VALKOMMEN

Introduktionsfolder till dig som ska borja
jobba som vikarie i Kristinehamns kommun

, Kristinehamns
‘ kommun



INNEHALL

Hej och vilkommen!
Bemanningscentrum

Oppettider

Telefonnummer

Mejl

Kontaktperson
Sjuk- o friskanméilan

Sjukanmalan vid lingre vikariat
Eget ansvar

Kontakta [6bnecentrum
Tillgdnglighet

Tillgidnglighetsschema

Direktbokning

Forvintningar pa dig

Om du inte ligger dig tillganglig

Offentlighet och sekretess
Hur berdrs du?

Vad kan hinda?
Viga frigal

Lagen om anstillningsskydd
Sa g6r vi i Kristinehamns kommun
Avstimning

Arbetsmilj6 och sikerhet
Vem kan du vinda dig till?
Dina skyldigheter
Nir nagot hiander
Digital rapport

Bra att tinka pa



Atkomst till system
Forsta gangen du loggar in
Kristinehamns intranat

Inloggning i portalen "HAG”
Glomt 16senord

Hur kollar jag min jobbmejl hemifran?
Time Care Pool
Bokning och férfragan via SMS
Bokning
Forfragan
Tva typer av SMS
Inloggning i Time Care Pool

Inloggning
Startsidan

Mina senaste meddelanden

Mitt schema kommande 7 dagar
Hitta till arbetsplatsen
Mina férfragningar

Personlig kalender
Anmila tillganglighet
Sa anmaler du tillganglighet
Tillgdnglighet enstaka dagar

Ta bort och dndra tillgdinglighet
Personal

Persondata och adress

Kontaktvigar

Onskemil

Arbetsplatser

Kompetenser

Saldon

Forklaringar av begrepp
Logga ut



VALKOMMEN VIKARIE!

Vad roligt att du vill jobba hos
Kristinehamns kommun! Vi hoppas
att du ska trivas hos oss — och att
du kanner att du édr en viktig del 1
att na var vision om att vara den
vinliga och nyskapande
skargardskommunen till 4r 2030!

Som vikarie hos oss hoppas vi att
ditt medarbetarskap ska praglas av
delaktighet, ansvarstagande och
kompetens. Vi hoppas ocksa att du
ska kdnna att du far mojlighet att
utvecklas och vixa 1 ditt arbete.

I det har haftet hittar du nédvandig
information som du som vikarie
behé6ver, bide om rutiner och
kontaktpersoner och om de
IT-system som vi anvander. Vi har
ocksa en Vikarieportal pa hemsidan
dir du bland annat finner infor-
mation om oss, l6necentrum och
viktiga meddelanden. Kika girna in
pa kristinehamn.se/vikarieportalen
1jamna mellanrun for att ta del av
informationen.

Om du saknar nagon information
vinder du dig till Louise Lidman pa
Bemanningscentrum eller till chefen
pa den enhet dir du arbetar for att
fa hjalp att komma vidare.

Vivill dter 6nska dig vilkommen
och tacka pé férhand fo6r det arbete
du gor!

Med vinliga hilsningar,
Bemanningscentrum



BEMANNINGSCENTRUM

Vi dr tillgangliga under veckans alla dagar och du nar oss enligt tider och
telefonnummer nedan.

Oppettider:

Mandag-Fredag 6.30-16.00 (lunch 11.30-12.30)
Lordag-Sondag samt helgdagar 6.30-14.00

Telefonnummer:

Bemanningscentrum: 0550-858 89

Mejl:

bemanningscentrum(@kristinehamn.se

Kontaktperson:
Louise Lidman, bemanningschef: 0550-858 49
louise.lidman@kristinehamn.se






SJUK- OCH FRISKANMALAN

Om du blir sjuk nir du dr bokad att arbeta ir det vildigt viktigt att du
meddelar det direkt. Sa hir gbr du fo6r att sjukanmila dig:

*  Om du ir bokad pa ett arbetsstille och blir sjuk, ska du meddela detta
till Bemanningscentrum sa snart du kan. Da ringer du Bemanningscen-
trum eller bemanningschefen.

e Om du blir sjuk nir lagt dig tillgidnglig i Timecare pool, men inte blivit
bokad, ska du snarast ta bort de dagar du inte kan arbeta. (Lds mer om
Time Care Pool pa s. 14)

Nir du sjukanmaler dig 4r det viktigt att du meddelar hur linge du tror att
du kommer vara borta. Om du har sjukanmilt dig pa mandagen och inte
uppgett att du blir borta mer 4n den dagen sa forutsitter Bemannings-
centrum att du kommer att arbeta nista bokade pass.

Sjukanmalan vid langre vikariat

Om du skulle fa ett lingre vikariat pa en enhet sa att du far en schemarad
dir sd ska du sjukanmila dig till den enheter dir du vikarierar. Om du ar
osiker pa vem du ska ringa sa ska du fraga nagon chet eller kollega pa den
enheten.

Om du har ett schema och har gjort en sjukanmalan sa maste du dven
friskanmaila dig. Det innebdr att du maste friskanmala dig till enheten
senast klockan 12.00 dagen innan du ska borja jobba igen.



EGET ANSVAR

Det dr ditt eget ansvar att ta reda pa viktiga telefonnummer pa den eller de
arbetsplatser som du vikarierar, exempelvis vem du ringer om du blir sjuk.
Det kan du gbra genom att fraga kollegor eller chef nir du kommer till en
ny arbetsplats. Ligg girna in viktiga telefonnummer i din telefon sa har du
dem alltid med dig, Det dr ocksa viktigt att du kommer ihag att meddela
Lonecentrum eller Bemanningscentrum om du byter adress eller telefon-
nummer.

Behover du komma i kontakt med I6necentrum?

Du nir I6necentrum genom att anvinda tjnsten ” Fraga l6nesupport”.
Anvind féljande link och logga in med hjilp av Bank-ID, SMS eller ditt
ID-kort. Du nar dven lénecentrum pa 0550-869 60 mellan klockan
8.00-12.00 pa vardagar.



https://sjalvservice.kristinehamn.se/fragalonesupport/?personal

TILLGANGLIGHET

Bemanningscentrum hjilper flera olika verksamheter inom Kristinehamns
kommun att rekrytera vikarier. Det innebir att Bemanningscentrum bokar
vikarier nir det behovs, och dessa bokningar far du information om via
SMS eller telefonsamtal. Grunden f6r att kunna boka dig som vikarie dr att
du meddelar oss ndr du ir tillganglig, och detta gbr du digitalt.

Tillganglighetsschema

Nir du vill arbeta som timvikarie ska du mata in ett tillginglighetsschema
1 systemet Time Care Pool. Du maste uppdatera tillginglighetsschemat
kontinuerligt for att undvika att bli bokad nir du inte kan arbeta.

Direktbokning

Direktbokning innebar att vi pa Bemanningscentrum bokar dig pa pass
nir du ligger tillganglig, Du far da ett SMS om vilken tid och plats som
du ska arbeta. Om bokningen ar f6r samma dag som den gors, eller om
bokningen ér kortare dn 4 timmar sa skickar vi dig en forfrigan som du
skall besvara.

Vi tar inte for givet att du kan jobba delad tur om inte bestéllningen giller
en delad tur. Det innebir exempelvis att om du har en bokning mellan
7-12 och vi vill att du dven ska jobba mellan 16-21 sa far du en foérfragan
och kan tacka nej.



Forvantningar pa dig

Vi férvintar oss att du kan jobba om du har lagt dig tillganglig. Om
du har lagt dig tillganglig pa dagen sa férvantar vi oss att du svarar i
telefon eller pa SMS om vi forsoker na dig,

Om en vikarie missar tre samtal via i direktbokningen kan denna
kontaktas for ett samtal med bemanningscentrum. Om det finns goda
skil till misstagen kan vikarien fa fortsitta att vikariera. Skulle
misstagen fortsitta efter samtal sa kommer du inte lingre att bokas
som vikarie i kommunen.

Om du inte lagger dig tillganglig

Om du inte har blivit bokad, eller varit tillgdnglig under de senaste

2-3 manaderna sa kommer din anstallning att avslutas. Da kommer du inte
kunna ligga dig tillganglig i systemen. Om detta sker och du pa nytt vill
vikariera hos oss si gor du en ny intresseanmailan via var hemsida.



OFFENTLIGHET OCH SEKTETESS

Offentlighets- och sekretesslagen innehaller regler £6r hur vi som arbetar
inom myndigheter och offentliga verksamheter ska hantera handlingar och
information och handlar biade om vilka handlingar och uppgifter som kan
limnas ut — och nir det rader sekretess.

Alla som jobbar inom offentlig sektor maste tinka pa att inte limna ut
kinsliga uppgifter, utan att vara sikra pa att det dr okej.

Hur berors du?

Du kan genom dina arbetsuppgifter fa tillgang till handlingar som ér
kansliga, eller fa information om brukare som far stéd av kommunen.
Utifran Offentlighets- och sekretesslagen sa far du inte limna ut dessa
uppgifter som handlar om andra till vem som helst.

Din tystnadsplikt géller bade skriftliga handlingar och muntlig
information.

Vad kan handa?

Om nagon medvetet bryter tystnadsplikten si kan disciplindra atgarder
vidtas. Det kan handla om att personen far en skriftlig varning, blir
omplacerad eller avstingd fran sitt arbete och man kan ocksa démas for
brott mot tystnadsplikten.
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Vaga fraga!

Fraga hellre en gang for mycket 4n en gang for lite om du ér osiker. Om
du funderar pa vad du kan sdga och inte sa kan du alltid vinda dig till
chefen pa det arbetsstille dar du dr for att fa mer information om
tystnadsplikt och sekretess.



LAGEN OM ANSTALLNINGSSKYDD

I Sverige finns en lag som giller alla personer som ir anstillda och som
ska sakerstilla att man inte blir utnyttjad av en arbetsgivare. Lagen om
anstillningsskydd brukar kallas f6r LAS. Den handlar bade om vad som
krivs for att en arbetsgivare ska fi avsluta en tillsvidareanstillning, och hur
linge man kan anvinda en vikarie utan att erbjuda tillsvidareanstillning,

For vikarier innebir lagen att om du har arbetat hos samma arbetsgivare
mer dn 12 manader (360 dagar) under de senaste 3 aren ska du fa fortur pa
lediga tjanster. Om du skulle jobba sa mycket att du uppnar 720
anstillningsdagar (vikariat eller allmén visstid) under 5 ar sa ska du direkt
fa en tillsvidaretjinst.

Vid frigor eller funderingar kontakta HR@kristinehamn.se

Sa gor vi i Kristinehamns kommun

For oss dr det viktigt att vi har en god kvalitet, hog status och hog
kompetens i vara verksamheter. Darfor strivar vi efter att anstilla personer
som har ritt utbildning och ritt kompetens for det yrke som man utfor.

Som vikarie hos oss har du méijlighet att fa prova att arbeta inom ett yrke
dven om du saknar utbildning eller annan relevant erfarenhet. I dessa fall
kan du arbeta som mest 300 dagar. Vi kommer att kalla dig pa en
avstimning efter ungefir 200 dagar for att se hur det fungerar f6r dig,

Om du vill kunna arbeta hos oss 1 mer 4n 300 dagar behover du ha ritt
kompetens for arbetet. Det kan handla om att ha ritt utbildning eller att ha
pabotjat en utbildning inom yrket och/eller att uppfylla andra krav som ér
relevanta for de uppgifter du utfér. Det kan exempelvis handla om att ha
korkort.



Avstamning

Vi kommer som nimns ovan att ha en avstimning med dig da du arbetat
hos oss en tid, ca 200 dagar. Dir kommer du att fa feedback pa ditt arbete,
och ha mojlighet att ge oss feedback pa hur du upplever din situation samt
beritta om vilka planer du har framat.

Om du vid avstimningen saknar utbildning eller nagon annan viktig
kompetens kommer vi att meddela dig om att du inte kan fortsitta att
vikariera hos oss da du uppnar 300 arbetsdagar. Sjilvklart dr du i dessa fall
vilkommen tillbaka om du i framtiden uppfyller kompetenskraven.

Om du vid avstimningen uppfyller de krav vi har kommer du erbjudas att
fortsitta vikariera for oss. Nir du arbetat mer dn 360 dagar kan du aberopa
ditt foretride och fa mojlighet att erbjudas lediga tjdnster som dyker upp.




ARBETSMILJO OCH SAKERHET

Nir du arbetar som vikarie hos oss dr vi ansvariga for din arbetsmiljé och
din sikerhet nir du befinner dig pa arbetet.

Kristinehamns kommun har tydliga rutiner for sitt arbetsmiljé- och
sikerhetsarbete och gar regelbundet igenom alla verksamheter. Detta f6r
att kunna forebygga potentiella risker och pa sa sitt forbattra arbetsmiljon
tor alla anstillda.

I ansvaret f6r arbetsmiljon ingar bade den fysiska arbetsmiljon och den
psykosociala. Det innebir att ett trasigt trappricke eller skyddsutrustning
som saknas ar lika allvarligt som stress och mobbning,

Vem kan du vanda dig till?

Det ar chefen pa den arbetsplats dir du ar som har ansvaret f6r dig nir du
arbetar. Dit vinder du dig dven om du har fragor om sakerhet och arbets-
miljo. Det finns ocksa utvalda skyddsombud pa de flesta arbetsplatser som
kan svara pa fragor om arbetsmiljon.

Om du kinner dig daligt bemott pa en arbetsplats och inte dr bekvim med
att prata med chefen pa den arbetsplatsen sa kan du vinda dig till chefen
for Bemanningscentrum for att fa hjalp.

Dina skyldigheter

Du ir ansvarig for att f6lja de sdkerhetsrutiner som finns och att anvinda
eventuell skyddsutrustning. Vilka rutiner som giller ska du fa information
om av ndagon pa den arbetsplats du dr pa. Om du kidnner dig osdker pa
néagot eller har fragor och funderingar ska du alltid fraga.



Nar nagot hander

Om du rakar ut for en olycka eller ett tillbud pa arbetstid, pa vig till eller
fran arbetet ska du meddela det till nagon pa arbetsplatsen sa snart som
mojligt. I forsta hand kontaktar du chefen. Det kan handla om att du
cyklar omkull pa vig till arbetet, halkar 1 en trappa eller far ont i ryggen nir
du lyfter nagot i arbetet. Du ska ocksa beritta om du utsitts for hot eller
vald i arbetet, exempelvis av en brukare, kund eller medborgare.

Om du blir skadad i arbetet sd kan du ha ritt till viss ersattning;

Digital rapport

Forutom att meddela din arbetsplats dr det ocksa viktigt att du gor en
anmilan i vart digitala system KIA. Du kommer at systemet via vart
intranit och kan dven ldna en tjanstetelefon for att limna in anmilan. Om
du behover hjilp kan du fraga din chef eller dina kollega hur du gér. Aven
skyddsombud kan hjilpa dig att limna in en rapport.

Om du vill veta mer om arbetsmiljo, om rutiner kring arbetsmiljé och om
systemet KIA sa hittar du mer information pa Kristinehamns kommuns
hemsida.



BRA ATTTANKA PA

* Viga fraga — friga personalen pd arbetsplatsen om det dr ndgot du
inte vet eller funderar pa. Fraga hellre en gang f6r mycket dn en gang
for lite.

* Ta egna initiativ — om du ir klar med din uppgift och inte vet vad du
kan géra, fraga personalen om nista uppgift.

*  Undvik mobilen — sitt inte med din privata telefon eller med horlurar
pa dig under ditt arbetspass. Om du maste ha med telefonen, lat den
ligga 1 fickan med ljudl6s instillning,

* Klider — tink pa att kld dig efter vider och att ta med egna inneskor
om du arbetar i en verksamhet dar du 4ar inomhus.

* Parfym — med hinsyn till allergier, bade 1 kontakt med allménhet,
brukare eller kollegor, ska du vara forsiktig med att anvinda parfym
och starka dofter nir du arbetar.

* Hall tider — tink pa att alltid vara i tid till din arbetsplats. Vid arbets-
passets borjan ska du vara redo att utfora arbetsuppgifter, vilket bland
annat innebdr att vara ombytt om du anvinder arbetskldder.

* Rokning — Kristinehamns kommun 4r en rékfri arbetsplats. Detta
giller savil lokaler och entréer som fordon. Du far réka pa raster,

men ska undvika att utsitta brukare, klienter, kunder och kollegor f6r
tobakslukt/rok.



ATKOMSTTILL SYSTEM

Det finns olika sitt for dig som vikarie att fa atkomst till de system som
du behéver anvinda. Hur du gor beror pa om du anvinder en privat
dator/mobil eller om du anvinder en dator pa nigon av vira
arbetsplatser.

Forsta gangen du loggar in

Ditt anvindarkonto skapas automatiskt nir anstillningen registreras i
kommunens HR-system, oavsett om anstillningens startdatum har
intriffat eller ej.

Sa har far du dina anvandaruppgifter

Du fir dina anvandaruppgifter som ett sikert meddelande till den e-
postadress som du angav i samband med upprittandet av
anstallningsavtalet.

Du kan ta del av det sdkra meddelandet genom att logga in via linken i
mailet “Du har fitt ett sikert meddelande fran Kristinehamns kommun”.
For att logga in i Sikra meddelanden kravs ett giltigt BankID eller en e-
legitimation fran Telia. I vissa fall kan du beh6va vinta 1-3 dagar innan du
kan logga in for forsta gangen.

Nir du dr inloggad beh6ver du skapa ett eget 16senord. Losenordet maste
vara minst 12 tecken langt och uppfylla tre av f6ljande kriterier — stor
bokstav, liten bokstav, siffror eller specialtecken (./!?). Anvind inte
egennamn eller anvandarnamn, och inte A A, O.

Anvindarnamnet dr samma i alla kommunens system. Om du far
problem kan du kontakta I'T-support pa 0550-880 88.



Kristinehamns intranat

Nir du dr pa en arbetsplats dir det finns tillgang till datorer sa kan du
komma it kommunens intranit. P4 intranitet finns information om vad
som hinder 1 kommunen, interna jobbannonser och all information som
du som anstilld kan ha anvindning f6r. Du hittar ocksa genvagar till de
system som du har anvindning for, sisom Outlook, Time Care Pool och
Wisma.

Du viljer sjdlv vilka genvigar som ska visas pa intranitets startsida genom
att klicka pa linken ”Se fler verktyg och system” (se text under rutan
“genvigar” i bilden nedan). Vilj vilka system du vill se, exempelvis Time
Care Pool och klicka sedan pd ”spara”.
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kommun
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Inloggning i portalen ”HAG”

Om du inte har tillgang till en dator via arbetet sd kan du komma at
systemen dven hemifran. Genom portalen "HAG” kan du logga in fran
vilken dator du vill och far du dtkomst till de system som du behover.

1.

Starta webbladsaren och skriv in https://hagkristinechamn.se 1 adress-

fonstret. Du far nu upp en ruta med olika alternativ for inloggning, Om
du som vikarie ska logga in pé en egen dator/telefon maste du vilja
e-legitimation eller SMS.

E-legitimation: Vilj vilken form av e-legitimation du anvinder (Mobilt
BankID, BankID eller Nordea samt Telia). Fyll i ditt personnummer
och bekrifta inloggningen via din e-legitimation.

SMS: Skriv in ditt anvindarnamn och l6senord och klicka pa "Logga
in”. Skriv in den sexsiffriga kod som du fatt via SMS till din mobiltelefon.
Klicka pa Skicka”.

Nir du loggat in kommer du till en portal dir du har tillgang till de system
du behéver.

Logga ut

=0~
nexus —

A Favoriter Q. Alla applikationer @ Om portalen

Starta en applikation eller lagg fill den bland dina Favoriter
7\- TimeCare Planering +#
heloT  HelplT Guider +#

g  TmeCare Pool +#


https://hag.kristinehamn.se

Glomt losenord

Om du har glomt ditt I6senord kan du latt aterstalla det sjalv.

1. Skriv in https://kontohantering kristinehamn.se 1 webbldsaren.

2. Fylli ditt anvandarnamn och klicka pa OK.

Glémt Idsenordet
Om du har glamt ditt Isenord féljer du instruktionerna for att Sterstalla ditt losenord.

Username*

Q@ 0k % Avbryt

3. Du fér ett SMS till det mobilnummer som 4r angivet i personalsystemet
med en kod. Fyll i koden i rutan (se bild). Om du inte far ett SMS kan
det beror pa att fel telefonnummer 4r inlagt i systemet. Kontakta din
chef for att fa hjalp att andra detta. Nar dndringen édr gjord kan det ta
upp till 60 minuter innan dndringen gar igenom och du pa nytt kan
forsoka andra ditt 16senord.

Glémt I6senordet
For att verifiera din identitet har en sikerhatskod skickats till dig. Klicka p& lsnkan i
e-postmeddelandet eller koplera och klistra in sakerhetskoden har.

Kod

+ Kontrollera ked X Avbryt


https://kontohantering.kristinehamn.se

4. Bocka for rutan ”Jag godtar”, och klicka sedan pa “Fortsitt”.

5. Skriv in ett nytt 16senord enligt angivna kritierier, bekrifta det nya
16senordet och klicka pa ”Andra I6senord”.

Shriv ditt rrya Venord

Nyt lsenard

Bekrifta lisonord

W Andra lasanord

6. Ditt 16senord har nu dndrats. Logga ut och logga sedan in pé nytt
med ditt nya I6senord.

Hur jag kolla min jobbmail hemifran?

Du ska kunna ldsa din e-post pa: http://outlook kristinehamn.se

Du loggar in med dina vanliga inloggningsuppgifter. Det vill siga det som
ar till datorn eller som du anvinder till http://hag kristinehamn.se

Om du 4nda inte kommer in pa grund av att l6senordet ar fel kan du byta
l16senord via https://konto.kristinehamn.se

Nir du bytt 16senord kan du testa_https://outlook.kristinchamn.se igen.



https://konto.kristinehamn.se   
https://konto.kristinehamn.se   
 https://outlook.kristinehamn.se

TIME CARE POOL

For att du som vikarie ska kunna bokas pa lediga pass maste du se till att
din kalender i Time Care Pool dr uppdaterad. Det innebir att du ska ange
vilka dagar och tider pa dygnet du har méjlighet till att arbeta. Innan du
bérjar ligea in din tillganglighet 1 Time Care Pool behdver du ha gatt
bredvid i verksamheten.

Aven du som ir tillsvidareanstilld har méjlighet att ligga dig som
tillednglig i Time Care Pool. Detta om du vill arbeta enstaka extra pass.

I Time Care Pool finns uppgifter om vilka avdelningar och omraden du ir
inskolad vid och vilka specialkompetenser du har. Exempelvis om du har
delegeringar och kérkort.

Bokning och forfragan via SMS

Bokning

Nir Bemanningscentrum far in en anmilan om en vakans skickas ett SMS
med en bokning till nagon av de vikarier som uppfyller kraven foér
bestillningen. Vikarien maste dven ha anmilt sig som tillginglig den dag
och tid som ér vakant. Naturligtvis syns bokningen aven pa dina sidor 1
Time Care Pool.

Om vi behéver en vikarie med kort varsel, ssmma dag kommer vi att
kontakta dig via ett telefonsamtal.

Forfragan
For pass kortare dn 4 timmar och pass samma dag skickar vi
forfragningar.

Det finns tva sitt att svara pa dessa forfrigningar. Du kan svara Ja eller
Nej pa SMS:et eller ga in pa Time Care Pool Webb och dir svarar Ja eller
Nej pa forfragan. Ja betyder att man vill ha passet, och Nej betyder att
man inte kan jobba.

Nir du har svarat och bokningen ar klar far du ett SMS om att du erhallit



Tva typer av SMS

Det finns 2 typer av SMS som kan skickas via Time Care Pool.

Den ena typen dr automatiska SMS-meddelanden som skickas vid
hanteringen av vikariepass. Det handlar om férfraigan och meddelande om
att du har fatt eller inte har fatt ett pass, samt direktbokning,

Den andra typen av SMS dr de som bemanningsplanerarna sjélva skickar
via Time Care Pool. Det kan handla om paminnelser om att du ska
registrera tillginglig tid eller speciell information om ett vikariepass med
mera. Dessa meddelanden kan du inte svara pa. Om du skickar ett svar sa
finns det ingen mottagare som laser till meddelande.

Det idr endast de automatiska SMS-meddelandena som kan och
ska besvaras av dig. Dessa forfragningar kan bara besvaras med
texten Ja eller Nej. Du kan inte skriva nagot mer eller ligga in
nagra blanksteg fore eller efter ordet.

Om du har frigor kontaktar du Bemanningscentrum.



Inloggning i Time Care Pool

P4 foljande sidor kan du lisa detaljerat om Time Care Pool Webb. Aven
hir vill vi podngtera att det ar viktigt att du som vikarie uppdaterar din
Tillgdnglighet i Time Care Pool regelbundet. Du kan inte fa fler bokningar
in vad du har tillginglighet.

Inloggning

Du kan na Time Care Pool Webb via en dator pa arbetsplatsen, eller
hemifrin via portalen "HAG”. Nir du har 6ppnat Time Care Pool ska du
logga in.

Forsta gangen du loggar in anvinder du de inloggningsuppgifter du har
fatt genom sikert meddelande. Du kommer att uppmanas att byta

l6senord. Det nya losenordet maste bestd av minst 6 tecken.

Glom inte att klicka pa ”Spara” nir du angett det nya l6senordet.

TN
Time kCare
N2

An Allocate Software Company

Ditt lasenord har gatt ut, var vanlig ange ett nytt.

Hom e e Ange nuvarande losenord:
Bemanningen

Ange nytt l6senord:

Upprepa nytt Issenord:

Vill du sedan byta l6senord igen klickar du pa ”Byt 16senord” uppe till
vanster nar du ar inloggad. Tillvigagingsittet dr sedan samma som ovan.

Om du glommer ditt 16senord till Time Care Pool kan du kontakta
Bemanningscentrum for att fa hjilp.



STARTSIDAN

Nir du har loggat in kommer du till Startsidan. Lingst upp till hoger star
namnet pa den som ér inloggad samt vilken roll denne har, exempelvis
vikarie.

vikariel (@)

Mina senaste meddelanden

Pa startsidan hittar du ”Mina senaste meddelanden”. Dir ser du de
bokningar och forfragningar som du fatt samt om du tackat Ja eller avbojt
dem. Hir ser du de 10 senaste meddelandena, men kan inte svara pa dem.
Genom att klicka pa linken ”Info” lingst ut till hoger pa en meddelanderad
far du upp meddelandet i ett eget fonster. Du kan da se mer infomration om
bokningen.

Mitt schema kommande 7 dagar

Hir ser du de bokningar som du har frin och med idag och sex dagar
framat. Under Personlig kalender kan du se manader och ar framat och
bakit i tiden.

Mitt schema kommande vecka

Pa bilden till hoger ser du ett exempel pd hur tsdag 20/12
schemat kan se ut for dig som vikarie. "z?;sgz?ﬁz?i;]?gnﬁ.ﬂ;ﬂ; I
torsdag 30/12

- . ° e . ° kl 151_(70'2113‘0, Rast: 30, Avdelning 1

Nir du klickar pa raden som bérjar med kl: far du (Gesitning [0 13
. . o . fredag 31/12 .

upp samma information som pa raden, fast i en ny et oy Avdeteea
blld lérdag 1/1

séndag 2/1

méndag 3/1

Klicka pa ”Tillbaka” f6r att komma tillbaka till
foregaende bild.



Hitta till arbetsplatsen

Genom att klicka pa raden som bérjar med kl: och 6ppna upp
informationen i ett eget fonster kan du komma vidare till en kartfunktion.

Klicka pé adressen under passdetaljer sa Oppnas adressen upp 1 en karta.

Den hir funktionen finns dven i den personliga kalendern.

Passdetaljer

Datum/tid: 16 maj 15:00 - 21:00 Rast: 30

Plats: _Malmbergs/Avdelning 1

Adress: Malmbergsgatan 1, Gillivare, 0850551805 (Extern karttjanst)
Bestallning ID: 252

o [ X ] (o] [ ]
Mina forfragningar
Hir hittar du férfragningar som giller pass kortare dn 4 timmar eller delad
tur. Om du har en mobiltelefon si har du ocksi fatt ett SMS om att du har
en forfragan.

Det ir under Mina foérfragningar som du svarar Ja eller Nej till ett pass.

Mina forfragningar

15 apr 07:00 - Ekbacken Avd 1 Ia
15:15 (ID: 138)
Me)



PERSONLIG KALENDER

Hir registrerar du din tillginglighet. Du ser ocksa vilka pass som du blivit

tilldelad samt om du har férfragningar pa nya pass.

Personligkalender

aaaaaa november 2019
tor 31 okt

Genom att klicka pa hjulet lingst upp till héger kan du sortera vad du vill
se 1 kalendern. Genom firgkodningen kan du ocksa fa en 6verblick 6ver
vad de olika aktiviteterna i kalendern innebir, exempelvis bokade pass eller
din tillganglighet.

* Mina bokade pass — pass som du har blivit bokad pa.

* Mina forfrigningar — bestillningar som du blivit férfrigad om men
inte annu svarat pa.

* Forfragningar jag tackat ja till — forfragningar som du tackat ja till
men dnnu inte blivit bokad pa.

* Min tillgénglighet — dagar och klockslag som du har lagt dig tillgénglig
och kan bokas.

* Mina schemapass — pass som dr manuellt inlagda eller importerade
tjanstgoringspass frin Time Care Planering,

* Intervall — vilken detaljniva du vill se din kalender.

e Starttid/Sluttid — klockslagen som vi vill se under dagen.

* Horisontell/Vertikal — hir viljer du om du vill se kalendern
horisontell (liggande) eller vertikal (stiende).

Nir du gjort dina val klickar du pa verkstall.



Anmiala tillganglighet
I denna del av programmet registrerar du vilka dagar och vilka tider som

du kan jobba.

Det ar viktigt att du registrerar din tillganglighet hir. Om du inte gor det
kommer Bemanningscentrum inte att fa upp dig vid sokningar. Viktigt dr
ocksa att du uppdaterar din kalender om det sker férindringar.

Du kan inte ta bort tillgdnglighet f6r de klockslag du har ett bokat
Vikariepass eller tillginglighet som ligger bakat 1 tiden.

Du kan registrera tillgidnglighet lang fram 1 tiden, dock lingst 12 ménader.
Men vanligast ér att man har en framférhallning pa cirka tva manader. Ju
lingre fram man bokar sig, ju mera dndringar maste man gora eftersom
man har svart att veta hur man kan jobba allt for lingt fram i tiden.

ﬂm(e-[:aare An Allocate Software Company
p

Personlig kalender
A STARTSIDAN

B PeRsONLIG KALENDER Anmil tillganglighet | Ta bort tillgénglighet

@ PERSONAL
november

p ANDRA LOSENORD yas mén 25 nov

10:00
LOGGA UT 1300
16:00




[« [ XJ ] [X) °
Sa anmaler du tillganglighet
Det finns flera sitt att ligga in tillgdnglighet 1 systemet. Om du vill vara
tillgdnglig pa samma tidpunkter och veckodagar under en tid framat kan
du vilja att klicka pa knappen ”Anmil tillginglighet” i din personliga
kalender.

* Klockslag — Fyll i mellan vilka klockslag du ir tillgdnglig. Om du kan
arbeta nir som helst pa dygnet sa kan du kryssa i rutan ”"Heldygn”.

* Intervall — Vilj sedan fran vilket datum du vill vara tillginglig och hur
lingt fram i tiden som du vill géra instéillningarna.

* Veckodagar — hir kan du vilja att bara vara tillginglig under vissa
veckodagar, exempelvis om du bara ir tillginglig pa helger, eller vet att
du inte kan jobba pa onsdagar.

* Upprepa — betyder om det star en 1:a i rutan att de val du gjort kom-
mer att kopieras ut varje vecka. Om det star en 2:a si betyder det att
kopiering kommer att ske varannan vecka.

Tips! Om du exempelvis alltid vill arbeta tisdagar och torsdagar jimna
veckor och méindag, onsdag, fredag ojimna veckor sa gér man forst en
anmilan for jimna veckor med start en jamn vecka, och som upprepas
varannan (2) vecka. Sedan gér man en ny anmilan f6r ojimna veckor som
ocksa upprepas varannan vecka.

Klicka sedan pa ”Ok” sa kommer din kalender att uppdateras.



Tillganglighet enstaka dagar

Om du vill ligga dig tillganglig ndgon enstaka dag kan du i stéllet klicka
med musen direkt pd det datum i din kalender som du vill ligga dig
tillganglig

Vilj sedan vilka tider du vill vara tillgianglig och klicka pa ”Ok”.

2019-11-15

1200 I

[1Heldygn

Ta bort och andra tillganglighet

Du kan inte ta bort tillginglighet pa de klockslag dir du redan blivit bokad.
Diremot du kan ta bort tider innan och efter ett bokat pass. Detta innebar
att du inte kan avboka ett pass genom att ta bort tillgdngligheten.

Det finns tva sitt att ta bort eller andra din tillgdnglighet.

* Ta bort flera pass — klicka pa knappen “’ta bort tillginglighet” i din
personliga kalender. Vilj ett datumintervall dir du vill ta bort din
tillganglighet. Klicka pa ”Ta bort” for att bekrifta dndringen. Detta
limpar sig om du vill rensa flera dagar och ta bort tillgangligheten
under hela dagar.

* Tabort enstaka pass/édndra enstaka pass — om du vill ta bort
enbart en dag, nagra timmar av en dag eller dndra din tillgénglighet fran
exempelvis formiddag till eftermiddag klickar du pa det aktuella passet
1 din kalender. Da far du upp en ruta dir du kan vilja vilka tider du vill
vara tillgidnglig, eller vilja att ta bort passet i sin helhet.



PERSONAL

Hir ser du vilka uppgifter som ir registrerade om dig. Om nagon uppgift
inte stimmer behover du kontakta Bemanningscentrum for att fa hjalp att
andra detta. Det dr viktigt att vi har ritt uppgifter om dig,

Personal Higlp
A sTarTSIDAN
Persondata  Adress  Kontaktvéigar Onskemal  Arbetsplatser ~ Kompetenser Saldo  Las-saldo
B PeRSONLIG KALENDER
(@) PersonaL Fomamn
- Anna
D ANDRA LOSENORD
Efternamn
LOGGA UT
——
Bemanningscentrum
Bemanningscentrum Signatur
Personnummer
T
Sprakval

Svens!

Anviindarnamn

Andra mitt lésenord

Spara

Persondata och adress

Hir ser du din persondata, det vill siga ditt fornamn, efternamn, signatur,
personnummer och anvindarnamn. Hir kan du ocksé dndra ditt 16senord.
Under fliken adress kan du se vilken adress vi har registrerad for dig.



Kontaktvagar

Hir anges vilka kontaktvigar vi har registrerade. Det behéver alltid finnas
ett privat mobilnummer och en mejladress att nd dig pa.

Det ar ocksa av storsta vikt att ditt mobilnummer ar korrekt och att det 4r
forkryssat 1 kryssrutorna under Giltiga kontaktvagar.

Kontaktvagar

Arbete - telefon Privat - telefon

Arbete - mobil Privat - mobil
A

Arbete - e-post Privat -e-post
—————

Giltiga kontaktvégar
Arbete - mobil

[] Arbete - e-post

% Privat - mobil

[0 Privat -e-post

Onskemal

Hir kan du skriva om du har nagra speciella 6nskemal i samband med att
Bemanningscentrum tillsitter bestillningarna. Till exempel om du 6nskar
arbeta mycket nitter.

Arbetsplatser

Hir ser du de arbetsplatser som ar registrerade att du kan arbeta pa. Vill
du ldgga till eller ta bort arbetsplatser skontaktar du Bemanningscentrum.



Kompetenser

Hir ser du vilka kompetenser och yrkeskategorier som finns registrerade pa
dig. Ar det nagon uppgift som inte stimmer tar du kontakt med
Bemanningscentrum.

Persondata | Adress | Onskemdl | Arbatsplatser | Kompetenser | Saldo

Mina kompetenser

\Sprak\Engelska
\Delegering\Malmbergs\Medicin

Mina yrkeskategorier

Underskotarska
virdbitrade
Usk natt
undkvall
Uskpool

Vbtr hem
Vardbitr

Vbitr sy

Saldon

For varje manad som du markerar dig som tillgdnglig kommer manaden
upp som en rad i denna programdel. Direkt pa raden ser du start- och
slutdatum.

OBS: Klicka pa texten ”Vilj” i tabellen, for att fa upp saldon for den
minaden du vill se.

Fran Till Frin il

[ [ EN - | ] [msw [

Intervallets timbank: -177:09 h

Intervallets timbank: -1737:00 h
Startdatum  Shtdatum  Tiinstetid  Rasttid  Arbatstid  Schematid  Timbank  Anstallning

Startdatum  Sitdatum  Tidnstetid  Rasttid  Arbetstid  Schematid  Timbank  Anstallning n o & o o
() () (h) ()
Vil 201901 201901 177:09
2019-10- o =
El
Vilj 20190801 20190930 17126 000 0:00 000 a7126  (20001) Tidsaldon for vald rad Dagsaldon for vald rad
Valj 20190801 20190831 177:09 000 0:00 000 a7709  (20001) IntenaA (2019 0101 2013.01:91) Atbetsdagar 0
Tyénstetid 177:00h Semesterdagar 0
Vlj 20190701 20190731 17709 000 000 000 A7709  (20001) Schematid 000h Tiénstledighetsdagar 0
VAlj 20190601 20190630 17126 000 0:00 0:00 7126 (20001 Arbetstid 000h Beredskapsdagar 0
Semestertid 0:00h Jourdagar 0
Vilj 20190501 20190531 17709 000 0:00 000 a7709  (20001) Tianstledighetstid oot Siokdagar n
| 20190401 20190430 17126 000 oo o00 am2s (000 Reredskaptid 000k Anman franvarodagar 0
Jourtid 0:00h Vetodagar 0
20190301 20190331 17709 000 0:00 000 a7709  (20001) i ook e pa——
Valj 20190201 20190228 16000 000 0:00 000 16000 (20001) Vetotid 000h
Annan frénvarotid 000h

Valj 20190101 20190131 17709 000 0:00 000 7709 (20001)



Forklaringar av begrepp

* Tjanstetid — Tjinstetid dr den tid du har 16n f6r. Den giller egentligen
for tillsvidareanstilld personal. For timanstillda vikarier kan hir sta O
eftersom det inte gar att beridkna fram en tjdnstetid for timvikarier. Om
det skulle sta ett saldo hir sa ska du som vikarie bortse ifran det.

* Schematid — Den totala tid som du har varit i tjinst. Arbetstid samt
6vrig tid sdsom utbildning och semester.

* Arbetstid — Den tid som du har arbetat. Det vill sidga ersatt nagon
annan. Tillsvidareanstillda vikarier har andra saldon som inte riknas in
1 arbetstid. Till exempel utbildning och semester. Dessa timmar riknas
in i schematid.

* Arbetsdagar — Sa manga dagar som du har arbetat. Det vill siga
ersatt nagon annan. Tillsvidareanstillda vikarier har andra saldon som
inte riknas in i arbetstid. Till exempel utbildning och semester. Dessa
timmar raknas in i schematid.

LOGGA UT

Nir du édr klar med det du vill sa maste du logga ut.

A STARTSIDAN

a PERSONLIG KALENDER

. o .. . . o PERSONAL
Klicka pa "Logga ut” lingst upp till vinster pa @
sidan. g ANDRALOSENORD
LOGGA UT

Bemanningscentrum
Bemanningscentrum



HR-avdelnningen
E-post: HR@kristinehamn.se

IT-support
Tel. 0550-880 88

Lonecentrum
Tel. 0550-869 60
Oppettider: vardagar 08.00-12.00

Bemanningscentrum
Tel. 0550-858 89
E-post: bemanningscentrum@ktistinehamn.se

Oppentider: vardagar 6.30-16.00 (lunch 11.30-12.30), helger 6.30-14.00

Kristinehamns kommun

Kungsgatan 30, 681 84 Kristinehamn

Tel. 0550-88 000, E-post: kommunen@kristinehamn.se
www.kristinehamn.se





