Vejledning til indtastning af vagter

Vi har andret den made du skal indtaste dine vagter pa fra d.d., da vi derved kan give dig et endnu bedre
overblik over dit forbrug af time pa enkelte dage og pa arsplan.

Vi har lavet en videoguide, som du kan se pa nedenstaende link:
https://youtu.be/WOR4gxQg ns

Systemet deler nu ogsa selv vagterne mellem d. 15. og 16. i maneden.

Du vil nederst i vagtplanen kunne se hvor mange timer du har brugt af puljetimer, ekstra bevilliget timer,
vagtmgde, oplaering m.m., safremt du har dette i din bevilling. Vi vil fremad kalde disse timer for “typetimer”.

For at fa set teelleren pa typetimer, skal du gverst til hgjre saette hak i “vis typetimer”.
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Fra dags dato vil teellere for aktive/normal timer nu vise det korrekte antal forbrugte timer.

Vaer opmarksom pa, at hvis du eendre pa en vagt, sa vil alle nedenstaende registreringer forsvinde og du skal
indtaste dem igen.

Vejledning til hvordan du indtaster vagter fremadrettet:

1. Du har tidligere skulle vaelge en kategori, nar du oprettet en vagt — se nedenstaende skaermprint.
Fremadrettet har du kun muligheden “handicaphjaelper” og denne er forvalgt for dig.
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2. Herefter indtastes tidsrum og hvilken hjaelper der var pa arbejde.
3. Tryk”gem” nederst til venstre pa siden og du kommer tilbage til vagtplanen

Indtastning af typetimer

Nar du har indtastet en vagt, som ovenfor, skal du efterfglgende trykke pa vagten igen, og trykke pa “redigér
vagt”, hvis hele eller dele af vagten omfatter en af nedenstaende typetimer.

Du slipper fremad for at oprette flere vagter til dine hjeelperen hvis deres vagt deekker forskellige typer af timer.

o Sygemelding
Du har nu to muligheder for sygemelding:

Hjeelper er syg

o Seethakifeltet "syg”

o Indtast tidspunktet hjaelper var syg fra

o Trykpd”gem”.

o Vagten vil nu veere delt op ved en delvis sygmelding. Den raske del af vagten vil veere markeret
med sygdomsikonet indtil vagten er godkendt af Ignafdelingen.

Du har stadig mulighed for at sygemelde en hjzlpere, som tidligere ved ”sygemelding” knappen
nederst til venstre i vagtplanen.

Hjeelper har barnsyg
o Seethakifeltet “barn syg”
o Trykpd”gem”.

Alt efter hvordan din kommune yder Ign under barnsyg, vil systemet udlgse 8 timers Ign eller
efter den fulde vagt.

e Radighedstimer og udkald i radighedstimer
o Faste radighedstimer vil veere indtastet pa forhand
o Ved opkald i radighedsvagten skal dette noteres. Der ydes max 1 opkald pr. time
o Skal man tilfgje flere opkald pa vagten trykkes pa det grgnne kryds ude til venstre

e Feriebevilling
o  Bruges til feriebevillinger o.lign

e Kurser
o Indtast tidsrum som din hjeelper er pa kursus. Husk at der altid skal ligge en bevilling pa dette
fra kommunen.

e MUS/APV
o Indtast tidsrum. Husk at der altid skal ligge en bevilling pa dette fra kommunen.

e Opleering
o Indtast tidsrum. Husk at der altid skal ligge en bevilling pa dette fra kommunen.

e Puljetimer
o Indtast tidsrum. Husk at der altid skal ligge en bevilling pa dette fra kommunen.
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e SPS
o Hvis timerne ligger fast, vil det vaere indtastet pa forhand ellers vil du selv skulle indtaste
tidsrummet.

e Vagtmgde
o Indtast tidsrum. Husk at der altid skal ligge en bevilling pa dette fra kommunen.

e 18040: Forbliven i tjenesten (tidsrum)
o Indtast tidsrum og der udlgses tilleeg til hjeelperen iht. bevilling fra kommunen

e 18050: Tilkald tillaeg
o Set haki”tilkald tilleg” og der udlgses tilleeg iht. bevilling fra kommunen
o Deter stadig muligt at indtaste dette, som tidligere, ved at trykke pa det lille ikon til hgjre for
vagten og szette hak i "tilkald tillaeg”

e 18052: DeltTjeneste
o Safremt du er bevilliget dette af din kommune skal du saette hak her pa den ene af vagterne,

som din hjeelper har og der udlgses den geeldende takst.

e 20071: Tidsrum for funktionstilleg
o Faste tidsrum med funktionstilleeg vil veere indtastet pa forhand

Vagter, hvor du indtaster et tidsrum af én af ovenstaende typer, vil star som én samlet vagt. Du kan altid trykke
dig ind pa vagten, vaelge "rediger” og se registreringerne pa vagten.

Undtagelser til ovenstaende for visse borgere

Puljetimer
Er du bevilliget radighedstimer som puljetimer, skal disse oprettes som “radighedsvagt” under ”hj.kat”

Kunde: TEST2, Kundenummer: 200479 Tilbage

Book Afte for tirsdag den 19/11 2019

Book vagt

Fast hjzlperpulje

Type:

e — 10 1 L2010 Bguk D A N LV 24t Navn - Telefon Mobil Email . . 5 V;E\g
O O O O O [EIShIts klaus@handicapformidiingen.dk =

Fra kl.: O s O o O I o Winther: simon@handicapformidiingen.dk 2
O [ A O 5l Soren Rynkebjerg 53630360 soren@handicapformidiingen.dk 2 &

il K.: : ' O O O O [O xFerieperiode A =

Gentag:

Aktive puljetimer indtastes som “handicaphjaelper” under hj.kat.

For begge typer af timer er det vigtigt at rediger vagten og markere timerne som “puljetimer”.
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