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Schema Da kan jag arbeta Lediga tider Kommunikation

Mitt kontor

Vikarieformedlingen anvander ett bemanningssystem som heter ipool.

Logga in pa https://employee.ipool.se/login eller via appen “ipoolEmployee” med de
inloggningsuppgifter som du har fatt fran vikarieformedlingen via sms.
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Sa har kommer du igang

e Nar du loggar in i ipool forsta gangen behover du kontrollera att dina kontaktuppgifter
stammer.

e Kilicka pa profilbilden uppe i hogra hornet:

* O

Em Sprak

&1 Byt profilbild

(}_ Mina personuppagifter )

£ Mina instaliningar

Byt Iosenord

2] Logga ut

e Under ”Mina personuppgifter” kan du kontrollera och &ndra kontaktuppgifter. Observera att
adressen ska vara din bostadsadress. Vi rekommenderar att du aven fyller i namn och
telefonnummer till ndrmast anhorig. Kom ihag att uppdatera informationen om dina
kontaktuppgifter andras.

e Har kan du ocksa byta lésenord.
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Byt profilbild

Mina personuppgifter

0]
(I:t Mina installningar )
o
2]

Byt losenord

Logga ut

e Under "Mina instillningar” kan du om du vill synkronisera ditt schema i ipool med en extern
kalender.

Synkronisera ditt schema bl extern kalender D
Synkronisera ditt schema Ul extern kalender @

e Folj steg-for-steg instruktionen och var uppmarksam pa denna informationstext:

Information

Viktig information: Vi rekommenderar endast att anvanda kalendersynkning
som ett komplement till ipool Employee. Farandringar i ipool-schemat
synkroniseras med olika intervall, och beroende pa typ av kalender s& kan

det ta mellan ett par min upp till 24 h att synkronisera.

e For att komma tillbaka till startsidan klickar du pa pilen tillbaka uppe till vanster:
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Sa har fyller du i att du kan arbeta

o For att vikarieformedlingen ska kunna erbjuda dig jobb behdver du registrera vilka datum och
tider du kan arbeta.

e Kilicka pa den gréna gubben ”D4 kan jag arbeta” for att registrera din tillganglighet.

agge

Schema Da kan jag arbeta Lediga tider Kommunikation

Mitt kontor

e Den réda notisen vid den grona gubben visar hur manga dagar du lagt tillganglig tid (i bilden
ovan 3 dagar).
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o Markera de datum du 6nskar arbeta. Datumen blir grona. Klicka darefter pa ”Kan arbeta”

< D4 kan jag arbeta
man tis ons tor fre
~
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o Fyll dérefter i vilka tider du kan arbeta och spara.
£ Da kan jag arbeta
(O Fran 0600 ®©

Till 23:30 ®

4+ Lagg till intervall

Spara ‘ Avbryt

e Om du vill ta bort din tid en dag klickar du pa datumet, da forsvinner den gréna pricken pa
datumet. Klicka sedan pa ’Spara”.

e Om du vill &ndra din tillgangliga tid ett datum behdver du forst ta bort din tillgangliga tid och
spara, sedan lagger du in ny tillganglig tid pa det datumet.

Postadress: Uppsala kommun vikarieférmedlingen, Klostergatan 13, 753 75 Uppsala
vikarieformedling@uppsala.se



% Uppsala
kommun
e Gronmarkerade prickar pa datum betyder att du har lagt in tider som du kan arbeta.

e Ldgg enbart tillganglig tid de dagar du har for avsikt att arbeta och var noga med att halla dina
tider uppdaterade!

Sa har far du erbjudanden och blir inbokad pa jobb

e Nar det finns jobberbjudanden som matchar dina tillgangliga tider far du notis via sms. For att
tacka ja eller nej till erbjudandet behdver du logga in i ipools app eller webbversion. Tryck pa
den blaa gubben Lediga tider” for att fa fram erbjudandet. Observera att det &r mycket
viktigt att du tackar ja eller nej direkt nar du har fatt erbjudande om jobb.

e Om du har fatt ett sms med erbjudande om jobb och det sedan inte finns nagot erbjudande i
ipool nar du loggat in sa beror det pa att nagon annan vikarie hunnit tacka ja till det
arbetspasset.

mgge

Schema Da kan jag arbeta Lediga tider Kommunikation

Mitt kontor

e Den rdda notisen vid den blaa gubben visar hur manga erbjudanden om arbetspass som finns
(i bilden ovan 2 erbjudanden).

e Bokningen &r klar nar du mottagit en bekréaftelse fran ipool via sms. Nar du har fatt
bekraftelsen tillbaka pa att du ar inbokad ska du ringa till arbetsplatsen direkt och
meddela att du &r bokad.
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Sa har ser du dina inbokade arbetspass

mgEe

Schema Da kan jag arbeta Lediga tider Kommunikation

Mitt kontor

e Nar du klickat pa ”Schema” kommer du till en manadsvy dér dina arbetspass dyker upp som
gramarkerade datum med information om arbetstider och arbetsplats.

£ Schema
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e Du kan dven se summering pa hur manga timmar du arbetat per vecka samt totalt for
manaden.

e For att g bakat i tid klicka pé pilen under ”Schema”. For att gi framét i tid scrolla nerét.

Postadress: Uppsala kommun vikarieférmedlingen, Klostergatan 13, 753 75 Uppsala
vikarieformedling@uppsala.se



L%J Uppsala
kommun

Har du fragor om ipool?

Kontakta vikarieformedlingen om du har nagra fragor om ipool.

Mail: vikarieformedling@uppsala.se

Telefon grundskola: 018-726 00 70 (man-fre 07.00-09.00)
Telefon forskola: 018-726 00 70 (man-fre 07.00-09.00)
Telefon maltidsservice: 018-726 00 70 (man-fre 07.00-09.00)
Telefon bibliotek: 018-726 00 80 (man-tors 9.00-9.30)
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