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GRUNDUTBILDNING

Utbildningsunderlag for Administratorer

Utbildningsmaterial

Grundutbildningen riktar sig till dig som precis har borjat eller ska borja arbeta i Timeplan.
Under utbildningen gar vi igenom de grundliggande funktionerna och ser till att du har de
verktygen du behover for att kunna anvanda Timeplan.

Timeplan Support

support@timeplan.se
031-730 40 30
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Kostnadsstallen

Kostnadsstillen kan likstillas med avdelningar eller omraden inom ett foretag. | Timeplan anvinds
dessa for att det ska ga att sortera in personal i grupper och lattare fa 6versyn och kontroll pa vem
som arbetar var, hur schemat ser ut, att behovet ar tiackt och hur kostnaderna for varje avdelning ser
ut. All personal associeras med minst ett kostnadsstille och personal kan inte schemalaggas pa
kostnadsstallen dom inte ar associerade till.

For att lagga upp eller justera kostnadsstillen trycker man pa fliken Administration, Organisation
och sedan viljer man Kostnadsstille fran menyn. Man far da upp en lista pa alla aktiva
kostnadsstallen. Vill man aven se inaktiva bockar man i den rutan.

Om man vill lagga upp nya kostnadsstillen klickar man pa Ny+, uppe i vanstra hornet.

4  TIMEPLAN - KOSTNADSSTALLE Hjélp

Visa dven inaktiva kostnadsstillen

KOSTNADSSTALLE FORKORTNING FARG
Administration Adm -
Status Akut Akut [ ]
) Elodtappning EBlod I:l
Planering o o =
P CT Skat/DV CT SK/DV =
CT Vet CT Vet .
Rapporter Franvaro Franvaro -
Hemsida Hemsida I:l
Lén KBA Skot/DV KBA SK/DV ]
KBA Vet KBA Vet ]
Avtal Laboratoriet Lab I:l
Al Operation Skot/DV OP SK/DV I:l
Operation Vet OP Vet I:l
Operationsgrupp OP-grupp I:l
Poliklinik Sket/ DV Pol SK/DV —
Poliklinik Vet Pal Vet |:|
Foliklinikgrupp FOL-grupp I:l
Reception Rec -
Receptionsgrupp REC-grupp ]



Man far da vilja ett namn pa kostnadsstillet (tex. Administration) och en forkortning som kommer
visas i webbappen. Man far ocksa vilja vilken firg kostnadsstillet ska ha ur rullgardinsmenyn. Vi
rekommenderar att man inte viljer svarta eller roda toner da viktig text kan forsvinna. Nar man ar
ndjd med sina val trycker man pa Spara.

!-':/\‘ 4 TIMEPLAN - KOSTNADSSTALLE * Hijélp
t ' ' | e p la n o 4= Tillbaka Kostnadsstille: | <MNy= " | 3
by Xsens &, Spara
N~ T
Mamn: Visa anvandning
Status Erraris ANVANDARBEHORIGHET
_ i Test Testsson Admin
Planering Aktiv: 7 —
Inaktivera efter:
Personal
R " Externt nummer:
a arter
PP Faretagsnummer i lan:
Lén
o Farg: Wheat A
Avtal
Beskrivning:

Administration

isation

Kostnadsstille

Befattningar




Avtal

Alla anstillda som laggs upp i Timeplan far ett anstallningsavtal. Dessa baseras pa ett kollektivavtal.
Det finns standardiserade kollektivavtal men dessa kan justeras efter kundens dnskemal.

Under Avtals-fliken har du en komplett oversyn av alla avtal som ligger upplagda i Timeplan.

TIMEPLAN - AVTAL Hjslp
+ Ny
| Visa endast kollektivavtal som &r tillgéngliga pa valt foretag

AVTAL BESKRIVNING

1.0 Kommunal Manad TB 1h rast Heltimmes rast, med OB. Arsarbetstid for schemaliggning Djursjukvirdare och rehab OB vid mertid Ej
OT-tillagg vid Mertid Ingen OB vid dvertid.

2.0 Kommunal Tim TB Heltimmes rast, med OB Arsarbetstid for schemaliggning Djursjukvirdare och rehab OB vid mertid Ej
. OT-tilligg vid Mertid Ingen OB vid dvertid.

Planer ing 3.0 Unionen/SVFE Manad TB 1h  Heltimmes rast. med OB. Ingen OB vid évertid. Arsarbetstid for schemaliggning
rast

Personal 3.1 Unionen/SVF Manad TB Heltimmes rast, med OB. Ingen OB vid dvertid. Arsarbetstid for schemaliggning
4.0 Unionen/SVF Tim TB Heltimmes rast, med OB. Ingen OB vid évertid. Arsarbetstid for schemaliggning

Rapporter 5.0 Unionen/SVF Manad TB OT- Heltimmes rast. med OB. Ingen OB vid dvertid. Arsarbetstid for schemaliggning
avlost, 1h rast

L&n Entreprenad Endast for inhyrd personal, gar inte dver till lanesystemet.
Entreprenad med Flex Endast for inhyrda, gar inte dwer till [5nesystemet

Avtal i Praktikant " Endast for praktikanter, gar inte dver till IGnesystemet

Avtal

| exemplet ovan kan man se de vanligaste forkortningarna som vi anvander

Man — avser personal som har en fast manadslon

Tim — avser personal som har ett fast antal timmar i manaden men som avlonas timme per timme
Extra — avser personal som arbetar utan att ha nagra fasta timmar och som avlonas timmer per
timme

Unionen/Tjm — Tjanstemanna-avtalen

Under Beskrivning ser man en kort sammanfattning av de olika avtalen och deras installningar. De
viktigaste punkterna brukar vara hur lang rast det ar, om det finns komp/arsarbetstid/flex och/eller
roda dagar. Man kan ligga upp hur manga avtal som helst, men vi rekommenderar att man forsoker
halla det relativt stadat sa att man litt vet vilket avtal som giller for ny personal.

Timeplan Support ansvarar for att ligga upp och konfigurera avtalen da misstag i avtalen kan leda till
problem for kunderna.

_Egna Anteckningar:




Administratorer

Ligga upp administratorsprofiler

Alla som loggar in i Timeplan for att arbeta i systemet kallas Administratorer. Alla har inte samma
rattigheter i systemet da en avdelningschef inte behover ha tillgang till samma omraden som en
|[oneadministrator.

Varje foretag bor ha en Timeplan-ansvarig som fungerar som en forsta kontakt vid problem och som
har fullstandiga rattigheter i systemet. Denna person kan i sin tur lagga upp ovriga
administratorsprofiler och justera rattigheter.

De olika profilerna kan stallas in under Administration — Behorighet — Anviandarprofiler

4 TIMEPLAN - ANVANDARPROFILER Hjélp
+ Ny

900 = * = Administratar
Avdelningschef
Status Status

()
timeplan’

Xsens

SuperAdministrator

Planering

Personal
Rapporter
Lon

Avtal

Administration

Anvandarprofiler

| exemplet ovan kan man se de vanligaste profilerna som finns upplagda i systemet.
Administrator, Avdelningschef, Status och SuperAdministrator.

SuperAdministrator eller SuperUser ar den person som har hogst behorighet, Administratorer har
hog behorighet och ar en vanlig profil for nyckelpersoner och bor delas ut sparsamt.
Avdelningschefer ar profiler begransade till ett eller flera kostnadsstallen och funktioner och Status ar
en profil som anvinds for att fa ut kontrollistor och se aktuell status i huset.

Vilka behérigheter de olika profilerna har kan man se om man klickar pa respektive profil.



Planering

Personal
Rapporter
Lén

Avtal

Administration

TIMEPLAN - ANVANDARPROFILER

4 Tillbaka

Anvandarprofil | Administratér

& Spara 4 Ny x Radera g Kopiera

I Namn: Administratar I
LBehsrighetsniva Administratér v |

Superadministrator:

Visa ldneuppgifter:

v <
Fullstindig behérighet:

| Status
| Mirvarolista
| Attesteringsstatus
In- och utpassering
| Meddelanden
| Meddelanden
| Meddelandemall
| Atgardslista
| Personal
| Personal
Fersonuppgifter

(Fullstindiga rittigheter till alla sidor och rapporter)

Rensa alla

Lis & skrivrittigheter ¥

Lis & skrivrattigheter ¥
Lis & skrivrittigheter ¥

Lis & skrivrattigheter ¥

| Kompletterande uppgifter Lis & skrivrittigheter ¥
| Anstallningsavtal Lis & skrivrattigheter ¥
| Grundschema
| Kalender
| Stamplingar cch saldon
ch utb. typer | Byta kollektivavtal pa ett arbetspass
. o Ligga till manuellt saldo

Utrustnin per | Utrustning Lasrittigheter hd
| Kompetens/Utbildning Lis & skrivrattigheter ¥
| Meddelanden
| Rapporter

Terminalprofiler
Terminaler

Systeminstallningar

| Anstillningsbetyg
«| Personrapport
| Anstillningsbevis
| Arbetsgivarintyg
«| PDF Rapport

Avta «#| Kommentarer
| Periocdavstamning
Meddelandemall | Ackumulerade saldon
| Dokument Lis & skrivrattigheter ¥

Hjalp

Man kan enkelt justera vad som ska visas genom att bocka i eller ur rutorna for de olika flikarna och

deras undermenyer. Man kan dven justera sa att en profil bara har lasrattigheter for de olika
menyerna. Vill man att en profil ska se I6neuppgifter har man den rutan ibockad. Behdrighetsnivan
begransar vilka profiler den har sortens administratorsprofil ska kunna attestera och/eller ha mer
behorighet dn. Man kan tex. ha tva profiler som heter Administratér men om en har
SuperAdministrators-behorighet och den andra har Ovrigt-behorigheten kommer den profilen med
Super-behorighet att kunna attestera den med Ovrigt-behorighet.

Nar man ar nojd med sina installningar trycker man pa Spara och vill man skapa en helt ny profil
trycker man pa Ny+.

Egna Anteckningar:




Skapa nya administratorer
Om man vill lagga upp en ny Administrator kravs det att man har en profil med de rattigheterna. Har
man det klickar man pa Administration och sen Anvindare.

Man ser nu en lista pd alla anvindare som ligger upplagda samt vilka anvandarprofiler de har och vilka
foretag de har tillgang till. Om man vet med sig att man har lagt upp en profil men man hittar den inte
kan det vara vart att bocka i Visa Lasta Anvandare da anvandare som skriver in fel 16senord flera
ganger laser sig och da forsvinner fran listan. Aven gamla anvindare ligger dolda dar.

™\ 4  TIMEPLAN - ANVANDARE Hjalp
~

g Skrivut..

Visa alla anvéndare lasta anvindare

ANVANDARNAMN ANVANDARPROFIL FORETAG LAST

Bijcrling Administratar Alla

899
Status Timeplan Timeplan SuperAdministrator Alla

Planering

Rapporter

Loén

v
o
i3]
& Personal
B
@
)

Avtal
Administration

Organisation
&  Behbrighet

Anvindare

Nar man vill skapa en ny administrator trycker man pa Ny+.



TIMEPLAN - ANVANDARE * Hjslp

4= Tillbaka MNamn: | <Ny> V| +

& Spara g Skriv ut..

Namn: I Anvindaren maste byta l6senord vid nésta inloggning

Anvindarnamn:

Planerin Liisenord: Begrinsade rittigheter till:

’ ¢ Ligg till
Personal Sprak: English v ~ lach

Anvindarprofil: Administratér A Rensa
Fapporten Attesteringsroll: Inga attesteringsrattigheter v T EE TR
Lén
Avtal Tillgang till Alla kostnadsstillen Rensa w .
: |AniCura Ost

Administration 5 = AniCura Ost

= || Alla kostnadsstillen
Administration
Akut
Blodtappning
Butik
CT Skat/DV
CT Vet

Franvaro

Utrustningstyper

Under namn fyller du i fér- och efternamn pa personen. Anvandarnamnet ar det namn som anges vid
inloggning. Vi brukar rekommendera att man satter ett tillfalligt Iosenord och sen bockar i att
anviandaren ska byta vid nista inloggning. Vidare kan man vilja sprak (svenska eller engelska).

Under anvindarprofil viljer man vilken administratorsprofil anvandaren ska fa och under
attesteringsroll valjer man vilken niva personen ska fa attestera pa.

Under det kan man vilja vilket/vilka foretag anvandaren ska fa tillgang till. Man kan begrinsa till
specifika kostnadsstallen eller vilja hela foretaget. Till hoger om det kan man bocka i eller ur om
anviandaren ska ta emot meddelanden fran foretaget. Det giller felmeddelanden sa som tex.
stamplingsfel eller avvikelsekoder, inte personliga meddelanden, sa vi brukar rekommendera att man
inte bockar i det.

Man kan lagga in begransningar pa anvandaren sa att denne inte kan fordndra nagot for sig sjalv,
sasom som stamplingar eller attesteringar.

Nar man ar nojd med sina val trycker man pa Spara.

Egna Anteckningar:




Personal
Ligga upp ny personal

Borja med att sakerstilla om personen tidigare varit anstalld och upplagd i Timeplan genom att soka
efter personen pa sidan Personal, bocka i rutan Utan aktivt anstillningsavtal.

Om personen inte tidigare varit anstalld vilj da Ny+ och fyll i féljande uppgifter pa sidan for
personuppgifter.
e Namn
Personnummer (10 siffror i en foljd)
Fodelsedatum (anvand TAB for att fylla i automatisk)
Adress
Postnummer
Postadress
Telefonnummer
E-postadress
Nar du lagger upp en medarbetare genereras det automatiskt ett anstallningsnummer men detta kan
justeras sa att det stimmer overens med vad som star i |dnesystemet eller enligt andra dnskemal.

Efter att man har gjort forandringar pa sidor i Timeplan maste man trycka pa Spara for att dessa
forandringar ska lagras.

TIMEPLAN - PERSONAL Hjilp

4= Tillbaka Namn: ‘Garbu. Greta (170) V| 4+ 4

I!v.S:m'ra 4 Ny x Radera

Anst.nummer: Foto:

Status Eftemnamn: Garbo Choose File | No file chosen
Farnamn: Greta
Planering Smeknamn:
Personal Personnummer;
Fodelsedatum: 1978 Y [[3 v|[13 ¥
Personuppgifter Kin: Man =

Kompletterande uppgifter

Anstallningsavtal

Grundschema

Kalender

Pa sidan Kompletterande uppgifter fyller man i vilken/vilka stimpelterminaler den anstillde ska
kunna stampla pa. Flera terminaler kan viljas om den anstillde arbetar pa flera olika platser pa
foretaget.

Nu maste personen kopplas till ett avtal och detta gors under Avtal.

Har valjer du vilket kollektivavtal den anstallde ska vara knuten till, det gor du i underrubriken Avtal.
Det ar viktigt att valja ratt avtal for att tiden ska beraknas ratt. Las igenom de avtal som det finns att
vilja pa genom att halla nere rullgardinsmenyn for kollektivavtal och fundera pa vilket som ar mest
likt det avtal som du fysiskt tecknat med den anstallde.

Har avtalet ordet Man i namnet visar det pa att detta ar ett avtal for medarbetare som har en fast
manadslon. Star det Tim i avtalet betyder det att den medarbetaren har en fast anstillning pa ett visst
antal timmar men avldnas timme for timme, inte en klumpsumma manadsvis. Om en medarbetare har
en fast anstallning ar det viktigt att du fyller i antal timmar medarbetaren ska arbeta varje vecka i
rutan for Veckoarbetstid. Veckoarbetstiden ligger sedan till grund for samtlig tidsberakning i
systemet. Alla anstillda maste vara kopplade till minst ett Kostnadsstille och du kan lagga till eller
ta bort kostnadsstillen om du trycker pa Lagg till/Ta bort.



§ & O o®

Planering Rapparter Hotal Administration  Support

Personal TIMEPLAN - ANSTALININGSAVTAL

Personuppgifter 4= Tillbaka MNamn: |Karma|m, Erik (911) 1+ 3
4m Historik Avtal: [Receptionist(2016-12-08 - ) + 4

F.Spar= 4 My X Raders 4} Raknaom avtalet [ Skrivut..

Kompletterande uppgifter

Grundschema Primart féretag: Faretag & M Fr o m datum: 2016-12-08
Kalender IKoIIektivavta_I: 2.0 HRF Tim 1h rast ¥\ 7o m datum: =
N Befattning: Receptionist v
Stamplingar och saldon - IVEckUarbetstid: 40:00 | (100% av helt\d)l
Anstallningsform: Tillsvidareanstallning
Utrustni Deltidsanstalld:
— Liénegrupp: Kostnadsberakning T :
. A Lén: 110 Timlén v
Kompetens/Utbildning Liigg ill / Ta bort
Meddelanden Administration Féretag A Avdelningschef:
Rapporter Konferens Féretag A Anteckningar:
Kik Firetag A
Kommentarer Reception Féretag A
Periodavstamning Restaurang Féretag A
Spa Firetag A
Ackumulerade saldon -
crsd Fératam i

Dokument
Handelselogg

Timbanksaldon

Offline-stamplingar

_Egna Anteckningar:




Byta avtal pa en medarbetare

Om en person har varit tex. timanstilld och ska byta till en manadsanstillning, sa viljer du ”’Ny”’ och
viljer darefter datum for det nya avtalet. En kopia av tidigare avtal skapas med det nya
anstallningsdatumet. Darefter kan du sedan byta avtal till det nya och andra eventuell veckoarbetstid.
Satt aldrig slutdatum i rutan for T.o.m. datum om du inte vet med sakerhet att personen ska sluta.
Den anstillde kommer inte kunna schemalaggas efter slutdatumet.

Alla anstillningsavtal sparas under Historik sa att man kan ga tillbaka och se hur en medarbetare har
arbetat och vad dennes kontrakt da hade for villkor och arbetstid.

{:‘;\‘I 4 TIMEPLAN - ANSTALLNINGSAVTAL Hjilp
an’ 4= Tillbaka Namn: |Garbo. Greta {170} "l 1+ 3
sens Avtal: [Djursiukvardare(2015-08-31 - [v| +
(899 =2 - X Radera 4% Rikna om avtalet [ Skriv ut..
ot
o Status Primirt féretag: Faretaget Fr o m datum: 2015-08-31
Kollektivavtal: 1.0 Kommunal Manad TB 1h rast hd f‘ T o m datum: m
@ Pla nering Befattning Djursjukvardare T
— Veckoarbetstid: 40:00 | (100% av heltid)
Anstillningsform Tillsvidareanstillning
& Personal Deltidsanstilld
Lénegrupp: - v .
Lén: Manadslan ¥
Personuppgifter KOSTNADSSTALLEN: Ligg 1/ Ta bort »
. & Avdelningschef
Kompletterande uppgifter Palikiinflgrupp Foretaget Ll et
Franvaro Foretaget Anteckningar:
e oot KBA Skist/DV Foretoget
Grundschema Operation (Inaktivt) Foretaget
Kalender Operation Skét/DV Féretaget
Foliklinik (Inaktivt) Foretaget
Stamplingar och saldon J - =

Egna Anteckningar:




Planering

For att gora ett grundschema maste man forst gora s.k. arbetspass som man sedan anvinder da man
gor sjalva grundschemat.

Skapa arbetspass

Tryck pa Planering och sen Arbetspass. Vilj sedan vilket kostnadsstille dina arbetspass ska ligga
pa.

Klicka pa + Ny

TIMEPLAN - ARBETSPASS Hjalp

Kostnadsstalle: | Administration w ¥
I!.SDEI’RI + Ny I »x Radera

Administration 6:45-15:45

Heltimme efter 5 timmar v

(]

]

Status

Planering

Beskrivning:

Forkortning:

6:45-15:4

Rastregel fér obemannade arbetspass:

0o 1 2 3 4

|

16 17 18 19 20 21 22 23 [ )

8:00

£ 43R
Adinistration &:45-15:45
Schemaplanering Administration 7-14 00
T — Adinistration 7-14:20 620
Adinistration 7-14:25 625
SRR administationz-1s:30 . | L+ ¢ TN 7.30

Dop ditt arbetspass vid Beskrivning till tex. ”Administration 8:00-17:00”
Forkortning kan tex. vara ”8-17”

Vid Rastregel for obemannade arbetspass viljer du mellan — (ingen rast), halvtimme eller
heltimme. Detta ar en raknehjalp for att du latt ska kunna se passets totala antal timmar utan att det
ar en anstalld kopplad till det.

TIMEPLAN - ARBETSPASS Hialp

Personalgrupp: | Adm/Hemsida&Remiss v| ¥

I!.SDEI’B 4+ My x Radera

Heltimme efter 5 timmar v |

Administration 8-17 | Rastregel fér obemannade arbetspass:

Adm 5-1; <4

0o 1 2 3 4 5 6 7 8 % 10 11 12 13 14 15 16 17 18 1% 20 21 22 23 [N

Beskrivning:

Forkortning:

O Status

8:00

8 Planering

€4y

Administration 6:45-15:45

Administration 7-14 6:00
Administration 7-14:20 6:20
Administration 7-14:25 6:25
Administration 7-15:30 7:30
Administration 7-16 8:00
Admin 07:30-14:00 (30) : L £00
At gkt 22208 A A T EEETOTI .

For att dra ut ett pass sa som i exemplet ovan, still dig med muspekaren pa 8, klicka med musen och
dra ut passet till kl. 17:00. Om man behover justera tiden kan man dubbelklicka pa sjilva passet och
skriva in den tid som man vill ha i sitt arbetspass.

Klicka pa Spara.

For att lagga upp jour- eller dvertidspass gor du likadant. Dra ett pass och dubbelklicka pa passet och
valj Jour- eller overtid i rullgardinsmenyn under Typ. Tryck Spara.



Om du vill gora speciella instillningar pa passet dubbelklickar du pa det. Du kan vilja att styra bort
rast eller kostavdrag pa passet. Dock giller instillningarna du gor pa passet over instillningarna i
medarbetarens avtal sa var forsiktig med att styra bort for manga saker da det ltt orsakar problem.
Om du viljer att dndra pa nagot i passet, ta for vana att dopa passet till nagot dir det framgar, tex.

”8:00-17:00 Jour”.

tumeplan’

+ 838 = -

@ Status

fA Planering

aplane

Grundschema

Budget

Nyckeltal

TIMEPLAN - ARBETSPASS

Personalgrupp: | Adm/Hemsida&Remiss v|
& Spara 4 Ny x Radera
Dubbelklicka p& passet
Beskrivning: Administration 8-17 Rastregel for obemannade arbetspass:

Forkortning: Adm 8-17

Heltimme efter 5 timmar

Hijdlp

v

Administration 6:45-15:45

Faretag: Foretaget

Arbetsuppgift: RNl el

Administration 7-14 Tid 8:00 - |17:00 Avbryt 6:00
Administratior [ 1yp: Jourtid v | 620
Administratior L 6:25
Administration 7-15:30 e v 7:30
Administration 7-16 Kostavdrag: M 8:00
Admin 07:30-14:00 (30) Kollektivavtal: | - M 600
Administration 6:20
Administratior Kommentar: 6:25
Administration 7:30-16 8:00
Administration 8-15 | amism | : £00
Administration 8-16 7:00
Administration 8-17 | e | 8:00

Nar du har sparat passet dyker det upp en rod text dar det star ”Arbetspasset ingar inte i nagot

grundschema eller i nagon behovsmal

grundschema.

In

. Texten kommer att sta dar tills passet anvinds i ett

Nar du vill gora ytterligare pass trycker du pa Ny+ och sen foljer du samma procedur som ovan.

Fortsatt att gora de arbetspass som behovs for att bygga ditt grundschema.

Samtliga sparade arbetspass samlas under raden dar du tillverkar passen, ordnade efter starttid.

viE o

©® Status

f# Planering

Schemaplanering

Grundschema

TIMEPLAN - ARBETSPASS Hijilp
Personalgrupp: | Adm,/Hemsida&Remiss - | +
& Spara 4 Ny  x Radera
Beskrivning: Administration 8-17 Rastregel fér obemannade arbetspass: Heltimme efter 5 timmar v
Forkortning: Adm 8-17
0 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 g ¢ » »
A A P 8:00
Arbetspass 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 g ¢ 3 »
Administrati 8:00
Administrat 4:00
Administration 7-14:20 4:20
Administration : 4:25
Administration 7:30
Administration 7-16 8:00
Admin 07:30-14:00{30) 600
Administrati -14: 6:20
Administration 7:30-14:25 6:25




Grundschemaplanering

Schemaplaneraren ar en oversikts-vy dar schemalaggare kan arbeta parallellt med flera grundscheman
samtidigt for att se till att verksamhetens behov alltid blir tackta.

Klicka pa Planering och vilj sen Schemaplaneraren i vanstermenyn.

Nar man oppnar den kommer menyn till vanster att forsvinna och storre delen av skarmen kommer
att visa Schemaplaneringsverktyget. Man kan nir som helst fa fram Planeringsmenyn genom att fora
musen Sver den gra menyn som pilen pekar pa, pa bilden nedan.

Schemaplaneraren arbetar med en direktsparingsmetodik, d v s alla saker du gor sparas i realtid sa du
behover aldrig trycka pa nagon spara-knapp.

Ny Grundschemaperiod
For att borja arbeta med en ny schemaperiod valjer du forst ett namn; tex. Sommar 2017 samt vilka
kostnadsstallen du vill schemalagga for.

Du kommer bara att kunna vilja kostnadsstillen som du har behérighet till sa om det fattas nagot
kostnadsstalle kontaktar du din verksamhets SuperUser for att fa tillgang.

I SCHEMAPLANERING i Vy % Publicering

INamn I

Kostnadsstallen I

i
Nar du har valt namn och lagt till kostnadsstallen trycker du pa Skapa.

Nar man har skapat en schemaperiod ser man en ny vy dir namnet pa perioden, datum och ett antal
knappar genom vilka man kan mandvrera sig framat och bakat i kalendern syns. | schemaplaneraren
finns ett langre sista-datum da den kan generera datum upp till 1,5 ar framat vilket ger dig som
schemaliggare battre dversikt. Du kan dven bladdra bakat i tiden for att se gangna datum.

Den lilla hus-knappen tar dig tillbaka till dagens datum.

SCHEMAPLANERING q % Publicering

1€ £ 3okiober2016 # >

= Schema Person

Nar du vill borja lagga upp grundscheman trycker du pa +Schema. Dir far du ett val om du vill lagga
upp ett helt nytt schema eller lagga till ett befintligt. Om du valjer att anvanda ett befintligt kommer
Timeplan att hamta upp dina tidigare grundscheman och du kan vilja att vidareutveckla dom i
schemaplaneraren.



Skapa ett grundschema

SCHEMAPLANERING  [ERGNETSIY 0O Arkiv 8 W % Publicering 1

1€ € 30september 2016 @ >

4 Schema Person

1 vecks 2 Z01e10-05 - Startvecks 1

Du kan lagga till en beskrivning/namn pa ditt schema, under det kan du vilja grundschemats lingd, dvs
hur manga veckor det rullar dver (1-16 veckor), du kan vilja att ligga till en person pa schemat med
en gang eller gora ett obemannat schema och du kan vilja startvecka- och datum for schemat.

Klickar du pa dom tre prickarna kan du vilja att koppla pa en person till pa schemat, antingen en
specifik anstilld eller ett obemannat schema. Det hir alternativet ar bra om man har tva anstillda
som ska jobba pa samma schema, men som ska ga omlott, da forandringar man gor pa det ena
schemat slar igenom pa det andra automatiskt.

SCHEMAPLANERING  [ESRRINETSelLFY O Arkiv L-

1€ < 7maj2017 @ D>

Person

2017-05-07 - Startvecks 2 ‘ Frukost mellan u rast (Frum)
g Frukost sen u rast (Frus)
. . Frukost tidig u rast (Frukt)
00:00  00:00 =
Kiosk Helg (KioskH)
Kiosk Vardag (Kiask V)

00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Pa bilden ovan kan man se att ett rullande schema pa tva veckor som heter "Frukost, Ansvariga”
haller pa att skapas.

Det ar tva personer tillkopplade som i det har exemplet heter AER och FRB och bada bérjar arbeta
pa schemat den 7/5 2017 men har olika startveckor, eftersom dom ska arbeta omlott. Det blir extra
tydligt da veckorna har olika nummer (se exempel tisdag 9/5).

Nar du vill borja ligga ut pass gor du det genom att halla musen dver en veckodag och klicka. Du far
da upp en rullgardinsmeny med alla arbetspass som finns tillgangliga pa dom tillagda kostnadsstallena
och personerna.

Schemaplaneraren fungerar med en sa kallad ”Drag and Drop”-metodik vilket gor att du enkelt kan
placera ut och flytta runt pass mellan dagar och scheman. Allt du gor sparas i realtid sa var forsiktig
med att gora for stora forindringar da systemet sparar allt, aven eventuella misstag. | den har tidiga
versionen finns ingen “angra”-knapp.



Om du vill att Timplan kontrollerar ABT-lagarna medans du lagger ditt schema far du klicka pa Vy
och sen bocka i Kontrollera Arbetstidslagen.

SCHEMAPLANERING

I Kontrollera arbetstidslagen I

Kompaktlage

1€ € ljaai2017 @& >

= Schema Person

Flera grundscheman i samma vy

Nar man ar nojd med ett eller flera av sina scheman kan man enkelt fortsatta sin planering genom att
trycka pa + Schema for att lagga till fler scheman. Dessa lagger sig automatisk under dom andra och
man kan namnge schemat, ange veckor och koppla till medarbetare etc.

SCHEMAPLANERING [ELnnEliEr O Arkiv [- " ¥ Publicering 2
v. 19 v. 20
1K< 7maj2017 @ >
mén tis man tis
+ Schema Person 08 09 15 16
2 Frukost Ansv. fFrukt Frukt
- Startvecka 1 :00-13:00 [07:00-12:00 05:00-10:00 05:00-10:00 05:00-10:00
® FRE Frukt Frukt Frukt Fros From
® 0007 - Startvecka 2 5:00-10:00 05:00-10:00 |05:00-10:00 :00-13:00 |07:00-12:00
H H
" lvecka ® 61010 - Startvacka 1

1
05:00 05:00 05:00 00:00 00:00 0s5:00 05:00 05:00 05:00 05:00 00:00 00:00 05:00 05:00

Publicering

Nar schemat ar klart klickar man pa Publicering. Da kommer en lista pa diverse problem eller fel man
maste atgarda innan schemat ar helt klart.

Sommar201? 0O Arkiv & Wy % Publicering 2

e L,pp:latera‘
TYP BESKRIVNING
0= Grundschemat maste ha ett namn.
o Fel Grundschemat " saknar arbetspass.
O Fel Grundschemat " maste ha minst en person kopplad pa sig.
A varning 'AER' pé grundschemat 'Frukost, Ansvarig' har redan ett annat grundschema frén '2015-12-08 - ' som kommer helt eller delvis att skrivas éver.
A\."arning " fréndatum 2016-10-10 pa grundschema " kan inte vara tidigare &n dagens datum. Vid publicering skapas en schemaperiod frén och med idag.

e Det som benaimns som "Fel” maste atgirdas innan schemat kan publiceras.
e Det som benimns som "Varning” ges som en indikation pa att nagot eventuellt behover
atgirdas. Men schemat gar att publicera dven om man viljer att inte atgarda varningarna.
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Nar listan gatts igenom klickar man pa Uppdatera. Har man atgardat samtliga punkter ar listan nu
tom och schemat ar klart for publicering.

Egna Anteckningar:




Manadsoversikten

Manadsoversikten dr det verktyg som ar bast att arbeta i om det ar tillfilliga forandringar. Man hittar
manadsoversikten under Planering — Manadsaoversikten.

Manadsoversikten oppnar sig i ett nytt fonster men innan man kan ladda den maste man vilja vilket
datum man vill ha som startdatum, hur manga veckor som ska visas samt vilka kostnadsstillen man
vill se.

& Skrivut

TIMEPLAN - MANADSOVERSIKTEN

{3 Installningar

Startdatum: |2017-06-12
Slutdatum:

Lingd: 2 Veckor ¥

Kostnadsstallen:

Administration
Akut
Blodtappning
Butik

CT Skot/DV
CT Vet
Franvaro
Hemsida

Detaljniva: ® Normal
Kompakt
Sortering: | Kostnadsstille v «

Under Instéllningar kan man gora mer utforliga justeringar och anpassa manadséversikten sa att
den visar det man ar intresserad av att se.

<

Wisa veckonummer

Wisa veckodag
walfria konton

Kontrollera kompetenser

Visa lediga arbetspass
Visa behovsmall

Planerad tid
#! Inkludera dven obemannade arbetspass
Arbetad tid
Budget
Faktisk kostnad
Planerad kostnad

Nyckeltal

Visa arbetspassens tider p& flera rader

Visa endast anstallda med arbetspass pa valt kostnadsstalle.

Visa arbetspassets farkortning i detaljerat lage

Kommentarer

W

.| Timbankskonto A
. | Veckoarbetstid v
. | Forvantad arb.tid under vald period ¥

Timbankskonta
Weckoarbetstid

Forvantad arb.tid under vald period

Schemalagd arbetstid

valj konto...

Valj kompetenstyper...

walj nyckeltal...

Valj kostnadsstallen

I Egen sortering... IOK Avbryt

Man kan valja att visa dagar, datum,
veckonummer, osv.

En bra funktion for att fa kontroll 6ver timmar
och arbetad tid ar att valja tre konton man vill
visa till vanster i manadsoversikten. Det gor
man under Informationskolumn lingst ner pa
sidan.

Om man har extrapersonal eller personal som
ar franvarande eller om man har en preferens
for vilken ordning man vill se sin personal kan
man klicka pa Egen Sortering. Da far man upp
en vy dir man kan dra namnen pa personalen till
en specifik ordning som sen reflekteras i
manadsoversikten. Nar man ar nojd klickar man
pa OK och sen OK igen for att komma tillbaka
till vyn ovan. Har ar det viktigt att man valjer
Sortering och sen Egen Sortering for att
den ska sla igenom pa manadsoversikten. Nar

man ar ndjd med sina instéllningar klickar man pa Visa.



TIMEPLAN - MANADSOVERSIKTEN

v. 24 v.25
Onsdag Torsdag  Fredag Lordag Sondag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag  SOndag
14 15 19 20 21 22
Obamannads arbatspass [+] [+] [+ [+] [+] [+1 [+] [+ [+] [+] [+ [+] [+] [+
| LeeoraTORIET: 2
Bancraﬁf_; 7200 | Lsb716 | Lab7-16 | Lab7-16 | Lab7-16 | Lab7-16 Lab7-16 | Lab7-16 | Lab7-16 | Lab7-16
40:00 | 07:00-16:00| 07:00-16:00 07:00-16:00 | 07:00- 16: 00 07: 00- 16: 00 07:00-16:00| 07:00-16:00| 07:00-16:00| 07:00-16:00 72:00
AME -
72:00 00:00
I ,_awenceo 7200 | Lab817 | Leb&17 | Labe17 | Lebe17 | Labs1? Lab817 | Leb817 | Lab817 | Lab&17 |
543::]:] 08:00-17:00 | 08:00-17:00( 08:00-17:00| 08:00-17:00| 0B:00-17:00| 08:00-17:00| 08:00-17:00| 08:00-17:00| 08:00-17:00 6 7200
Jennifer 72:00 00:00

OVRIGA KOSTNADSSTALLEN:

Bal 57:36
o 3200 (08
Lucille 4 = |

Manadsoversikten visar mycket information:

Lab 8-17

| | | Lab 817
08:00-17: 00

08:00-17:00

e =

I. Den anstilldes for- och efternamn. Raden som gar vagritt ut fran namnet ar informationen
som ror den anstallde.

2. Passet som den anstillde ska arbeta mandag 12 jni, vecka 24. Oversta raden i rutan ir passets
forkortning som bestamdes nar det gjordes. For mer information om hur man skapar
arbetspass se tidigare sektioner. Den nedre raden visar arbetspassets tider.

3. © -symbolen visar att personen har ett grundschema pakopplat och att det rullar under
perioden. For att fa mer information om hur man skapar ett grundschema se tidigare
sektioner.

4. Den grona rutan visar att alla arbetstidslagar och dygnsvilan uppfylls. Timeplan kommer aldrig
hindra dig fran att franga lagarna men Timeplan rekommenderar att folja dom i storsta
moijliga utstrackning.

5. Tillvalen som man kan gora under installningar och dom tre konto-tillvalen man kan gora syns
har. Vilket konto som siffrorna avser kan man se om man later muspekaren vila dver
siffrorna.

6. | raden till hoger kan man se den totala arbetstiden under den valda perioden, i det har fallet
tva veckor. Hade skidrmen visat en manad hade summan avsett en manads arbetstid.

7. Dom roda siffrorna till hoger, under den totala arbetstiden, ar franvarotiden under den valda
perioden.

8. Har ser man en Franvarokod i nedre rutan samt passet som medarbetaren ar franvarande pa
i ovre rutan.

Om man vill granska en dag eller ett pass i detalj kan man dubbelklicka pa passet eller dagen sa
slussas man vidare till Stamplingar och Saldon dar mer specifika justeringar kan goras. Dessa
justeringar kommer att sla igenom i Manadsoversikten pa en gang.



Flytta Pass i Manadsoversikten

Manadsoversikten gor det enkelt att flytta pass mellan anstillda. Om en medarbetare vill byta bort ett
pass, eller om du av nagon annan anledning behover flytta ett pass fran en anstilld till en annan,
markerar du passet som ska flyttas. Alla anstillda som kan arbeta pa passet lyser upp och du kan
klicka pa den medarbetaren som ska arbeta istillet sa flyttar det sig till den raden och passet ar bytt.

En E-symbol visas pa medarbetaren som passet flyttades fran eftersom att Grundschemat nu har
frangatts och den personen nu ligger efter med sin veckoarbetstid.

TIMEPLAN - MANADSOVERSIKTEN

v.25
Onsdag | Torsdag
21

Mandag Tisdag Lordag  Sondag

19 20

Fredag

« 838

Obemannade arbetspass

ADMINISTRATION:

Status ... Nl AdmE 17 AdmB817  AdmE17
S EHON O8:00-17:00 0O8:00-17:00 0B8:00-17:00 - £ 32:00
. " 32:00 00:00
Planering ) 5:36
32:00 00:00
a o " Lucille _J,I Py
Manadsoversikten 500 00:00
West €) 26:48 Adm 817 Adm817 Adm&17
M 3 00 08:00-17:00 08:00-17:00 08:00-17:00 24:00
== 24:00 00:00
Schemaplanering GVRIGA KOSTNADSSTALLEN:
Anka €) 16:00 Adm 817 Adm817 Adm817 Adm&17
S - eV 08:00-17:00 08:00-17:00 0B:00-17:00 08:00-17:00 32:00
Grunds Kalle 32:00 00:00
p—— e R —
- 40000 00:00
. Patricia - 00:00
Publicera r =
40:00 00:00
Beho Anne = 00:00
| ——
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Lagga till pass i manadsoversiktenVill man lagga till extrapass kan man enkelt gora det direkt i
Manadsoversikten.

Forst far du bestimma vem det ar som ska arbeta passet. Klicka sedan pa dagen pa den anstilldes rad
som ska arbeta sa far du upp en ruta med alla tillgiangliga pass for den personen. Vilka pass som visas
avgors av vilka kostnadsstillen en anstilld tillhor och dennes kompetensgrad. Klicka sedan pa det pass
du vill lagga in och tryck sedan pa OK.

Passet kommer komma upp pa den valda dagen.

TIMEPLAN

tlmeplan

Frén behovsmall

Admin 07:30-14: (Adm 7:30)
Administration (Adm 8-148)
Administration (Adm 8-17)

Avbryt
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Ldgga till obemannade arbetspass i manadsdversikten

Man kan lagga in obemannade arbetspass i manadsoversikten. Under speciellt personalintensiva
perioder kan man behova ta in extrapersonal men man vet inte vem som kan jobba, bara att det finns
pass som behover bemannas.

v. 25
Miandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag Mandag Tisdag
19 20 2 22 26 27

Behovsmall

Obemannade arbetspass
ADMINISTRATION: QUANTITY MNAME

allen € ADMINISTRATION | Adm 817 Adm 817

. 5 Admin 07:30-14: {Adm 7:30) . (LHEEERAL LR
Administration (6:45-15:45)

Bal O Administration (Adm 7-14)

Lucille [ § v Administration (7-14:20)

watll) Administration (7-14:25) Adm 8-17  Adm 8-17

" Administration {Adm 7-15:3} . @ C8:00-17:00 08:0D0-17:00

== |5+ Administration (Adm 7-16)

CWRIGA KOSTNADSST) Administration (7:30-14:20)

) Administration (7:30-14:25) l T | e
Administralion (7:30-16:30) | 08:00-17:00 08:00-17:00

Kalle  § x Administration (8-15)

Arquetts Administration (Adm 8-16)
Administration (Adm 8-1

Patricia E — (AdmE 1)

: oK Cancel

| Manadsoversikten, klicka pa [+]-symbolen pa den dagen dar du vill lagga till obemannade pass. Da
far man upp en box dar man kan vilja vilken typ och kvantitet av pass man vill lagga till. Nar du ar
ndjd med antal och typ av pass trycker du pa OK.

v. 44
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lirdag Séndag Mandag
1 2 3 7
Behaovsmall
Obsmannade arbetspass [+] [+] [+] [+] [+] [+] [+]
Markera alla
Avmarkera alla [~
Testhvist £ ﬁ%
Testa 80:00
Testsson -5BE:11 817 817 817
37200 08:00-17:00 | 08:00-17:00 | DB:00-17:00
Test 74:00 ]
Avander € 00:00 817 817 817 817 817 [V 817
EORCON 08:00-17:00| 08:00-17:00| 08:00-17:00 | 08:00-17:00| DB:00-17:00 08:00-17:00
Tony 80:00

Passen kommer da att trilla ner och ligga sig pa raden for Obemannade Pass. Man kan se vilken
typ av pass det ar pa beskrivningen och antal pass av samma typ pa siffran inom parenteserna. |
exemplet ovan ar det tva stycken 6-12-pass, tre stycken 8-17-pass och ett 9-10-pass. Nar du vill ligga
ut passen pa anstallda klickar du pa det passet du vill lagga ut. Alla som kan arbeta det passet lyser
upp och du klickar pa den personen du vill ge passet till.

Man kan adven skicka ut passforfragningar till sin personal via Timeplans webbapp. For instruktioner
om hur man gor hanvisar vi er till manualen som heter Webbapp, Anvandarmanual for
Administratorer samt Webbapp, Anvindarmanual for Anvindare.

Om du behover ta bort ett obemannat pass trycker du pa det och viljer Ta Bort i menyn som visas.
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Ta bort pass i manadsoversikten

Om det har blivit fel nar du har lagt upp pass i manadsoversikten kan du ta bort dem genom att
trycka pa passet som ar fel. Det markeras da i en ljusare farg och du kan trycka DELETE pa ditt

tangentbord for att ta bort passet. Om det ar ett Grundschemapass du tar bort kommer o
symbolen att visas och du kan behova kompensera den anstillde med ett annat pass for att tillgodose
dennes anstallningsgrad.

Ligga in en franvarokod i
manadsodversikten

Om en anstilld behover vara
franvarande fran ett eller flera pass
kan du lagga in det direkt i
Manadsoversikten.

Dubbelklicka i den nedre rutan
(markerat i rott pa bilden till hoger)
pa en dag for att snabbt fa upp oK
franvarohanteraren. Du kan sen vilja Avvikelsekod: . v Avbryt
vilken typ av franvaro det giller fran
rullgardinsmenyn samt lagga in vilken

period det giller. Den ar installd pa Silikelsekad: - ’
att bara gilla en dag men om en Tid: 00:00

anstalld kommer vara borta pa

semester kan du smidigt lagga in det Datum: 2016-11-03 |- [2016-11-03

har. Tryck sedan pa OK sa kommer
franvarokoden att rullas ut under de
valda datumen. Det ar viktigt att inte ta bort arbetspassen for den anstillde under franvarotiden
eftersom Timeplan maste ha ett pass inlagt att vara franvarande fran for att kunna rakna ritt. Om en
anstalld ska vara borta over dagar dir denne inte har arbetspass later man dnda franvarokoden ligga
kvar. Timeplan drar inte semesterdagar eller timmar fran dagar dar den anstallde inte behGver vara
ledig fran nagot pass.

Egna Anteckningar:
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Franvaro

All franvaro i Timeplan beraknas utifran arbetspass. Om en medarbetare ar franvarande fran ett
arbetspass med en giltig franvarokod ska passet ligga kvar i schemat. Detta for att Timeplan bara kan
berikna antal franvaro timmar eller dagar baserat pa schemalagd tid.

For att lagga till en franvarokod pa en medarbetare; Klicka pa Personal - [medarbetarens namn]

- Kalender. Klicka pa forsta franvarodagen och sedan pa =" -ikonen for att slussas vidare till

frinvarohanteraren.

4 B Q5 & Qs = 7B B 9 Ol
15:00-22:30 ‘ 15:00-22:30 09:00-22:15 ‘ 09:00-22:15
Onsala hus 2 Onsala hus 2 Onsala hus 2 Onsala hus 2
11 12 & 136 14 & Olis e 16 & 17 &

Semester EKB Semester EKB Semester EKB Semester EKB
15:00-22:30 | 15:00-22:30
Onsals hus 2 Onsala hus 2

18 & Ol19 & 020 & 21 & 22 B 236 Q)24 &

Semester EKB Semester EKB Semester EKB Semester EKB Semester EKB Semester EKB Semester EKB
15:00-22:30 ‘ 15:00-22:30 09:00-22:15 ‘ 08:00-22:15
Onsala hus 2 Onsala hus 2 Onsala hus 2 Onsala hus 2

Vilj sedan en passande franvarokod fran rullgardinsmenyn bredvid Avvikelsekod. Perioden som
medarbetaren ska vara franvarande lagger du in under Period. | exemplet nedan anvands 14/7 tom.
24/7.

Klicka sedan pa OK.

oK
] Avbryt
Avvikelsekod: [ semester EKB ~] vbry
Avvikelsekod: |' e I
Tid: 00:00 o
Datum: [2016-07-14 | [ 2016-07-24 u
[£L3 1=+ L0 =+ |FFL =3 [£8 =+ WIS = L 1N =3

Det ar viktigt att inte ta bort arbetspassen for den anstillde under franvarotiden eftersom Timeplan
maste ha ett pass inlagt att vara franvarande fran for att kunna rakna ritt. Om en anstalld ska vara
borta 6ver dagar dar denne inte har arbetspass later man anda franvarokoden ligga kvar. Timeplan
drar inte semesterdagar eller timmar fran dagar dar den anstillde inte behover vara ledig fran nagot
pass.

Man kan dven ga in via Personal — [medarbetarens namn] — Stamplingar och Saldon och
ligga en franvarokod pa en vald dag alternativt via Manadso6versikten.

Egna Anteckningar:
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Status

Narvarolista
Har visas aktuell status just nu och den ersatter grona boken (HRF).

Har syns vilka personer som ar in-stamplade, vilka som har schema och borde stamplat in samt vilka
som &r franvarande p.g.a. franvarokod. Listan kan skrivas ut i hindelse av kontrollbesok fran
Skatteverket och det ar darfor viktigt att alla ar in-stamplade. Vid besok av Skatteverket ska ”Skriv ut
kontrollrapport” anvandas for att fa med alla in-stimplade, dven de som stamplat in pa tidigare dygn.

e Gron — In-stamplade och arbetar just nu

e Rod — Har arbetspass just nu men har inte stamplat in
e  Gul — Har arbetspass men har en giltig franvarokod

e Gra — Arbetspass finns under dagen men inte just nu

TIMEPLAN - NARVARO

Ll Skriv ut aktuell status... L1 Skriv ut kentrellrapport...

2016-12-09 12:44

Alghawas, Yassin Butiksbitrade 11:00 - 18:15 IN 10:58 @ Webstamp
Beckman, Sofi Butikshitréde 09:45 - 19:00 UT 2016-12-08 11:28 @ Webstamp
Chambel, Jacqueline Butiksbitrade 09:45 - 18:15 IN 09:46 @ Webstamp
Elfstedt, Stephanie Butikschef 09:00 - 17:30 UT 2016-08-31 19:30 @ Timeplan
Fréberg, Ebba 12:00 - 19:00 UT 2016-12-08 12:20 @ Timeplan
Omerovic, Ajla Butiksbitrade 11:00 - 19:30 IN 11:01 @ Webstamp
Sjdstedt, Ida Katarina Butiksbitrade 11:00 - 19:30 IN 10:59 @ Webstamp
Strand, Amanda 15:00 - 19:00 UT 2016-12-08 19:02 @ Webstamp
Gien, Amanda Lydelningschef 09:00 - 19:00 UT 2016-12-08 19:29 @ Webstamp
Alexanderson, Kelly 13:30 - 19:30 UT 2016-12-05 16:11 @ Webstamp
Alissell, Sabina Avdelningschef 11:50 - 20:15 IN 11:46 @ Webstamp
Andersen Ukaj, Stine 09:00 - 17:25 IN 08:59 @ Webstamp
Brown, Amy 11:50 - 20:15 IN 11:47 @ Webstamp
Caspari, Josephine 11:50 - 20:15 IN 11:46 @ Webstamp
Edlund-Wirdén, Frida Butikschef 09:00 - 18:00 IN 2016-01-12 08:10 @ Webstamp
Malmgren, Wilma 14:00 - 20:00 UT 2016-12-02 19:04 @ Webstamp
Mielewcyk, Joanna Butiksbitrade 09:00 - 17:25 IN 07:52 @ Webstamp

Om man har mycket tillfallig personal kan det vara bra med tillaggsmodulen Sjdlvregistrering dar
den anstallde sjalv kan registrera sig i stampelterminalen utan att forst vara upplagd i Timeplan.

_Egna Anteckningar:
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Meddelanden

Om en administrator vill skicka meddelanden till anstallda gor dom det via Meddelande-fliken i
Timeplan. Da visas meddelandet i appen och i stimpelklockan.

Man gar in pa Meddelanden och trycker Ny+ for att skriva ett nytt meddelande.

tmegla® ¥ 1° & it § & O o®

=N Brgardsiista  Personal Planering Rapporter Avtal Faretag Administration ~ Support

TIMEPLAN - MEDDELANDEN

Meddelandemall 4 Wy X Raderalasta X Raderaalla
Nytt meddelande x

Amne: 50 tecken kvar

Meddelande:

1000 tecken kvar

Giltigt t 0 m: 2016-12-12
Demo Timeplan Anderssan, Martin Extra Personal
Erik K Arnesson, Henrika Kostnadsstille 1
Fredrik Light . Bengtsson, Kajsa . Kostnadsstille 2

Avbryt

Man kan darefter vilja att skicka till en annan administrator (da bockar man i Anvindare), en eller
flera anstillda oberoende av kostnadsstille, eller sa skickar man till alla anstallda knutna till ett
specifikt kostnadsstille (da bockar man i Personal Vid).

| rutan vid Giltigt t o m bestimmer man hur lange meddelandet ska visas.
Nar man ar nojd trycker man pa Skicka sa gar meddelandet ut till valda mottagare.

Man kan dven ligga upp aterkommande, automatiska meddelanden sa som tex. ”Grattis pa
fodelsedagen” under Meddelandemall.

_Egna Anteckningar:
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Atgirdslistan

Varje morgon bdr en attesteringsansvarig ga igenom atgardslistan for att minimera arbetsbordan
innan loneperioden ska kontrolleras och stingas samt halla maximal koll pa extrautgifter.

Alla kan inte attestera tider, utan det ar vanligtvis bara Avdelningschefer och hogre som har dom
rattigheterna.

Alla stimpelavvikelser som ligger utanfor den tillatna gransen kommer automatiskt till atgardslistan
dar utgiften maste hanteras.

time LY VvV =

Status Meddelanden

Man kan se hur manga atgarder som behdver hanteras genom siffran som visas till hdger om fliken
”Atgérdslista” i dvre menyn; i exemplet ovan har personen 62 atgirder att ta itu med.

Nasta steg ar att valja vilket kostnadsstille du ska attestera tider for. Du kan vilja ett eller flera. Vill
du bara se atgirderna for ett kostnadsstille trycker du pa det och vill du se flera trycker du pa ett
och sen haller du inne CTRL pa ditt tangentbord och markerar alla du vill se. Du kan vilja en
datumperiod samt om du vill se fel att Atgirda eller om du vill ha en historik pi Godkinda och
Underkanda attesteringar. Nar du ar ndjd med dina val trycker du pa Visa.

TIMEPLAN - ATGARDSLISTA
|!| Spara

Kostnadsstallen: Vallda Admin Fran: 2016-10-01 Meddelande: Fel r

Vallda EKB X
Till: 2016-10-31 Attestering: Atk tgérda v Visa

Att atgarda
Godkanda

Underkanda
Alla 0

Du kommer da fa upp en lista dar alla atgarder ar listade per anstilld, i bokstavsordning.

Det finns en rad olika fel som hamnar i atgardslistan och nedan foljer ett par exempel. Om atgirden
ska godkannas eller underkinnas avgor avdelningschefen och alla avvikelser ska rapporteras fran den
anstallde. For mer information se Punkt 17.

2016-10-13 (Torsdag) Den anstillde har stamplat nar det inte finns ndaot :
S ; Visa dag
Stimplingar arbetspass. Ett tidssaldo har skapats.
| In ¥ |08:56 Extra arbete Tim ¥ Den anstéllde har stamplat nar det inte finns nagot
B rbetspass. Ett tidssaldo har sk ts.
7 [ut v |[11:13 |[({Ingen kod) v | FroEsRE R Ly 2 2
v R N i - v Hero Kompetens
|| In 11:43 Extra albet‘e Tim 017 Timl6n Tjm 06:04 £ hanterad =
W | Ut ¥ ||16:30 || (Ingen kod) T 031 Faktiskt arbetade dagar L Lagg till kommentar
B . - 033 Faktiskt arbetade timmar 06:04
Ny stdmpling Franvaro Ack Komptid 06:04
Rast 01:00

| exemplet ovan kan man se att den anstallde har stamplat in utan att det fanns ett arbetspass utlagt
pa den tiden. Man kan se stimplingarna till vianster och en upprakning av vilka konton som har
debiterats i mitten.

Ett annat vanligt exempel ar att en anstalld har jobbat over sitt schemalagda pass. | exemplet nedan

kan man se att passet var 13:00-16:00 och den anstallde har stamplat in 12:53 vilket stammer men
sen stamplar personen ut |6:45 med avvikelsekoden Schemaavvikelse. Nu ar det upp till den
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attesteringsansvarige att bestamma om dom extra 45 minuterna var rattfardigade eller inte och om
den anstillde ska fa betalt och i sa fall hur denne ska fa betalt for detta.

2016-10-24 (Mandag) Den anstéllde har stamplat ut efter arbetspassets Visa dag

Arbetspass slut. Resultatet ska attesteras.

13:00 - 16:00 {Onsala hus 1) Onsala hus 1

g:ﬂmlpnhngar ¥ [|12:53 {(Ingen kod) r 23|3 Faktis.!'.:.t-l-;al-FEtade fimmar DD-§ Ej hanterad M
: Schemaavvikelse _00:45 Lagg till kommentar

|| Ut v |16:45 || Schemaavvikelst ¥ [| Visa alla saldon

My stampling Franvaro

Till hoger finns en rullgardinsmeny med valen:

Tim/Extra-anstdllda (arbetar bara med pengar)
Ej Hanterad — Inget beslut ar fattat och den har tiden kommer inte beraknas for Ion om inget gors
innan dess.
Godkand — Den ansvarige godkanner stamplingarna och tiden raknas med till den anstallde.
Underkand — Den ansvarige godkanner inte stamplingen och tiden kommer inte raknas med vid lon.

Manadsanstillda (arbetar med bade tid och pengar)
Ej Hanterad — Inget beslut ar fattat och den har tiden kommer inte beraknas for [6n om inget gors
innan dess.
Godkand Tid — Godkanna tiden, betala ut den extra arbetade tiden i tid.
Godkand Pengar — Godkanna tiden, betala ut den extra arbetade tiden i pengar.
Underkand - Den ansvarige godkanner inte stamplingen och tiden kommer inte raknas med vid lon.
Om en anstdlld dr stdmplar Beordrad Tid dr praxis att godkdnna det i pengar, inte i tid.

Det ar inte rekommenderat att helt enkelt underkanna en stampling, utan det ar bra att klicka pa
Visa Dag samt lasa sina meddelanden (under meddelande-fliken) och forsoka utrona vad det ar som
har hant for att kunna godkanna annars riskerar man att den anstallde blir utan |on for sina extra
timmar pa dagar denne faktiskt har arbetat extra.

OBS. Vilka val som kommer upp i atgardslistan beror pa hur just er Timeplan ar konfigurerad och
varierar fran kund till kund.

Egna Anteckningar:
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Rapporter

Timeplan har inbyggda rapporter for att kunderna ska kunna hitta all tankbar information. For att
hitta de olika rapporterna trycker man pa Rapporter och sen viljer man vilken sorts rapport man
vill hitta fran valen i vanstermenyn. Varje kategori av rapporter har ett stort antal rapporter att vilja
pa i rullgardinsmenyn som visas.

§ & O 0%

v @ 17 2 E

Status Meddelanden Btgardslista  Personal Planering

Personalrapporter TIMEFLAN - KONTORAPPORTER Hjalp

Planeringsrapporter

Avtal Faretag Administration ~ Suppaort

IT':"D av rapport: Tid- och kontorapport v I Rapportbeskrivning

. - Utan aktivt anstéllningsavtal

Avvikelserapporter ® Anstalld: Karmalm , Erik[911 v 5
oL - L ! Stk Alla faretag

Bvriga rapporter Kostnadsstalle: Administration

- i Konferens

Kik

Rapportmallar Reception

Restaurang

Rapportgenerator

Visa inte kontobeskrivning

Visa kontokolumner som saknar saldo vald period
| Visa endast personer med saldo
| Visa kontosaldon i decimalform

Grundschema och schematid

Alktuellt arbetspass och passets timmar
Visa saldo per kostnadsstille

Orientering Landskap v
Sortera pé: MNamn v
Fr o m datum: 2016-12-01
T o m datum: 2016-12-07
Rapportmall: Alla konton v
Format: *® PDF . Excel
Visa rapport
Personalrapporter
Utan val kommer enbart en lista pa personalen
upp.

Har kan man testa sig fram om man letar efter

en specifik lista over personalen exempelvis for
Personalrapport att se vilka som har e-postadresser inlagda i

systemet m.m. Om man inte hittar de uppgifter

man vill ha fram gar det bra att ringa supporten

sa hjalper vi till. Detta giller de flesta

rapporterna

Planeringsrapporter
Har kan man skriva ut veckoscheman per

ke e anstalld eller hela kostnadsstallen
kan ocksa skrivas ut i en forenklad variant.
Manadsoversikten Denna kan aven skrivas ut fran planeringsfliken
och manadsoversikten direkt
Kontorapporter

En mycket anvandbar rapport!

Visar stamplingar, scheman och konton dag for
Tid- och Kontorapporten dag per person eller via kostnadsstille. Har kan

man rakna samman periodens timmar for att se

om dessa stammer. En allroundrapport som ar
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bra for att folja upp vad som hant senaste
manaden eller liknande. Det finns flera
rapportmallar och man kan skapa egna om man
vill se specifika konton.
Den har rapporten kan viljas per person eller
kostnadsstallen och visar valda konton (enligt
Summeringsrapport rapportmall) summerade, antingen med
Timeplans eller anstallningens start. Enbart till
och med datum.
En bra rapport som visar sasmmanstallningar av
Kontorapport — per person/kostnadsstille saldon pa olika kostnadsstillen alternativt
saldon for en specifik person

Rapportmallar

Vissa rapporter blir littare att tolka om man anvander en mall pa dom. Rapportmallar anvands for att
filtrera vilka konton som visas och kan med fordel anvandas for rapporter sasom Tid- och
Kontorapporter for att se relevanta saldon.

For att skapa en ny rapportmall klickar man pa Rapporter — Rapportmallar och Ny+.

amegla? Vv 0 L* & [F' § & O o®

Status Meddelanden AtgSrdslista  Rersonal Planering Avtal Foretag  Administration  Support

Personalrapporter TIMEPLAN - RAPPORTMALLAR
Planeringsrapporter
Kontorapporter

Avvikelserapporter Alla anvéndare

Alla konton Alla anvindare

Ovriga rapporter

Arbetad Tid Alla anvandare
Timbank / Réda dagar timeplanill

Rapportgenerator Timbank/ Arsarbetstid timeplaniLl

Man far da upp en bild dir man kan flytta Gver de konton man vill ha pa sin mall med hjalp av
knapparna i mitten. Om det ar ett konto diar man vill se in- och utgaende saldo per manad
dubbelklickar man pa det kontot nar det ligger i hogerkolumnen. Det far da en asterisk bredvid
namnet. Nar du ar nojd med dina val déper du din mall och trycker pa Spara. Efter att du har sparat
kommer det en knapp dir det star Gor Tillgdnglig For Alla och trycker du pa den blir din mall
tillganglig for alla administratorer.
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amepla? Vv & 17 & §. e 3 0%

Status Meddelanden Brgardslista  Personal Planering Faretag Administration  Support

Personalrapporter MEPLAN - RAPPORTI *

Planeringsrapporter 4= Tillbaka

Mamn: |<Ny>

& Spara
Kontorapporter =
Avvikelserapporter Mamn:
Ovriga rapporter -
Konton: Ack Komptid Valda konton:

Ack Rid dag
Ack Rida timmar

Antal besokare
Rapportgenerator Avvikelsetid

Entreprenad
Entreprenadtimmar
Faktisk Kostnad

Faktiskt arbetade dagar
Faktiskt arbetade timmar
Flex

Faraldraledighet

Karens

Komp In

Komp Ut

Kostavdrag

Kurs/Utbildning

Mertid | pengar

\Mertid i tid hd

Upp

Konton med '*' visas med in- och utadende saldo i Tid- och
kontorapport, dubbelklicka far att &ndra.

Nu kan du valja din mall under rullgardinsmenyn Rapportmallar nar du valjer hur du vill visa vissa
rapporter.

Egna Anteckningar:
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