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1 Inledning 

Som Flexi TID administratör arbetar du med ett webbgränssnitt för att administrera 

t.ex. bemanningsschema, handläggare, samtalstider, öppettider mm. Flera 

administratörer kan logga in och administrera samtidigt.  

 

På följande sidor hittar du bilder och enkla beskrivningar av de olika delarna i 

webbgränssnittet.  

 

Önskar du mer information angående Flexi Tid kan du läsa mer om det i 

användarmanualen för AdmiTal web. Den hittar du på första sidan i AdmiTal Web 

samt på länken ”Hjälp” uppe till höger på varje sida i AdmiTal Web. 
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2 Logga in 

2.1 Starta din Webbläsare och logga in 

Så snart du anger rätt webbadress kommer du till inloggningssidan. Webbadressen 

får du av din administratör. 

 

Skriv in ditt login-namn som du fått av systemansvarig. Skriv sedan in ditt personliga 

lösenord. OBS! Viktigt med gemener/versaler. Kontrollera även vid eventuella 

inloggningsproblem om du har ”CAPS LOCK” intryckt. 

Har du glömt lösenordet kan du kontakta systemansvarig eller klicka på ”Glömt 

lösenord” för att komma till AdmiTal Web’s beställningstjänst för nytt lösenord. 

   

Är du både handläggare och administratör använder du samma inloggning för båda 

sidorna. 

 

Du kommer nu till startsidan, vilket är den sida du normalt utgår från när du arbetar 

med systemet. Till vänster ser du en meny med de olika funktionerna du kan välja att 

administrera. 

 



 

  Copyright © 1993-2015 Datatal AB. All rights reserved. 

  

 

5  

 

3 Ändra bemanningsschemat 

Bemanningsschemat anger dels när det är öppet för patient/kund att ringa in och boka 

en samtalstid och dels när och hur bemanningen planerats in. Normalt öppnar 

systemet för bokning tidigare än bemanningen startar.  

 

Klicka på "Tidbokning" och sedan "Svarsställe", välj svarsställe i listan till höger om 

menyn. Nu fälls fler val ut i menyn till vänster, välj "Mall" eller "Schema". 

3.1 Mall 

”Mall” är ett bemanningsschema som gäller från vecka till vecka, d.v.s. för varje ny 

vecka som börjar hämtas innevarande veckas bemanning från mallen. Du skall inte 

arbeta med Mall om du t.ex. sätter bemanningen varje morgon inför en arbetsdag, då 

du hellre anger detta direkt i "Schemat", dag för dag.  

Du ser först en översikt över alla veckans dagar, klicka någonstans på den dagen du 

vill arbeta med, t.ex. torsdag: 
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Du ser nu en större och mer detaljerad bild av Mallen för just måndagar. 

 

 

Fyll i bemanningen högst upp genom att ange klockslag från och till samt antal 

Bemanning, klicka sedan på knappen "Verkställ". Vill du ta bort bemanningen för en 

period ange då bemanning = 0. 

Fyll sedan i öppettiderna med klockslag från och till samt ange "Ja" för "Öppet:", 

klicka sedan på knappen "Verkställ". Vill du stänga en period som är öppet ange då 

"Nej" för "Öppet:" 

Klicka på länken uppe till höger för att bläddra till nästa dag och upprepa tills hela 

veckan är klar. 

Bredden på det gröna fältet ger en bild av bemanningen. Siffran till höger anger 

antalet. Om antalet varierar under en period (½ timme) anges min och max av antalet 

inom parantes. 

Den svarta markeringen till vänster om klockslagen anger mellan vilka tider patient/kund 

kan ringa in och boka samtalstid.  
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3.2 Schema 

Till skillnad från ”Mall” anger ”Schema” bemanningen för specifika datum, grafiskt 

presenterat exakt på samma sätt som ”Mallen”. Du ser ovanför schemat vilken period 

du ser, med veckonummer samt datum. Du kan bläddra framåt/bakåt med länkarna 

ovanför schemat. Klicka någonstans på den dagen du vill arbeta med, t.ex. torsdag: 
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Du ser nu en större och mer detaljerad bild av Schemat i detta exempel för just 

torsdagen den 13 maj 2010. 

 

 
 

Så snart du ändrar något i Schemat försvinner markeringen "(enligt mall)" högst upp. 

Istället tillkommer en knapp "Återställ" längst ner under texten. Om du vill komma 

tillbaka till Mallen klicka på "Återställ" så kan du börja från början. 
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4 Ändra samtalslängden 

Tillsammans med bemanningen beräknas "antal samtal per timme" med parametern 

"samtalslängd". T.ex. 3 handläggare med samtalstid = 5 minuter ger 12 samtal per 

timme per handläggare, d.v.s. totalt 36 samtal per timme. 

Klicka på "Tidbokning" och sedan "Svarsställe", öppna ett svarsställe och klicka på 

"Samtalslängd" enligt bilden nedan. 

 

 
 

Du kan ange två olika perioder på dygnet, förmiddag = fram till kl. 12:00, 

"eftermiddag" = efter kl. 12:00. Du måste ange alla veckans dagar även om 

tidbokningen inte är öppen t.ex. lördag och söndag. Klicka på "Spara" när du är klar. 
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5 Lägg till/ta bort en handläggare 

För att kunna lägga till en handläggare måste du göra två saker: 

1. Lägga upp personen som Användare 

2. Länka Användaren som Handläggare till ett eller flera svarsställen 

 

En Handläggare kan tillhöra ett eller flera svarsställen och dessutom vara "global", 

d.v.s. vara handläggare i samtliga svarsställen i systemet. Vanligast är dock att en 

Användare är Handläggare i ett enda svarsställe. 

 

5.1 Användare 

Välj "Användare" i menyn till vänster, därefter klicka på "Ny användare" du ser nu ett 

tomt formulär: 

 

 
 

Du skall fylla i följande under fliken "Användare": 

1. Efternamn 

2. Förnamn 

3. E-post (om det är en administratör du lägger upp) 
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Under fliken "Login": 

1. Användartyp (ange Handläggare eller TID Admin) 

2. Användar-ID (det inloggningsnamn användaren skall använda) 

3. Lösen 

 

 
 

Klicka på "Spara" när du är klar. 
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5.2 Handläggare 

När du lagt upp ”Användaren” går du till "Tidbokning" för att länka den till ett eller 

flera svarsställen. 

 

 
 

Klicka sedan på "Ny handläggare". Välj Användare från rullistan, fyll i ”Anknytning” 

och ”Signatur”, klicka sedan på "Verkställ" innan du går till nästa flik. 
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Klicka sedan på fliken "Inställningar", fyll i samtliga kryssrutor: 

 

 

Gå vidare till fliken "Svarsställe", välj ett svarsställe från rullistan och klicka på 

knappen "Lägg till", varvid svarsstället läggs till i listan ovanför. Upprepa om 

Handläggaren skall tillhöra fler svarsställen, klicka sedan på knappen "Spara". 
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6 Tillfälligt stängt 

Att stänga tidbokningen tillfälligt innebär att den inringande får höra en unik inspelad 

hälsning just för den perioden. Så snart du gör en tillfälligt ”stängperiod” tas 

automatiskt all bemanning bort för perioden och istället för svart markeras perioden 

med rött i schemat. 

 

För att lägga in en tillfällig stängning behöver du göra två saker;  

 Ange perioden för tillfälligstängt 

 Spela in en hälsning för perioden 

 

Som administratör kan du välja att lägga in en tillfälligt stängt period från både 

handläggar webben och AdmiTal Web. För handhavande från handläggarwebben se 

hjälp i denna. I AdmiTal Web klickar du på "Tidbokning" i menyn till vänster sedan 

"Svarsställe".  Välj sedan "Tillfälligt Stängt" sedan länken "Ny…", du får nu upp ett 

tomt formulär, ange ett namn, ett från- och ett till-datum samt klockslag. Du kan 

skriva in ett datum alternativt använda den inbyggda kalendern. 

 

 
 

Klicka på "Verkställ" för att spara och kunna fortsätta att spela in en hälsning. 

 

 
 

Klicka sedan på knappen "Spela in", din telefon skall ringa och när du svarat kan du 

välja på att lyssna eller spela in. Tryck # på din telefon för att avsluta, du kan sedan 

lyssna innan du lägger på luren. 
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Efter att du spelat in ser du hur många sekunder inspelningen blev och knappen 

"Spela in" har ändrats till "Spela om/lyssna". 

 

För att kontrollera den tillfälliga stängningen kan du gå till Schemat, du ser 

markeringen med rött samt en länk till stängningen. Om du klickar på länken kan du 

titta/ändra utan att gå omvägen via menyn. Du ser även alla tillfälliga stängperioder 

från veckoöversikten, längst ner under schemat. 

 

 


