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Manual for assistenter, VH tid

Pa VHtid:s startsida kommer du varje manad att fa aktuell information fran foretaget anga-
ende aktiviteter, utbildning och rutiner. Du som assistent ansvarar for att l1dsa informationen
pa VH tid for att veta vad som géller dig och din arbetsplats. Pa startsidan hittar du en play-

knapp som du trycker pa for att komma vidare till sjalva tidredovisningen.

A Tesiett Bengtsson (AL)

Schema  Tidrapport ~ Kommunikation — Rapporter Byt roll ll assistent

Instaliningar
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Gammalt I6senord Gammalt I6senord
Nytt I6senord Nytt I6senord
Repetera Nytt I6senord Repetera nytt Iosenord

Du ansvarar for att kontrollera och halla dina kontaktuppgifter uppdaterade under fliken
"installningar”. Vi vill att du forsta gangen du loggar in byter ditt 16senord under samma flik.

Ditt schema hittar du under fliken "schema”. Detta ar de pass du ar planerad att arbeta
kommande inlagda perioder. Har kommer du aven att se de avvikelser din arbetsledare gor
under manadens gang vid t.ex. sen ankomst, semester, introduktion, utbildning, personal-
mote, sjukdom och vab. Det édr ditt ansvar att halla din arbetsledare underrittad om dina
egna avvikelser l6pande hela manaden efter rutiner pa din arbetsplats.

Under schemafliken kommer du kunna se obemannade pass for inlagda perioder om er
arbetsgrupp har det aktiverat. Du kan via din inloggning och schemafliken 6nska eller neka
dessa pass genom rullgardinen i passrutan, genom att valja att passet passar dig; jattebra,
bra, daligt eller jattedaligt. I och med detta &r du inte lovad passet utan din arbetsledare
ansvarar sedan for att fordela dnskade pass (en finess som underlattar for den assistent som
ar sugen pa att arbeta mer dn deltid eller timvikarie vid behov).
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Schema Tidrapport Kommunikation

Andra pass for Test Testsson

mandag den 4/3 fran 16:00 till 22:00

Instéliningar >

i . .
Passets langd ar: 6:00 mandag tisdag onsdag torsdag freda
Typ av pass: Assistans ke Idag 28
Assistent:
Obemannat
Ingen dnskning v 10 4 5 6 7
Passar jattebra 00:00 - 05:00 00:00 - 05:00 00:00 - 05:00 00:00 - 05:00
Testeti Bengisson Testeit Bengtsson Caroline Hedenmark || Caroline Hedenma
E E = £
Passar daligt
Ar omajligt ¢ 05:00 - 08:00 05:00 - 08:00 05:00 - 08:00 05:00 - 08:00
Testett Testett Caroline Hedenmark || Caroline Hedenma
Ingen énskning estett Bengtsson ett Bengisson aroline m aroline

08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00
Caroline Hedenmark || Testperson tesiperso || Testperson testperso || Testtva Bengtsson

: 16.00 :22:00 16:00 - 22:00 16:00 - 22:00

Da manaden gar mot sitt slut ansvar du som assistent for a’Et“I_l(')Qa kontrollera din t1drapport

sa att dina pass, tider, avvikelser stammer. Stammer allt trycker du direkt pa knappen Godkann

tidrapport. Skulle nagot vara felaktigt ar det ditt ansvar att meddela din arbetsledare som gor
andringen och du far darefter ga in och godkéanna din tidrapport.

Ar avvikelser sdsom sjukdom, vab, personalméte, introduktion, utbildning eller liknade
inlagda ratt sa kommer alla former av tidrapporter, sjukrapport, semestergrundade franvaro
rapport att ske korrekt elektroniskt.

Endast kvittoredovisningen ska skickas in i pappersformat som vanligt. Godkann din tidrap-
port pd www.vhtid.se senast den sista varje manad! Vid frdgor kontakta i féorsta hand din
arbetsledare, eller mejla din verksamhetsledare. Lycka till!
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Manual for arbetsledare, VH tid

Ditt schema hittar du under fliken schema da du ar inloggad i Assistentlage (A) har godkan-
ner du aven din egen tidrapport. Se manualdelen fOr assistenter for mer information.

For att administrera som arbetsledare klickar du pa ditt namn hdgst upp pa sidan sa att din
inloggning byts till Arbetsledarelage (AL).

A Testett Bengtsson (A)

Kommunikation Byt roll till arbetsledare

Schema Tidrapport

Du som arbetsledare har ansvar for att lagga ett obemannat grundschema som foljer timmar
i beslut. Du kan sjalv valja i hur manga veckor grundschemat ligger. Da du lagt ut tidblocken
(passen) sparar du schemat. Varje manad ar det viktigt att du jamfor med manadsredovisning
och beslut sa att alla beviljade timmar anvands enligt beslut.

o

Schema Tidrapport Kommunikation Rap Schema Tidrapport Kommunikation Rap

Gallande schema
Vilj schema for kunder/assistent

Schema
Test Testsson (Kunder) -
Grundschema Antal veckor: E Schem
& schemakontroll Lista sparade
Skapa nytt >
B2 Grundschema Skapa fran befintligt C Angra andring
schema
V. mandag fis
1. K
Pass > 1] 2]
Filter >

For att kunna kontrollera ett schemas giltighet maste ett grundschema bemannas. Ett obe-
mannat schema kommer alltid godkdnnas da systemet inte har ndgon personalinformation
att kontrollera. Ett fardigstéallt obemannat grundschema kan kopieras och sedan fyllas i med
vilka som jobbar nér. Detta gor sa att du kan anvanda dig av systemets automatiska funktion
for att kontrollera schema — valdigt viktigt att bemannade grundscheman kontrolleras av dig
som arbetsledare som lagt schemat da denna funktion automatiskt laser av om schemat bryter
mot dygnsvila, veckovila och andra delar av Arbetstidslagen och assistenters arbetstidsmatt.
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Grundschemat kan kontrolleras via schema > grundschema > knappen "kontrollera”. Eller
under tiden som schemat l4ggs. Notera att ett obemannat schema som kontrolleras inte kom-
mer ge en rattvis bild huruvida schemat ar ok, da systemet inte kan avgora dygnsvila osv. for
obemannade pass.

w AlAl A Testett Bengtsson (AL)

Schema Tidrapport Kommunikation Rapporter

Gallande schema
PV Tl Test Testsson v
Schema

Grundschema
Listasparade > Grundscheman for Test Testsson
Skapa nytt
Skapa fran befintligt
schema schema okt (Godkant)

Kontrollerd  Kiistra in | [ Ta bort
3 veckor - Skapat av: (2018-10-25 15:49)
test 3v (Godkant) o -
Kontrollerd Klistra in M Ta bort
3 veckor - Skapat av: (2019-01-09 13:37)

Dérefter ska du som arbetsledare ga in pa knappen kopiera pass, valja datum for énskad

startperiod och antal ganger grundschemat ska l6pa pa (ligger grundschemat pa tva veckor
och du véljer att det ska lopa 10ganger, kommer tidsblock att klistras in 20 veckor framoéver i
manadsschemat). Tryck pa knappen "Kopiera och klistra in”.

Nu har du lagt ut tidblock under fliken Manad. Valj ratt manad for att bdrja bemanna passen
i schemat. Inklistrade pass maste godkdnnas i schemavyn for att borja galla. Systemet infor-
merar om detta inte ar gjort.
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Arbetsledarens ansvayr

I Manadsvyn ansvarar du som arbetsledare for att i god tid (senast tva veckor innan passets
start) bemanna passen fOr att assistenten ska kunna se hur den ska arbeta kommande period.
Du ansvarar for att 16pande fylla i avvikelser t.ex, sjukdom, semester, vab och vem som har
bemannat passet istdllet. Detta ar valdigt viktigt da alla tidrapporter nu skapas utefter vad
schemat under manadsvyn visar.

Du ansvarar for att gora avvikelse och &dndra tid om en assistent kommer férsent sa att ratt
tid hamnar pa ratt assistent.

Du ansvarar for att ldgga in personalmote, utbildning och likande ut ifran de tider respektive
assistent deltagit. Da dven den s.k. "tidrapport ovrigt” kommer rapporteras genom VH-tid
och da i slutet av varje manad maste finnas med innan assistenten godkanner sina rapporter.

Du ansvarar dven for att schemat kontrolleras via systemets kontrollfunktion.

D& ménaden &r slut ska varje enskild assistent godkénna sin tidrapport. Ar nagot i tidrap-
porten fel kommer detta att meddelas dig och du som arbetsledare ansvarar for att ga in och
gora andringen i schemat under manadsvy. I borjan av varje manad kommer alla assistenter
som lagt in sitt ratta telefonnummer och email under fliken installningar att fa ett pamin-
nelsemeddelande att de ska godkanna sin tidrapport. Du som arbetsledare kan under fliken
tidrapport skicka ytterligare paminnelse ifall en assistent ej godként sin rapport senast den
sista varje manad).

Den 1:a varje manad, da assistenter jobbat klart sina pass fran férra manaden, ska du som
arbetsledare ha kontrollerat och godkéant alla assistenternas tidrapporter och stamt av med
manadsredovisningen och timmarna i beslutet och signerat FK rdkningen, skrivit under den
och postat den till VH assistans kontor i Stockholm. Om kunden har moéjlighet skall rapporten
lamnas digitalt via forsdkringskassans hemsida och inte postas!

Endast kvittoredovisningen ska skickas in i pappersformat som vanligt.
Gor alla avvikelser pa tidrapporterna pa www.vhtid.se senast den forsta varje manad!
Vid tekniska fragor kontakta supporten under fliken "kundservice”

Vid fragor angaende assistansen/timmar/avvikelser kontakta din regionschef/verksamhets-
ledare i forsta hand. Lycka till!
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