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Rutin for verksamhetssystemet DagTid - attestant

Verksamhetssystemet DagTid ér ett planerings- och rapporteringsverktyg f6r deltagare i1 daglig verksamhet
inom Orebro kommun. Planeringen och rapporteringen ger underlag for utbetalningar fér savil ersittning
till grupper, samt habiliteringsersittning till deltagarna. I DagTid finns dven vissa méjligheter till att ta ut
statistik f6r attestantrollen.

Allmant

HE — betyder Hel, HA- betyder Halv. R6tt i schemat innebir r6d dag i almanackan. Deltagarna gir att
identifiera med Férnamn-Férsta bokstav i efternamn-Fédelsear-Nivibeddmning. Det dr ansett tillrickligt
avidentifierat fOr att klara sekretesskraven. Tid upp till 5 timmar riknas som halvdag. Nir det inte planeras
nédgon tid f6r deltagaren limnas rutan tom.

Inloggning
Logga in via linken https://dagtid.orebro.se/login Inloggningsuppgifter skickas efter uppligg till din e-
postadress.

Frigor kring utbetalningar och &vriga supportfrigor kontakta ersittningsgruppen pa telefon 019-211000
eller via mail tll ersattningsfragor.sov(@orebro.se.

Inloggningssidan ser ut sd hir:

Orebro kommun DagTid

E-post

Lasenord

= Logga in

Du anger din e-postadress och det 16senord du har fitt administrerat till dig. I de fall 16senordet har
férkommit sd kan funktionen ”Glémt l6senord” anvindas. Du blir dé slussad till en ny sida dér du sjilv
anger ett nytt 16senord.
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Startsidan ser ut si har:

-
Lo DagTid

OREBRO

vaikommen [ NNEEEE

Du har loggat in som Aftestant. Har kan du se registrerad planerad och faklisk narvaro for deltagare samt attestera registrerad narvaro for verksamhet Inda.
(Attestant)

B Planerad narvaro
B Faktisk narvaro
[@ Rapporter

& Administrera anvandare

® Logga ut

Efter varje session 1 DagTid ar det viktigt att Logga ut. D4 varje Attestant har en unik anvindare, kan vi ha
sparbarhet 1 vilken Attestant som har registrerat vad. Syftet dr dven fOr att uppritta rittssikerhet mot
deltagarna.

Planerad Narvaro
I startmenyn utgar vi forst ifran Planerad Nirvaro. Forvalt dr alltid nistkommande ménad, gruppen maste
aktivt viljas. Du fir dd upp den planerade nirvaron f&r deltagarna i den gruppen.

LANERAD NARVARG VERKSAMHET INDA
W s
OREBRO Period

DAGTID il

son min tis ons tor fre lor son min ts ons tor fre lor son man tis ons tor fre lor son min tis ons tor fre lor son man tis

Deltagare Grupp 1 2 3 4 s & 7 8 8 10 M 12 13 4 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2 26 37 28 2 W N

Inda

inda
@ Loggaut Inaa
Inda
inda
Inga
inca
Inda
Inda
inca

Inda

Gruppen maste forst ha &larmarkerats av Handledaren for att nu kunna attesteras av Attestanten. Som
kidnnetecken for att de dr klarmarkerade sa dr gruppen gronfirgad och markerad med ett (k).
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ey PLANERAD NARVARO VERKSAMHET DV INTERN
T
* Las upp Attestera

OREBRO Period

DAGTID 2017-04

Grupp

(Attestant) Tullen (K)

# Hem

@8 Planerad narvaro

B2 Fakiisk narvaro

‘Andra period/grupp

Period: 2017-04

lor son man tis ons tor fre I6r son man fis ons tor fre I6r son man tis ons tor fre Ior son man tis ons tor fre

[® Rapporter Deitagare Grupp 1 2 |3 4 5 6 7 8 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
& Administrera anvandare Tullen
Tullen HA HA HA HA
 Logga ut Tullen HA HA HA HA HA HA HA
Tullen HA  HA HA  HA HA  HA HA HA
Tullen HA HA HA HA HA HA HA
Tullen HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE
Tullen HE |HE |HE HE HE HE |HE HE |HE HE HE HE HE HE |HE |HE HE |HE

For de grupper som inte har glarmarkerats behéver Attestanten vinda sig till respektive Handledare och
paminna. Attesteringen maste vara gjort f6r samtliga grupper senast sista dagen méanaden innan den planerade.

Nir samtliga grupper dr klarmarkerade kan Attestanten atfestera den aktuella manaden.

Attestanten kan komma att bli kontaktad av Handledare under planeringsfasen for att eventuellt beh6va
ldsa upp deras Planerade nirvaro, d dndringar eller fel har uppstitt. OBS! Det ir endast en Attestantroll
som kan lasa upp en klarmarkerad period.

m PLANERAD NARVARO VERKSAMHET DV INTERN
‘
e o

OREBRO Period
DAGTID 2017-04
Grupp
(Atlestant) Tullen (K) T

# Hem .
Andra periodigrupp

Period: 2017-04

& Fakiisk narvaro — — — -
Ior s6n man tis ons tor fre 16r son man tis ons tor fre I6r son man tis ons tor fre I6r sén man tis ons tor fre

[@ Rapporter Deiltagare Grupp 1 2 3 4 5 3 7 8 9 0 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
& Administrera anvandare Tullen
Tullen HA HA HA HA
® Loggaut Tullen HA HA HA HA HA HA HA
Tullen HA HA HA HA HA HA HA  HA

Tullen HA HA HA HA HA HA HA

Tullen HE HE HE HE HE HE HE HE |HE HE HE HE HE HE HE HE HE HE

Tullen HE |HE |HE HE HE HE |HE HE |HE HE |HE |HE HE HE |HE HE HE HE

Nir den Planerade nirvaron 4r faststilld, sa kan nista fas ta vid, Faktisk nirvaro.

Faktisk narvaro

Forvalt dr alltid féregiende manad, det vill siga rapporteringsmanaden. Gruppen maste alltid aktivt viljas.
Du far da upp den Faktiska ndrvaron f6r deltagarna i den gruppen. Ifall inga dndringar har gjorts sa kommer
Faktisk nirvaro att vara identisk med Planerad nirvaro. Handledaren behover endast aktivt att andra de
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avvikelser som sker frin den Planerade ndrvaro, exempelvis att deltagaren uteblir frin den planerade
nérvarodagen.

Avvikelsen kommer att vara markerad med avvikande firg fOr att signalera en férindring.

For de grupper som inte har &larmarkerats behdver Attestanten vinda sig till respektive Handledare och
paminna. Attesteringen miste vara gjord for samtliga deltagare senast den 10:e manaden efter. Attestanten
kan komma att bli kontaktad av Handledare f6r att eventuellt behéva ldsa upp deras Faktiska nérvaro, dd
indringar eller fel har uppstatt. OBS! Det ir endast en Attestantroll som kan ldsa upp en glarmarkerad period.

Nir samtliga grupper dr &larmarkerade kan Attestanten atfestera den aktuella méanaden. Observera att det 1
dagsliget inte gar att lasa upp en felaktigt attesterad planerad eller faktisk nirvaro.

w FAKTISK NARVARO VERKSAMHET DV INTERN
Q
* Lds upp Attestera
AREBRO Period
DAGTID 2017-05
Grupp
(Attestant) Tullen .

# Hem »
Andra period/grupp

B8 Planerad narvaro

Period: 2017-05
B8 Fakiisk ndrvaro = = = |
man tis ons tor fre I6r son man tis ons tor fre 16r $6n man tis ons tor fre I6r son mi

[Fi]

Rapporter Deltagare Grupp 1 2 3 4 5 € 7 3 9 1m0 1 12 13 |14 15 16 17 |18 19 20 21 22

& Administrera anvandare Tullen
Tullen HA HA HA

® Logga ut Tullen HA HA HA HA HA HA
Tullen HA |HA HA |HA HA |HA
Tullen HA HA HA HA HA He

Tullen HE |HE |HE |HE HE |HE |HE |HE |HE HE |HE |[HE |HE |HE HE

Tullen

Tullen HA |HE HA |HE HA |HE

Tullen HA |HE HA |HE HA |HE

For en foljsam nirvarorapportering dr det limpligt att Handledaren anvinder verktyget DagTid dagligen.
Det ger fordelar att sammanstillningen fér vatje avslutad manad alltid 4r uppdaterad samt att annan
sidoordnad nirvarorapportering inte behéver upprittas. For Attestanten ger det ocksd fordelen att en
avslutad minad kan sammanstillas enklare och snabbare.

Deltagare som byter grupp
For de deltagare som byter grupp vid manadsskiftet sa innebir det att de kommer att finas med i tva grupper
under en 6vergingsperiod. Planerad ndrvaro och faktisk nirvaro skall dock rapporteras in i den nya gruppen.

For deltagare som byter grupp under en madnad sa beh6ver de deltagarna dven fortsittningsvis till viss del
skotas manuellt. Ersidttningen kommer endast kunna tillfalla en grupp, det gir alltsd inte att dela upp
ersittningen under manaden. Dock kommer viss manuell hantering att behdva goras for att deltagaren ska
fa ratt Habiliteringsersittning.

Meddela f6rindringar av deltagare mellan grupper till LSS-vigledare pd Myndighetsverksamheten.
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Nya Deltagare

Helt nya deltagare som tillkommer liggs upp av LSS-vigledare pd Myndighetsverksamheten.

Handledare som byter grupp samt andring av lésenord
Administration av Handledare som byter grupp skéts av samordnare eller enhetschef. Handledaren blir

direkt 6verflyttad dd dndringen gors, det gar alltsa inte att finns i tvd grupper samtidigt.

Vilj Administrera anvindare i menyfiltet. Vilj den Handledare som du vill géra andringen f6r. Du kommer
endast att f4 upp de Handledare som du har behérighet att administrera.

§ Anvandare

OREBRO

Hir kan du dndra grupptillhérighet eller aterstilla 16senord. Det finns dven mojlighet att sitta en
Handledare i passiv status, istillet f6r att radera dem helt. Gl6m inte att sparal

.w Uppdatera anvandare

OREBRO Rell

DAGTID

Handledare

Fornamn *

(Attestant)

# Hem

B3 Planerad narvaro

B8 Faktisk narvaro

Saae dDorg@orebro.se
@ Rapporter
4 Administrera anvandare rsuai =
= Logga ut Grupp *

Tullen

2 Aktiv

Nya Handledare

D4 helt nya Handledare tillkommer si behéver de liggas upp av en anvindare med Attestant-behorighet.
Tryck pa +skapa anvindare.
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b Anvandare
W
OREBRO Q & Skapa anvandare
Roll Grupp axtiv
Handiedare Tullen v FR—
Handiedare Tullen v 8 Tabot
Handiegare v e | e——

Ligg till den efterfragade informationen, sisom namn, e-post, l6senord samt grupptillhérighet, bocka i
Aktivrutan. GI6m inte att Sparal

jreey] Skapa anvandare
T
* Lagg till information
OREBRO
Roll
DAGTID Handledare
" Férmamn *
(Attestant)
# Hem
Efternamn *

B3 Planerad narvaro

£ Faktisk narvaro
E-post

2]

Rapporter
& Administrera anvandare Lésenord *

= Logga ut

Grupp *
valj grupp [v]

[ Aktiv

e

Nya Attestanter

Nya tillkommande Attestanter i verksamheten behéver liggas upp av annan attestant, alternativt Orebro

kommuns systemadministratr, som nds via ersattningsfragor.sov(@orebro.se.
Rapporter

Rapporter kan tas ut f6r en médnad i taget eller en lingre period. Ange “Frin och till”, férvalt dr den
Verksamhet samt Enhet du tillhér, vilj Grupp i rullisten. Det finns méjlighet att bocka 1 rutan “visa
personer”, du fir did upp detaljer for varje deltagare. Viljer du inte det si visas endast en total
sammanstillning 6ver gruppen.
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e Sokformular

DAGTID Verksamhat

e
[ ove | senen

& Planerad nanvare

& Faiisk narvaro

o Adminisirera anvangase

® Logoaut

Tryck 7visa” for att se rapporten i DagTid-verktyget. Beroende pa skidrminstillningar, web-ldsare och
eventuellt storlek pa skirm sa kan rapporten med férdel exporteras till Excel via "Exportera”-knappen.
Rapporten kan dd hanteras pé ett smidigare sitt, det gir exempelvis att ligga pa Autofilter eller Pivot-tabeller.
Men inte minst for att layouten blir tydligare.

fren Sokformular

Friin och il

DAGTID Verksamnet

(Adtostan
Wisa persaner 5 5 E :

Bovvikelze HA Avdragen karsnefic] 0 st

Verksamnat Enhet EnhetREN  Grupp Grupp REN FHHE FNHE  Avrhelse HE P A N HA

ot -

v ietem Emmets 0 Tuten 6653 ] 0

Rapporten visar uppgifter om:

e Antal planerade nidrvarodagar, hel och halv.

e Antalet faktiska ndrvarodagar, hel och halv.

e Avvikelse mellan planerad nirvaro samt faktisk ndrvaro ridknat i hel och halvdagar.
e Bruttoersittning samt nettoersittning.

e Beriknad karens f6r perioden samt avdragen karens (frin férra manaden).
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Rapporten i DagTid ser ut sa hir:
e Sokformuldr
W

nef
DAGTID Varksamnet Grupp

Ennet  EnmetREN orupp Grupp REN PMHE  PNHE  AwmmisHE  PNHA  FNHA  AWNSSSHA EMIMming DM  Pencdensiarns  AvargenkvmRs  Erammngnemo  Smms
) k.

I dagsldget dr det endast anvindarrollen Attestant som kan ta ut rapporter, det kan komma efterfrigan frin
Handledare att vilja ta del av innehéllet i dem.

Organisationsstruktur
Eventuella férindringar i organisationsstrukturen, exempelvis grupper som tillkommer eller férsvinner

behéver meddelas till LSS-vigledare, samt till systemadministrator via ersattningsfragor.sov(@orebro.se.
Forandrat behov hos deltagare

Vid ett pikallat behov f6r att bedéma ett eventuellt férindrat stddbehov hos en deltagare, tar samordnare
eller enhetschef kontakt med LSS-vigledare pd myndighetsverksamheten.

Prislistor
Prislistor uppdateras arligen efter gillande resursférdelningsmodell och efter beslut av Programnimnd
Social Vilfird. Den publiceras pa Orebro kommuns hemsida https://www.orebro.se/valfrihetssystem
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