Manual till Time Care Pool

Du har fatt behorighet till Time Care Pool. Ga in pa:
v Vindelns kommuns hemsida
v Klicka pa personal, langst upp
v Inloggningar digitala verktyg
v Klicka pa Time Care Pool — inloggningssidan

Logga in med ditt anvandarnamn och l6senordet som du har fatt av vikariepoolen.

Du kommer att fa en uppmaning om att byta I[6senord som ska innehalla minst 6 tecken. Det ska
innehalla gemener och versaler samt en siffra. Anmal din tillgéngliga tid for att vi ska veta nér du
har mojlighet att arbeta.

Pa startsidan kan du se de meddelanden du har fatt fran vikariepoolen, till exempel forfragningar
om att arbeta. Du kan dven svara pa forfragningar angdende arbete pa startsidan och se schemat
for kommande vecka.

Personlig kalender

| din personliga kalender kan du se dina bokade pass och anmala tillganglighet samt se dina
forfragningar och svara pa dem. Du kan vdlja att se din kalender horisontellt eller vertikalt i
menyn till vinster. Kalendern visar aktuell manad men du kan sjélv vélja att se angrdnsande
manad eller valfri manad.

Till vanster i kalendern kan DU gora installningar for att lattare hitta vad du soker. Bocka for
rutorna for de pass du Onskar se eller andra intervallet for de klockslag du vill se under rubriken
Instdllningar och klicka pa Verkstall.

| din personliga kalender kan du svara pa forfragningar som du har fatt. Férfragningar ser du pa
datumet som passen avser i kalendern. Genom att klicka pa dem far du upp forfragningarna. Du
kan antingen acceptera eller avbdja arbetspasset.

Anmiala tillganglig tid eller ta bort tillgéanglig tid gor du i vyn for din Personliga kalender pa
knapparna till vanster.

Du kan aven svara pa forfragningar via sms och da genom att svara ja eller nej, OBS anvdnd inga
utropstecken eller 6vriga tecken vid sms.

En forfragan via sms ar enbart giltig i 48 timmar. Har du inte svarat innan dess, maste du ga in via
webben och svara.

Vid sjukdom ska du meddela din franvaro till arbetsgivaren.

= Under kontorstid man-tors 06.30-14.00, och fredagar 06.30-12.00. Sker anmalan till
vikariesamordnaren pa telefon:
Anna 070 —33 83 051, 0933-140 45 eller Monia 070- 35 06 859, 0399 — 142 08.

= Qvriga tider, kvallar och helger, sker siukanmailan till arbetsplatsen.

Har du fragor runt pool sa vand dig garna till Anna eller Monia pa ovanstaende telefonnummer, sms
eller mail.

Anna.hagglund@vindeln.se

Monia.ahlgren@vindeln.se
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