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Þitt tækifæri til að skipuleggja eigin vinnutíma & frítíma
Þitt tækifæri til að samræma vinnu & einkalíf

http://timecare.akureyri.is
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Tímabil: Óskir starfsfólks
Þegar nýtt tímabil er stofnað í Time care hefur starfsfólk tækifæri til að setja inn sínar óskir. 
Time Care byggir á óskum starfsfólks við mönnun og möguleika á sveigjanlegri vinnuskyldu.

Ykkar tækifæri til að skipuleggja eigin vinnutíma og frítíma með tilliti til m.a. fjölskyldu, frítíma og áhugamála.
http://timecare.akureyri.is
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Tímabanki
· Tækifæri fyrir sveigjanlega vinnuskyldu.
· Heldur utan um inneign og skuld á vinnutíma.
· Lágmark/hámark tími í tímabanka er +/- 24 klst. miðað við 100% starfshlutfall. 

· Starfsmaður getur valið að vinna meiri vinnuskyldu eitt tímabil og minni vinnuskyldu næsta tímabil. 
· Tímabankinn heldur utan um frávik frá vinnuskyldu.
Dæmi: Vinnuskylda fyrir 100% starf á skilgreindu tímabili í Time Care er 240 klst. og tímabankinn er þá +/-24 klst.

· Lágmark skipulagður vinnutími er: 216

· Hámark skipulagður vinnutími er: 264

http://timecare.akureyri.is
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Neitun

· Tækifæri til að neita ákveðnum tíma innan dags:
· NEI KLST

· Tækifæri til að neita ákveðnum dögum:
· NEI DAGAR

· Neitun er 20% af vinnuskyldu og ekki hægt að flytja milli tímabila.
Dæmi:

· Starfsmaður í 100% starfi hefur vinnuskyldu fyrir tímabilið 240 klst*20% = 48 klst. sem hann getur notað í neitun á viðkomandi tímabili.
http://timecare.akureyri.is
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Tímabil: Frumskipulag – Besta/aðlaga
· Nú hafið þið lokið við að setja inn óskir ykkar og búið að reikna Frumskipulag.

· Óskir + mannaflaspá frá yfirmanni = Frumskipulag


· Næst er það ykkar að “besta/aðlaga” ykkur með því að skoða hvernig ykkar óskir hafi komið út miðað við mannaflaspá frá yfirmanni.
· Skoðið alla daga til að sjá hvar er undir- og yfirmönnun á þeim vöktum sem þið eruð skráð á og hafið áhuga á að laga.
· Með því að fara af yfirmannaðri vakt yfir á undirmannaðavakt færðu punkta inneign í Time Care
· ATH: Eftir að Frumskipulag hefur verið reiknað er ekki hægt að taka sig af undirmannaðri vakt og fær sig yfir á yfirmannaða vakt.
http://timecare.akureyri.is
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Tímabil: Lokaskipulag
· Hér með er “bestun/aðlögun” lokið og búið að reikna Lokaskipulag. 

· Nú er það í höndum yfirmanns að yfirfara vaktaplanið og starfsmaður hefur ekki tækifæri lengur til að hafa áhrif á það.
· Vaktaplan verður úthlutað fjórum vikum fyrir upphafsdag þess.

Til þess að þú verðir ánægð/ur með Time Care þarftu að vera virk/ur í ÓSKUM og FRUMSKIPULAGI.
· ATH: Eftir að Lokaskipulag er reiknað fyrir ákveðið tímabil er það eingöngu opið fyrir yfirmann til breytinga.
http://timecare.akureyri.is
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1. Innskráning

1. Slóðin á internetinu er http://timecare.akureyri.is 

[image: image1]Notendanafn er sama og stimpilklukkunúmer /kennitala
Lykilorð fyrir alla nýja notendur er timecare

2. Velkomin/n

2. [image: image8.png]Hidlp.



er að finna á öllum síðum til leiðbeiningar
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Breyta lykilorði
Eftir innskráningu er nauðsynlegt að [image: image9.png]Breyta lykilorsi





Eldra lykilorð: timecare

Nýtt lykilorð: 6-15 stafa lykilorð

Staðfesta lykilorð: nýja lykilorðið

2. Með því að haka í [image: image10.png]


 er hægt að sjá á hvaða stigi tímabilin eru; óskir, frumskipulag eða lokaskipulag
2. Óskir

Hér skipuleggur þú eigin vinnutíma og frítíma.
2. Frumskipulag
Yfir- og undirmönnun aðlöguð að mannaflaþörfinni.
2. Lokaskipulag
Vaktaplan tilbúið.
3. Persónulegar upplýsingar
Upplýsingar um m.a. heimilisfang, símanúmer, starfshlutfall og stöðu tímabanka.



4. Skipulagning
Hér skipuleggur þú vinnutíma og frítíma hvort sem staða tímabils er óskir eða frumskipulag.
4. Tímabil

Í fellilista [image: image11.bmp]er hægt að velja hvaða tímabil sem er og þar kemur fram á hvaða stigi tímabilin; óskir, frumskipulag eða lokaskipulag. Vinnutími og frítími er skipulagður annaðhvort með því að velja [image: image12.png]


 allt tímabilið, eða viku fyrir viku þ.e. V8 stendur fyrir Viku nr. 8 á árinu.

4. Skipuleggja vinnutíma

Með því að smella á [image: image13.png]


 Búa til nýja vakt fyrir framan tiltekinn dag er sá dagur valinn. Valinn er aðgerðarmöguleiki, tími frá og til og smellt á [image: image14.png]


 hnappinn eða Enter.

[image: image15.png]


 Ný skráning á vinnutíma eða frítíma. Búa til nýja vakt.
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 Breyta skipulögðum vinnutíma eða frítíma.
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 Eyða skipulögðum vinnutíma eða frítíma.
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 Staðfesta skráningu á vinnutíma eða frítíma.
4. Mönnun, mönnunarþörf og staða gagna

Með því að haka við [image: image19.png]Syna linurit




 er hægt að sjá á myndrænt hver mönnun og mönnunarþörfin er per dag. Tími dags er á láréttum kvarða og fjöldi starfsmanna á þeim lóðrétta. Rauð lína stendur fyrir hámarksmönnun og blá lína lágmarksmönnun.
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Til að flokka eftir ákveðinni hæfni, t.d. til að sjá hver mönnunarþörfin er fyrir sjúkraliða þá birtist græn lína á línuriti sem sýnir mönnunina fyrir þann hóp.

4. Tímabanki

[image: image22.png](7] Syna stodu



 Fyrir hvert tímabil er samantekin staða í tímum þar sem skipulagðar klst. eru dregnar frá vinnuskyldu, sýnir á þann hátt breytingu tímabanka á því tímabili sem unnið er í. Tímabanki getur verið í inneign og skuld sem hægt er að flytja milli tímabila. 
5. Skýrslur
Í boði eru þrjár mismunandi til að skoða og prenta; vasaskipulag, skipulagður vinnutími og frítími og vikuskipulag.
Leiðbeiningarmyndband á internetinu http://www.vaktaskipan.is/files/kennsla.html
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