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Kontrollera ditt schema  
I Självservice HR/Lön så att det stämmer överens med ditt arbetsschema.  
Du kan antingen kontrollera ditt schema i din kalender eller under fliken tidutvärdering.  
I tidutvärderingen kan du även kontrollera att du har fått rätt OB och övertid.

 

Kontrollera dina kontaktuppgifter 
Under mina uppgifter ser du din adress och ditt telefonnummer, om dessa inte stämmer ändrar du 
dem själv. 

 

Kontakt vid frånvaro 
Ring din arbetsplats och chef när du är frånvarande. 
Om du är bokad via en Bemanningsenhet ska du även kontakta dem. 
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Registrera turbyten 

 
Ställ dig på rätt dag i kalendern och klicka på det blåa krysset till höger i dagrutan. 
Välj turbyte. 

 
Klicka på arbete eller jour/beredskap. 

 
Fyll i dina uppgifter och spara. 
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Registrera frånvaro  

 
Klicka på frånvaro.  
Välj Orsak och fyll i omfattning och datum.  
Sjukdom och Tillf föräldrapenning är de enda orsaker som kan läggas tillsvidare.  
Vid sjukfrånvaro längre än 7 kalenderdagar, ska du skicka in ditt läkarintyg till din chef.    

 
 
Planerad ledighet  
Som semester/kompledighet/flexledighet skall rapporteras och vara godkänd av chef innan 
ledigheten 

 
Välj frånvaro.  
När du valt frånvaroorsak fyll i omfattning och datum.  
I förteckningen Förklaringar på Frånvaroorsaker ser du vilka orsaker du kan rapportera.  
 
 
 

https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2020/12/F%C3%B6rklaring-p%C3%A5-Fr%C3%A5nvaroorsaker-Medarbetare-2.pdf
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Semester registreras under frånvaro.  
Välj semester betald (om semestern inte kommer från Time Care Planering) och datum. 
    

Registrera avvikande tjänstgöring  

 
Välj avvikande tjänstgöring och sedan orsak. 
I förteckningen Förklaringar på Avvikande tjänstgöring ser du vilka orsaker du kan rapportera.  

 
Extra tid i pengar/ledighet rapporteras när du har rätt till fyllnad, enkel- och kvalövertid.  
Det vill säga när du har jobbat extra. 
 Kurs/konf. pengar eller ledighet väljs när du har varit på t.ex. en utbildning eller APT, som inte är 
schemalagt, och ska ha betalt timme för timme(fyllnadslön).  

 

https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2020/12/F%C3%B6rklaringar-p%C3%A5-Avvikande-tj%C3%A4nstg%C3%B6ring-medarbetare.pdf
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Registrera resor/KM-ers/Utlägg  
I direkt anslutning till din resa ska du rapportera den, bifoga kvitton eller redovisa km-ers.  
Välj Skapa en ny resa. 

 
Beroende på vilken förrättning du ska rapportera läs under resor i Medarbetarmanualen. 
Har du t.ex. en parkeringsbiljett ska den läggas in här. 
 Skrivit i meddelanderutan vad det är för utlägg.  
Underlag och kvitton ska lämnas till chef. 
Observera datum from och tom, detta måste ligga i samma månad! 

 
Utlandstraktamente rapporteras manuellt på papper 

Övriga tillägg och avdrag 

 
Välj den ersättningstyp och orsak som du ska rapportera in och fyll i datum from och tom.  
Obs! datum måste ligga i samma månad.  
Ange antal, Apris eller belopp. Skriv i ett meddelande till din chef.  
Tryck Spara 

https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2020/05/Manual-medarbetare.pdf
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Flexstämplingar 
Du korrigerar din flex under flex översikt.  
Här kan du antingen lägga till en stämpling i efterhand eller redigera en stämpling som redan gjorts.  
De dagarna som har en röd triangel i högra hörnet är det något fel på som måste rättas.  
För att korrigera dessa dagar, klickar på datumet och på pennan i högra hörnet.  
Ändra stämplingarna som redan finns där eller lägg till ny registrering och spara.    

 

Timanställda 
Är du timanställd ska du registrera din tid efter varje arbetspass. Ställ dig på aktuell dag i kalendern 
och klicka på pluset. 

 
Välj avvikande tjänstgöring och sedan orsaken Ordinarie arbetstid. 
Fyll i datum och klockslag.  
För arbetspass mer än 5 timmar ska rast på 30 minuter rapporteras in. 
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Sök arbetsplats så att din arbetade tid hamnar hos den chef som ska bevilja tiden. Spara 

 

Blir du sjuk eller behöver vabba (tillf. föräldrapenning) ska du 
rapportera in frånvaro för den dagen du är inbokad. 

 

 

 
 

Bokningar via Time Care Pool överförs per automatik till Självservice HR/Lön och ska inte  
rapporteras av medarbetare. 
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Konsekvensen av att inte rapportera löpande och i tid är: 

 
 fel lön, eller rätt lön i fel tid 
 risk för löneskuld  
 risk för att Rehab ärende vid sjuk startas för sent  
 fel eller ingen information till Försäkringskassan 
 fel i alla uppföljningar och statistik 
 merarbete pga. ärenden för chef och rättning för SOLTAK 

 

 
Om din chef upptäcker en felaktigt rapporterad post, meddelar chefen dig.  
Du gör sedan korrigeringen.  
 

Din Lönespecifikation 
 
I självservice och Pmobile ser du kommande lön och utbetalda löner  
(lönen är preliminär tills vi stänger för lönekörning, runt den 20:e varje månad).  

   

 

 

För mer information samt hur du gör uppgifterna ovan se Medarbetar manual samt Pmobile Manual I 
Självservice HR/Lön. 

 

https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2020/05/Manual-medarbetare.pdf
https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2021/01/Manual-Pmobile.pdf
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