Kommunstyrelseforvaltningen
Orebro kommun

2020-05-29 Sov 239/2019

Rutin for verksamhetssystemet DagTid — handledare

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. Rétt i schemat innebdr r6d dag i almanackan. Deltagarna gar 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
négon tid f6r deltagaren limnas rutan tom.

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

Vid fragor kring planerad/faktisk nirvaro eller frigor rérande din anvindare, sisom l6senord, kontakta
din samordnare/enhetschef.

Frigor kring utbetalningar och &vriga supportfrigor kontakta ersittningsgruppen pa telefon 019-211000

eller via mail tll ersattningsfragor.sov(@orebro.se.

Orebro kommun DagTid

Du anger din e-postadress och det 16senord du har fatt administrerat till dig. I de fall 16senordet har
férkommit sd kan funktionen ”Glémt 16senord” anvindas. Du blir dé slussad till en ny sida ddr du sjilv
anger ett nytt I6senord. Startsidan ser ut s hir:

OREBRO


https://dagtid.orebro.se/login
mailto:ersattningsfragor.sov@orebro.se
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Du har loggat in som Handledare. Har kan du registrera planerad och fakiisk narvaro for deltagare tillhGrande gruppen Inda.
(Handledare)

# Hem

B Planerad narvaro

B Fakiisk narvaro

® Logga ut

Efter varje session 1 DagTid dr det viktigt att Logga ut. D4 varje Handledare har en unik anvindare, kan vi
ha spérbathet i vilken Handledare som har registrerat vad. Aven for att uppritta rittssikerhet mot framfor
allt deltagarna.

Planerad narvaro

Klicka pa Planerad nirvaro fér att komma vidare. Signaturerna pa deltagarna fGljer enligt principen:
Fornamn-férsta bokstav i efternamn-fédelsedr-Nivabedémning. Nir du kommer in i Planerad nirvaro
kommer perioden alltid att vara férvald till ndstkommande manad. Vilj ritt grupp.

W PLANERAD NARVARC ENHET INDA
*,
W
GREBRO ‘ Period
DAGTID 201710

(Handledare)

# Hem

Andra period/grupp

Period: 2017-10

B8 Planerad narvaro

B Faktisk narvaro

sén man tis ons tor fre I6r sén man tis ons tor fre I6r s6n man tis ons tor fre I6r sén

® Logga ut Deltagare Grupp 1 2 3 4 5 6 T 8 9 0 11 12 13 14 15 16 (17 18 19 20 21 22

Inda HA HA HA HA HA HA |HA HA HA HA  HA HA
Inda HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE
Inda HE |HE |HE HE HE HE HE HE HE HE HE |HE |HE HE |HE
Inda HA |HA HA HA HA HA HA HA HA HA HA |HA HA HA HA
Inda HA HA HA

Inda HE |HE |HE HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE |HE HE |HE
Inda HE HE HE HE HE HE HE HE HE
Inda HE |HE |HE HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE |HE HE |HE
Inda HA HA HA HA HA HA

Inda HA |HA HA HA HA HA HA HA HA |HA HA HA
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Fyll i Planerad tid f6r era deltagare. For att ritt ersdttning skall kunna betalas ut maste Planerad nitrvaro
registreras for varje deltagare varje dag. Nir det inte planeras nagon tid f6r deltagaren limnas rutan tom.
Det finns tva alternativ, antingen knappa in planerad tid dag f6r dag, eller anvinda sig av ett schema.

Dag for dag

Ange 1 f6r halv dag, ange 2 f6r hel dag. Det gir dven att skriva in "HE” £6r hel dag samt "HA” f6r halv
dag. Vid dndringar anvind radera-knappen, alternativt skriv 6ver med den ritta nirvaron. Tid upp till 5
timmar riknas som halvdag. Efter ifyllnad, tryck SPARA!

PLANERAD NARVARC ENHET INDA

»
OREBRO Period
DAGTID 2017-10

Grupp

Inda v

Andra period/grupp

Period: 2017-10

(Handledare)

# Hem

8 Planerad narvaro

B2 Faktisk narvaro

son man tis ons tor fre Ior son man tis ons tor fre I6r sSon man tis ons tor fre 1or son

® Logga ut

Deltagare

Grupp 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 11 12 13 14 15 16 (17 18 19 20 21 22
inda HA HA HA HA HA HA HA HA HA HA HA |HA
inda HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE
inda HE |HE |HE HE HE HE HE HE HE HE HE |HE |HE HE |HE
inda HA |HA HA HA HA HA HA HA HA HA HA |HA HA HA HA
inda HA HA HA

inda HE |HE |HE HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE |HE HE |HE
inda HE HE HE HE HE HE HE HE HE
inda HE |HE |HE HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE |HE HE |HE
inda HA HA HA HA HA HA

inda HA |HA HA HA HA HA HA HA HA |HA HA HA

Kortkommandon kan anvindas for att kopiera planerade veckor. Markera med muspekaren 6ver den dagen
eller dagarna du vill kopiera, tryck ctrl+c £6r att kopiera, still muspekaren pd den dagen eller veckan du vill
kopiera till och tryck ctrl+v. Det finns dven ett kortkommando for att markera och kopiera en hel médnad,
tryck ctrl+shift+->. Hela raden blir di markerad och da kan kommandot ctrl+c och ctrl+v anvindas. Det
ir mojligheter att anvinda vid dterkommande nirvarotider.

Schema

Deltagare som har dterkommande nirvarotider kan med fordel planeras med hjilp av schema-funktionen.
Klicka pa deltagarens signatur, en ruta kommer upp. Ange hel eller halv dag f6r varje veckodag, sedan
SPARA.
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magdag = HA
Tisdag
©nsdag HA

Torsdag HA A

F

Da samtliga deltagarnas Planerade nirvaro dr ifyllda sa skall deras nirvaro klarmarkeras.

PLANERAD NARVARO ENHET INDA

OREBRO Period
DAGTID 2o
Grupp
(Handledare) Inda

# Hem -
Andra period/grupp
88 Planerad narva

Period: 2017-10

B Faktisk narvaro = = =
s6én man tis ons tor fre 16r sén man tis ons tor fre I6r sén man tis ons tor fre I6r sén

® Logga ut Deltagare Grupp 1 2 3 4 5 6 7 8 3 10 11 12 13 14 15 16 (17 18 19 (20 21 22

Inda HA HA HA HA HA HA |HA HA HA HA HA HA
Inda HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE
Inda HE |HE |HE HE HE HE HE HE HE HE HE |HE |HE HE |HE
Inda HA |HA HA HA HA HA HA HA HA HA HA |HA HA HA HA
Inda HA HA HA

Inda HE |HE |HE HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE |HE HE |HE
Inda HE HE HE HE HE HE HE HE HE
Inda HE |HE |HE HE HE HE HE |HE |HE HE HE |HE |HE HE |HE
Inda HA HA HA HA HA HA

Inda HA |HA HA HA HA HA HA HA HA |HA HA HA

Nir samtliga grupper dr ifyllda ska de attesteras av Attestant. Efter &larmarkering ir det endast en Attestant
som kan bort glarmarkeringen £61 att eventuella dndringar ska kunna goras. For att gbra en dndring, markera
aktuell dag pa den deltagaren som ska dndras. Anvind radera-knappen eller skriv 6ver det felaktiga,
exempelvis 1(halv) istillet £6r 2 (hel). Avsluta igen med att &larmarkera.
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Faktisk narvaro
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Deltagarnas ndrvaro fylls i senast den 10:e manaden efter nirvaromanad. Endast avvikelser frin den
Planerade nirvaron innebir att dndringar behdver goéras. Verktyget kan anvindas 16pande fér att stimma
av nirvaro dagligen/veckovis/manadsvis. Andringar kan endast goras till och med innevarande dag. OBS!

Spara efter varje dndring!

*
OREBRO

DAGTID

(Handledare)
@ Hem

B4 Planerad nirvaro

B} Faktisk narvaro

® Logga ut

FAKTISK NARVARO ENHET INDA

Period

2017-09

Grupp

Inda v

Andra periog/grupp

Period: 2017-09

fre l6r

Deltagare Grupp 1

Inda
Inda
Inda
Inda
Inda
Inda
Inda
Inda
Inda
Inda

sén man tis ons tor fre I6r

2 3 4 5 6 7 8 9

< >

HETIER

s6n man tis ons tor

10 11 12 13 14

fre

15

16r sdn man tis ons tor fre

16 (17 18 19 20 21 22

>

Nir samtliga deltagarnas Faktiska nirvaro dr ifylld £6r hela manaden, sd skall deras nirvaro glarmarkeras.

W
OREBRO

DAGTID

(Handledare)
# Hem
# Planerad narvaro

BY Faktisk narvaro

@ Logga ut

FAKTISK NARVARC ENHET INDA

Period

2017-09

Grupp

Inda ﬂ

‘Andra period/grupp

Period: 2017-09

fre lor

Deltagare Grupp 1

son man tis ons tor fre lor

2 3 4 5 6 7 8 9

s6n man tis ons tor

10 11 12 13 14

fre
15

16r |son mén tis ons tor fre

16 (17 18 19 20 21 22
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Nir samtliga gruppers Faktiska nirvaro dr ifyllda ska de attesteras av Attestant. Efter &larmarkering ir det
endast Attestant som kan bort &larmarkeringen £or att eventuella dndringar ska kunna goras. For att géra en
indring, markera aktuell dag pa den deltagaren som ska dndras. Anvind radera-knappen eller skriv 6ver det
felaktiga, exempelvis 1(halv) istillet £6r 2 (hel). Avsluta med att &larmarkera.

For en foljsam nirvarorapportering dr det limpligt att Handledaren anvinder verktyget DagTid dagligen.
Det ger fordelar att sammanstillningen f6r varje avslutad manad alltid dr uppdaterad samt att annan
sidoordnad ndrvarorapportering inte behéver upprittas.

Deltagare som byter grupp

For de deltagare som byter grupp vid méanadsskiftet sa innebér det att de kommer att finas med i tva grupper
under en évergangsperiod. Planerad nirvaro och faktisk nirvaro skall dock rapporteras in i den nya gruppen.
Vind dig till din Attestant.

Nya Deltagare

Helt nya deltagare som tillkommer liggs upp av LSS-vigledare, vind dig till din Attestant.

Handledare som byter grupp samt andring av lésenord
Administration av Handledare som byter grupp samt hjilp med nytt 16senord skéts av din Attestant.

Nya Handledare
Dai helt nya Handledare tillkommer si behdver de liggas upp i verksamhetssystemet DagTid. Vind dig till
din Attestant.

Forandrat behov hos deltagare
Vid ett pdkallat behov f6r att bedéma ett eventuellt férindrat stédbehov hos en deltagare, tag kontakt med
din Attestant.

Rapporter
Rapporter kan i dagsliget inte tas ut av anvindarrollen Handledare. Kontakta din Attestant f6r att kunna ta
del av en rapport.
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