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Anvandarmanual for assistenter



Den har manualen réttar sig till dig som jobbar som assistent utan att samtidjgt
vara administratér. Den vanligaste behdorighetsprofilen anvands.

Start

Nar du loggar in hamnar du pa startsidan. Har visas meddelanden inom ditt
foretag samt nyheter fran oss.

Skapa pass

Alla assistenter har inte rattigheter att skapa pass, men detta beror pa hur ni
arbetar inom ert foretag. Pass kan skapas bade i kalendern och i rapporten. Det
fungerar pa liknande satt pa bada stallen, men i det har exemplet valjer vi
kalendern.

Om du jobbar for fler an en Alla kunder v | Olivia Anderssonp  |v
brukare sd kan du lattare hitta ratt

kalender genom att anvanda filtret o o
Alla kunder. Har listas

kundgrupper dar flera kunder kan besta i en och samma grupp. Vilka grupper
som finns och vad de kallas beror pa vad ditt foretag stallt in. Valj sedan en kund
i listan till hdger (om du inte har valt nagon

grupp sa visas alla kunder). 2018.1015 08:00 || 17:00

Olivia Andersson

William Johansson

| Alapass |\ «| Det finns tva andra filter

Alla pass ocksa. Dessa ar Alla pass och Oscar Svensson v
E Beslut. Som standard visas

alla Alla pass. Se kapitlet "Se beslut i kalendern” Assistans v
for det andra filtret.

Forsakringskassan v

For att skapa ett pass klickar du forst pa en dag i Extra filt
kalendern. Om ditt foretag har stallt in
installningar for standardpass sa kommer tiden,

Kommentar
arbetstypen samt beslutet automatiskt fyllas i.
Installningarna kan variera fran brukare till
brukare och kan andras efter behov. e

Lagg till ny




Om du valjer en arbetstyp dar tiden kan raknas in till Férsakringskassan sa visas
ett beslutsfalt under arbetstypsfaltet. Dessa arbetstyper ar:

e Assistans

e Dubbelbemanning
e Handledning

e Introduktion

e Sjukhusvistelse

o Vikarie

Bara om beslutet Férsakringskassan valjs sa raknas tiden in till
Forsakringskassan. De beslut som gar att valja mellan ar: Inget beslut,
Forsakringskassan, FK avvakta beslut, Kommun, Kommun tillfallig utdkning,
Kommun tillfallig utdkning avvakta beslut och HSL.

Klicka pa Spara for att skapa passet.
Specificera tid

Om du klickar pa Extra falt kan du lagga till en eller flera tidstyper eller beslut
som kan omfatta en del av eller hela passet.

-

Frivilligtid%v 10:00 || 15:00 ' m

Listan anpassar sig beroende pa vilken arbetstyp

passet har. Om arbetstypen ar en assistanstyp (se Jour
punktlistan ovanfor) sa visas alla sju tidstyper samt | Beredskap
beslut. Rast
Mertid
Overtid enkel

L . = . Gvertid kvalificerad
Frivilig tid py | 0800 1000 M  Om arbetstypen ar av

Inget beslut
administrationstyp sa visas | rersakringskassan
Fast .
Mertid dessa fem tidstyper. FK avvakta beslut
Owertid enkel Kommun
Owertid kvalificerad Kommun tillfillig utokning

Kommun tillfallig utékning avvakta beslut
HSL



Om arbetstypen ar en frdnvarotyp sd visas Jour: Ny | 0800 111700 1

bara dessa tre tidstyper. our

Beredskap
Rast

b

=

Kommun ¥ || 12:00 || 13:00 | mm

Rast v || 1200 || 13:00 | - Rast v || 12:00 || 13:00

Frivilligtid « || 12:00 || 13:00

b

Du kan overlappa en tidstyp med ett beslut, men du kan inte dverlappa en
tidstyp med en tidstyp (eller ett beslut med ett beslut). Om det blir fel far du ett
felmeddelande 6ver passinfon.

Tid med tidstypen Rast raknas inte in till Forsakringskassan.
Sjukvikarie

Nar en annan assistent ar sjuk sa kan du vikariera for den assistenten. Dagen
som assistenten ar sjuk maste vara samma dag som vikariepasset ager rum.

Om du vill skapa pass for detta gor du sa har: efter att ha valt arbetstypen
Vikarie visas ett nytt falt som sager Valj sjuk assistent. Dar valjer du assistenten
du vikarierar for.

Automatisk jour

Om ditt foretag har stallt in automatisk jour sa kommer jour automatiskt laggas
till pa pass under de angivna tiderna. Detta galler enbart fér arbetstyperna
Assistans och Vikarie och pa nya pass (om ett befintligt pass andras kommer inte
jour automatiskt laggas till).



Andra ett eller flera pass

Andringar kan ej goras. Antingen
har du otillracklig behérighet eller
sa ar rapporten last.

2018-11-02 20:00 | 04:00

Assistans

Forsakringskassan

Extra falt

Jour 23:00 | 01:30 T

Lagg till ny

For att andra ett pass klickar du pa ett pass i kalendern
eller en rad i tidrapporten. Tryck pa Spara for att spara
andringarna eller Radera for att ta bort passet.

== Om passinfon ar
gramarkerad som i bilden till
vanster och ej gar att andra,
betyder det att den manadens
tidrapport ar Iast (se "Status pa
tidrapport”).

Om man markerar flera  —)
pass (se "Kopiera, klippa ut och
klistra in”) har man madjlighet att
andra en eller flera egenskaper hos
flera pass at gangen. Bara om
respektive kryssruta ar markerad
kommer den egenskapen att

andras. For att Andra extratyp ska kunna markeras och
andras maste Andra tid forst markeras.

Kopiera, klippa ut och klistra in

O Andra tid

2018-12-05 20:00 || 04:00

O Andra assistent
Oscar Svensson v
O Andra arbetstyp

Assistans v

Férsdkringskassan v
Andra extratyp

Extra falt

[

Jour ~||23:00 | 03:00 T

O Andra kommentar

Kommentar

Lagg till ny

| kalendern kan du kopiera (Ctrl + C) eller klippa ut (Ctrl + X) pass och sedan
klistra in dem (Ctrl + V). Du kan ocksa markera flera pass at gangen genom att
halla in Ctrl samtidigt som du klickar pa flera pass. Om du vill markera pass i ett
intervall sa klickar du forst pa ett pass och sedan haller du in Skift och klickar pa
det pass dar du vill intervallet ska sluta.

P4 Mac anvander du control + C for att kopiera, control + X for att klippa ut och
control +V for att klistra in. Du raderar pass med fn + Del. For att markera pass
haller du in control och klickar pa det forsta passet. For nastfoljande
markeringar behover du inte halla in control igen, utan klickar bara pa passen.
For att markera pass i ett intervall haller du in Skift (1) och klickar pa passet dar

intervallet slutar.



Du kan ocksa klistra in pass i manader
du inte befinner dig i. Kopiera eller klipp
ut passen forst, sedan navigerar du till © O | Idag

manaden du vill klistra in passen i (med

hjalp av pilarna éver schemat) och sedan klistrar in dem pa sedvanligt vis.

Alla kunder v Olivia Andersson v

Se beslut i kalendern

Till héger i kalendern kan man se filtret Beslut. Detta filter | Alla pass VI
gor att beslutet pa passet visas istallet for arbetstypen. Ala pass

Detta kan vara nédvandigt att se for att veta om beslutet Beslut n

pa ett pass ar fel. Denna funktion ar mer inriktat till

administratorer.

08:00 - 17:00 Hur passet skiljer sig 08:00 - 17:00

Sara Nilsson(Assistans) ‘ Sara Nilsson(FK)

Varje beslut har en unik farg for att lattare kunna urskilja
dem. Fargen for Inget beslut ar exempelvis rott for att _

alarmera om att detta mycket majligt kan vara fel.

Man kan se "halrum” i kalendern (gra tid). tor fre

Detta ar tid som inte bestar av nagot pass alls, _—
samt tid som inte uppgors av ett beslut (vilket T2 0 0800-17:00

ar all administrations- och franvarotid). Tid SEEEEE S

med beslutet Inget beslut ingar inte har.



Om ett pass uppgors av flera beslut sa delas passet upp enligt nedan:

2018-11-01 17:00 23:00
Passlangden ar 06:00 timmar
Oscar Svensson w
Assistans v 17:00 - 20:00
— Oscar Svensson(KOM)
Kommun ~ 20:00 - 23:00

Oscar Svensson(TUT)
Extra falt

Kommun tillfé|~| | 20:00 || 23:00 iﬁ

Lagg till ny

Med filtret Beslut kan man lagga till och dndra pass pa samma satt som nar
filtret ar Alla pass.

Under kalendern summeras all schemalagd tid for manaden och jamférs med
den beviljade tiden. Den schemalagda tiden delas upp i aktiv-, jour- och
beredskapstid. Bara om jour- och beredskapstid existerar visas de tva
kolumnerna.

Beslut Schemalagd Varav aktiv Varav jour Varav beredskap
Forsédkringskassan 423:00 h 415:05 h 344:25 h 70:40 h
Kommun 586:57 h 544:00 h 461:00 h 15:00 h 68:00 h




Godkanna tidrapport

Ga till Tidsrapportering (menyraden). Har visas den sammanlagda tiden for alla
brukare du har jobbat for pa samma stalle. Om man klickar pa en rad sa visas
passinfon till vanster i tidrapporten. Assistanspass visas med ett beslut istallet
for arbetstypen. Vikariepass kan identifieras med hjalp av en gra linje langs
ytterkanten av det grona faltet. Passinfon foljer med nedat (och uppat) nar man
skrollar i storre tidrapporter.

[€ Jan 2019 1 3] [Last ] o ] o ] ass JLCodkamn
Dag Tid Timmar Kvill Natt Helg Storhelg Jour Jourhelg Ber Ber.helg Arbetstyp Kundnr
36n 6 20:00 - 07:00 05:00 01:00 03:00 05:00 03:00 01:00 FK 1
Tis 8 15:00 - 00:00 09:00 02:00 02:00 HSL 1
Fre 11 15:00 - 20:00 05:00 01:00 Utbildning 2
Lor12 17:00 - 08:00 15:00 Karensperiod 2

Summa 34:00 02:00 03:00 04:00 05:00 03:00 01:00

Navigera forst till den manad du vill godkdanna. For att godkanna din tidrapport
klickar du pa Godkann. Bara nar alla arbetspass ar avklarade i manaden gar
rapporten att godkanna. Om du daremot har kommande Féraldraledighet,
Obetald ledighet, Semester eller Tjanstledighet pass sa gar rapporten att
godkanna. Knappen visar gront om det ar majligt att godkanna.

Det finns tre olika alternativ (Mobilt BankID, BankID pa denna dator och Inget
BankID), men vilka som ar tillgangliga for dig beror pa vad ditt féretag har stallt
in.

Notera att eftersom en BankID signering ar samma sak som att skriva under ett
dokument ar det viktigt att du forst kontrollerar att passen dverensstammer
med hur du faktiskt har arbetat.

Det vanligaste sattet att signera
ar Mobilt BanklD, vilket ar vad vi

Vill du godkdanna med...

kommer anvanda oss av i det BankiD pa denna dator
har exemplet. Klicka pa Fortsatt * Mobilt BanklD
efter att du valt Inget BankiD

signeringsalternativet. M Avbryt



Du kommer nu bli ombedd att 6ppna din BankID app pa din mobila enhet. Nar
appen ar 6ppnad kommer du se den totala arbetstiden for den brukaren.
Om tiden stammer knappar du in din personliga sakerhetskod och valjer Skriv

under.

Om du jobbade for fler an en brukare sd kommer flera separata BankID
signeringar efterfragas. Du behdver alltsa inte klicka pa Godkann ytterligare
ganger, utan behover bara knappa in sdakerhetskoden i BankID appen flera
ganger. Om beslutet Forsakringskassan inte finns pa nagot pass for en av
brukarna sa behéver man inte signera den rapporten, utan den godkanns

internt istallet.

Summa i tidrapport

Till hoger i tidrapporten summeras alla tider i manaden
och summan hittills i berakningsperioden.

Arbetad tid ar all arbetad tid i manaden.

Ordinarie tid ar all ordinarie arbetstid i manaden eller
hittills arbetad i berakningsperioden (frivillig tid, mertid,
enkeldvertid samt kvalificerad overtid raknas inte med).
Férvantad tid ar den tid som forvantas bli arbetad i
manaden eller i berakningsperioden (baseras pa
tjanstgdringsgraden som din arbetsledare kan stalla in i
anvandarinfon).

Alla franvarotyper och alla beslut summeras i listan.
Besluten delas upp pa kund (1 och 2 i bilden motsvarar
olika kunder).

Administration och Franvaro ar summeringar av
arbetstyperna som dessa motsvarar. Administration
inkluderar: Administration, Arbetsplatstraff,
Personalmote, Planeringsdag och Utbildning.

[ X X ]
Summa

Arbetad tid 38:30
Ordinarie tid 37:30
Forvantad tid 177:08
Frivillig tid 01:00
Jour 02:30
Beredskap 02:00
Sjuk 07-00
Assistans 22:30
Administration 08:00
Franvaro 07:00

Forsakringskassan - 1

Aktiv tid 14:30

Vantetid 02:30

Beredskapstid 02:00
HSL - 2

Aktiv tid 08:00

Berakningsperiod
Ordinarie tid 423:35

Forvantad tid 348:34

75:00



Skapa FK- och tidrapport

Summa [eee] Ovanfdér summan i tidrapporten visas en meny med

Arbetad tid . . vy
Skapa FK-rappeg tre punkter. Nar menyn klickas har du méjlighet att
Ordinarie ti

Skapa tidrapport skapa en FK- och tidrapport.

Férvantad t

Status pa tidrapport

Ovanfor tidrapporten kan du se rutorna Last, ANO, m

GRU och ASS. Om Last ar gron innebar det att din

tidrapport ar last. Detta innebar att inga pass i rapporten kan skapas, andras
eller raderas. En rapport kan bli Iast pa tva olika satt, antingen genom ett
godkannande eller genom en manuell Idsning fran din arbetsledare. Om ANO
(anordnare), GRU (gruppadmin) eller ASS (assistent) ar gron innebar det att
tidrapporten har godkants av respektive anvandare.

Om ANO eller GRU ar rod betyder det att rapporten m

har nekats av respektive anvandare.

Om rapporten har signerats med BankID kan du m @ i)

se en fargad BankID logga. Om rapporten

daremot har andrats efter senaste signeringen - -
s ] avo] ”

kommer loggan andras till svartvitt.

Om din anordnare har godkant din tidrapport .

3 i)
med BankID visas ett kuvert. Rapporten har m m
nu skickats till Forsakringskassan. Om fargen ar gul innebar det att

Forsakringskassan fortfarande kontrollerar signeringen. Detta kan ta drygt en
timme om rapporten precis skickats ivag.

Om kuvertet ar gront innebar det att el

signeringen har godkants av
Forsakringskassan.

Ett rott kuvert betyder att signeringen inte har m m iN

godkants. Under rapporten kan du se en text
som forklarar vad problemet kan bero pa.



SMS paminnelse

Om ditt foretag har aktiverat denna funktion kommer du fa ett SMS som har
som funktion att paminna dig att godkanna din tidrapport. Vad som star i
meddelandet och vilken dag du far pdminnelsen kan variera fran brukare till
brukare. Tiden du far paminnelsen ar kl. 08:00.

Daganteckning

Olivia Andersson

® mars 27, 2018 14:26 av Axel Olsson -

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut porta vulputate dapibus. Etiam sed malesuada felis. Mauris semper ante in erat lacinia omare. Nulla pharetra lacinia elit
quis egestas sem lobortis at. In eu nulla imperdiet justo ultricies auctor. Sed et vehicula mi. Nam convallis dui et nisi dapibus posuere. Maecenas laoreet sit amet nulla nec
accumsan. Vestibulum sed consectetur sem

In hac habitasse platea dictumst. Integer tincidunt egestas urna eget ultrices. Duis at hendrerit mi. Nullam tempus at purus id fringilla. Nam auctor nunc at ligula sagittis congue
Munc vel justo purus. Fusce accumsan diam sapien, ut faucibus eros euismod id. Maecenas vitae ligula eu dolor ultricies commodo sed sed orci. Praesent ultrices luctus ipsum
eget posuere. Maecenas feugiat, ipsum nec tempor venenatis, dolor felis gravida neque, eget luctus lectus purus vel magna. Quisque luctus lorem id nibh fermentum, a molestie
augue vehicula

® mars 27, 2018 14:32 av Sara Nilsson ." m

haretra diam matlis a. Nulla sit amet risus sollicitudin, mollis teflus eu, semper erat. Morbi eget faucibus augue. Nunc aliquet, libero sed
udin dofor, volutpat interdum nisi lectus at est. Fusce vel porta mauris. Sed iaoreet auctor dignissim. Vivamus faueibus condimentum

Med en daganteckning kan du exempelvis beratta for dina medarbetare hur
arbetsdagen har gatt och ar ett bra satt att formedla hur det har gatt for
brukaren du har jobbat for.

For att 1agga till en daganteckning klickar du férst pa Kund och sedan pa
brukaren du vill I1agga till en anteckning hos.

Klicka pa Daganteckning och sedan pa Ny. Har fyller du i anteckningen och

klickar pa Spara. Du kan redigera och radera anteckningar som du sjalv gjort och
kommentera andras anteckningar.

Grundschema

Grundschemat anvands for administratorer som vill skapa ett schema som
repeterar sig under en viss period.

Klicka pa Grundschema i menyraden for att se det "rullande” schema som har
kopierats till schemat.



Det schema som visas har ar det aktuella och repeteras under angiven period.
Du kan filtrera schemat efter brukare. Om inget schema visas har inget aktivt
grundschema lagts in.

Meddelande - Lasa/Skicka

For att lasa meddelanden i din inkorg: ga till Meddelande > Inkorg. Klicka sedan
pa ett meddelande for att ldsa det.

Du kan skicka meddelanden till dina medarbetare.
Ga till Meddelande > Nytt meddelande.

Om du matar in text i faltet Till kan du valja en eller flera personer att skicka till.

Du kan ocksa valja att skicka till
alla medarbetare eller alla hos

Kund / Alla kunder v
en specifik grupp eller brukare. | “

Olivia Andersson Ej] anstallda

En grupp kan innehalla flera -
grupp William Johansson

brukare. Detta gor du uppe till
hoger. Du valjer antingen det tomma faltet eller en grupp/brukare och klickar pa
Lagg till.

Om du vill avmarkera en mottagare kan du antingen klicka pa krysset pa
mottagarens namn eller anvanda backsteg pa tangentbordet (nar du befinner
dig i mottagarfaltet).

| faltet Amne skriver du meddelandets dmne.

Det gdr att valja mellan internt (meddelandena skickas inom Assistansboken), e-
post och SMS.
Observera: med SMS kan bara 160 tecken skickas ivag.

Skicka som Intemt [JE-post [ISMS 2

Du kan ocksa bifoga filer genom att klicka pa gemet. Stodda filformat ar .pdf,
.docx, .doc, .xIsx, .xIs, .png, .jpg, .jpeg och .zip. Max filstorlek ar 25 MB.

Nar du ar fardig med meddelandet klickar du pa Skicka for att skicka ivag det.



Om du valde fler an en mottagare sa kommer de andra mottagarna vara dolda
for andra. Detta galler bade for internt skickade meddelanden, e-post och SMS.

Om ett meddelande skulle misslyckas med sitt utskick till en e-postadress eller
ett nummer sa visas en lista pa personerna med dessa adresser eller nummer.

For att se dina skickade meddelanden gar du till Meddelande > Skickade

meddelanden. Klicka sedan pa meddelandet for att lasa det.

Denna manual kommer att andras allteftersom nya funktioner har blivit
férdigutvecklade samt utifran kundasikter.



