finns 1 verktygsfaltet men det vanligaste séttet att diffa
dr att titta 1 grafen.
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Grafen
Via grafen under preliminért schema ér det mojligt att se bemanningen dag for
dag.

on 0z 04 i3 i 10 12 14 16 18 20 22 on 0z 04 10

"
8

j 1. |
EEEE EEl

Instéllningar i grafen

Det dr mojligt att vilja att se fler dagar 1 grafen. Hoger klicka pa grafen, en ruta
Egenskaper, framkommer da. Klicka pa denna.

Vilj onskade dagar ex. 7 dagar att 14sa 7 dagar att visa.

Egenskaper For graf

Allmant IFérgerl Kompetensl

[ragar att 1aza in
Dagar att viza
Startklockslag for dag
Slutklock slag fior dag ,W‘

Klicka pad OK
Grafen visar bemanningen for en vecka och det kan ge en béttre 6verblick nér det
fattas resp. finns dvertalig personal.

M& Ti On Ta Fr Lo Sa
1 2 2 4 R E 7

_|'_rL'|_|'_r!—"|_|'_r|'—'|_rrL'|_rr!—"|_.*ﬂ_‘;fﬂ4

Vilj vb ett urval for olika aktiviteter och kompetenser som ska visas i grafen. Lis
mer 1 Utbildningsmaterial for anvindare i Time Care Planering.

Valt urval visas med en avvikande farg i grafen.

0z 10 12 14 16 18 20 22 oo 0z 04 10 yisg
T a Sjukskoterska b
= Timn: 3500
- Diff +: Ce00
Diff - 74:00

— | A
v Anvand aktuell schema
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Exemplet visar urval sjukskoterska som i grafen far fargen rod, vriga
kompetenser, t. ex underskdterskor, dr gra.

Visa diffar
Via Visa diffar ges en 6verblick av schemats diffar, bade plus och minus.
Klicka pa ikonen.
1 I.F'.
September 2008 |
2 [ a0 [ o [ o2 | o3 [ o [ o5 [ oe [ o7 [ o8 |
M Min (-120:30) 430 1400 130 200 700
M Max (250:45) 430 1300  10:00 9:30 1:00 9:30 1300 9:30

Den 6vre raden visar minimum diffar, dvs. de dagar da det finns timmar
schemalagda under min bemanningskrav. Och den undre raden visar antal timmar
schemalagda 6ver max bemanningen.

I bildens hogra 6vre horn gér det att vilja Visa grafiskt istéllet och difflistan visas
via en triangel, ju storre diff ju storre triangel, ingen diff alls = gron bock. Dagar
utan min och max diff har tva bockar.

Septem...

25|30 | m [0z o3 o405 o6 o7 og o
! Hin [-120:20) WA W NPT N PV I N
M tay (250:45) E I NI N N Y P I N

Borja med justeringar av dagar och eller arbetstider pa de dagar det finns storst
diffar. Genom att klicka p& en dag med manga diffar kommer man direkt 1
schemat for den dagen och kan gora en fordndring av sitt schema.

Diffkorrigering

For att inda tider p4 ett arbetspass markera vald dag, tryck enter. Andra
klockslagen pa fran och till v b dven aktivitet t.ex. fran tjanstgoring dag till
tjdnstgoring natt. Tryck enter och spar.

Dag som ska flyttas markeras i schemat. Anviand tangentbordet och tryck pa Ctrl
(Control) + X. G4 i schemat till den dag dér arbetspasset ska flyttas till, markera
dagen utan att trycka pa enter. Klistra in arbetspasset genom att anvanda Ctrl + V.
Justeringar av arbetstid kan vb direfter goras.

En dag som ska tas bort helt markeras, klicka direfter pa Delete pa tangentbordet
alternativt pa krysset i verktygsfiltet.

Saldo i preliminart schema
For att kontrollera saldo efter fordndring av schemat klicka pa ikonen kontrollera
individ.

Utskriftsdatum: 2020-05-11
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Eller klicka pa forhandsgranska och ta personliga lista.

Saldo for ackumulerad timbank &r efter senaste fardiga schema och i preliminért
ar fortfarande den periodens timbank inte med rdknad. Lis mer om timabank i
dokumentet Ackumulerad timbank i Time Care Planering
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