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Bemanningsenheten - BeSched - Tillganglighet i BeSched

BAKGRUND OCH SYFTE

Syftet med lathunden ar att ge stod till timvikarier hur man ska lagga in tillgdangliga
tider/6nska arbetspass i Bemanningsprogrammet BeSched.

OBS att personuppgifterna i detta dokument ar fiktiva, personen finns inte i verkligheten.

1. Gain pa Sala kommuns hemsida www.sala.se

2. Scrolla ner till slutet pa sidan, klicka pa lanken ”"Personalingang”.

Sala kommun Kategorier Service
Kontaktcenter: 0224-74 70 00 Barn och utbildning Press och nyheter

E-post: kommun.info@sala.se Bygaa, bo och miljé RSS / Prenumerera

Fax: 0224-188 50 Kommun och politik Nyhetsbrev - Prenumerera
BesOksadress: Stora torget 1, Sala Néringsliv och arbete Sjilvservice

Postadress: Box 304, 733 25 Sala Omsorg och hjzilp Lediga jobb
Org. nr: 212000-2098 Trafik och resor Diarium

Uppleva och gira Personalingdng
Fler kontaktvigar

Félj oss Kakor
Fakturaadress Facebook Om webbplatsen
Fakturahantering Instagram Behandling av personuppagifter enligt

Box 75,733 21 Sala B i
2 LinkedIn dataskyddsférordningen

Felanmélan Youtube

Synpunkter och klagomal Twitter
Karta



http://www.sala.se/
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3. Klicka pa BeSched - sjdlvrapportering: anslut hemifran.
For att ansluta hemifrdn kan du inte vara inloggad pa Sala kommuns Wi-fi.

Personalingang

® Publicerad 2019-03-22  C' Uppdaterad 2020-12-01 11:39

Sala kommun, Personalkontor

Krav for e-tjanst:

* BanklD

[ Sala kommuns intranit

' Besched - sjilvrapportering: anslut hemifran

£ E-tjanst: [T-support: Nytt Iosenord for personal i Sala kommun

4. Logga in med ditt personnummer forutom sista siffran AAMMDDXXX (inget
bindestreck) som anvandar-ID.

Losenordet ar 1234 forsta gangen du ska logga in.
Klicka pa Logga in-

(Har du glémt l6senordet eller provat fér mdnga gdnger (3 ggr) att logga in kan du ringa
tfn 74 90 90 sa nollistdller vi ditt lésenord).

Anvindar-D [ ]

Lasenord [ ]

DH&II mig inlaggad
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5. Ett meddelande om att du maste byta l6senord kommer upp. Klicka pa Stang.

Du maste byta I6senord innan du kan
logga in!

Stang

Skriv in 16senord 1234 vid Nuvarande l6senord.

Nu kan du fa upp férdiga koder i de tvd féljande rutorna, éverstrukna med gul
firg som systemet skapat. For att vilja att skapa egen ny kod istdllet klickar du
Idngst ner pd sidan ddr det star med rétt Vilj att skapa en egen kod, klicka pd
den ldnken.

Hitta pa ett eget 16senord, minst 4 tecken och skriv in vid Nytt 16senord.

Repetera det nya losenordet vid Bekrafta nytt 16senord.

Klicka pa Byt losenord.

Nuvarande l6senord [ ]
Nytt l6senord ( ]
Bekrafta nytt [ ]

lésenord!
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Du kommer forst in pa din kalendersida dar ev. arbetspass syns med
schematur samt klockslag i aktuell datumruta (se lilla rutan). Du kan
klicka pa klockslaget for att fa mer information.

eﬂm Startaida S Hirsaigen L BERG AURORA ~

Wand och Dmsceg ¢ TIMANSTALLDA A-H

MnaSidor » | Rapperiering v

Kalender (2]

Erafittringarfavdrag
BERG AURORA
(Csta )
C=)(<) Oktober 2018 GG
{_ Pranseas ) { Timiia ) {_ Framare ) (_Titagg ) (_undn ) grsontarng ) (_ Dageemmentar )

2018 Mandag Tisdag Gnzdag Torsdag Fredag Lirdag Séndag
1 F 1 4 5 i 7

Dklpbear
wdd

Oklober

Oklizksar
Va2

Cikigksr
w3

29 30 # 1 2 3 4

A0800-17:00
Oklober
Havember

v

31

A 08:00 - 17:00
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8. Klicka i menyraden pa Rapportering, vilj sedan Onska arbetspass i rullisten

som visas

Qvompanion

Listor v

Mina Sidor = Rapportering v Schema w

Tjanstgoring/Ledighet

Kalender

Onska arbetspass

BERG AURORA
(=) Oktober 2018 &
( Planerad tid) ( Timtid ) ( Frénvaro) ( Tillagg ) ( Ullén) (_ Omk

2018 Mandag Tisdag Onsdag
1 2 3

Oktober
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9.

Valj datum antingen genom att skriva in datum under Valj datum eller genom att
trycka pa kalenderikonen till h6ger om datumrutan. Du kan dven anvanda pilarna
under datumrutan for att vélja vilken vecka du vill Idgga in dina tider pa.

Klicka i rutorna under veckodagarna vilka tider du kan arbeta, det blir da en bock
(V) i vald ruta. Du kan vilja fler tidsalternativ per dag.
Om du far forhinder klickar du bara i rutan s bocken (V) férsvinner.

Starisida 1 BER

o Himia igen

Qcompanion

Mina &

Ward ach Omsoemg

Sdor v Schema =

Ragportering =

Listor =

Onska arbetspass

BERG AURORA

Mamn BERG AURORA Pnr 751228-4527
Telefon 0366 - 68 01 26 0707367365 E-post bemanningsenhtene.voo@sala.se

Binska arbetspass Foolkopplingar

Wil datum From Periedatartdatum 201E8-10-25

Eear )=

Veckans startdatum 2018-10-2

Vecka E) 44 @

anr Poal (namn/omride) From
5 1. Poalen WOO ! Vard och Omsarg 20160428 30201231

Tarm

Arbelapass

Ma " ©n To Fr Lo S5
Dag 0O 00O 0O D oso0-
ol O 00000 1nwoo-280m
Hell dyan O O OO0 [C) ooop- 2400
Mt 00 Q0O 0 20000800
Arb + jour D G D D [:I |:| T30 - 1700+

Bt @ @@ @@

Arbetspass (or sokt tidsintarvall

From
EE-10-30

Tom

125 Goaoos

(a0

Onskade arbetspass for anstillningen
Datum Staritid Sluttid Registeringsdatum Registeringssignatur Kommentar

Bokade arbetspass for anstéliningen
Omradesnamn Bemanningsgrupp Datum Tur Starttid Sluttid Rast Tidstyp Bokningsdatum Bokningssignatur

Alla arbetspass for alla anstillningar
Hemmaomride Hemmabemanningsgrupp Datum Tur Starttid Sluttid Rast Tidstyp

Under rubriken Onskade arbetspass for anstillningen kan du se alla tider
du har lagt dig tillganglig. Valj vilken datumperiod du vill i From - Tom
rutorna, eller genom att klicka pa kalenderikonerna. Klicka pa Sok.

Under rubriken Bokade arbetspass for anstillningen och Alla arbetspass
for alla anstallningar kan du se vilka arbetspass du dr inbokad pa.
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10. Under Mina sidor finns flera olika val, byta 16senord, se kalender, anvdandbara

Du kan aven lagga in egna tider.

Pa raden Egna tider kan du klicka i rutan mitt for den dagen du vill lagga in
tillganglig tid. Nar du klickat i rutan far du upp nedanstaende lilla fonster. Har far

du skriva in start tid och slut tid. Klicka sen pa spara.

Det blir ett X i den ruta du har lagt in egen tid. Vill du ta bort en egen tid sa klickar
du pa X i rutan sa fonstret 6ppnas. Klicka pa soptunneikonen sa tiden kastas.

Klicka pa sting fonstret.

2014-05-05
Starttid Dygn Sluttid Dygn Kommentar

fis00 [ ] Ezoo —

Starttid Sluttid Kommentar

07:00  14:00 E

lankar, ditt 16nebesked, dina personuppgifter samt dina saldon.

Qcompanion

Mina Sidor = Rapportering Schema » Listc

Byt [6senord
Kalender
Lankar
Lonebesked

Personuppgifter i
= DRA Pnr 751228-4527
aldaon

elefon 0366 - 68 01 26 0707367365 E-p

Onska arbetspass

Vilj datum

o18-10-30 )i
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11. Det ar viktigt att du gar in och dndrar dina personuppgifter om du byter
mobilnummer eller e-postadress.

@companion

Mina Sidor * @ Rapportering * : Schema Listor w

Personuppgifter

Namn

BERG AURORA
Pnr

751228-4527
Telefon

(0366 - 68 01 26 )

Mobiltelefon
(0707367365 )

E-postadress
[bemanningsenhtene.voo@sala.se )

Viktigt att tinka pa

Det ar viktigt att tiden som du 6nskat i BeSched staimmer, Bemanningsenheten bokar in
arbetspass utifran lagd tillganglighet. Vi forvantar oss att du arbetar nér du har blivit
inbokad utifran din tillganglighet.

Bemanningsenheten tar inte emot avbokningar av bokade arbetspass. Det gors till
verksamheten. Personalen gér en beddmning om en ny bestallning till
Bemanningsenheten behover goras.
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Fortydligande

Klockslagen som finns pa héger sida (06.00-19.00,11.00-23.00 osv.) om rutorna ar
ungefarliga tider for att rymma ALLA schematurer som finns inom HELA Vard och Omsorg,
sa dem blir sbkbara for Bemanningsenheten. For att vélja rad titta hellre pa vanster sida
om rutorna dér det dr enklare férklarat med text (DAG, KVALL, HELT DYGN osv).

Ett minustecken efter ett klockslag betyder att tillgdngligheten borjar det klockslaget
dagen INNAN den dag man valt att bocka i.

Ett plustecken efter ett klockslag betyder att tillgangligheten slutar det klockslaget dagen
EFTER den dag man valt att bocka i.

20:00- - 08:00
07:30- - 17:00+

Natt HjEEEEEEEEE
Ab+jour [ ][] [ 1 ][]

Om du inte har lagt dig tillgdnglig pa tre manader utan att meddela oss orsak
avslutas din anstallning inom Sala kommun.

Har du fragor sa hor girna av dig till Bemanningsenheten tfn 74 90 90 eller
bemanningsenheten.voo@sala.se
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