Arbeta i publicerat schema

Publicerat schema ar det schema som ligger till grund for assistentens arbetstid,
tidrapport och l6n. Andringar har paverkar det faktiska utfallet, till skillnad frén
schemamallar som anvands for planering.

1. Borja med ratt overblick — schemavyer
Nar du dppnar schemat behdver du forst valja hur du vill se det.
Du kan visa schemat i:
o Veckovy -for detaljerad planering
e Manadsvy - for helhetsbild
o Teamvy - for flera assistenter samtidigt (endast i vissa scheman)

| teamvyn visas varje assistents arbetspass pa egna rader.
Du kan ocksé valja ett mer kompakt lage dar passen visas pa farre rader.
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2. Hitta ratt information — filtrering

Nar schemat innehaller mycket information ar filtrering viktigt.
Ovanfoér schemat kan du filtrera pa:

o Assistenter

e Aktivitetstyper

o Beslut
Du filtrerar med miniatyrbilder och rullistor ovanfor schemat.

Bra att veta!
Systemet kommer ihag vilken vy du senast anvande:

e Uppdragsgivare



e Assistent
e Enhet

Samma vy visas nasta gang du loggar in, sa lange du anvander samma dator.
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3. Skapa arbetspass
Nar du planerar arbete skapar du arbetspass.
Sa skapar du ett arbetspass
Det finns tva satt att skapa arbetspass pa i publicerat schema:
Alternativ 1:
1. Klicka pa den dag du vill lagga passet
2. Endialog 6ppnasi hogra sidopanelen for redigering av passet
Alternativ 2:
1. Dubbelklicka pa dagen du vill lagga till ett pass
2. Ett obemannat pass med forinstallda start och sluttider kommer skapas
3. Endialog 6ppnad iden hogra sidopanelen for redigering av passet
| dialogrutan pa hoger sida kan du:
e Ange start- och sluttid
o Laggatill aktiviteter
e Valja assistent
e Skriva anteckningar
Anteckningar kan vara:
o Endast synliga for arbetsledare

¢ Synliga aven for assistenten



Arbetspasset sparas automatiskt. Klicka ndgon annanstans nar du ar klar.
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4. Aktiviteter — vad arbetspasset innehaller
Ett arbetspass far automatiskt den forvalda aktiviteten assistans.
En aktivitet visar vad tiden anvands till.
En aktivitet bestar av:

o Tidstyp: aktiv tid, jour eller beredskap

o Aktivitetstyp: till exempel assistans eller mote

o Finansiar: var kostnaden for passet ska ga

Om det finns ett bemanningsbehov, skapas aktiviteter automatiskt utifran det.

5. Lagga till och andra aktiviteter manuellt

Ibland behover du lagga till aktiviteter som inte foljer bemanningsbehovet, till exempel
ett mote.

Du kan:
e Klicka pa ”Lagg till aktivitet”, eller

e Klicka pa pennan vid en aktivitet



Arbetspass [l

X

D

INFORMATION Sparad ¢

Hur vél passar passet dig? o

1 by o
Medarbetare

Obemannat v

e © %50 & ©

~ Startdatum . — Starttid
“ | 2026-09-12 (3 | 0730 ®
Slutdatum Sluttid
2026-09-12 (2 16:30 ®©
Langd: 9h
AKTIVITETER

2 07:30-16:30(9h) Assistans Akt.. FK 1

+ LAGG TILL AKTIVITET

ANTECKNING FOR MEDARBETARE ,‘

Ingen anteckning

ANTECKNING FOR ADMINISTRATORER ,’

Ingen anteckning

HISTORIK

2026-04-10
Klara Gillespie skapade passet



Om du klickar pa "lagg till aktivitet" eller pa pennan pa en specifik aktivitet sd kommer
féljande dialogruta upp:
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Har kan du redigera start och sluttid pa aktiviteten, aktivitetstyp (exempelvis mote
eller introduktion), tidstyp (exempelvis jour eller aktiv tid) och finansidr (exempelvis
forsakringskassan eller kommun).
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Planerat

Syns bara for arbetsledare

Alla nya pass borjar som planerade.
De anvands nar arbetsledaren planerar och testar olika l&sningar.
Assistenten ser inte dessa pass.

Publicerat

Syns for assistenten

Nar schemat ar klart publiceras passen.
Da syns de for assistenten i schema och tidrapport.
Detta ar schemat som ska foljas.

Last
Klart for tidrapport

Ett last pass ar fardigt.
Det kan inte andras utan att forst ldsas upp.

For att ett pass ska kunna godkéannas i tidrapporten maste det vara last.

Automatiskt i systemet

Som arbetsledare kan du sjalv &ndra faserna pa passen i scheman fran planerings,
publicerings eller last fas. Senast nar ett arbetspass startar ldses det alltid, eftersom det
behovs for tidrapporten.
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Checklista - arbeta i gallande schema

Valj den schemavy som passar ditt arbete
Anvand filter for att fa dverblick

Skapa arbetspass direkt i schemat

Valj ratt assistent pa arbetspasset
Kontrollera att aktiviteter stammer

Lagg till manuella aktiviteter vid behov
Anvand anteckningar nar nagot avviker
Publicera pass nar schemat ar klart

Las pass infor tidrapport

Kontrollera schemat ur assistentens vy



