In- och utlaning av personal

Introduktion
Arbetsprocess for in- och utlaning av personal mellan planeringsenhet ar:

1. Planeraren anger behov i form av en period, omfattning, notering samt namn pa person som
Onskas. Systemet soker ut de person som matchar angivet namn. Matchning sker genom att
valja alla som borjar pa samma for- och efternamn. De personen som matchar sékningen
presenteras med namn, enhet samt tillgdnglighet fér vald period. Om personen ar anstalld i
flera planeringsenheter visas en rad for varje planeringsenhet. Planeraren anger den person
som onskas och trycker pa ”skicka forfragan”. Forfragan skickas darefter elektroniskt till
planeringsenhet dar personen hor hemma. Istéllet fér att ange ett namn pa en person kan
man ange en planeringsenhet dit forfragan skickas. Mottagande planeringsenhet skall sedan
kunna aterkomma med en person som motsvarar forfragan.

2. | planeringsenheten visas forfragan under menyn ”Organisation / Planering / Funktioner /
Forfragningar”. For att besvara en forfragan klickar planeraren pa en forfragan. Pa forfragan
visas onskat behov samt 6nskad persons beldggning och tjanstgéringsschema for den
efterfragade perioden. Planerar kan vilja att godkanna eller avsla forfragan samt skriva ett
svarsmeddelande. Om ingen person dnskats far planerare stallet foresla en person som
uppfyller forfragan. Nar en forfragan inkommer skickas ett mail till de planerare som
planeringsenheten har angivet skall erhalla mail om inkommande forfragningar.

3. Vailjer planeraren att godkanna forfragan skapas automatiskt en bemanning pa ett
"utlanaduppdrag” for personen. “utlanaduppdrag” ar ett specifikt uppdrag for utlaning till
den aktuella planeringsenheten. Finns inte detta uppdrag sa skapar systemet ett sadant
uppdrag. Pa detta satt kommer det att finnas ett “utldnaduppdrag” for varje enhet till vilken
det finns utlanad personal. Genom att ga in pa “utlanaduppdraget” far planeraren ocksa
enkelt en 6verblick 6ver utlanad personal till enheten samt omfattning pa utlaningen.

4. Om forfragan accepterades laggs personen upp, om personen inte redan finns, i den
planeringsenhet som skickade forfragan och i personens tjanst laggs den efterfragan tiden in.
Ett mail skickas ocksa till ansvarig planerare om vad resultatet pa férfragan var.

Andringar och annulleringar av accepterade forfragningar hanteras manuellt.

Uppsattning
For att anvdnda funktioner kravs att leverantoren slar pa funktionen.

Under “Instéllningar / Generellt / Meddelandehantering” och i meddelandegruppen ”Planerare” skall
samtliga planerare laggas in som skall mottaga mail om att en forfragning har inkommit.

Kontrollera att samtliga planerare har en korrekt mailadress inlagd under ”"Register / Personal”.

Att skicka en forfragan

En forfragan kan skickas bade fran organisationsniva och fran en portfolj. Férfarandet ar det samma
oavsett om en forfragan skickas fran organisationsnivan eller fran en portfolj. Har beskrivs
tillvagagangssattet pa organisationsnivan.

Funktionen finns ”Planering/Funktioner/In- och utlaning”. Funktionen anvands bade for att skicka
och besvara forfragningar.



Utgdende | Inkommande

Ej skickade forfragningar (&) ¥

Beskrivning n Omf. Enhet Ansvarig
Skickade farfragningar
Besvarade farfragningar

Annullerade farfragningar

Under fliken "Utgaende” aterfinns fyra olika vyer som visar forfragningar i olika tillstand. En forfragan
skapas under vyn "Ej skickade forfragningar”.
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Enhet % av heltid v

SOk efter person
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Meddelande

Ansvarig ar den person som kommer att erhalla meddelande om att forfragan har accepterats eller
avslagits. | From, Tom, Omf. och Enhet anges omfattningen pa forfragan. | S6k efter person kan del
av féornamn och/eller efternamn anges. Nar forfragan sparas kommer en utsdkning att ske och en
lista med personer som matchar sokningen kommer att visa. Efterfragas ingen specifik person lamnas
faltet blankt och istallet anges en organisation till vilken forfragan skall skickas. Ett meddelande kan
ocksa lamnas till den som mottar forfragan.

Efter att forfragan har sparats sker utsokning om del av namn har angivits i faltet ”Sok efter person”.



Test 21
Beskrivning Test21 Status Ej skickad
Ansvarig Anders Johansson Skickad
From 14-12-01
Tom 14-12-31
Omf. 25
Enhet % av heltid
Sok efter person Ma
Till organisation —
Meddelande Hej,
Jag behiver ...
Personer
Mamn Organisation Tjanst Bemanningsbart Bemannat Bemannad
Magnus Morberg Avdelningen far 100% 151.03 0:00 0%
ekonomivetenskap och juridik
Maria Bogren Avdelningen far 100% 151:03 2856 19%
ekonomivetenskap och juridik
Maria Hjalmarsson Avdelningen far 100% 151:03 0:00 0%
ekonomivetenskap och juridik
Maria Kulander Avdelningen far 33% 49:51 0:00 0%
ekonomivetenskap och juridik
Marta Lindvert Avdelningen far 100% 151.03 0:00 0%
ekonomivetenskap och juridik
Martin Johansson Avdelningen far 100% 151:03 0:00 0%

ekonomivetenskap och juridik

Ej bemannat

151:03

122:.07
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151:03
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Begdart  Diff Efterfraga
a7:46  0:00
3746 0:00 O
3746 0:00
3746 0:00
3746 0:00
3746 0:00

| listan Gver personer viljs den person som skall efterfragas (se kolumnen ”Efterfraga” och checkbox
som ar inringad i rott”). Forfragan kan andras och nar det sparas sker en ny utsékning. Férfragan
skickas genom att trycka pa knappen “Skicka”. Status pa forfragan dndras till skickad och forfragan

aterfinns darefter under vyn ”Skickade forfragningar”.

Att besvara en forfragan

Inkomna forfragningar aterfinns under fliken “Inkommande”. Har finns tva vyer for ej besvarade och

besvarade.

Utgdende | Inkommande

Inkomna férfragningar, ej besvarade &)

Organisation Efterfragad nkomna férfragningar, ej besvarade Omfattning
Avdelningen for humaniora Maria Boagrel Inkomna fﬁrfrégningar. besvarade 16
Avdelningen for humaniora Maria Bogrel 18
Avdelningen for humaniora Maria Bogren 14-12-01 14-12-31 19
Avdelningen for humaniora Maria Bogren 14-12-01 14-12-31 20
Avdelningen for humaniora Maria Bogren 14-12-01 14-12-31 21

For att svara pa en forfragan klickar planeraren pa 6nskad forfragan.
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Ansvarig

Anders Johansson
Anders Johansson
Anders Johansson
Anders Johansson

Anders Johansson
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Cecilia Gustafsson
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Planeraren editerar forfragan och ange vem som &r ansvarig och eventuellt meddelande som skall
skickas tillbaka. I listan langst ner visas efterfraga person (om sadan angivits). Planerare kan halla
musen Over 6nskad person for att se personens tjanstgoéringsplan.

Planeraren kan har byta ut efterfrdgan person om sa dnskas eller om ingen specifik person har
efterfragas maste planeraren vélja en person. En eller flera personer maste anges. For varje person
anges hur mycket personen skall tilldelas. Observer att enheten pa tilldelningen féljer enheten pa

forfragan.

Forfragan avslas eller accepteras med knapparna langst upp till héger. Ett meddelande kommer att

skickas den person som skickat forfragan.



