—~

soltak a

Soltak ab

Manual Flex

Rapportering av flex

Sjilvservice HR/Lon



soltak ab

Innehall

Flex fOr MedarDetare.........c..cviiiiiiiiiiiiiee e s s 2
FLEXTAMIAL 1. eteeee ettt st e e sttt e e s st e e s m et e e e s m e e e e e sm e e e e e s amreee e sanreeeesanrneeesanrneeenan 2
Kungilvs KOMMUDN ceviiiiiiiiiiiiiii e 2
BORE . e e s e sera e sere e 2
Lilla EAets KOMUIMIUN .eeivtiiiiiiiiiiiiiiiecieeree ettt sttt sba e s sne e snaeesaneesas 2
Stenungsunds KOMMUDN .oveiiiiiiiiiiiii i 2
SB R ettt ettt e b et e e e e st e e e be e e s b e e e bt e e h bt e e be e e eabee s bee s beeeeareeeneeenee 2
TjOLNS KOMMUN ettt e e b s 2
DeltidSfrANVALO.......ooiiiiiiiiiii 3
Franvaro del av dag ..o 3
Sista dag for att kontrollera och korrigera flex f6r féregaende manad dr:..cvecveeviiiiiiiiiiiniininiiniinn, 4
SJAIVSELVICE HR/LOM 1ottt bbb 5
R e ey Ry 8 TR 5
StAMPUNG 1 rAltid. t.viiiiiiiiiiiiii e 5
Rattning av fel ..o 10
L3 q 1 o 5 1o o O 11
Y 18T oV o 1<) PO P PR UPPRROPPRPTN 11

1

Uppdaterad senast: 2020-06-14



soltak ab

Flex for medafbetare

Nir din anstillning dr kopplad till flex innebér det att du omfattas av ett avtal som innehaller en
flexparameter och en flexram.

Arsarbetstidsavtalet har en parameter som dr +xx/-xx (fér heltidsanstillda) beroende pa vilken
kommun du tillhor.

Det innebdr att du vid varje drsavstimning far ha hogst xx timmar plus eller xx minus i ditt
flexsaldo.

Flexramar

Flexram Avstimningsperiod + - Lunchrast
Kungilvs 05.00-24.00 Kalenderir eller annan 80 | 40 | 30 min
kommun tolvmanadersperiod
BORF 06.00-21.30 31/5 och 30/11 40 | 20 | 30 min
Tilla Edets 00.00-24.00 Kalenderir eller annan 80 | 40 | 60 min
kommun tolvmanadersperiod
Stenungsunds 00.00-24.00 Kalenderir eller annan 80 | 40 | 30 min
kommun tolvmanadersperiod
SBRF 06.00-21.30 31/5 och 30/11 40 | 20 | 30 min
Tjorns kommun 06.00-24.00 2 gor/ar 100 | 25 | 30 min

Flexramen talar om nar du far flexa in och ut.

Det ir du och din chef som tillsammans ansvarar for att ditt saldo vid avstimning inte riskerar att
Overstiga grinsen for plus respektive minustimmar.

Det finns moijlighet att flexastimpla in/ut i Sjilvservice HR/Lo6n eller via mobilen - P Mobile, se
separat manual.

Det dr schemat du ir kopplad pa som ligger till grund f6r din berikning av plus och minustid.

Om du tllfilligt har en férandring 1 schemat en eller ett par dagar maste du gora ett Turbyte forst
innan du stimplar.

Dagar som inte stimplas far arbetstid enligt schemat, men det skapas en felkod Inga stimplingar
denna dag. Felkoden forsvinner nir du ligger in dina stimplingar i Sjilvservice HR/Lon.

Uppdaterad senast: 2020-06-14
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Deltidsfranvaro

Om du har en deltidsfranvaro maste ett tillfalligt schema f6r din nya arbetstid liggas in i systemet.
For att sikerstilla att detta finns i Sjilvservice HR/Lon, kontrollera att dina arbetstider stimmer
for att din flex ska bli korrekt.

Excempel, Pia har en 100 % tidanst men dr fordldraledig 20 %.

Pias chef maste rapportera in ett nytt schema pa 80 % till lineadministratoren.

Flexledig, sjuk eller annan franvaro som giller HEL dag rapporteras in under franvaro.

Du kan stimpla ut DEL av dag med Kod - se nedan vilka frainvaroorsaker och koder som kan
viljas.

Nir du stimplat Ut med Kod sjuk och ar ater i tjdnst, stimpla In och franvaron har fitt ett t o m
datum pa sig — du behover alltsa inte ga in i Sjilvservice HR/Lon pa franvaron och ligga ett slut
datum.

Franvaro del av dag

Vid franvaro del av dag ska du flexa ut och in som vanligt samt rapportera franvaron i
Sjalvservice HR/Lon — undantag vid sjuk och vird av sjukt barn.

Flex vid franvaro i borjan eller 1 slutet av din arbetstid:

De koder som finns i flex registreringen som genererar en frinvaro, dir stimplar man in/ut med
vald kod, da skapas det en franvaropost och det sker korrekt avdrag pa flex och frainvaroorsak i
systemet nar den ér beviljad. _

Har man franvaro 1 borjan eller slutet pa arbetspasset, exempel arbetstid 8 — 16:30, en rapporterad
franvaro klockan 811, stimplar in klockan 8, flexen kommer att ligga 1 minus fram tills
franvaron ér attesterad.

Excempel 1: Anna kommer till jobbet vid klockan 8 och flexar in. Klockan 10 stimplar hon ut f6r
att vabba resten av dagen. Anna maste da ldgga in en frainvaropost fran klockan 10. Klockslag
tom limnas blankt da Sjilvservice HR/Lon kdnner av nidr medarbetaren skulle slutat.

Excenpel 2: Anna kommer till jobbet vid klockan 8 och flexar in. Klockan 10 stimplar hon ut f6r
annan franvaro, men kommer sedan tillbaks klockan 14 for att fortsitta jobba. Anna stimplar da
in som vanligt och ligger darefter in en frainvaropost med from och tom klockslag mellan 10-14.
Sedan stimplar Anna ut nir hon gar hem fran arbetet.

Excempel 3: Anna ska ga frian arbetet kl. 09.00 med en rapporterad franvaroorsak och vara ater pa
arbetet kl. 12.00. Anna viljer att ta minus pa flexen den férsta timmen dvs mellan kl. 08.00 och
09.00. D4 maste Anna stimpla in kl. 09.00 och sedan stimpla ut nir Anna gar hem fran arbetet.

Nir franvaroorsakerna ir beviljade kommer flexen justeras.

Om det dr ndgot som inte stimmer med din flexanstillning, ta kontakt med din chef.

Uppdaterad senast: 2020-06-14
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Sista dag for att kontrollera och korrigera flex for féregaende manad dr:

Kungilvs Kommun 3: dje efterféljande méanad
Lilla Edets Kommun 3: dje efterfoljande manad
Stenungsunds Kommun 3: dje efterféljande manad
Tjorns Kommun 3: dje efterféljande manad

SBRF 3: dje efterfoljande méanad

Efter detta blir perioden last.
T ex: augusti méanads flex maste korrigeras senast 3: dje september.

Uppdaterad senast: 2020-06-14
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Sjalvservice HR /Lon

Pa startsidan kan du klicka pa klockan for att géra en flexstimpling och vilja kod.
Klickar du pa in eller ut skapas en flexstimpling utan nagon kod.

——Har du nagon felaktig stimpling sd far du en r6d ring med en siffra i (antal felaktiga stimplingar).
Dessa behover atgirdas i Flexoversikten.

Medarbetare v {5}

STARTSIDA  Minauppgifter ~ Rapportera Flex v Tidutvardering ~ Direktlank oversikt «

[ Meddelande [ Lilla Edet B2 o Svar [ kundsevice

3 W

[ Blanketter [3 Manualer
g
Aktuel (on Rapport 3 [3 Rapportera 3 Tidutvérd... 3 Resa/Km-... [8 Mina upp... 3 Barnuppgift
Data for rapporten saknas — .
;i O e A
»
o Flexsaldo: 9:51 [2 vélkommen till Sjlvservice HR/LSN ! Systeminformation
= . Senaste registrering: n
_ : Ut 2020-03-23 16:11 P4 startsidan kan du se olika informationsblock med dina personliga uppgifter som t ex.
3 anstélining och kemmande franvaro. Under rubriken "Sjalvservice” langst upp till héger hittar du
f.’ n Ut dina person- och anstallningsuppgifter och kan rapportera avvikelser i Kalendern.
., (Y
U v
' Du som har flera roller i Visma Window, t ex. chef, administrat&r eller ekonom véxlar mellan dessa
Innestaende komptid Kommande franvaro Ej behandlad
- 5,25i50 -
Utta s sterd Avv. tjdnstgéring Extra tid i ledighet
na Semesterdagar , y
24 4 2 107 20200602 01:00  2020-06-02  02:00
Flexregistrering

Stimpling i realtid.

Hir stimplar man in/ut med aktuell tid.

Dagens datum och klockslag gar inte att vilja utan det skapas maskinellt.
Vilj typ av stimpling som ska goras In, Ut, Rast In och Rast Ut och ev kod.
Stampling skapas genom att trycka pa spara.

Medarbetare A n 0 Genvag Yo S veswed |
STARTSIDA ~ Mina uppgifter v Rapportera v Tidutvardering v Direktlank oversikt «
Flexregist "
lexregistrering Flexregistrering fér 2020-06-09
Flex oversikt Valkommen
Flexrapport Senaste registrering: @ Ut 202003-23 16:11
Typ: * in v
Kod v

Meddelande:

Flexsaldo: +9 tim 51 min

Uppdaterad senast: 2020-06-14
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Ut

Turbyte

In - Instimpling

Ut - Utstampling

Rast in Rast in - Nir du stimplar in fran rast, endast i kombination med lunchrast.
Rast ut Rast ut - Nir du stimplar ut pa rast, endast i kombination med lunchrast.
Turbyte - Anvinds ¢j

Om du ska vilja en Kod finns dessa val f6r Kungilvs Kommun/BORF

1 - Privat Arende

5 - Sjuk

18 - Politiskt uppdrag
20 - Sjukt barn

28 - Extratid i pengar
32 - SOLTAK Friskvard
80 - +flex ledig dag
92 - Tjansterarende
247 - T) nasta dag

1 - Privat Arende — Nir du staimplar UT/IN fér privata drende
och det enbart ska bli minus flex. T.ex. tandlikarbesék, ut och
roka. Fj 1 samband med lunchrast.

5 - Sjuk — Stimpla ut for sjukdom. En ny post skapas 1 franvaro.

18 - Politiskt uppdrag — stimpla in/ut om du dr pa Politiskt
uppdrag.
20 Tfp del av dag - Gir hem del av dag pga. vard av barn

28 - Extra tid i pengar — Om det dr beordrad 6vertid fran chef
stimpla in/ut med denna Kod, da riknar system ut Gvertid
utefter avtalet.

80 - +flex ledig dag — Nir du stimplar in/ut vid ledig dag eller
utanfor din schemalagda tid.

92 - Tjanstedrende — Staimplar In/Ut nir du gir pd t.ex. mote
som startar eller slutar enligt arbetstiden och du inte befinner dig
pa din arbetsplats.

247 - T] nista dag — Tjinstedrendet fortsitter nastkommande
dag.

Om du ska vilja Kod finns dessa val for Lilla Edets Kommun

1-Extra tid i Pengar - Om det ir beordrad 6vertid fran
_ chef stimpla in/ut med denna Kod, di riknar system ut

1 - Extra tid i pengar

2 - Arbete pa ledig dag

12 - Tip del av dag

15 - Semestertimmar

16 - Tjanstledig del av dag
17 - Sjuk del av dag

18 - Kompledighet

19 - Kommunalt upp u 16n

33 - Privat Arende

overtid utefter avtalet.

2-Arbete pa ledig dag - Nir du stimplar in/ut vid ledig
dag eller utanfér din schemalagda tid.

12-Tfp del av dag — Gir hem del av dag pga. vird av barn
13-Flexledig del av dag — anvinds nir du inte arbetar hel
dag

15-Semestertimmar — anvands nir du ska ta ut semester

31 -Tjanstearende delavdag  timmar del av dag (maste finnas omvandlade semesterdagar
32 - Tjanstesrende nasta dag

till timmar)
16-Tjanstledig del av d — anvinds nir du ska ta

Uppdaterad senast: 2020-06-14
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17-Sjuk del av dag — anvinds nir du gar hem sjuk under dagen

31-Tjanstedrende del av — Stimplar In/Ut nir du gir pa t ex mote som startar eller slutar enl
arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

32-Tjanstedrende nista — Staimplar ut for att vara pa tjdnstedrende nistkommande dag
33-Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN for privata drende och det enbart ska bli minus flex.
T.ex. tandlakarbesck, ut och roka. Ej i samband med lunchrast.

Man kan aven lamna ett meddelande.

Klickar du pa simuleras flexen och dagens stimplingar riknas med i saldot.

Om du ska vilja en Kod finns dessa val fo6r Stenungsunds Kommun/SBRF

1 - Privat arende

10 - Sjuk del av dag

11 - Kommunalt upp u 16n

12 - Tfp del av dag

39 - Extratid i pengar

40 - Plus flex ledig dag

50 - Tjanstearende del av dag
51 - Tjanstearende nasta dag

Uppdaterad senast: 2020-06-14

1 - Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN fér privata
irende och det enbart ska bli minus flex. T.ex.
tandldkarbesok, ut och roka. Ej i samband med lunchrast.

10 — Sjuk del av dag — Stimpla ut for sjukdom. En ny post
skapas 1 franvaro.

11 — Kommunalt upp u 16n — stimpla in/ut om du it pa
Kommunalt uppdrag.

12 — Tfp del av dag — Stimpla ut f6r vird av barn. En ny
post skapas i frinvaro. Logga in i Sjilvservice HR/L6n och
komplettera med barnets personnummer.

39 - Extra tid i pengar — Om det dr beordrad 6vertid fran
chef stimpla in/ut med denna Kod, da riknar system ut
overtid utefter avtalet.

40 — Plus flex ledig dag — Nir du stimplar in/ut vid ledig
dag eller utanfor din schemalagda tid.

50 — Tjanstedrende del av dag — Stimplar In/Ut nir du gir
pa t.ex. moOte som startar eller slutar enligt arbetstiden och du
inte befinner dig pa din arbetsplats.

51 - Tjanstedrende nista — Tjinstedrendet fortsitter
nistkommande dag.



soltak ab

Om du ska vilja en Kod finns dessa val f6r Tjérns Kommun

_ 1 - Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN f{or privata

1 - Privat arende arende och det enbart ska bli minus flex. T.ex.

10 - Sjukdom del av dag_ tandlidkarbesok, ut och roka. Fj 1 samband med lunchrast.
11 - Kommunalt upp u 1on

12 - Tip del av dag 10 — Sjuk del av dag — Stimpla ut for sjukdom. En ny post
39 - Extratid i pengar
40 - Arbete pa ledig dag

50 - Tjanstearende del av dag 11-K 1 160 _ sti . o
51 - Tjansiedrende nasia dag ommunalt upp u 16n — stimpla in/ut om du ir pa

skapas 1 franvaro.

Kommunalt uppdrag.

12 — Tfp del av dag — Stimpla ut f6r vard av barn. En ny post skapas i franvaro. Logga in i
Sjalvservice HR/Lon och komplettera med barnets personnummer.

39 - Extra tid i pengar — Om det dr beordrad 6vertid frin chef stimpla in/ut med denna Kod,
da riknar system ut Overtid utefter avtalet.

40 — Arbete pa ledig dag — Nir du stimplar in/ut vid ledig dag eller utanfor din schemalagda
tid.

50 — Tjanstedrende del av dag — Stimplar In/Ut nir du gir pa t.ex. mote som startar eller
slutar enligt arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

51 - Tjanstedrende nésta — Tjinstedrendet fortsitter nistkommande dag.

Flexoversikt

Via Flexcoversikt kan du ligga till ny, dndra samt ta bort flexregistrering for valt datum.
Pa oversikten visas alltid de 14 senaste dagarna dar det finns gjorda flexregistreringar.

Det kan ocksa finnas ett felmeddelande “* pa ndgon dag, t.ex. att stimplingar saknas denna dag.
Viktigt 4r att atgirda dessa meddelanden f6r dem 3 dje nastkommande ménad.
Vill du se ytterligare dagar dndra du datum t.o.m.

Flexregistrering pa dagens datum nas via ikon E

0]

Fellista nas via ikon

Saldo for totalt Flexsaldo visas alltid.

wedarbetare « 3 - o
STARTSIDA ~ Minauppgifter v Rapportera v Flex ~  Tidutvardering v Direktlankar oversikt v
. . . Hialp
Flexregistrering Mina flexregistreringar a
Flex oversikt oy " -
Anstallning: | Lénekons, 101003, TV, Systemforvaltning Pensic v Datumtom: * 2020-06-14 i Flexsaldo: + 74 tim 33 min
Flexrapport
v
v
>
¥ 2020-06-11 A

Uppdaterad senast: 2020-06-14



—~

soltak ab

Vill du 6ppna detaljbild for ett specifikt datum si gors detta via Datumtom: = 2020-06-14

vilj datum och tryck pa s

For att se alla stimplingar pa en viss dag klicka pa datumraden, sa visas detaljerna for aktuell dag.

Medarbetare

STARTSIDA  Minauppgifter v Rapporterav  Flex v Tidutvardering v Direktlankar oversikt v
Hjalp

Flexregistrering Mina flexregistreringar ’
Flex oversikt "

Flexrapport
v 2020-06-14

v 2020-06-13

v 2020-06-12

A 2020-06-11 A
Tur From Tom  Flexram Raststart Rastlangd Flexram rast "
A 0800 16:30 05:00-24:00 12:00 00:30 12:00 - 12:30

A Inga stamplingar denna dag
® vk 2020-06-11 20:46

v Flexsaldo; 0 min

Tryck pa 7 fér komma till detaljbild for korrigering.

Medarbetare

STARTSIDA  Minauppgifter v Rapportera~  Flex v Tidutvardering v Direktlankar oversikt v

Flexregistrering

Flex oversikt Flexregistrering fér 2020-06-11
Valkommen

Flexrapport

Tid: *

Typ:

Kod:

Meddelande:

Flexsaldo: + 74 tim 33 min Laggtil [VATIYE

[ + Lagg till ny flexregistrering

For att registrera stimplingar, tryck pa
Ligg in tid, typ och ev kod och klicka sedan pa lagg till.

Gor sa med alla stimplingar som ska géras under denna dag och glom inte att spara nir du ar
klar.

Uppdaterad senast: 2020-06-14
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Rittning av fel

Klicka pa sa visas de felmeddelanden som finns for aktuell flexanstillning.
Ikonen visar dven det totala antalet fel som finns och som skall atgirdas.

Medarbetare v {5} Slalvservice = Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Mina uppgifter ~ Rapportera ~ Flex - Tidutvardering ~ Direktlankar oversikt ~

Flexregistrering O Fellista registreringar
Datum Felmeddelande Atgarda
Flexrapport
2020-06-11 Inga stamplingar denna dag &‘
2020-06-10 Inga stamplingar denna dag f
2020-05-05 Inga stamplingar denna dag f
2020-05-04 Inga stamplingar denna dag f
- - "
2020-04-30 Inga stamplingar denna dag &
S ]
2020-04-29 Inga stamplingar denna dag &
2020-04-28 Inga stamplingar denna dag f

Genom att klicka pa s Oppnas detaljbild f6r aktuellt datum dir korrigeringar sedan kan
goras sa att felmeddelandet forsvinner. Féljande felmeddelanden kan férekomma:

o Inga stamplingar denna dag man har inte gjort in/ut stimpling, vilj ritt dag i datum, Himta
och tryck sedan Ny for att rapportera in stimplingen.

o Utstimpling saknas - Du har inte stimplat ut.

o Stamplingarna matchar inte varandra - Du har valt fel typ (in/ut, rast in/ut) nir du har gjort
din stampling.

o Stamplingen skapar ODEF+ - Du stamplar utanfor din flexram eller pa ledig dag enligt
schemat. Hir far du ritta upp med aktuell kod f6r stimpling pa ledig dag. Denna felsignal
visas dven nir endast in-stimpling saknas.

e Kod 2 - Du stimplar utanfér 00:00 — 24:00 eller pa ledig dag enligt schemat. Har far du
ritta upp med kod 80 om du ska stimpla in pa ledig dag. Denna felsignal visas dven nir
endast in-stimpling saknas. Géller f6r Lilla Edets Kommun

Dessa rittningar maste du gora innevarande eller senast innan den
3: dje efterfoljande ménad f6r Kungilvs Kommun

3: dje efterfoljande ménad for Lilla Edets Kommun

3: dje efterfoljande manad for Stenungsunds Kommun

3: dje efterfoljande manad for Tjorns Kommun

3: dje efterfoljande manad f6r SBRF

10
Uppdaterad senast: 2020-06-14
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Vid resning av fellista ska chef ligga ett drende via Kundservice for vilka poster som ska rensas av
16n. OBS! viktigt att tinka pa dr att en rensad post forsvinner for alltid.

Flexrapport

Via menyvalet Flexrapport sa kan du vilja datumperiod f6r att soka fram en rapport som redovisar
tidutvirdering fér periodens alla dagar. Rapporten kan ocksa skrivas ut.

Medarbetare A

em o Genvagar

STARTSIDA ~ Minauppgifter v Rapporterav  Flex v Tidutvardering v Direktlankar oversikt v
Hjaly
Flexregistrering

Flex rapport

Flex oversikt

Period Datum from * | 2020-03-02 [ ] Tom * 2020-03-08 [ ]
Flexrapport
Anstaining .
Datum In Kod ut Kod Arbtid FLEX Korr Ack Frany Extra Odef L] Fel Detalj
Ingdende 69:21
2020-03-02 Man 800
2020-03-03 Tis 800
2020-03-04 Ons 800
07:30 17:04
2020-03-05 Tor
28 - Extratid |
17:04 &E 19:06 11:06 306 7227 Detal]
2020-03-06 Fre 07:32 16:48 845 046 7313 Detal]
2020-03-07 Lot
2020-03-08 S6n
Summa 19:52 352 73:13 24:00
Utskrit

Nir ett klockslag har ett K bakom sig, betyder det att man har korrigerat in stimplingen, d v s
inte staimplat 1 realtid.
Du ser om du har valt en Kod — du ser dven om den genererar franvaro.

I kolumnerna Arbtid och Flex kan du se dag f6r dag hur mycket som ir arbetstid och om det gett
minus eller plus pa flexen.
Lingst ner pa summeringsraden ser du periodens Flex, korr och den totala Acken.

I kolumnen Ack kan du se ingaende och utgiende flexsaldo for vald period samt f6lja hur saldot

uppdateras dag for dag,.
I kolumnerna Franv och Extra ser man eventuell frinvaro och extratid.

En stjirna (*) i kolumnen Fel visar om det finns en felregistrering pa ndgon dag som behéver
korrigeras.

Lingst ner pa summeringsraden ser du summa for vald periods ackar.

11
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