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Inledning

• Coronatider

• Time Care

• Syfte med webinariet

- Frågor 

• Efter webinariet
- Behöver ni hjälp kontakta oss via kundportalen, markera ärendet med ”Webinarie” så kommer vi att återkomma. 

Löpande kunskapsartiklar på kundportalen.

- Om ni har egna tips och trix som ni vill dela med er av är ni välkomna att skicka in dessa i kundportalen, märk ärendet 
”tips och trix”. Då kommer vi att uppdatera Tips och Trix dokument och tillgängliggöra det för alla

- Vi kan erbjuda utbildning och konsulthjälp per distans för att hjälpa med ev inställningar ni behöva göra.

- Sammanfattning i tips och trix dokument, kommer skickas ut till deltagare och publiceras på kundportalen

- Detta bildspel kommer att skickas ut till deltagarna



Vilka tips och trix ni potentiellt kan genomföra beror på
vilka Time Care-system ni har. Vi hoppas att alla kan få

med sig något matnyttigt

Vi vill understryka att detta endast är förslag och idéer –
vad som är genomförbart i just din organisation behöver

ni fatta beslut om med hänsyn till lagar och avtal

Tänk på att det är en avvägning mellan statistik och
dataskyddsförordningen
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Vi vill poängtera att alla avsteg ifrån lagar och avtal måste ske efter 
beslut hos den högsta ledningen för respektive organisation. För er 

som läser detta dokument och är systemförvaltare – ni har 
behörighet att göra ändringarna i systemet, men gör inte dessa 

med mindre än att ni fått denna instruktion ifrån behöriga chefer.

Exempelvis är det enligt lagar och avtal förbjudet att planera för
övertid. Vidare är det förbjudet att planera för brott mot lagar och
avtal, även om man i ett akut skede kan göra avsteg från lagar och

avtal om en uppkommen situation så kräver.
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Agenda

• Vilka inställningar behöver ni göra

-Avtal, aktiviteter, behörigheter

• ARP- större samplaneringsytor

-Nya tillgänglighetstyper

• Att arbeta på flera arbetsplatser

• Hantera vikarier

- Ge rätt förutsättningar, belastningsregistret

• Lediga jobb

• Mobila Jobb –Flöden

• Bokningsassistenten, tillgänglighetstyper

• Mobilt gränssnitt

-Multi Access, Mobilweb, alternativa kommunikationsvägar

Meddelanden

• Arbeta operativt i det färdiga schemat (avancerad bokning), Skapa nya aktiviteter, statistik och uppföljning

• Checklista

-Dokumentera hur det såg ut innan ändringarna
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Vilka inställningar
behöver göras?
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Inställningar

Ändra i behörigheter

Skapa nya avtal

Koppla avtal på personnivå

Skapa nya aktiviteter, beställningsorsaker



Skapa nya funktionsgrupper i Multi Access
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Skapa nya roller i Time Care Pool
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Nya avtal där alla får ignorera regelbrott
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Nya avtal för Boknings Assistenten
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Koppla avtal på person med tom datum
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Skapa en ny beställningsorsak
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(Tips från Kalmar)
De har skapat 2 beställningsorsaker
Extraordinär sjuk
VAB



Tilldela flera personer samtidigt

24-Mar-20
14



Nya aktiviteter
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Större 
samplaneringsytor
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Avancerad resursplanering

Gör större schemagrupper

Ta med administrativ personal som kan jobba i verksamheten

Nyttja deltidsanställda att arbeta upp till 100%

Nyttja den nya akuta resurstiden för att arbeta extra



Arbete på fler
arbetsplatser
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Att arbeta på fler arbetsplatser

Gör nya tillgänglighetsaktiviteter i MA 

Medarbetaren kan själv lägga in denna i sitt schema

Koppla mot Pool och gör nya ersättningsaktiviteter

Akut resurstid, tid i timbanken

Släpp in månadsavlönade i Time Care Pool och Mobil Web



Medarbetaren lägger själv in sin resurstid
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Koppla närvaroaktivitet
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Medarbetaren lägger själv in sin resurstid
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Hantera vikarier
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Hantera vikarier

Rätt förutsättningar för att arbeta på flera platser

Arbeta med nya kompetenser

Belastningsregistret

Ha koll på frånvarande

Förfråga – lägg tillgänglig tid

Retunera pass



Se till att vikarierna har rätt förutsättningar att 
bli bokade

24-Mar-20 25



Skapa en kompetens
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Koppla kompetens på personalen med tom datum
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Ha koll på era belastnings register
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Markera i det personliga schemat för att ha koll på de som inte kan
arbeta
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Ändra meddelande text för förfrågningar – om ni lägger tillgänglighet på 
person
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Returnera beställning ( tips från Borås)
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Returnera beställning – boka om med samma vikarie
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Lediga jobb
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Lediga jobb

Annonsera ut era beställningar

Medarbetaren kan själva påverka vilka pass de vill ta



Annonsera ut pass med hjälp av lediga jobb
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Lediga jobb



Mobila Jobb
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Mobila Jobb
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Medarbetaren 
lägger in sina 
resurspass i MA

07:30 – 16:00
08:00 – 17:00

07:30 – 16:00
15:00 – 23:00

07:30 – 16:00

Beställaren lägger en 
beställning och annonserar ut i 
lediga jobb

07:30 – 16:00

07:30 – 16:00

Medarbetaren lägger in ett resurspass 
som tillgängligtid, medarbetaren kan  
kan sedan i Lediga jobb se 
beställningar som är gjorda och som 
matchar resurspassets tider och lägga 
en intresseanmälan på den 
beställningen 



Mobila Jobb
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Passet kommer 
tillbaka som 
bokat

08:00 – 17:00

07:30 – 16:00

15:00 – 23:00

07:30 – 16:00
Bemanningsplannerare
(eller bokningsassisteneten) 
bokar på utvald 
intresseanmälan

Beställaren lägger en 
beställning och annonserar ut i 
lediga jobb



Mobila Jobb
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07:30 – 16:00

07:30 – 16:00

Passet kommer 
tillbaka som 
bokat

Passet kommer tillbaka till 
beställaren med bokad vikarie

Bemanningsplannerare
(eller bokningsassisteneten) 
bokar på utvald förfrågan



Mobila Jobb –
Bokningsassistenten

och
Akut resurstid
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Mobila Jobb –
Bokningsassistenten

24-Mar-20
42

Medarbetaren lägger in 
sina akuta resurspass i MA, 
som ej ger tid i timbanken

07:30 – 16:00
08:00 – 17:00

07:30 – 16:00
15:00 – 23:00

06:00 – 23:00

Beställaren lägger en 
beställning och annonserar ut i 
lediga jobb

07:30 – 16:00
08:00 – 17:00

07:30 – 16:00
15:00 – 23:00

Medarbetaren lägger in ett  akut 
resurspass som tillgängligtid, 
medarbetaren kan kan sedan i Lediga 
jobb se beställningar som är gjorda och 
som matchar akuta resurspassets 
flyttider tider och lägga en 
intresseanmälan på en beställning



Mobila Jobb –
Bokningsassistenten
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15:00 – 23:00
15:00 – 23:00

Bokninggsassistenten
hittar en vikarie och 
bokar på

Beställaren lägger en 
beställning och annonserar ut i 
lediga jobb

Medarbetaren lägger in 
sina akuta resurspass i MA, 
som ej ger tid i timbanken



Mobila Jobb –
Bokningsassistenten
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15:00 – 23:00

15:00 – 23:00

Bokninggsassistenten
hittar en vikarie och 
bokar på

Passet kommer tillbaka 
som bokat och ger tid i 
timbanken

Passet kommer tillbaka till 
beställaren med bokad vikarie



Bokningsassistenten
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Bokningsassistenten – Urval Tidsintervall
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Bokningsassistenten - Urval Beställningar
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Bokningsassistenten – Urval Vikarier

24-Mar-20
48



Bokningsassistenten - Bokning
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Bokningsassistenten - Prioritet
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Bokningsassistenten - Notifiering
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Bokningsassistenten – (tips från Strömstad)
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• En bokningsassistent går mot resurspass och månadsavlönade

• Någon minut senare går nästa bokningsassistent på med bokningar av timavlönade



Mobilt gränssnitt
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Mobilt gränssnitt

Multi Access

Mobil Web

Kommunikationsvägar

Meddelanden



Multi Access – hjälp av översikten
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Mobil Web



Skicka meddelanden till fler personer

24-Mar-20
57



Använd meddelanden i aktiviteter
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Använd datum meddelanden i schemat
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Arbeta operativt
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Arbeta operativt

Avancerad bokning

Skapa nya aktiviteter som ni vill få statistik på

Arbeta i färdigt schema

Uppföljning



Arbeta i färdigt schema och byt ut tjänstgörings aktiviteter 
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Avancerad bokning, passet syns både i egen schemagrupp och även i 
den inlånade.
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Uppföljningar
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Checklista
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Checklista

Ha koll på hur vikarierna arbetade innan

Ta bort aktiviteter på personal som sedan inte ska användas

Ta bort kompetenser som inte längre är aktuella



Ta ut rapport på person och arbetsplats
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Frågor
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-Fler webbinar 26/3 samt 30/3
-Fler webbinar kommuniceras senare

-Kundportalen och vår hemsida
- Hjälp med era system

- Webinar och tips & trix


