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LATHUND ADACTA - CHEF AVDELNING/MOTTAGNING 

 

Fortlöpande 
1. Planera bemanningsmålen med minst ett år framåt i tiden och uppdatera om 

förändringar uppstår i bemanningsmål, arbetstider eller vårdplatser.  

2. Lägg upp tillgångsperioder för minst ett år framåt i tiden, förslagsvis vår, sommar och 

höst för att få långsiktiga prognoser av verksamhetens tillgång. 

3. Uppdatera personalens sysselsättningsgrad, lägg till ny anställd eller avsluta befintlig 

personal så att tillgångsprognoserna är aktuella. Tänk på lång framförhållning. 

4. Prognosöversikt hur tillgång förhåller sig till bemanningsmål och budget. 

5. Schemaplanera med valda aktiviteter i personalplaneringssystemet som kopplas till 

timuppföljningen. 

 

Varje månad 
1. Timuppföljningen för att följa verksamhetens planering och resultat.  

 

Varje år 

1. Uppdatera budgeterade tjänster, budgetmall och schablonkostnader. 

 
 

Startsidan 

Verksamhetens kategorier och verktygets flikar där vald kategori är vitmarkerad och vald flik 

är grönmarkerad.  
 

 
 

Behov: beskriver verksamhetens bemanningsmål, arbetstider och vårdplatser. 

Tillgång: visar hur personaltillgången ser ut i förhållande till verksamhetens bemanningsmål 

och budget.           

Personal: uppdatera personalens sysselsättningsgrad, helg- nattkvot, nivå samt lägg till ny 

eller avsluta befintlig personal. 

Budget: budgeterade tjänster per kategori samt en låst budgetmall och schablonkostnader 

för aktuellt år. 

Översikt: rapporter skapas för behov, tillgång, uppföljning, prognos och nyckeltal per 

avdelning-, verksamhet- eller organisationsnivå för vald vecka, månad eller period. 
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Uppföljning: timuppföljning per månad och år som är kopplad till verksamhetens 

bemanningsmål. 

 

Fortlöpande 
1. Planera bemanningsmålen. 
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Simulering av bemanningsmål 

Klicka på de lodräta prickarna och välj simulering på.  

Perioden blir markerad med orange symbol. 

 

Låst behovsperiod 

Är perioden markerad med ett svart hänglås går perioden 

inte att redigera utan att först låsas upp.  

Det är endast organisationsanvändare och Adacta  

administratör som kan låsa och låsa upp en period. 

 

 

2. Lägg upp tillgångsperioder 
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3. Uppdatera personalens sysselsättningsgrad, lägg till ny anställd eller avsluta personal.  

 

 
__________________________________________________________________________________ 

 

 
__________________________________________________________________________________ 
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4. Skapa ny period för fler medarbetare samtidigt. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

Bocka i rutan ”välj fler medarbetare” 

Bocka i för vilka medarbetare den nya perioden ska gälla 

eller klicka på knappen ”välj alla” 

 

Klicka på ”Ny period för fler medarbetare” 
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Fyll endast i de värden som ska ändras för valda medarbetare t ex semesterperiod, helgkvot 

eller nivå.  

 

 
 

Behovsöversikt per vecka 
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Total summering av antal pass per vecka, vardag och helg samt antal 

vårdplatser 
 

 

 
 

 

4. Tillgångsöversikt i förhållande till bemanningsmål och budget. 
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Tillgångsöversikt över en period 
 

 
 

 

Tillgångsöversikt med summering av valda avdelningar och kategorier  
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Nivådiagram 

Fördelning av inlagda nivåer i antal och procent både på kort och lång sikt. 

 
 

 

Kompetensdiagram 

Fördelning av tillgängliga kategorier i procent både på kort och lång sikt. 
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Varje månad 

 

1. Timuppföljning för att följa verksamhetens planering och resultat.  
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Varje år 

 

1. Uppdateras budgeterade tjänster, budgetmall och schablonkostnader 
 

 


