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Introduktion

Vi har har sammanstallt fragor och svar fran var webbinar-serie om mojliga arbetssatt under coronatider. Fragorna ar
inskickade av webbinar-deltagare. En del av dessa kan relatera till funktioner kopplade till moduler som niinte har i er
organisation, men vi hoppas att alla kan hitta nagot av varde. Alla organisationer behdver se 6ver vad som behover goras i
bemanningsplaneringen i denna krissituation, och vissa av tipsen kan innebéara 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 behérighet att gora andringar i systemet, men
gor inte dessa andringar med mindre an att ni fatt denna instruktion ifran behdériga chefer. Exempelvis ar det enligt lagar och
avtal forbjudet att planera for 6vertid. 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.

Vid fragor kontakta info@timecare.se
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Webbinar Del 1 och 2 | Beredskap i coronatider | Pia Nilsson och Frederick Lind

Om vi ldggerin frénvaro COVID-19 som bestallningsorsak, kommer den infon med i sms:et till vikarien?
Det gar att valja att ha med det som meddelande. Det finns en mall med dynamiska falt for forfragningar dar det
gar att lagga till bestallningsorsak. Det kan vara extra viktigt att ha med telefonnummer, adress och liknande
under radande situation.

Hur ldgger manin adress och telefonnummer s& det kommer med i bokningen?
Organisation = Adress
Meddelanden = Lagg till workplace och work phone

Kan manstéllain i Time Care Planering Multi Access att man bara far skapa nya pass med en viss aktiviteti fardigt schema?
S3 att de inte dndrar pa befintliga pass.
Avtalet ar bakvant for detta, vissa far man inte rora. Har ni exempelvis 20 aktiviteter sa behover ni lagga in 20
regler for att man inte far rora just dessa aktiviteter. Sa det ar majligt, om an lite omstandligt.

Ar det OK enligt GDPR att skapa en bestéllningsorsak som heter exempelvis Covid-19? Bemanningen far ju inte fraga varfor
en person ar sjuk.
Det ar ett enormt behov av statistik pa vara offentliga organisationer. Ni maste sjalva géra en avvagning mellan
regelverk kring GDPR och ert 6vriga behov. Vi kan dock ej uttala oss om hur ni ska gora.

N&r man ska ga tillbaka till sina vanliga avtal - kommer medarbetarna da kunna légga sitt schema utan brott?
Da kan man ga tillbaka till det som ligger pa schemaniva. Det gar dock att férlanga pa personniva vid behov.

Ger den bade tid i timbanken och extra betalt?
Det maste man avgora sjalv — ska det vara ett pass som ger tid i timbanken, eller ska den ge pengar? Det far man
sjalv avgora. Vill man att den ska ge pengar bor den inte ge tid i timbanken. Da valjer man under saldo vilka
dagar den inte ska ge tid i timbanken.

Kan man lagga fleravikarier tillgdngliga samtidigt nar man ska skicka ut forfragan? Eller maste man sittaoch laggain person
for person?
Tyvarr inte. Antingen far medarbetaren ga in och sjalv lagga sig tillganglig eller sa gar man in i den personliga
kalender. Men man kan lagga in den sa att den upprepas, exempelvis under en hel manad, bara med ett par
knapptryck.

Kan man koppla en kostnad mot en ny aktivitet, exempelvis Covid -19?
Ja, om du ari Time Care Planering Multi Access har ni ett alternativ som heter ”Ska ingd i kostnadsberdkning”.
Det beror dock pa vilka integrationer man har. Vill man ha ut “Kostnadsaktivitet” sa finns det en rapport i Time
Care Planering Multi Access, och i Time Care Planering klienten finns rapporterna “Aktivitetssaldo” och
“Aktivitetssaldo detaljerat” som ger en nogsam uppstéllning pa vilka aktiviteter som ar schemalagda och vem
som ar lagd pa aktiviteten. Dar kan man fa fram bade kostnaden och aktiviteten, men man kan ocksa anvanda
den rapporten till att géra ombokningar i andra system i efterhand om man sa vill.
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Webbinar Del 3 och 4 | Marcus Gustavsson och Kent-Géran Eriksson | Bemanning och uppféljning i
coronatider

Om man bokar 6vertid eller mertid via Time Care Pool sd kommer man upp i heltidsmattet pd 165 timmar och maste da
brytamotden regeln?
Det maste inte vara sa, det kan vara sa att du jobbar en hel dag till kI 16:00 dar du sedan blir bokad till ett
kvéllspass ocksa. Da har du ratt till annan ersattning dven om du inte gjort 165 timmar pa manadsbasis.

Kommer grundschemamodulen att finnasi Time Care Planering Multi Access, eller finns den redan?
Grundpass finns redan i Time Care Planering Multi Access, men konstruktionsfasen av grundschema finns bara i
Time Care Planerings-klienten for narvarande.

Hur ska vi hantera avbestéllningar i Time Care Pool som gérs da viinte far in vikarier, men avdelningen sager att de "klarar sig

danda"?
Det finns en mojlighet att avbestalla en bestallning. Man kan ocksa reflektera éver om anledningen ar évertid,
mertid eller om de klarar sig pa de personer de ar. | Time Care Pool kan vi skilja pa avbestdillt, férfallen eller
avslagen. Dar ar det viktigt att man gor ratt for att fa korrekt statistik. En annan tanke ar att de kanske aven
redan hade en bokad vikarie dar, sa har behovet forsvunnit. D3 har vi en funktionalitet i Time Care Pool som
heter “Returnera bestdllning”. Den soker ett annat pass som kan matcha den vikariens kompetenser och
tillganglighet.

Hur ska detta komma med i statistiken sa vi far ratt uppfattning av hur mycket vikarier det gar at?
Hur har man Iost det istallet? Lagger man in mer- eller 6vertid i schemat ar det ett satt att se hur mycket tid man
faktiskt lagt utover sin ordinarie bemanning. Har man 16st det med 6vertid kommer man se det i aktivitetssaldot
om vi jobbar med den aktiviteten i schemat. Annars ar det de rapporterna vi har att jobba med, dvs.
bestallningsorsak etc. Sen finner man info i rapporten ”Status bestallningar”.

Hur vet Bemanningsenheten nar det ar mertid eller dvertid?
De behover fa en hint om det fran den som bestallde det. Man kan anvanda statusen “Detta passet ska konteras
pa ett annat sdtt dn ordinarie ersdttning”. Bestallningsreferensensfaltet i Bestallningen ar ocksa till for att den
som konterar passet i respektive I6nesystem ska fa information, dar finns majlighet att flagga.

Vadar det for fordel med att skapa en tillfallig grupp i Time Care Planering Multi Access jamfért med att medarbetarna
registrerartillgdnglighet i Time Care Pool?
Det kan finnas en fordel om du ska fa in flera personer som aldrig varit i Time Care Pool, dar man behover ge
utbildning i Time Care Pool, lagga in tillgangliga tider etc. Det ar ett satt att snabbt fa in personer med tillganglig
tid pa ett brade. Sen kanske dessa personer redan har ett schema de gar pa —och da far du en graf 6ver deras
arbetstider och hur manga man har vid vissa tillfallen. Man far en battre 6verblick via rapporter i Time Care
Planering Multi Access an i Time Care Pool.

Hur tanker ni kring ndr man ska anvanda bestallningsorsak Covid-19? Med tanke pa alla bestéliningar som ror forkyld
personal och férdldrar som vabbar pga. férkylt barn?
Det ar svart att veta. Tanken dr val dock att dven om man inte vet sa kanske man véljer att stanna hemma i ett
ldge dar man inte annars skulle vélja att géra det. Mellanskillnad fran normalldge kanske kan fungera som en
mattstock.
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Webbinar Del 6 och 7 | Gunilla Wamme och Jessica Widerberg | Visning av modulen Avancerade
Rapporteri Time Care Pool

Ar det méjligt att f& ut en rapport endast éver de som inte jobbat alls under en period?
Ja, och detta ar bra om man vill rensa bland vikarier som finns kvar i systemet men som inte jobbat pa lang tid.
Det finns ett antal formler man kan anvanda. Man kan till exempel vélja att skapa en rapport for alla som har
noll-véarden, det vill sdga de som inte varit bokade under en lang tid. Man kan ocksa skapa ett filter for kvallspass,
da talar vi om att det maste vara en viss tid pa dagen den ska hamta info fran, sa att man endast far med
kvéllspassen.

Tittar rapporterna pa passens datum — oavsett bestéliningsdatum — exempelvis om det ligger manga pass for en langre tidi
samma bestéllning? En vanlig rapport tar ju ofta endast med bestéllningarinom valt tidsintervall.
Den tittar pa timmar och pass, det dr det man utgar fran. Da ar det inte lika mycket avhangt som det ar i de
vanliga rapporterna dar man talar om pass, boknings-ID, ID-nummer etcetera, utan da tittar man pa datan som
finns i bestallningarna. Med ganska stor sakerhet kan man gora sa ocksa eftersom det inte &r pass-ID eller ID-
nummer man tittar pa, utan bara timmar och antal pass. Det ar vilken datakalla du utgar ifran nar du skapar
rapporten som du skapar filtermaojligheterna med.

Kan man fa fardiggjorda rapporter vid inkdp av modulen?
Det finns ett antal fordefinierade rapporter i modulen. Det ar ocksa de som vi anvénder vid utbildning under
uppstart av modulen. Man kan anvanda sig av dem som grundmall och sedan lagga pa nya falt och spara som sin
egna personliga. Det finns runt 10 stycken fardigstallda rapporter sedan tidigare som man da kan anvéanda som
mallar.

Har ni specifika dnskemal om specifika rapporter vid inkop sa ta detta med den konsult som hjélper er att starta
upp, antingen gor ni det tillsammans eller sa delger ni konsulten den informationen infor uppstart.

Rapporter avseende personaladministration, finns det sddana? Exempelvis personer som har flera anstéllningar, personer
som inte har en aktivanstéllning etc.
I de olika faltlistorna finns det en datakalla som heter “Person”, da ar det kopplat till vikarier och vikarienamnen i
systemen. Det gar att hitta mer info om personen an man kan i de ordinarie rapporterna. Dock ej anstallningar,
men exempelvis yrkeskategori istdllet — som ofta ar kopplat till anstalining om man har flera anstéliningar.

Om man sparar ned en rapporti Excel sa foljer inte datum med som datumformat, jag maste formatera om cellen for att fa
rattvarde. Ar det ndgoti rapporten som ar fel?
Det finns inga formler i Excel-dokumentet som standard, sa man maste formatera om dem sjalv.

Gar det att félja upp Gvertid eller olika kostnadstyper, till exempel 6vertid kvalificerad, évertid enkel eller fyllnadstid?
Datan man far ut beror ocksa pa datan som kommer in. Sa det beror pa hur ni gjort grundinstéllningarna i
programmet, det maste da definieras nagonstans i bestallningen. Ett tips kan vara att anvanda Time Care
Planering Multi Access — beroende pa vilka aktiviteter ni lagt in dar. Man kan skapa aktiviteter som heter just
overtid, mertid etc. just for att kunna folja upp det. Aktivitetssaldorapporten rekommenderas.

Hur fungerar rattigheter med dessa rapporter?
Huvudadministratéren bor vara den som gor dessa rapporter. Garna pa uppdrag av verksamheterna, men det
kan blir krangligt om flera personer ar inne och skapar rapporter. Alla kan anda fa tillgang till alla rapporter, men
utan mojligheten att gora andringar.

Hur serinstallningarna ut for att tilldela behorigheten till rapporterna?
| programmet finns valbara behorighetsinstallningar for mojligheten att ”lasa” och “skapa”.

Kan man skapa egna formler for dessa rapporter?

Ja, det finns mojlighet att anvanda sig av en mangd formler och filter i kombination med varandra nar du skapar
en ny rapport, vilket 6ppnar for manga egna varianter.
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e "I Strémstad har vi tva olika Bokningsassistenter som jobbar "samtidigt". Den férsta bokar resurspass for
manadsanstdllda och startar 1 minut fére Bokningsassistent nummer 2, som i sin tur bokar vikarier.”

*  ”Med tanke pd GDPR och dndringari fdrdigt schema sG har jag lagt ett férslag pd vem som ska kunna se férdigt schema.
Det kanske bara ska vara chefer.

e “Hemtjdnsten i Strémstad planerar om i TES och Idgger in dubbelturer med en van ordinarie och en ovan person. Man
dker tillsammans och far instruktion av den ordinarie. Det tryggar bade personal och brukare.”

e “Strémstad har tagit fram ett grundschema som kommer ligga i botten av alla verksamheters schema for att sdkerstdlla
att bemanningen fungerar. Hér finns ocksa tédckning for alla helger och resurspass. Ldgg turer specifikt for delegation.”
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