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Valkommen till Ulricehamns kommun.
Vi ar glada att just du vill arbeta hos oss!

For att arbeta och kunna bli bokad som timvikarie i Ulricehamns kommun samt for att ratt
16n ska utbetalas, méste du lagga dig tillgénglig i din kalender i Time Pool Web. Det gor du
lattast via Vikarieportalen pa Ulricehamn.se

Webbadressen till Vikarieportalen dr www.ulricehamn.se/arbete/vikarieportalen/

Webbadressen direkt till inloggningssidan f6r Time Pool Web:
www.ulricechamn.se/etjanst/timepoolweb/ Utseendet pa inloggningssidan anpassas

automatiskt beroende pa om du loggar in via dator, surfplatta eller mobiltelefon.

Support och fragor om Time Pool Web

Om du har fragor eller behover hjalp med Time Pool Web ar du vialkommen att ringa
0321-59 51 42. Det gar dven bra att maila var supportadress timecare@ulricehamn.se

Instruktion for inloggning i Time Pool Web, via dator
(Ldngre ner i manualen finns instruktion for inloggning med mobiltelefon och surfplatta)

Har kan du logga in i Time Pool Web och hantera din tillgéanglighet i din kalender. Du kan
aven gora intresseanmalan for annonserade vikariepass. Ar det forsta gangen du loggar in
anvander du ditt anvandarnamn och l6senordet TimePool. Du far da hanvisning om att byta
till ett personligt l6senord. Losenordet ska vara minst atta tecken 1angt, innehélla smé och
stora bokstidver samt minst en siffra.

Loggain
Anvandarnamn

e

Lésenord

Bemanningsenheten
Ulricehamns kommun
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https://www.ulricehamn.se/arbete/vikarieportalen/
https://www.ulricehamn.se/etjanst/timepoolweb/
mailto:timecare@ulricehamn.se

Startsidan bestar av en meddelanderuta samt dina bokningar sju dagar framat. Rutan "Mina
forfragningar anvands ej da direktbokning tillimpas i Bemanningsenheten.

A STARTSIDAN

B rersonLIG KALENDER Mina senaste meddelanden

B rerrorTER _
#| Bokningar ¥ Aktuella forfragningar ¥ Ej aktuella forfragningar [« Generella
(@ PERsONAL

@ ANDRA LOSENORD

LOGGA UT

Bemanningsenheten

- s ! Mitt schema for de kommande 7 dagarna
Klicka har for att lasa

Vikarie Manual samt annan mandag 16/12
information pa
Vikarieportalen tisdag 17/12

(ulricehamn.se)
onsdag 18/12

torsdag 19/12
fredag 20/12
lordag 21/12

stndag 22/12



Klicka pa "Personlig kalender” i menyn till vianster. I din personliga kalender lagger du dig
tillganglig nar du har mojlighet att vikariera. For att 1agga dig tillganglig ett pass i taget,
klickar du pa nagon av raderna i det datumet du vill lagga dig tillgdnglig. Tank pa att lagga
dig tillganglig under hela verksamhetens 6ppettider. Du kan dock bara bokas max 8 h inom
skola, forskola, kost och lokalvard. Max 10h inom dldreomsorgen.

A STARISIDA

u PERSONLIG KALENDER
IR RAPFORTER

@ PERSONAL

g ANDRA LOSENORD

LOGGA UT

Bemanningsenheten
Ulricehamns kommun

Personlig kalender

Anmiil tillgénglighet Ta bort tillgdnglighet

februari mal
v.9 man 25 feb tis 26 feb ons 27 feb
00:00
01:00
02Z:00
03:00
0sk:00
05:00
06:00 06:00-16:00
07:00 07:00-18:00
08:00
09:00
10:00
11:00 11:00-21:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
2200
23.00
v.10 man 4 mar tis 5 mar ons 6 mar
00:00
01:00
0200
03:00
04:00
05:00
0€:00
07:00
08:00
05:00

1000

I fonstret som 6ppnas nar du klickar pa ndgon av raderna i ett datum, valjer du starttid
("Fran”) och sluttid ("Till”) for ditt tillganglighetspass. Du kan dven vilja "Heldygn” genom
att markera kryssrutan for detta. Tank pa att ju langre pass du lagger dig tillganglig desto
storre chans har du att fd bokningar. Klicka "Ok”.

2019-02-26

1100 b

2100

W

[ ] Heldygn




Efter att du klickat pa "Ok” laggs ditt nya tillganglighetspass till i din kalender.
For att dndra eller ta bort ett tillganglighetspass klickar du pa passet och viljer "Ta bort”.

Om du vill lagga dig tillgénglig en langre period klickar du pa knappen ”Anmal
tillganglighet”.

‘ Anmal tillgdanglighet ' Ta bort tillganglighet

februari
v.9 man 25 feb tis 26 feb

07-00 07:00-18:00

11:00 11:00-21:00



Vilj klockslag for tillgdngligheten eller kryssa i "Heldygn” om du har mgjlighet att jobba
oavsett tid pa dygnet. Tank pa att det blir samma tid pa alla dagar i intervallet.

Vilj startdatum och slutdatum.
Vilj vilka veckodagar du ska lagga dig tillgdnglig i intervallet.

Om du vill lagga till exempelvis varannan vecka skriver du ”2” i "Upprepa var ... vecka”. For
var tredje vecka ”3” och sa vidare.

Anmal tillganglighet

Klockslag

‘0700 ‘V‘ ‘1700 ‘V‘

[] Heldygn

Intervall

Startdatum Slutdatum

2019-02-05 ‘ V2 ‘ ‘ 2019-02-12 ‘ v ‘

Anmal bara for foljande veckodagar

Mandag Tisdag W] Onsdag Torsdag | Fredag
Lérdag S6éndag

Upprepavar[1  |vecka

Kontrollera i Kalendern att passen lagts till korrekt.

For att ta bort tillgdnglighet i ett 1angre intervall klickar du pa knappen "Ta bort
tillganglighet”.

Anmal tillganglighet l Ta bort tillganglighet '

februari
v.9 man 25 feb tis 26 feb

0D:00
01:00
02:00
032:00
04:00
05:00

06&:00

07:00 o07:00-18:00
0800

o09:00

10:00

11:00 11:00-21:00
12:00

1300

T14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

15:00

20:00




Ange ett datumintervall som du vill ta bort din tillganglighet i och klicka sedan pa "Ta bort”.

Ta bort tillganglighet

Fran Till

[+] -]
Tillgdnglighet pa pass déar du blivit bokad kommer inte att tas bort.
All annan tillgénglighet kemmer att tas bort.

Avbryt ‘ Ta bort '

Nar du uppdaterat din tillganglighet i TimePool Web kan du logga ut genom att vilja "Logga
ut” under ditt namn langst upp i hogra hornet.

Gor en intresseanmalan for annonserade vikariepass, via dator

En del av arbetspassen som bestills av verksamheten annonseras pa Time Pool Web. Du kan
se vilka arbetspass som annonseras ut just nu genom att logga in pa Time Pool Web och
klicka pa "Intresseanmélan” i vinstermenyn.

Valkommen
A STARTSIDAN

B PersoNLIG KALENDER Mina senaste meddelanden

I rerPoRTER
Du har inga meddelanden for angiven tidsperiod

@ PERSONAL [# Bokningar ¥ Aktuella férfragningar @ Ej aktuella forfragningar ¥ Generella [# Alla

n INTRESSEANMALAN

g ANDRALOSENORD Mitt schema for de kommande 7 dagarna
LOGGA UT sondag 15/12
Bemanningsenheten méndag 16/12
Klicka har for att ldsa
TimePoolWeb Manual samt tisdag 17/12
ytterligare information pd
Vikarieportalen onsdag 18/12

torsdag 19/12
fredag 20/12

lérdag 21/12

Da visas nedanstiaende sida. Ange det datumintervall som du &r intresserad och klicka ur
kryssrutan "Visa endast pass dar jag har tillganglighet”. Klicka pa knappen "Visa”



Intresseanmalan Mobilversion Hjzlp
A sTeRTSIDAN

a PERSONLIG KALENDER Lediga jobb Mina Intresseanmalningar

Hér kan du anméla ditt intresse for en utannonserad bestallning.

B rerPoRTER "
En intresseanmilan dkar dina chanser att fa jobbet!

(@) PersoNAL

Intervall
B NTRESSEANMALAN Eran Tl
@ ANDRA LOSENORD 2019-12-15 |v| | 2019-12-29 |v|
LOGGAUT ¥ Visa endast pass dér jag har tillgianglighet
Bemanningsenheten
Klicka har for att ldsa Sékningen gav inga traffar

TimePoolWeb Manual samt

Nu visas de annonserade arbetspassen inom det datumintervall som du angav. I sokresultatet
framgar Plats, Fran- och tilldatum, antal arbetspass som bestéllningen omfattar samt en kort
annonstext. Under rubriken "Plats” framgar vilken arbetsplats/avdelning som behover
vikarie. Du kan klicka pé arbetsplatsens namn for att f& fram detaljer om arbetspasset. Klicka
pa knappen "Anmal” for att anmala ditt intresse for arbetspasset.

Nir du klickar pa knappen "Anmal” far du "Tillginglig tid” i din kalender det datum och
klockslag som arbetspasset omfattar.

Du kan bli bokad pa annan arbetsplats dn den annonserade om det finns andra avdelningar
dar du kan arbeta som har behov av en vikarie samma datum och tid som det annonserade
arbetspasset.

Intresseanmalan Mobilversion Hjalp

A sTARTSIDAN
u PERSONLIG KALENDER Lediga jobb Mina Intresseanmalningar
By oo Er ireoseammalan S s chamaer ot ottt
@ RERSTRAS Intervall
n INTRESSEANMALAN Eran Till
@ ANDRALOSENORD 2019-12-15 M | 2019-12-20 |v|

LeEsalr Visa endast pass dér jag har tillggnglighet

B

Klicka har for att ldasa = -
. ID  Plats Fran Till Antal pass  Annonstext Status
TimePoolWeb Manual samt \
ytterligare information pa 7151 Ekero Hemtjanst 2013-12-1708:00 2019-12-17 1600 1 Wi behdver en vikarie m
Wil asinmastalae

I dialogrutan som visas nar du har klickat pa knappen "Anmal” kryssar du ”Svara alltid ja pa
denna fraga” och klickar dar efter pa knappen ”Ja”.

Time Care Pool

Din tillgénglighet tacker inte hela
perioden, vill du lagga till
tillgdnglighet?

g Svara alltid ja pa denna fraga



Du kommer da tillbaka till listan med annonserade arbetspass. Nu framgar det under
“Status” att du har gjort en intresseanmalan.

Angra en intresseanmilan via dator

En intresseanmilan skapar tillgéinglig tid i din kalender. Angrar du dig och inte kan arbeta
passet som du har anmalt intresse for ska du ta bort din tillganglighet ur kalendern. Tar du
bort din tillgdnglighet ur kalendern kan du inte heller bli bokad pa nagot annat pass den
tiden.



Instruktion for inloggning i Time Pool Web, via mobiltelefon eller
surfplatta

Du kan aven logga in i Time Pool Web med mobiltelefon eller surfplatta for att uppdatera din
tillganglighet. Inloggningen fungerar i bade iPhone- och androidtelefoner. Om du far
problem med inloggningen i Google Chrome i telefonen kan du istillet ladda ner Firefox.

Webbadressen direkt till inloggningssidan for Time Pool Web &r
www.ulricechamn.se/etjanst/timepoolweb/ (klickbar 14nk). Utseendet pa inloggningssidan

anpassas automatiskt beroende pa om du loggar in via dator, surfplatta eller mobiltelefon.

Fyll i dina inloggningsuppgifter for Time Pool Web och peka pd "Logga in”.

@ eb-mobile.portal.samkom.se H

Logga in

Anvandarnamn;

Lésenord:


https://www.ulricehamn.se/etjanst/timepoolweb/

Nar du blivit inloggad i Timepool Web viljer du "Kalender” for att hantera din tillganglig.

Test Vikarie

Kalender

= A o’
>

Mina meddelanden

Andra l6senord »

Peka pa plus-tecknet pa den dagen du vill lagga dig tillganglig.

Mitt schema vecka 49 2019

|< vi4s | vs0 3|

mandag 2/12

tisdag 3/12 O
onsdag 4/12

torsdag 5/12

fredag 6/12

lordag 7/12

sdndag 8/12



Fyll i den tid du vill ligga tillganglig och vilj sedan "Spara”. For att ta bort befintlig
tillganglighet valjer du istillet "Ta bort”.

B )0 © %1150 % ) 11:03

onsdag 16/11 °

torsdag 17/11 °

&) Ny tillginglighet

Fran:

08:00

Till:

17:00

Spara Ta bort ]

\ J

fredag 18/11 ©

lordag 19/11 °

Nir du valt "Spara” kommer du att kunna se din tillginglighet i kalenderéversikten. Du ser
en vecka i taget. Du forflyttar dig mellan olika veckor genom att peka pa knapparna med
veckonummer i hogra hornet.

| O £ @D

Mitt schema vecka 46 2016

[ & | = Meny | (¢ vas | var >

mandag 14/11

tisdag 15/11 (+)
onsdag 16/11 [+
torsdag 17/11 (+)

fredag 18/11 °

l6rdag 19/11 ©



Gor en intresseanmalan for annonserade vikariepass, via
mobiltelefon eller surfplatta

En del av arbetspassen som bestills av verksamheten annonseras pa Time Pool Web. Du kan
se vilka arbetspass som annonseras ut just nu genom att logga in pa Time Pool Web och peka

o 9

pa "Lediga Jobb” i vinstermenyn.

Kalender

Forfragningar

| Lediga jobb

Mina Intresseanmiilningar

Mina meddelanden

Webbversion
Andra lésenord

Logga ut

Peka pa ”Installningar” i form av ett kugghjul i vdanstra hornet.

Lediga jobb vecka 51

Du har inga lediga jobb vecka 31



Peka pa kryssrutan ”Visa endast pass dar jag har tillganglighet” for att avmarkera den, peka sedan pa
”Spara” Dar efter kommer du tillbaka till listan med lediga jobb.

| iag har tillganglighet

Nu visas de annonserade arbetspassen for den vecka som visas. I listan framgar datum,
o

klockslag samt avdelning. Genom att peka pa "Mer info” visas ytterligare information om
arbetsplatsen. Det gar att peka pa arbetsplatsens adress som da 6ppnas i en karttjanst.

o

Peka pa ”Anmal intresse” for att anmala ditt intresse for arbetspasset.

Nar du pekar pa knappen Anmal intresse” far du "Tillganglig tid” i din kalender det datum
och klockslag som arbetspasset omfattar.

Du kan bli bokad pa annan arbetsplats 4n den annonserade om det finns andra avdelningar
dir du kan arbeta som har behov av en vikarie samma datum och tid som det annonserade
arbetspasset.

Lediga jobb vecka 51

17 dec 08:00 - 16:00 Ekero Hemtjanst

Q Mer info

19 dec 06:45 - 16:00 Ekero Eklyckan
Q Mer info

Anmil intresse )




Angra en intresseanmilan, via mobiltelefon eller surfplatta

En intresseanmilan skapar tillgéinglig tid i din kalender. Angrar du dig och inte kan arbeta
passet som du har anmalt intresse for ska du ta bort din tillganglighet ur kalendern. Tar du

bort din tillgédnglighet ur kalendern kan du inte heller bli bokad pa nigot annat pass den
tiden.

Byte av losenord till intranat och e-post

Det tillfalliga 16senordet som du har fatt frin Bemanningsenheten behéver du byta innan du

kan logga in pa Intranitet. Efter att du har bytt l6senord kommer 16senordet att fungera i sex
manader, darefter maste du ange ett nytt 16senord.

G4 in pa webb-adressen portal.ulricehamn.se. Klicka pa lanken som heter ”Klicka hdr for att
byta losenord”. Folj sedan instruktionerna pa skarmen.

/£ Ulricehamns kommuns portal. - Windows Internet Explorer

1 =lolx]|
@—’\"3 piffportel ... D]v &% X Ulricehamns kommuns portal. X l ab .0 52
arklv Redgera Visa FEavorter Verktyg Hisp
5, <2

S =
ULRICEHAMNS
J KOMMUN

www.ulricehamn.se

Vélkommen till anvéndarportal fér Ulricehamns kommun

“«gf

E-post Distansarbete

Lésenordshantering
Mobilityguard

For att komma 3t webmail Kicka p3
mobilityguard har intill och valj webbdosa.

Guide till webmail via Mobilityguard

Klicka har for att logga in w

Klicka harror= e oeenord



https://portal.ulricehamn.se/

Att logga in pa intranatet hemifran

Innan du loggar in pa intranétet for forsta gangen behover du byta det tillfalliga 16senordet
som du fick av Bemanningsenheten. Se avsnittet Byte av I6senord till intranat och e-post.

Du kan logga in pa intranitet antingen i dator eller i mobiltelefon/surfplatta. P4 intranitet
hittar ni mejl, sjdlvservice, telefonlistor och annan viktig information om att vara anstalld i
kommunen.

Du nar intranatet via adressen: intra.ulricechamn.se.

Alternativt genom att ga till www.ulricehamn.se och scrolla langst ner. Klicka pa
“Kommunity” langst ner till vanster.

Barn 008 Kommun Zoende Uppleva Naringsty
ochublidoieg  och omsorg och pobuk o<k milfis och g och artere

Bryggan ar anordmat av
Gallstadbygdens
SOK

3 7 L
=Q) ) © 19
s \/ -
Kontakt Om webbplatsen Genvagar Populara sokmingar
Wikt 20273 %000 Uricotmn. v I byged fe it Turtntbyrin Tegheimigmasiet
Nenahtimase s g i
Bopewandugaan 1) s torhaen Hels rettgiat e Lamiipehas Andparton
227 86 Uricenamn g Saviatt oo S st pb
bR, platts el Cator
Far bortabtuppgrior
O webbplstion Miytis ol Arcehamn s boetad
resbember
Hts raee pd wdorna e Needenriihelan
Ledgs tomter Anesdainnbolan

oflices 5

Du kommer da till féljande sida. Klicka pa lanken intra.ulricehamn.se.
In English  E-tjdnster & blanketter

[ uipiceramns Q

= Oppna meny &

Som kommunanstalld kan du komma at intranatet exempelvis
hemifran eller via din mobil (om du ar utanfor kommunens natverk).

intra.ulricehamn.se &

Inloggning: Ditt windowslogin/din e-postadress + windowslosenord
(Du kommer inte at vissa verksamhetssystem da du befinner dig utanfér kemmunens
natverk).


https://samkom365.sharepoint.com/sites/Ulricehamn
http://www.ulricehamn.se/

Efter att ha gatt till intra.ulrciehamn.se kommer inloggningssidan for intranitet att visas:

B® Microsoft
Logga in

ESTESO1 @samkom.se

Kan du inte komma &t ditt konto?

Du loggar in med ditt anvindarnamn (ibland kallat windowslogin) f6ljt av @samkom.se.

Exempel: Ar ditt anvindarnamn TESTESo01 anger du TESTESo1@samkom.se vid inloggning
till intranatet.

Nar du angett ditt anvandarnamn, klicka pa Nasta for att ga vidare.

Skriv in ditt 16senord och klicka pa Logga in

B® Microsoft
< TESTESO1@samkom.se
Ange l6senord

L&senord

Jag har glémt mitt I6senord

Du kommer nu till intranatets startsida:

Kommunledningsstaben ~ Min anstillning  Organisation och styrning  Stéd och support  Administration v

Nyheter Mitt Office 365
b-ﬁ \ 1] = ®° -EI
N7 ~ Mina Teams Olista
) \ z nyheter
| 1 ‘
| e 4
i | ° L
Tips fran experten: Sa undviker Vi har nya féarger och nya Vill du ha en micropark hos
du nétfiske eller phising? mallar! dig?
Fa koll pa din cyberhygien genom Fa koll p& kemmunens grafiska regler En gammal rénn har blivit till en
nagra enkla tips. och hur du gér rétt nar du skapar... stubbkruka och EU-pallar till.
28 mars 2022 25 mars 2022 25 mars 2022

Mina nyheter

vilj nyheter  Mina verktyg Alla verktyg

+ Lagg till lank

n Personec sjalvservice — 16n, arbetstid

Multiaccess

-

e Y = -3 TimePoolWebb
Valfard | Larande | Service N B Pressmeddelande | Service | g .
Aktivitetslérdag/Familjelérdag i Pasklovet &r snart har! Sim- och sporthallen fyller 40 ar Treserva webb
Timmele
AktivitetslSrdagar arrangeras runt om i Péasklovet &r snart har! Kultur och fritid Under mars méanad fyller sim- och Felanmalan IT
Ulricehamns kemmun, oftast utanfér... och andra aktérer i kommunen... sporthallen 40 ar och det firar vi den...

28 mars 2022 28 mars 2022 28 mars 2022 Trio - telefonboken



Det har behover du som ar vikarie i Ulricehamns kommun tanka pa.

Ditt bemotande ar viktigt! — tiank pa att alltid presentera dig, hellre en gang for mycket.
Fraga personalen vad de vill att du ska gora under dagen.
Héanvisa svara fragor till ordinarie personal.

Ta del av gillande vikarieinformation om bland annat utrymningsviagar och rutiner vid
brand.

Ta alltid med mat om du inte fiatt ndgon annan information. Friga ordinarie
personal vad som galler med maéltider. P4 vissa arbetsplatser finns pedagogisk méltid, da ar
det viktigt att specialkost anmals till koket snarast mojligt.

Hall din tillginglighet uppdaterad. Vet du att du inte kan arbeta en viss dag/tid — taisa
fall bort tillgdngligheten snarast mojligt. Bokningar sker efter tillganglighet.

Ju fler timmar och langre pass du ligger tillganglig desto storre chans att bli bokad.

Vid direktbokning far du en bokningsbekriftelse pa sms och du har ingen majlighet att tacka
nej.

Du har en timmas installelsetid

Introduktion av arbetsplatsen sker via kontakt med arbetsplatsen, detta giller inte alla
verksamheter. Kolla hur det fungerar just déar du ska arbeta.

Passande kldder for yrket ér viktigt. Vissa arbetsplatser tillimpar arbetsklader. I
forskola/skola/funktionsnedsattning ar ni oftast ute minst en gdng under dagen dven i regn
och sno. Regnklader, stovlar, varma kiangor kan behovas — dock inte paraply.

Det ar rokforbud pa kommunens arbetsplatser. Ingen rokning under arbetstid.

Det iir inte tillatet att anviinda mobiltelefon endast pa raster, inte pa arbetstid.
Vantar du ett viktigt samtal fran ldkare eller annat - tala om att du behéver ha telefonen med

dig.

Det ir inte tilldtet att fotografera i nagon av vara verksamheter. Tank pé att
sekretessreglerna aven giller pa sociala medier, exempelvis Facebook.

Privata samtal mellan kollegor fors pa rasten.

Anvind inte parfym pa grund av allergier.



Vid sjukdom eller vard av barn

Vikarier som blir sjuka/vabbar ska anmala det direkt till den arbetsplatsen den ar bokad pa.
Viktigt att vikarien sjukanmaler sig till varje arbetsplats om den ar bokad pa flera olika
platser. Bemanningsenheten registrerar detta sa att sjuklon betalas ut.

Ar du sjuk lingre #n sju dagar och dr bokad behdver du dven skaffa sjukintyg fran likare for
att ha ratt till sjukersittning. Detta giller alltid, oavsett vem som betalar ut sjukersattning.
Lakarintyget ska skickas till Bemanningsenheten.

Tank pa att det ar viktigt kring sjukdom att vara hemma sa pass lange sa det inte smittar. Vid
magsjuka maste du exempelvis vara hemma minst 48 timmar efter sista symtom.

Varmt valkommen till oss!

Las garna mer om kommunen pa ulricehamn.se



