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Inledning

Som Flexi TID administrator arbetar du med ett webbgranssnitt for att administrera
t.ex. bemanningsschema, handlaggare, samtalstider, Oppettider mm. Flera
administratorer kan logga in och administrera samtidigt.

P4 foljande sidor hittar du bilder och enkla beskrivningar av de olika delarna i
webbgranssnittet.

Onskar du mer information angaende Flexi Tid kan du ldsa mer om det i
anvandarmanualen for AdmiTal web. Den hittar du pa forsta sidan i AdmiTal Web
samt pa lanken “Hjalp” uppe till hoger pa varje sida i AdmiTal Web.
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2.1

Loggain

Starta din Webblasare och loggain

Sa snart du anger ratt webbadress kommer du till inloggningssidan. Webbadressen
far du av din administrator.

Login: robert

Ldsen: [T1I1]

Hidlp | Glédmt ldsenord

Skriv in ditt login-namn som du fatt av systemansvarig. Skriv sedan in ditt personliga
losenord. OBS! Viktigt med gemener/versaler. Kontrollera dven vid eventuella
inloggningsproblem om du har ”CAPS LOCK” intryckt.

Har du glomt 16senordet kan du kontakta systemansvarig eller klicka pa ”Glomt
16senord” for att komma till AdmiTal Web’s bestéllningstjanst for nytt 16senord.

Ar du bade handldggare och administratdr anvander du samma inloggning for bada
sidorna.

Du kommer nu till startsidan, vilket dr den sida du normalt utgar frdn nar du arbetar
med systemet. Till vanster ser du en meny med de olika funktionerna du kan vélja att
administrera.
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3.1

Andra bemanningsschemat

Bemanningsschemat anger dels nar det dr 6ppet for patient/kund att ringa in och boka
en samtalstid och dels nar och hur bemanningen planerats in. Normalt 6ppnar
systemet for bokning tidigare dn bemanningen startar.

Klicka pa "Tidbokning" och sedan "Svarsstalle", vélj svarsstalle i listan till hoger om
menyn. Nu falls fler val ut i menyn till vanster, vélj "Mall" eller "Schema".

Mall

“Mall” ar ett bemanningsschema som géller fran vecka till vecka, d.v.s. for varje ny
vecka som borjar himtas innevarande veckas bemanning fran mallen. Du skall inte
arbeta med Mall om du t.ex. sitter bemanningen varje morgon infor en arbetsdag, da
du hellre anger detta direkt i "Schemat", dag for dag.

Du ser forst en 6versikt over alla veckans dagar, klicka ndgonstans pa den dagen du
vill arbeta med, t.ex. torsdag:

AdmiTal

'y
sox N “wisio

Inneh3ll / Tidbokning / Svarstille / Mall

Innehdll

Mall
Mall fér veckoschema
Tid Man Tis Ons  Tor Fre Lér  Sén

ooy
0

o0
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Du ser nu en storre och mer detaljerad bild av Mallen {or just mandagar.

Inneh3ll / Tidbokning / Svarstslle / Mall / Dag

Support

Innehall

Mall
Torsdagar
<< Foreg3ende Nista ==
Bemanning Tid Bemanning Antal
00|
el Fran: [
Till: L 420
Typ: Allman bokning -
Bemanning: - 200
Verkstal KT
Tidbokningens Gppettider g
Fran: | .00
Til: -
Oppet: Ia - = 500
Werkstall
L ;'DD

Grona staplar:
Bemanning fér allman bokning, bredden
indikerar hur stor bemanningen skall vara. 9

Bl staplar: 1
Bemanningoffjr reserverad bokning,

bredden pa staplarna indikerar hur stor
bemanningen skall vara. 11

Svart markering: . 12
Tidbokning och ké via Talsvar tillaten.

Gul markering: . 13
Tidbokning via Talsvar tillaten.

Fyll i bemanningen hogst upp genom att ange klockslag fran och till samt antal
Bemanning, klicka sedan pa knappen "Verkstall". Vill du ta bort bemanningen for en
period ange da bemanning = 0.
Fyll sedan i ppettiderna med klockslag fran och till samt ange "Ja" for "Oppet:",
klicka sedan pa knappen "Verkstall". Vill du stanga en period som ar 6ppet ange da
"Nej" for "Oppet:"
Klicka pa lanken uppe till hoger for att bladdra till ndsta dag och upprepa tills hela
veckan ar Kklar.
Bredden pa det grona faltet ger en bild av bemanningen. Siffran till hoger anger
antalet. Om antalet varierar under en period (%2 timme) anges min och max av antalet
inom parantes.
Den svarta markeringen till vanster om klockslagen anger mellan vilka tider patient/kund
gkan ringa in och boka samtalstid.
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Schema

Till skillnad fran “Mall” anger ”Schema” bemanningen for specifika datum, grafiskt
presenterat exakt pa samma sitt som “Mallen”. Du ser ovanfor schemat vilken period
du ser, med veckonummer samt datum. Du kan bladdra framat/bakat med lankarna
ovanfor schemat. Klicka ndgonstans pa den dagen du vill arbeta med, t.ex. torsdag:

fle

Innehall / Tidbokning / Svarstille / Schema

Innehall

Anvandare

Ljud

Statistik Veckoschema veckal9 (enligt mall)

Sik 2010-05-10 - 2010-05-16

Tidbokning << Foregiende vecka MNista vecka ==
Meddelanden — Tid Man Tis Ons Tor Fre L6r sSén

Swarstalle o0

Egenskaper
Mall

Schema » 1
Samtal=zlangd

oo

00

M

Handlaggare

Logga ut

oo

W

00

-

oo

u

00

oo

00

]

oo

00
10

o0
11

00

17
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Du ser nu en storre och mer detaljerad bild av Schemat i detta exempel for just
torsdagen den 13 maj 2010.

r'ww.datatal.se Innehall / Tidbokning / Svarstille / Schema / Dag
Innehdll
Anvandare SUDDDI’t
Ljud
Statistik i .
<hie Bemanningsschema (enligt mall)
Tidbokning Torsdag - 2010-05-13
Meddelanden << Féregdende Nista >>
Svarstalle Bemanning Tid Bemanning Antal
Egenskaper ool
e e L o
Fran:
Schema
. ool
Dag» Till: -1
Samtalslangd Typ: Allman bokning - oa
Handldggars Bemanning: -2
Legga ut Verkstal |
Tidbokningens Gppettider =
Fran: | 00|
Till:
Oppet: Ja - L 500
Wercstal
oo|
- 7

Grina staplar:
Bemanning fér allman bokning, bredden
indikerar hur stor bemanningen skall vara.

Bl& staplar:

Bemanningﬂfﬁr reserverad bokning,
bredden pa staplarna indikerar hur stor
bemanningen skall vara.

Svart markering: .
Tidbokning och k& via Talsvar tillaten.

Gul markering: .
Tidbokning via Talsvar tillaten.

Riod markering:
Svarstallet tillfalligt stangt.

LI W L G B B B B R L L) LI L) LI L] LD

Sa snart du andrar nagot i Schemat forsvinner markeringen "(enligt mall)" hogst upp.
Istillet tillkommer en knapp "Aterstall" lingst ner under texten. Om du vill komma

o

tillbaka till Mallen klicka pa "Aterstall" sa kan du bérja fran borjan.
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Andra samtalslangden

Tillsammans med bemanningen berdknas "antal samtal per timme" med parametern
"samtalslangd". T.ex. 3 handlaggare med samtalstid = 5 minuter ger 12 samtal per
timme per handlaggare, d.v.s. totalt 36 samtal per timme.

Klicka pa "Tidbokning" och sedan "Svarsstalle", oppna ett svarsstélle och klicka pa
"Samtalslangd" enligt bilden nedan.

bbb B S BTS Innehdll / Tidbokning / Svarstille / Samtalsléngd
Innehall

——
Ljud
Statistik
Sk Samtalslangd
Tidbokning Mandag Férmiddag:
Meddelanden
Svarstalle M3andag Eftermiddag:
Egenskaper Tisdag Férmiddag:
Mall
Schema Tisdag Eftermiddag:

Samtalslangd » Onsdag Férmiddag:

Handldggare
Logga ut Onsdag Eftermiddag:

Torsdag Formiddag:
Torsdag Eftermiddag:
Fredag Formiddag:
Fredag Eftermiddag:
Ldrdag Férmiddag:
Ldrdag Eftermiddag:

Sondag Férmiddaag:

nf en| &n| | en| @n|f | | | en| @n|f | | &n

Sondag Eftermiddag:

RSN Avbrvt Verkstill

Du kan ange tva olika perioder pa dygnet, formiddag = fram till k1. 12:00,
"eftermiddag" = efter kl. 12:00. Du maste ange alla veckans dagar dven om
tidbokningen inte dr 6ppen t.ex. 16rdag och sondag. Klicka pa "Spara" nar du ar klar.
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5.1

10

Lagg till/ta bort en handlaggare

For att kunna lagga till en handlaggare maste du gora tva saker:
1. Lagga upp personen som Anvandare
2. Lanka Anvdndaren som Handldggare till ett eller flera svarsstéllen

En Handldggare kan tillhora ett eller flera svarsstillen och dessutom vara "global",
d.v.s. vara handlaggare i samtliga svarsstallen i systemet. Vanligast ar dock att en
Anvandare ar Handldaggare i ett enda svarsstille.

Anvandare

Vilj "Anvandare" i menyn till vanster, darefter klicka pa "Ny anvandare" du ser nu ett
tomt formular:

AdmiTal

P
sok [ 1510

Innehill / Anvdndare / Ny anvindare

Innehall
Anvindare
:
My anvandare » n ALk Anvandare
Spara Crata
Ljud Telefon Efternamn:
. Lankar
Statistik Rastbrevidda Férnamn:
Sk Bild .
e-post:
Tidbokning P
Logga ut Faretag: Datatal AB
[¥] kalenderkoppling
Anknytning: [¥] Meddelandelampa
Schema [ingen] =
Text sprak: Swvenska
Tal sprak: [Firegdende] -
Avbryt Verkstill

Copyrnight©®1996-2010 Datatal AB. All rights reserved - v5.6

Du skall fylla i foljande under fliken "Anvandare":
1. Efternamn
2. Fornamn
3. E-post (om det dr en administrator du lagger upp)
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Under fliken "Login":
1. Anvandartyp (ange Handldggare eller TID Admin)
2. Anvandar-ID (det inloggningsnamn anvandaren skall anvanda)
3. Losen

fle

AdmiTal
sox [ < vis0

LG G e Innehdll / Anvéndare / Ny anviindare

Innehall
Anvandare d— -

Ny anvandare » LTl

Spara Data

Ljud Telefon Anvandartyp: TidAdmin -

S Lankar

Statistik Ristbrevidda Anvandar-ID: admin
Sok Bild )

: P Domannamn:
Tidbokning

Logga ut Ldsen: e

Login: oK -

Avbryt verkstill

Copyright©1996-2010 Datatal AB. All rights reserved - v5.6

Klicka pa "Spara" nér du ar klar.
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5.2 Handlaggare

Nar du lagt upp ”“Anvandaren” gar du till "Tidbokning" for att lanka den till ett eller
flera svarsstallen.

b S G Innehdll / Tidbokning / Handldggare

AdmiTal

.‘
sok [N ““wiaio

Innehall

- My handlagaare...

Ljud

| e —toka.__ 5o ik

—— Geitz Goran 1234 GGz

Tidbokning Hermansson  Kim 1234 KH Ja
Handlaggare» — polmguist Robert 1234 RH  Nej
Meddelanden Kalstrém Erik 1234 Erik  Nej
Svarstalle Karlsson Mats 1234 MK  a

Logga ut Merk Patrik 1234 PM Nej

Valinder Janne 1234 w Ja

Klicka sedan pa "Ny handldggare". Valj Anvandare fran rullistan, fyll i ” Anknytning”
och ”Signatur”, klicka sedan pa "Verkstall" innan du gar till nasta flik.

www.datatal.se
Innehdll

AdmiTal

"‘
sok [ | “wisio

Inneh3ll / Tidbokning / Handldggare / Ny handldggare

Anvdndare

Ljud

Statistik

Sok

Tidbokning

Handlaggare

Ny handldggare »
Meddelanden
Swarstille

Logga ut

Egenskaper

Installningar

Svarstélle
Mamn: Anders Andersson -
Anknytning: 1234
Signatur: Bobo

Samtal i listan (D=alla): 0

[[|Global handldggare

Avbryt Verkstill

Copyright®1996-2010 Datatal AB. All rights reserved - v5.6
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Klicka sedan pa fliken "Installningar", fyll i samtliga kryssrutor:

AdmiTal
sox NN <5500

www.datatal.se Inneh3ll / Tidbokning / Handldggare / Ny handldggare

i LUSE]
Svarstalle

Sk [¥] Ange anknytning vid inloggning

[¥] visa historik-lank vid samtalslistan
[¥|visa passerade dagar vid samtalslistan
[¥|visa antal bokningar vid samtalslistan
[¥|visa ndr samtal inkom

[¥ITill3t logga in som passiv handldggare

Avbryt Verkstsll

Copyright©1996-2010 Datatal AB. All rights reserved - w5.6

Ga vidare till fliken "Svarsstalle", vélj ett svarsstalle fran rullistan och klicka pa
knappen "Légg till", varvid svarsstallet laggs till i listan ovanfor. Upprepa om
Handlaggaren skall tillhora fler svarsstallen, klicka sedan pa knappen "Spara".

AdmiTal
so« NI < w5500
L E GBS Innehdll / Tidbokning f Handlaggare / Redigera
........... Innehdll
__Anvindare

EEra Svarstille
Instéillningar

Sk Svarstalle:
Redigera »
........... Loggaut =
Radera
-+ Lsgatil

Avbryt Radera Verkstall

Copyright®1996-2010 Datatal AB. All rights reserved - v5.6
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6 Tillfalligt stangt

Att stanga tidbokningen tillfdlligt innebar att den inringande far hora en unik inspelad
hélsning just for den perioden. S& snart du gor en tillfalligt ”stangperiod” tas
automatiskt all bemanning bort for perioden och istdllet for svart markeras perioden
med rott i schemat.

For att lagga in en tillfallig stingning behover du gora tva saker;
e Ange perioden for tillfalligstangt
e Spela in en hélsning for perioden

Som administrator kan du valja att lagga in en tillfalligt stangt period fran bade
handlaggar webben och AdmiTal Web. For handhavande fran handlédggarwebben se
hjalp i denna. I AdmiTal Web klickar du pa "Tidbokning" i menyn till vanster sedan
"Svarsstalle". Valj sedan "Tillfalligt Stangt" sedan lanken "Ny...", du far nu upp ett
tomt formuldr, ange ett namn, ett frdn- och ett till-datum samt klockslag. Du kan
skriva in ett datum alternativt anvanda den inbyggda kalendern.

Marnn: | TilkEligt sténck |

Frén: |2007-0618  [7][18:48 |

Till: 20070818 [ [1948 |

Avbryt Yerkstall

Klicka pa "Verkstall" for att spara och kunna fortsatta att spela in en halsning.

Redigera

Namn: | |
Frén: 20070818 [T 1848 |
Till: 20070618 [ 1948 |

Halsning:  [nte inspelad

Avbryt Radera Yerkstall

Klicka sedan pa knappen "Spela in", din telefon skall ringa och nar du svarat kan du
valja pa att lyssna eller spela in. Tryck # pa din telefon for att avsluta, du kan sedan

lyssna innan du lagger pa luren.
14
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Redigera

Mamn: | Tilfligt stangt |
Fran: 2070222 [ 1450 |
Till: 20070222 [7]/1550 |

Halsning: [nspelad - lanod: 14 sekunder [ Spela omdlyssna

Avhryt Radera ¥Yerkstall

Efter att du spelat in ser du hur manga sekunder inspelningen blev och knappen
"Spela in" har dndrats till "Spela om/lyssna".

For att kontrollera den tillfalliga staingningen kan du ga till Schemat, du ser
markeringen med rott samt en lank till staingningen. Om du klickar pa lanken kan du
titta/andra utan att ga omvagen via menyn. Du ser dven alla tillfalliga staingperioder
fran veckooversikten, langst ner under schemat.

Inneh3ll / Tidbokning / Svarstille / Schema

Support

Veckoschema veckal9 (enligt mall)
2010-05-10 - 2010-05-16
Tidbokning << Féregdende vecka Nasta vecka ==
Handlaggare Tid Man Tis Ons Tor Fre Lér Son
oo

1}

00|

1

oo

2
4

oo

Handlaggare

4]

oo
A

4

oo

5
=k

oo

'
Lik

oo

i

00|
&

oo

Q.
2

oo

10

oo

11

00|

17

15
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