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Information for arbetsstallen

Inloggning for befintlig anviandare:

Har du tidigare haft ett konto for ditt arbetsstalle i Ferie-
Bas anvander du numera din epostadress for inloggning.
Ar det férsta gdngen du loggar in pa sdsongen kan du bli

tvungen att komplettera ditt konto med dina personupp-
gifter. Registrering och administration av arbetsstillen och platser i Stadens kommun

Har kan du registrera ditt arbetsstalle och de platser ni erbjuder. Efter att ni har registrerat er kan logga in och administrera

For att fa tillgang till dina inloggningsuppgifter, ga till sidan | | e plaser
for inloggning for arbetsstallen och klicka pa ”Glomt din Om du har frigor, kontakia 0ss pé telefon 0123456789
inloggning”.

Logga in som arbetsstélle

®
1 Fyll i den e-postadress som fanns registrerad pa kontot ET— o)

foregdende sdsong. Minns ni inte e-postadressen
eller inte kan logga in pa den kontakta er kommun.

Du kan enkelt skapa en genvag till denna sida. Klicka
pa lanken och valj 'Spara som' pa skrivbordet
[ Spara genvag |

Powered by

4 2Bra System AB

2 Du far nu ett mail fran FerieBas.

. i ; iniio . . Klicka pa lanken "aterstéll inlogg-
En begiran att aterstilla inloggningen for anvindaren linda. persson(@2bra.se har gjorts.

ning”, se exempel nedan. Observera

For att genomfora aterstallningen anvand foljande lank: terstall inloggning, aterstallningen maste slutforas innan 2019-01-10 11:07. . . . .
att ni maste slutfora registreringen

Om du inte har begart denna dterstillning eller inte vill genomfiéra den kan du ignorera detta meddelande. d3 linken med tiden kommer upp

Denna begiran gjordes 2019-01-10 10:57:11 frin adressen 194 68.222 244 héra att fungera Skulle detta hianda

far ni borja om fran steg 1.

3 Far ni detta felmeddelande (se bild till vanster) har
ni forsokt logga in med en e-postadress som inte

kommun'

ar registrerad i er FerieBas. Forsakra er om att ni
anvant ratt mejladress och om problemet kvar-

star, vand er till kommunen.

$900 Ml Jterstallnimgen av Kontol
FHES5EN kundd inte hitlas | databasen

FERIEBAS
[

o Jira System AR
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Informat arbetsstallen

Registrera ett nytt konto:

1 Ga till sidan for inloggning for arbetsstéllen och klicka pa
”Registrera dig”.

Registrering och administration av arbetsstillen och platser | Stadens kommun

Hr kan du registrera ditt arbetsstalie och de platser ni erbjuder. EfRer att ni har registreral er kan logga in och acministrera
era platser

Om du har irdgor, kontakia o3 pd teledon 0123456789

Logga in som arbetsstille

Registrera konto

F6r att kunna registrera dina arbetsstallen i systemet s& behaver du skapa ett personligt konto.

Fyll i nedanstaende uppgifter. [ ol ol indesaandr @
D kan enioeh skapa en Qenvdy = k3

pd lanken och val "Spara som’ pd skrivbaondel

@ E-p Sp )
@ Bekrafta E-postadress
; FERIEBAS
&  Fulistandigt namn Powered by
& ZBra System AB
o Telefonnummer
&

&  Bekrafta I6senord

| Jag vill komma at uppgifter om placerade personer
Villl dlr se personuppgifter pa placerade personer maste ditt

Konto Kermpleleras med persannurminer. 2 Fyll i din e-post, ditt personnummer, namn och vilj ett eget |6sen-

AUMDD Y063 ord. Losenordet maste vara minst atta tecken langt och innehalla
minst en stor och en liten bokstav samt en siffra. Upprepa samma |6-
senord pa sista raden och klicka sedan pa “registrera dig”. Nu kom-
mer ett mail skickas till din epostadress sa att du kan bekrafta att din

[ Atervand till inloggningssidan |

adress fungerar.

Powered by

Viktig information angdende personnummer: For att ni med hjdlp av er inloggning skall kunna ta del av personuppgifter kring de
ungdomar som erbjuds plats i er verksamhet maste du som registrerar dig ha ett personligt individuellt konto och maste ddrfér
registrera dig med ditt personnummer. Vill du inte registrera ditt personnummer kan du fortfarande registrera konto och an-
médila platser for er verksamhet. MEN, du kommer dad inte att kunna fa

information om vilka ungdomar som erbjuds plats hos er via denna
inloggning utan kommunen kommer att kommunicera denna inform-
ation till er pd annat sdtt.

3 Oppna mailet och klicka pa ldnken ”Bekréfta registreringen” i mejlet. Registrera konto

dina arbetsstallen | Systemet 53 benover du skapa 4 personiigt konto
pgifter

ande 5587 at al 4
[Hej och vilkemmen som anvindare pi FenieBas
[For att komma vidare med din registrering vill vi att du bekraftar din mejladress genom att Klicka pd nedanstiende link. Efter detta kan du fontsatta din registrering o ]
ned att ange uppgifter om er verksamhet
B ekrifta registrering

[Denna begiiran gjordes frin 194.68.222.244 och ir giltig fram till 2019-01-11 11:24, efter denna tidpunkt mdste registreringen géras om igen.

sy i : = # 280w System AB
[Har du inte gjort denna registrering kan du bortse frin detta mejl,

Med vinlig halsning

[Stadens kommun
[Sommarpraktik
Arbetsmarknadsforvaltningen
123 45 Kommunstaden

123-12 34 56
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Information for arbetsstallen

Fortsattning Registrera konto

4 Om er kommun har valt det s& kommer det nu

kravas att ditt konto godkdnns av kommunen 7
innan ni kan ga vidare och registrera era 6v-

s . ‘ﬁ‘i“a i
ommun

riga uppgifter. | sa fall visas féljande inform-

ation:

Registrera konto

For att kunna registrera dina arbetsstallen i systemet sa behdver du skapa ett personligt konto.
Fyll i nedanstaende uppaifter.

Din e-post har bekraftats. Nu maste kontot godkannas av kommunen innan du kan logga in. Du kommer fa ett
mail nar du kan logga in med ditt konto.

[ Atervand till inloggningssidan ]

Powered by

4 2Bra System AB

ant - i Ink
Konto gOdkant FerieBas D [ikfgeix Né&r kontot godkdnts kommer ett mejl som bekraftar detta,

: se exempel till vénster. Klicka pa lanken "klicka har” sa kom-
Stadens kommun (FerieBas) <kcmmunGrupp@feriebas se=
till mig - mer ni till inloggningssidan.

Hejl
Ditt konto i FerieBas har godkants och du kan nu bérja registrera platser i systemet.
Klicka har for att komma till inloggningssidan.

Med vanliga halsningar
Stadens kornmun
Sommarpraktik
Arbetsmarknadsforvaltningen
123 45 Kommunstaden

01231234 58

Nu &r ert konto registrerat och ni kan komplettera med uppgifter om ert arbetsstille.
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Information for arbetsstallen

Registrera uppgifter om ert arbetsstalle

Fyll i arbetsstallets namn, organisationsnumret ar ej obligatoriskt men om sddant anges maste det vara i formen XXXXXX-XXXX.

| rutan ”Organisationsnamn” skriver ni in namnet p& den organisation som ni tillhér OM ni tillhér en organisation. Ar ni ett fri-
stdende arbetsstalle lamnar ni detta falt tomt. Exempelvis anger ”Férskolan Skogsgldntan” att den tillh6r organisationen ”Stadens
Kommun” precis som alla andra férskolor i Stadens kommun ocksa gor.

Arbetsstéllena ”Klassons Allrent - stddlag lkea” och ”Klassons Allrent—stddlag ICA Maxi” anger bada att de tillhor organisationen

"Klassons Allrent”.
”Johans Cykelverkstad” som inte hor ihop med nagot annat arbetsstélle lamnar faltet tomt.

| rutan ”"Huvudsakligt geografiskt omrade”, anger ni det geografiska omrade som stammer bast in pa arbetsstallets placering. Vilka
geografiska omraden som finns tillgdngliga att vélja hanger ihop med den kommunindelning som gjorts av verksamheten som tar

emot er anmalan.

”Férvaltning/verksamhet” anges endast av kommunala verksamheter.

Uppgifter om arbetsstalle

Observera att alla falt markerade med (*) maste vara ifyllda

Organisationsnummer Bestksadress (Samma som Postadress)
Organisationsform Telefon
~
Arbetsstéllets namn (*) Kontaktperson (*)
Férvaltning/verksamhet(Endast kemmunal Kontaktpersons telefon (*)
verksamhet)

Kontaktpersons epost (%)

Adress ()

Bekrifta epost (%)
Postnr (*)

Huvudsakligt geografiskt omrade
Ort (%)

Registrera och ga vidare

© 2Bra System AB 2019 5



Information for arbetsstallen

Registrera platser

Beroende pa hur kommunen har valt kan ni vara tvungna att
godkdnna vissa villkor i samband med att ni registrerar platser. | Registrering av platser
Las i sa fall igenom villkoren i informationstexten innan ni ac-

| detta steg talar ni om hur manga personer ni kan ta emot och under vilken tidsperiod ni kan ta emot inom respektive
ce pte rar arbetsomrade

Kan ni ta emot personer inom flera olika arbetsomraden upprepar ni detta steget en gang for varje arbetsomrade som ni
= o . o I . o kan erbjuda
Det kan dven vara sa att ni maste tala om for vilken malgrupp
d I s ." | . o f ” o PR . I. |k i g - For vissa aden krévs det alltid ett registerutdrag for att en deltagare skall kunna vara i er

u agger tl p atser/ 1sata maSte niaven va Ja vilken gru pp verksamhet, da har kommunen angett detta for hela det arbetsomradet och ni kan inte paverka det. For andra
e e v arbetsomraden kravs det generellt sett inget registerutdrag men lokala forutsattningar pa ert arbetsstalle kan dnda gora att
pl atserl’l a aramna d e f0 r. det kravs i er specifika verksamhet. Exempelvis krdvs generellt sett inget registerutdrag for arbetsuppgifter inom Lokalvard
men om lokalvarden skall utféras i en verksamhet dar man kommer i kontakt med barm och ungdomar (skola, bamomsorg
efc.) kravs det anda. DA kan ni ange detta i rutan "Registerutdrag”

Beskrivning - | detta falt beskriver ni vad deltagare kommer att fa gora i er verksamhet inom det aktuella arbetsomradet
Detta ar den information som kommer att presenteras for deltagaren nar denne far ett erbjudande om plats hos er.

Period och samtidiga placeringar - Har anger ni hur manga personer ni kan ta emot under respektive period

Vi godkénner arbetsmiljévillkor

Lagg till platser for grupp ™

ailemsitranty R — “ | Ni far nu ange vilka platser ni erbjuder, det vill siga tala om hur manga
personer och under vilka villkor som ni kan ta emot. Varje person som
Beskrivning av plats (Visas for placerad person) ni tar emot ar anvander en plats.
Arbetsomride (%) Arbetstid
v Det ar obligatoriskt att ange “Arbetsomrdde”, ” Geografiskt omrdde”
Registerutdrag Handledare samt antal platser per period. Beroende pa om det ar fasta perioder
St ot b eller ramperioder sa ser det lite olika ut. Se nasta sida! Ovriga falt ar
Gj:::;::’"’““” e inte obligatoriska vid registreringen utan ni kan komplettera med

dessa uppgifter langre fram. Har ar det dock viktigt att ni stammer av

Handledare e-post

med er kommun vilka riktlinjer som galler for er.

”Arbetstid” och "Handledare” ar fritextfalt som kommer att visas for

Simkunnig D Krav 16 ar D

ungdomarna som ansoker. Har anger ni vad som kommer att galla for
platsen.

Beskrivning (Visas for placerad person)

Ange tex. arbetsuppgift, krav pa kladsel m.m
(Langd begransad till 4 rader)

Kommunen kan ha angett ett antal kryssrutor med majliga villkor for
platser, t.ex. att den som far platsen maste vara simkunnig eller nagot
helt annat som kommunen har beddmt som relevant. Om det visas
kryssrutor kan ni markera de som &r aktuella for er.

Period

Ange hur manga platser ni erbjuder enligt ovanstaende i respektive period (*) l rutan "BeSkrivning” Iamnar ni en bESkrivning av Vad ungdomen kom-
0 SER L R B mer att fa géra hos er. Det kan ocksa vara en god idé att tala om ifall

2018-07-09 - 2018-07-27 (Period 2) - o . . . . e .
0 det ar nagra sarskilda villkor som ungdomarna behdéver kdnna till. T.ex.
0 2018-07-30 - 2018-08-17 (Period 3) . ) . . .
) vad som galler kring arbetsklader, lunchmojligheter eller liknande. Tex-

0 2018-10-29 - 2018-11-04 (Period 4)

ten ni skriver har kommer att visas for ungdomarna pa det satt ni skri-

ver den.

© 2Bra System AB 2019 6



Information for arbetsstallen

Perioder

Perioderna for platserna kan anges pa tva sitt beroende pa hur kommunen har stillt in systemet. Det &r alltsd inget ni kan paverka
ute pa arbetsstallet.

Period Fasta perioder:
Ange hur manga platser ni erbjuder enligt ovanstaende i respektive period (*) For fasta perioder Ar perioderna givna fran bor-
o 2018-06-18 - 2018-07-06 (Period 1) jan, tex. fér sommarjobbare/
0 2016-07-05 - 2018-07-27 (Period 2) sommarpraktikanter eller skolpraktik/PRAO/
0 2018-07-30 - 2018-08-17 (Period 3) APU/LIA och en person placeras under HELA
" 2018-10-29 - 2018-11-04 (Period 4) perioden.

Vilka perioder som ar aktuella visas i inmat-
B et o TaTel ningsformuldret och ni anger hur manga perso-

ner ni har mojlighet att ta emot i varje period.

[ Spara och sting

Alla platser ni anger i det har steget kommer se
O Avbyt

likadana ut, samma beskrivning, samma handle-
dare osv.

Ramperioder:
Period (Visas for placerad person)

Fér ramperioder anger ni under vilken period ni har MOJ- e
Ramperiod (*)- Ange under vilken [YYYY-MM-DD] [YYYY-MM-DD]

LIGHET att ta emot personer och hur manga ni kan ta period ovanstiende uppgifter
galler

emot SAMTIDIGT. Hur lang den faktiska placeringen fér en Placeringar (*)- Ange hur manga

0 AY
enskild person blir bestdms i samrdd mellan er och kom- i et i
munen. Ramperioder talar alltsd om inom vilka ramar ni
har méjlighet att ta emot personer. Har ni mojlighet att ta © Spara och lagg fllfler
emot tva personer samtidigt nagon gang under varen sa & spara och stang
kan ramperioden vara AAAA-01-01 och ARAA-05-31. ©Aubnyt

Olika platser

Om ni skall ange flera platser som skall ha olika varden, t.ex. arbetsomrade, registrerar ni en grupp av platser i taget och trycker
sedan pa "Spara och ldgg till fler” och upprepar proceduren for varje ytterligare sorts plats som ni vill lagga in.

© 2Bra System AB 2019 7



Information for arbetsstallen

Nar du ar inloggad

N&r ni har ett konto och loggar in for att titta i systemet ar det denna vy ni mots av. Om du med ditt konto har dtkomst till mer dn
ett arbetsstalle kan du vaxla mellan dina arbetsstallen langst upp till vanster.

2Bra - Bjorkbladets

’ﬁ‘ vardboende - Har visas de uppgifter som ni har registrerat for ert arbetsstalle. Samtliga uppgifter gar att redigera vid behov.

@ ezl Om ni ansvarar for flera arbetssiallen sa kan ni véxla mellan de olika arbetssialiena med ruligardinen uppe till h6VANSTERger

n Arbetsstalle

o Arbetsstélleuppgifter

@ Arbetsmiljo
Arbetstallets namn: 2Bra - Bjorkbladets Organisationsnummer: Kontaktperson: Pelle Penna

A Patser vardboende e :

Organisationsform: Kommunal Kontaktpersons telefon:  0123-455789

Adress: Tradvagen 410 5 i 5

Placeringar d Forvaltning (endast Vard och Kontaktpersons e-post:  support@2bra.se
Postadress: 123 45 Staden kommunal verksamhet): omsorgsforvaliningen

E Narvaro Arbetstallets 0123-456789 AR T
telefonnummer: geografiskt omrade:
Besoksadress: Tradvagen 410

Statistik

Mitt anvandarkonto

Atkomsthantering

Rollbaserad atkomst

206

'ﬁ* Skapa arbetsstalle

ﬁ : Om du hanterar platser pa flera arbetsstallen vaxlar du mellan dina olika arbetsstdllen med denna knapp.

Oversikt: Har visas en sammanfattning av de uppgifter som finns registrerade om ert arbetsstille.

Arbetsmiljo: Denna flik visas bara om kommunen har valt att anvdnda den. | sa fall visas har information om arbetsmiljévillkor och
det finns dven arbetsmiljoblanketter som ni forvantas fylla i och lamna in.

Platser: Har visas era registrerade platser grupperat efter vilka platser som ar likadana, se vidare ”Platser”

Placeringar: Nar kommunen ar klar med Matchning kommer ni har att kunna se vilka deltagare som kommer till er. se vidare
”Placeringar”

Narvaro: Om kommunen har aktiverat denna funktion ar det har ni hanterar narvarorapportering. Se vidare “Ndrvarohantering”
Statistik: | denna flik kan du fa ut excellistor med platser och placerade personer for alla arbetsstallen du har atkomst till.
Mitt anvindarkonto: Har ser du en sammanfattning av dina kontouppgifter samt vilket/a arbetsstallen du kan hantera.

Atkomsthantering: Denna flik visas bara om kommunen later dig administrera atkomster till ert/era arbetsstélle/n. Se vidare
»Atkomsthantering”

Rollbaserad atkomst: Denna vag kan du fran kommunen fa atkomst till en grupp av arbetsstallen.

Skapa arbetsstélle: Om du ska hantera information for mer an ett arbetsstalle kan du i denna flik ldgga till uppgifter om ett nytt
arbetsstélle pa samma satt som du matade in uppgifter for ditt forsta arbetsstille.

© 2Bra System AB 2019 8



Information for arbetsstallen

Platser

N&r ni sparar era platser visas en lista med alla era platser. Listan grupperar platser som &r likadana.

Beroende pa hur er kommun har valt att jobba kan listan vara indelad i ”Fast period” och ”Ramperiod” och du véxlar med rull-
gardinsmenyn.

Platser

Har visas de platser som ni har registrerat. Vill ni lagga till ytterligare platser trycker ni pa knappen "Lagg till platser”

Ni kan aven redigera redan inlagda platser pa grupperad niva.

© Lagg till platser

Grupp Arbetsomrade Geografiskt omrade Faktisk period Antal lediga W
Grundskolan Kultur och media Innerstaden 2018-06-18 - 2018-07-06 1 av 1 (100%) =
Grundskolan Kultur och media Innerstaden 2018-07-09 - 2018-07-27 1 av 1 (100%)

Vill ni @ndra nagonting eller granska registrerade platser klickar du | regigera grupp av 2 platser
pa aktuell rad fér att visa redigeringsformuliret. Andringar som

gors nu kommer att galla for alla de platser som anges i formula-

Platser ¥ Korkort B ¥ simkunnig
ret. [ Inaktiv
. . . . . . 1!'#482
Eftersom dndringar som gors denna vag galler for flera platser kan e
du denna vag bara dndra uppgifter som ar de samma pa alla plat- Amstsstille
. . w . . o N 1Kalles kaviarfabrik v
ser du vill redigera. Ar det till exempel olika handledare pa de olika
platserna gar det inte att redigera detta varde har utan redigering- Eokpenod
2016-06-13 - 2016-07-01 (Period 1) v

en maste goras for varje plats enskilt via listan som visas i fliken
"Placeringar”

Faktisk period

2016-06-13 2016-07-01

Arbetsomrade

Tradgard och fastighet v

Geografiskt omrade

Innerstaden v

Registerutdrag

Inget krav pa registerutdrag v

Beskrivning

(Visas i brev fill arbetstagare. langd begransad till max 4 rader)

Du kommer att jobba tilsammans med var vakimastare med enklare reparations och
servicearbeten. Det kan handla om fastighetsarbeten och arbeten i var produktionsmiljo

Vi vill att du har med egna odmma arbetskiader men du kommer att f ldna skyddsskor

av oss.

e P - " 5 M ” T i = & P

Arbetstid

07:00-16:00

Handledare

Kalle Kaviarsson

Handledare telefon

0123-456789

Handledare e-post

kalle kaviarsson@kaviariet se

Uppdatera och ga tillbaka

9
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Information for arbetsstallen

Placeringar

Under fliken placeringar listas alla era platser pa egna rader och om kommunen &r klar med matchning av personer till era platser
visas dven namn p& de personer som fatt erbjudande om respektive plats. Aven i denna vy kan ni redigera eller radera en enskild
plats genom att trycka pa den.

Bakom knappen "Visa placeringsbrev kan ni fa ut placeringsbrevet for er ert arbetsstalle som i pappersform ger er information om
de personer som adr matchade till er. Brevet &r inte tillgédngligt ndr kommunen haller pad med sitt matchningsarbete.

Placeringar

Har visas samtliga placeringar dar deltagare har status matchad, bekraftad eller genomférd.

[ Visa placeringsbrev

1D Grupp Placeringar Period Arbetsomrade 5
553 Grundskolan 2018-06-18 - 2018-07-06 Kultur och media -
554 Grundskolan 2018-07-09 - 2018-07-27 Kultur och media
555 Grundskolan Plexy Gladz  2012-07-09 - 2018-07-27 Butik och service
556 Grundskolan 2018-07-09 - 2018-07-27 Butik och service
557 Grundskolan Juliana Granrot  2018-07-30 - 2018-08-17 Butik och service

© 2Bra System AB 2019 10



Information for arbetsstallen

Rapportera Narvaro

Nar ni tar emot personer fran kommunen kan det férvantas att ni dokumentera deras narvaro. Rutinen for detta kan se olika ut och

ni bor ha fatt information frdn kommunen kring hur detta ska ga till. Om er kommun har valt att aktivera funktion for att rapportera

narvaro via systemet beskrivs det har hur detta ska ga till.

I normalfallet rapporterar ni all ndrvaro fér en person pa en gang direkt efter att perioden ar avslutad. For att se vilka personer ni

forvantas rapportera narvaro for tryck pa fliken ”Narvaro”. Fliken innehaller alla de personer som skall vara hos er och ar indelad i

tre sektioner, "Slutrapporterade placeringar”, ” Placeringar med passerat slutdatum” och ”Pdgdende/Kommande placeringar”

Om det finns personer vars
slutdatum &ar passerat sa 6pp-
nas sektionen ”Placeringar
med passerat slutdatum”
automatiskt och ni kan direkt
gora rapportering for dessa
personer:

Om en person inte har dykt
upp och darmed inte skall ha
nagra timmar alls trycker ni
direkt pa knappen
”Slutrapportera nérvaro” sa

@ Oversikt
LF  Aetsstalle
K22 Atbetsmijo
A Platser

Placeringar

© vt anvandarkonto

L8} Atomsthantering

A Skapaarbetsstalle

Narvarohantering

Under pagéende placering kan ni registrera narvaro och slut-anmala deltagare.

Slutrapporterade placeringar

{9 Placeringar med passerat slutdatum

Plexy Gladz
Status
Faktiskt period

2018-07-09 - 2018-07-27

Rapporterad nérvaro i timmar
Ingen nérvaro rapporterad.

Total inkl. internt rapporterade timmar: 100,00
Lagg tillTa bort narvaro

Slutrapportera narvaro

Juliana Granrot

Status
Faktiskt period
2018-07-30 - 2018-08-17

Rapporterad nirvaro i timmar
Ingen narvaro rapporterad

Lagg tillTa bort narvaro

Slutrapportera narvaro

[0 personer]

[2personer]

avslutas personen utan nagra
rapporterade timmar. Sjalv-
klart bor ni dven ha en dialog

£4 Pagaende/Kommande placeringar

[0 personer]

med ansvarig pa kommunen i
dessa drenden.

N&r ni rapporterar genomfoérda timmar trycker ni pa knappen:
”Lagg till/Ta bort narvaro”

| formularet listas redan rapporterad narvaro for personen om
det finns. Om kommunen har rapporterat narvaro pa en person
star det skapad av ”Intern”. All den néarvaro ni har rapporterat
kan ni granska och radera om den skulle vara felaktig sa lange
kommunen inte har skickat den t. For att lagga till ndrvaro véljer
ni ndrvarotyp om det finns tillgdngliga alternativ, fyller i antalet
timmar . Det finnsdven mojlighet att géra en kort notering. Ob-
servera, ni ska endast rapportera genomforda timmar, absolut
inga franvarotimmar i narvarorapporteringen!

Om ni inte kommer att rapportera nagon ytterligare narvaro for
en person ska ni dven bocka i rutan "Slutrapportera narvaro”
innan ni trycker pa ”lagg till”, da dndras personens status till

”Jobbat/Genomférd” och denna person riaknas nu som avslutad.

Hantera narvaro for: Plexy, Gladz

Rapporteringsperiod

(*) Stiammarkerade narvoposter har redan skickats till kommunens [onesystem och kan
darfor inte raderas. Stammer inte tidigare rapporterad nérvaro maste ni omgaende kontakta

oss for korrigering.

Rapporteringsperiod (*)

[Ej angiven]

Timmar (%)

Notering

Ange antalet timmar och minuter - 15 minuter = 0.25 och 30 minuter = 0.5 samt 45 minuter = 0.75

O tera ndrvaro,

Timmar Skapad av Datum Notering ~

har jobbat klart och ingen mer nirvaro kommer att rapporteras.

© Lagg fill narvaro
© Avbryt
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Information for arbetsstallen

Atkomsthantering

Om du har administratorsrattigheter for ett arbetsstalle kan du dven hantera vilka andra anvandare som skall kunna fa atkomst till
ditt arbetsstdlle. Hanterar du flera arbetsstallen kan du védxla mellan dem med rullgardinslistan hogst upp.

2Bra - Bjorkbladets

ardboend| - .
A vardboende Atkomsthantering

@ GUTRIkE Har kan du koppla arbetsstalle och anvandare till varandra. Du kan antingen vélja ett arbetsstalle och hantera befintliga anvandaratkomster samt Iagga till nya.
Du kan aven valja en anvandare och da hantera atkomst far befintliga arbetsstalle eller lagga till nya. Hur du valjer att jobba beror helt pa forutsattningarna.
ﬁ Arbetsstalle

@ Arbetsm\l;u Arbetsstalle Anvandare
A Flaser Behdrigheter for 2Bra - Bjorkbladets vardboende
Placeringar Personer med behdrighet - 2Bra - Bjérkbladets vardboende o Ge dtkomst till 25ra - Bjorkbladets vardboende o
Narvaro =
@ Konto Administratér  Atkomst E-post
example@domain.com Lagg till
karl.weyde@gmail.com s 5

G Statistik

e Mitt anvandarkonto S RICL R
Konte Ge Atkomst Alla arbetsstallen
'&g Atkomsthantering T —
bengtericsson@2bra.se | [

0% :
-y Rollbaserad atkomst

‘ﬁ' Skapa arbetsstalle Tilldela behorighet

Konton med atkomst till dina arbetsstallen o

-

Till vanster visas en eller flera personer som redan har atkomst till det valda arbetsstallet. Har kan du ta bort personer som inte
langre skall ha atkomst till arbetsstallet. Du kan dven styra om personen skall kunna se fliken for atkomsthantering genom att
kryssa i eller ur ”Administrator”-rutan.

Till héger kan du ge andra/nya anvandare atkomst till det valda arbetsstéllet. Om den anvandare du vill ge atkomst for visas i den
nedre listan kan du kryssa i atkomst och trycka pa "Tilldela behorighet”. Om personen saknas i listan kan du skicka en inbjudan om
atkomst via e-post genom att mata in personens e-postadress och trycka pa ”Lagg till”.

| bada fallen kommer det att skickas ett mail till den andra personen med information om att den fatt tiligang till ett nytt arbets-
stélle. Har personen inte ett konto i FerieBas sedan tidigare kommer den att fa skapa ett kont med hjalp av den lank som skickats.

Om du vaxlar till fliken ”Anvandare

Arbetsstalle Anvandare |
kan du hantera behorigheter for de . o
Behdrigheter for anvandare

anvandare som har atkomst till dina

Valj anvandare:

arbetssté”en. bengt.ercsson@2bra.se
bengter e redan ar behorig for [} Ge dtkomst till bengt.ericsson@2bra se [}
Konto Administrator Atkomst .
Arbetsstille Ge atkomst
28ra - Bengans Blommiga korvar ] @

2Bra - Bjdrkbladets vardboende (=]

Tilldela behorighet
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