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\ y radande situation

Introduktion

Under den radande situationen géllande coronaviruset ar det manga av er som arbetar for fullt med beredskap infor ett
eventuellt storre utbrott som direkt paverkar era verksamheter. Vi kan sta infor en situation dér en stor del av den
arbetande befolkningen ar sjuk eller befinner sig i karantan, vilket kan leda till ett temporart stort bortfall av ordinarie
personal, timanstéalld personal samt dven administrativ personal. Ett sddant lage kan komma att stélla helt nya krav pa
schema- och bemanningsarbetet.

Vi har sammanstallt ett antal tips och tricks for hur vara system kan anvandas under radande situation. En del av dessa
kan vara funktioner kopplade till moduler som ni inte har i er organisation, men vi hoppas att alla kan hitta nagot av
vdrde. Alla organisationer behdver se dver vad som behdver goras i bemanningsplaneringen i denna krissituation, och
visa av tipsen kan innebdra avsteg fran era normala interna regler och avtal. Vi vill podngtera att alla avsteg ifran lagar
och avtal maste ske efter beslut hos den hogsta ledningen for respektive organisation. For er som laser detta dokument
och ar systemforvaltare — ni har behorighet att géra dndringar i systemet, men gor inte dessa dndringar med mindre an
att ni fatt denna instruktion ifran behoriga chefer. Exempelvis ar det enligt lagar och avtal forbjudet att planera for
overtid. Vidare ar det forbjudet att planera for brott mot lagar och avtal, dven om man i ett akut skede kan gora avsteg
fran lagar och avtal om en uppkommen situation sa kraver.

Bemanningsplanering ur ett krisperspektiv

Det kan vara bra att se dver era avtal och det regelverk ni har for bemanningsplaneringen i Time Care Planering Multi
Access. Behover ndgot dndras under den akuta situationen? Ett temporart avtal kan behdvas tilldelas personalen under
en begrdnsad period for att kunna gora eventuella nddvandiga avsteg fran det som géller i ett normalldge. Namnge
avtalet tydligt, och tank utifran perspektivet att det ska kunna anvédndas i framtiden ocksa.

Har ni Aktiviteter som synliggor tillgéngliga resurser for bemanningsenheten eller de som ska tillsatta akuta vakanser?
Tillgénglighetstiden kan behova uppdateras for ordinarie personal mellan Time Care Planering och Time Care Pool, vilket
mojliggors av modulen Avancerad bokning. Huvudadministratoren kan dven behova se 6ver behorigheterna i bada
systemen och eventuellt utoka administrationsomraden och funktionsbehorighet, samt att dessa behorigheter gar att
ignorera.

| dessa lagen bor ocksa alla vakanta pass vara synliga i Mobil Webbklient for Time Care Pool genom att gora "Tillat
annonsering” forvalt pa alla arbetsplatser, vilket mojliggérs av modulen Lediga jobb. Se ocksa 6ver att ordinarie personal
har tillgang till dessa pass genom att logga in i mobil webklient om ni har den tillaggsmodulen. Se dven éver mojligheten
till operativt arbete i Time Care Planering Multi Access genom att dagligen uppdatera schemat med dndringar,
anteckningar och meddelanden. Fortydliga vikten av att kontrollera vad som gjorts for medarbetarna. Detta kan de gora
genom aktiv kontroll av det aktuella schemat.

Fler tips och tricks finns pa néasta sida.

Kontakta oss pa info@timecare.se om ni har nagra fragor.
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‘jl' Uppdatering av behov och tillgangliga resurser pa daglig basis— workflow

. Se over all personals mojlighet att visa sin tillganglighet genom att skapa specifika aktiviteter for akut resurstid. Ha
beslut och regelverk i atanke.
. Uppdatera vikarier som ar franvarande i deras personliga kalender sa att dessa inte ar synliga vid bokning

Lat all personal ta del av modulen Lediga jobb i Time Care Pool sa att annonsering av tillgangliga pass ar synligt for
alla och darmed majliga att anmala sig till.

. Uppdatera kontinuerligt i det fardiga schemat i Time Care Planering Multi Access och uppmana er personal att ga
in och ta del av information dar. Det kan handla bade om att dndra pa aktiviteter eller skapa uppgifter eller

anteckningar som kan delges pa personalens arbetspass. Meddelandefunktionen kan med fordel anvandas i Time
Care Planering Multi Access.

a\ [ Automatiseringens fordelar i vakanshanteringen

Bokningsassistenten i Time Care Pool mojliggor automatiserad bokning av resurser bade vid akut situation och framat i
tiden. Ni kan ha en eller flera parallella schemalagda processer utifran hur ert behov ser ut. Har ni nagon

bokningsassistent som direktbokar? Skapa bestallningsorsaker och priogrupper som maojliggor hogre effektivitet med
anledning av situationen.

'- Meddelandefunktioner pa olika nivaer

Anvand meddelandefunktionerna i bade Time Care Pool och Time Care Planering Multi Access. Det finns tilldggsmoduler
for sms-funktion som tillater personliga, generella och gruppmeddelanden och dven baserat pa roller utifran verksamhet.
Om ni inte har sms-funktion i Time Care Planering Multi Access, sdkerstall istallet att er personal uppdaterar sig i det
aktuella schemat eftersom ni kan skapa meddelanden, uppgifter och anteckningar som ar synliga direkt i schemat.

Exempel:

. Skicka fritextgruppmeddelande for akut behov av att uppdatera tillganglighet i Time Care Pool

. Skicka/skapa gruppmeddelanden med korta instruktioner for all personal, bade i Time Care Planering Multi Access
och Time Care Pool

. Skicka gruppmeddelande till personal om att anmala sin tillganglighet genom modulen Lediga jobb i Time Care
Pool

Andra satt att kommunicera med personalenvia systemen

. Skapa specifika uppgifter att tilldela i schemat i Time Care Planering Multi Access
. Mojliggora for all personal att via modulen Lediga jobb i Time Care Pool kunna se de tillgangliga passen i Mobil
webbklient

Statistik och uppféljning av krishantering

. Skapa nya aktiviteter i Time Care Planering Multi Access och bestallningsorsaker i Time Care Pool som gor det
mojligt for er att folja upp i bada systemen

. Anvand er av kompetenser i schemaldggningen

. Skapa priogrupper om anvands endast vid den unika situationen
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