Instruktion for timavlonade vikarier

Time Care Pool




2(7)



3(7)

Innehallsforteckning

Bemanningsenheten .............ccocceveveenieenieennen. Fel! Bokmirket ir inte definierat.
KONtaKtUPPEITET ...eeeiieeciie e e e ea 4
OPPEIACT ...ttt en s 4
Inloggning till TiIimeCare Pool ..........c.ccooiieeiiiiciiieeeeee e 4
TIIGANGIIGNEL ..ot 5

Bokning och avboKNING ...........cooviiiiiiiieiieceeeeeee et 5
FOrfragan/BoKNINg ..........coeoiieiieiiieeiieieeie ettt et eee 5
Avbokning/ombOoKNING ......ccooviiiiiiiiiiiie e 6
Bokningar endast via Bemanningsenheten ............cccceeeveerieeciienieecieenieeieenen, 6
Forandring 1 tid av bOKNINGAT.........cocuiiiiiiiiiiie e 6
Gradering av arbetsplats/VIKari€ ..........ccvevvvieiieeieeiieeieeieeeie e 6

Hur man anvinder TimeCare Pool...........ccccooiiiiiiiiiiiieeeeee e 6
STATESIAA. . ..ot 6
Personlig kalender ......... ..o 7
MiIn profil ..o e 7
ANdra 18SENOTd ....... oo 7

LOgEa Ut .o e 7



4(7)

Bemanningsenheten

Kontaktuppgifter

Postadress:
Bemanningsenheten
544 81 Hjo

Besoksadress:
Torggatan 2

Epost: bemanningsenheten@hjo.se
Telefon: 0503-352 12

Oppettider/Telefontider
e Maéndag - fredag: 06.30-09.00 och 14.00-15.30
e [ordag, sondag: 06.30-11.00
e Aftnar pa roda dagar 06.30-11.00

Telefonsvarare och e-post finns for meddelanden 6vriga tider.

Inloggning till TimeCare Pool

Inloggningssidan till TimeCare Pool nés via (samma adress géller savél inom
kommunens nétverks som utanfor t ex hemifran eller andra publika datorer):
http://timecare.hjo.se

Inloggningsuppgifter: Ditt personnummer (utan bindestreck) = 10 siffror
Losenordet formedlas till dig néir det dr dags for dig att logga in forsta gangen.

Vikarien dr skyldig att snarast meddela Bemanningsenheten édndrade forhallanden
sd som:
- Andrade personuppgifter t ex, nytt mobilnummer, kdrkort, utbildning
m.m. obs vikarien ska dven gora fordandringar i Personec P.
- Erhéllit annat jobb/vill sluta som timvikarie


http://timecare.hjo.se/
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Tillganglighet
Timvikarie meddelar sitt intresse for vikariat genom att skriva in sin tillgdnglighet
1 TimeCare Pool.

Tillgénglighetstid ska i mgjligaste man skrivas in med en framforhallning pé
minst tva veckor. (Gérna langre tid)

Léggs inte tillginglighet in i TimeCare Pool s kommer vikarien inte i forsta
hand att fi forfrigan om vikariat frin Bemanningsenheten.

Bokning och avbokning

Forfragan/Bokning
Vid formedling av vikariat via Bemanningsenheten kommer i huvudsak ske i tva
steg (se nedan).

1. Forfragan
2. Bokning

Med tanke pa ovanstdende sé ar det viktigt att du som vikarie dr uppmérksam pa
om det dr en forfragan eller bokning som skett.

Forfrdgan kring vikariat sker genom TimeCare Pool till de vikarier som lagt in sin
tillganglighet 1 TimeCare Pool.

Vid forfragan svarar vikarien endast ja eller nej pa sms alt svarar via TimeCare
Pools webbinloggning (ja/nej) (sms féar inte innehélla ndgra ytterligare tecken eller
fraser).

Bemanningsenheten bokar vikarie som accepterat forfrdgan. Vikarien erhéller da
ett sms med information om att vikarien blivit bokad.

Vid tillfallen da flera vikarier fatt forfrigan om samma vikariat, erhéller de som
inte fatt bokning ett sms dér det tydligt framgar att passet dr bokat med annan
vikarie.



6 (7)

Avbokning/ombokning

Arbetsgivaren har vid dvertalig personal pa bestillande enhet rétt att boka om
timvikarie till annan enhet med likvardigt vikariebehov. Vikarie har da rétt att
tacka nej, varvid bokningen avbokas (och ingen ersittning utgar). Kan
arbetsgivaren inte erbjuda likvardigt vikariat, arbetar vikarien bokat pass (och
erséttning utgar).

Bokningar endast via Bemanningsenheten

Samtliga bokningar kommer att skickas till Personec P och ligga till grund for
l6neutbetalning, detta medfor att samtliga bokningar méste ske via
Bemanningsenheten.

Forandring i tid av bokningar

Da det ute pa enheterna av olika anledning sker tidsméssiga fordndringar av
bemanningsenheten tillsatta bokningar (tex nér en vikarie pé eget initiativ kommer
eller gar tidigare dn de klockslag som finns angivet pd bokningen) méste detta
meddelas enhetens chef som sedan omgaende meddela bemanningsenheten dessa
fordndringar, sé att bokning kan korrigeras innan posten exporteras till Personec P
och ligger till grund for l6neutbetalning till vikarien.

Gradering av arbetsplats/vikarie

Som timavldnad vikarie gir det inte att gradera att man Onskar vara pa ett stélle 1
1:a, 2:a eller 3:e hand utan antingen sa star man till férfogande som vikarie eller
ej. Det samma géller for enheten/arbetsgivaren antingen sé kan en vikarie
vikariera pa enheten eller ej, ndgon gradering pa vikarier pa annat sétt utom
avseende prioriteringsordningar finns inte att tillga.

Hur man anvander TimeCare Pool

Startsidan

Nar du loggat in kommer du till startsidan. Har kan du navigera till de olika
programdelarna: Personlig kalender, Rapporter, Min Profil, Andra 16senord och
Logga Ut.

Overst pa sidan hittar du forfrigningar du fatt samt om du avbdjt dem eller tackat
ja. Det dr de 10 senaste som visas hir. Du kan inte i denna bild svara pd ndgon
bokning.

Léangre ner finns "Mitt schema kommande vecka” Har ser du bokningar som du
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har fran och med idag och sex dagar framat.

Till hoger "Mina Forfragningar” dér ser du vilka aktuella forfrdgningar du har.
Dér kan man svara ja eller nej, eller via mobiltelefon dér du ocksa fétt en
forfragan.

Personlig kalender

Har registrerar du din tillgdnglighet. Du ser ocksa vilka pass som du blivit
tilldelad och om du har forfrdgningar pa nya pass.

”Anmadla Tillgdnglighet” I denna del av programmet registrerar du vilka dagar och
vilka tider som du kan jobba. Du kan registrera tillganglighet 1&ngt fram i tiden,
dock langst 12 manader. Nar du klickar pa knappen ”Anmadl tillgénglighet”
Oppnas ett nytt fonster dédr du lagger in hur du kan vara tillginglig. Har véljer du
inom vilket datumintervall som du vill ldgga din tillginglighet. Vilj bade ett
startdatum och ett slutdatum. Klockslag fran och till eller vdlj heldygn. Om det
bara giller vissa dagar bocka 1 detta.

Om du bara vill lagga en dags tillgdnglighet kan du gora det genom att klicka pa
den dagen i kalendern. D& kommer en ruta upp dir du viljer mellan vilka
klockslag du vill vara tillginglig.

Om du vill ta bort tillgénglighet som du lagt in klicka pa knappen “Ta bort
tillgdnglighet” Ett nytt fonster Oppnas. Dér fyller man i mellan vilka datum man
ska ta bort tillgéingligheten. Ar det endast en dag skriv samma datum i bida filten.
Du kan dven ta bort tillgénglighet direkt i den personliga kalendern. Du klickar pé
tillgénglighetstiden i kalendern, ett nytt fonster 6ppnas och dar kan du ta bort
tillgangligheten eller dndra tiden.

OBS! Det gér aldrig ta bort en tid som du &r inbokad pa.

Min Profil

I denna del kan du se vilka uppgifter som finns registrerade pé dig. Ifall nigot inte
stimmer hor av dig till vikarieformedlingen. Under fliken 6nskemal kan du skriva
in om du har nigra speciella 6nskemal eller annat som &r bra for oss att veta.
Andra I6senord

Hir kan du sjélv ga in och @ndra l6senord. Losenordet ska vara minst 6 tecken.

Logga ut!



