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SO”Ok Gb Timanstalld

Timanstalld
N&r du hoppar in och arbetar pa timmar efter behov, sa dr du timavlénad med en intermittent
anstallning. Man kallar det timanstallning och det innebér att du far betalt per arbetad timme.

Dina timmar behover rapporteras in till Idnesystemet for att du ska fa 16n och det skiljer sig beroende
pa om du ar bokad via Time Care Pool eller ar bokad direkt av arbetsplatsen.

Dina arbetade timmar betalas ut manaden efter du utfért arbetet och ev. sjukfranvaro och/eller tillf.
foraldraled (vab) regleras manaden efter du varit franvarande.

Du kan alltid félja din I6nespecifikation i P Mobile och eller i Sjalvservice HR/L6n.

Bokad via Time Care Pool (Vikariebokningssystem)
Ar du bokad via Time Care Pool ska du aldrig rapportera sjilv utan arbetad tid och ev. frdnvaro sker
via bokningen i Time Care Pool.

. . o Rapportera tillf
Rapportera arbetad tid Rapportera sjukfranvaro e

Arbetad tid rapporteras av

N Anmal franvaron enligt rutin Anmal franvaron enligt rutin
Time Care Pool
Chef beviljar tiden som utbetalas till Franvaron rapporteras av Time Care Franvaron rapporteras av Time Care
din ndstkommande 16n Pool utifrdn franvaroanmélan Pool utifrdn franvaroanmélan
Chef beviljar franvaron som dras pa Chef beviljar franvaron som dras pa
din nastkommande 16n din nastkommande 16n

Bokad direkt av arbetsplatsen

Ar du bokad av arbetsplatsen ska du alltid rapportera in din arbetade tid i anslutning av
arbetspassets slut. Aven om du blir sjuk eller vardar barn behéver du rapportera in din franvaro.
Detta gor du via mobil, surfplatta eller dator och det viktigaste ar att det ar du som anstalld som
ansvarar for att tiden rapporteras in.

L Rapportera tillf
Rapportera sjukfranvaro foraldraled (vab)

9 L4
Du rapporterar sjdlv in dina timmar i | G . s .
P Mobile eller Sjlvservice HR/Lon Anmal franvaron till arbetsplatsen Anmal franvaron till arbetsplatsen
9 9 9
Chef beviljar passet som utbetalas till Du rapporterar sjélv in din franvaro i Du rapporterar sjalv in din franvaro i
din ndstkommande 16n P Mobile eller Sjilvservice HR/L6n P Mobile eller Sjilvservice HR/L6n
L L
Chef beviljar franvaron som dras pa Chef beviljar franvaron som dras pa
din nastkommande 16n din nastkommande 16n
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SO”Ok Ob Timanstalld

Rapportera i mobil eller surfplatta

Logga in forsta gangen
G4 via mobilens webblisare och skriv i adressen: pmobile.soltakab.se

L R — o

Forsta gangen du loggar in maste du vélja den
R::::};Emg'mtm EM:;;E? ] kommun du arbetar | e mm\w.wmzsww.‘«n-‘*
—_—
soltak ab VISMA
Logga in med ditt anvandar-id och I6senord som du Sjévservice HR/Lon -
. . . . Kungalv, BORF, SOLTAK
anvander nar du loggar in i kommunens dator.
(] < 3 VISMA
Skapa en genvag pa mobilens startskarm S T
Iphone Android
‘.:m - ": pmubﬂe:z:mtakause - ”C.,. @ & probidkstciabse <
= Huvudmeny
= Huvudmeny
Valkommen
Valkommen P Mobile
P Mabile
@ % Flex Kalender
Flex Kalender
@ E Saldon Min Lén
Saldon Min Lén
Senaste stampling: In 2021-06-02 07:51
) (=
< o] m (] < B«
@ P Mobile x

pmobilekk.soltakab.se Alternativ >

. T e N © O o
.

foworter  Hitork  Samingar  Nedkoddnin... Intalingor
Kopiera @
Q )] = @ %
Lagag till i Iaslistan [ele3 wk Startsida Lﬁss‘"“‘ L;aaw‘
cing soming  Fovorter
Lagg till bokmrke M
9 L ) (ol ]
Léga till som favorit e STy e T
Sok pa sidan Q 29 s A
g4 til p& hamakdrman Grotowieg B v
=) &£
Mirkning @
st Skeka
foedback
Skriv ut 3
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Flera anstéllningar

Dokumentnamn
Timanstalld

Om du har flera anstéallningar behéver du byta anstallning for att rapportera pa ratt tjanst.

Genom att klicka pa de bla strecken till vanster 6ppnas den bla rutan, klicka pa nedat pilen vid ditt

namn och klicka i pricken pa anstallningen du ska rapportera pa.

& pmobilekksoltakab.se C @ & probickksdoabse ot G

= Huvudmeny =
Valkommen
P Mobile
© @M
Flex Kalender .
- 1, Lén
@ E 1, Lon
Saldon Min Lon 5
1, Lon
Senaste stampling: In 2021-06-02 07:51 e
In ut
T
S 0 = < - | o=

Genom att klicka pa pilarna till vanster och hdger om manaden
sa flyttar du dig mellan manaderna.

| kalendern ska du rapportera avvikande tjanstgéring och ev.
franvaro genom att klicka pa pluset fére Franvaro eller
Avvikande tjanstgoring.

| Férklaringar Avvikande tjdnstgdring far du hjalp med vilka
orsaker du ska anvanda.

Ménavl bertkngrp ®

Mdnavl bergkngrp o)

Mdnavl berakngrp o

= Kalender
® unizozt
Aﬁn Tis Ons Tors Fre Lor So6n
1 2 3 4 5 6

7 8 E] 10 11 12 13

14 15 16 17 |18 |19 |20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

12 Juni 2021

€ Franvaro ‘
L

| © Awikande tjanstgoring |

‘ © Turbyte
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https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2020/12/F%C3%B6rklaringar-p%C3%A5-Avvikande-tj%C3%A4nstg%C3%B6ring-medarbetare.pdf

Dokumentnamn

SOHOI( Ob Timanstalld

Rapportera Avvikande tjanstgoring

Markera den dag du ska rapportera avvikande tjanstgoring for genom att klicka pa dagen i kalendern.

Klicka pa plustecknet vid Avvikande tjanstgoring.

— Ny Awv Tjg
Vé|j drdinarie arbetstid >
- Typ M 2021-06-17 -
- From Fran Timmar * Fran Minuter
- Fran Timmar - Fran Minuter 07 ~ 00 -
-  Tom Tom
- Till Timmar - Till Minuter M 2021-0617 -
- Bemanningstyp Till Timmar * Till Minuter
- Rast —Alla pass langre an 5 timmar ska ha 15 ~ 00 - X
30 minuters rast
- Fran Timmar - Fran Minuter emanning ty X
- Till Timmar - Till Minuter © Rast
Fran Timmar Fran Minuter
- Sok arbetsplats \» " v 30 v X
Till Timmar Till Minuter
Klicka pa forstoringsglaset for att soka fram arbetsplatsen 12 - 00 e
du arbetat pa och skriv in namnet.
Klicka pa den arbetsplatsen du arbetade pa i trafflistan. Quiisok arbetsplats =
- Meddelande Meddelande
(tex vilken arbetsplats du varit pa)
- Spara
07250
Favorit arbetsplats - peyt

Genom att klicka den blaa stjarnan pa sa favorit markerar

*

du arbetsplatsen. Den hamnar i en lista som du kan kommer at genom att trycka pa .
= Organisation

Arkitektur ach teknik

Om du valt fel arbetsplats sa klicka pa X och gor en ny sékning.

Systemférvaltning Pension Ledn

Ekonomifunktionen
Affarsomrade Ekenomi

IT Ovriga
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Min Lon

Under Min Lon ser du din senaste I6nespec.

Din aktuella I6nespecifikation kan dndras fram till det
att Soltak Lon verkstaller l6nen, vilket sker runt den
20:de i manaden.

Ta for vana att kontrollera din |6nespec med jamna
mellanrum sa att ratt 16n betalas ut. Skulle du upptacka
att den inte ser korrekt ut, kontakta din chef snarast

Nédsta mdanads I6nespec ser du nar den forsta dagen i
manaden infaller.

Du kan se aldre specifikationer genom att klicka pa
pilen till hdger om Utbetalningsdatum.

For dig med fler
anstallningar kan du
se vilka I6neposter

som tillhér de olika
anstallningsnumren

Dokumentnamn

Timanstalld

— Min Lon

Utbetalningdatum

2021-06-24 S

OBS! Uppgifterna for valt datum 2
preliminara.

Netto att utbet 6,489.72
W Lonetill 4,700.00

Semesterdagstill 39.72

2021-06-21 - 2021-06-27

Antal: 4.00

AnstNr: 101003

Preliminar skatt - ,050.00

Netto att utbetala 6,489.72
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SOHOI( Ob Timanstalld

Rapportera i dator

Inloggning inifran (nar du dr inloggad i kommunens nit)
Vilj bland nedanstaende webbadress:

For medarbetare i Kungalvs Kommun https://hr-kungalv.soltakab.se

For medarbetare i Lilla Edets Kommun https://hr-lillaedet.soltakab.se

For medarbetare i Stenungsunds Kommun https://hr-stenungsund.soltakab.se
For medarbetare i Tjorns Kommun https://hr-tjorn.soltakab.se

| rutan for anvandarnamn anger du ditt anvandar-id.

Det spelar ingen roll om du anger aa eller AA.

Som lésenord anger du ditt vanliga I16senord (samma som du anvander for att logga in i kommunens
nat).

Tryck darefter pa” Logga in”

¢ . T

soltak ab ..
Sjalvservice HR/L6N -
' J
' t

D VISMA

Om du inte kan logga in

Om du inte kommer in vid forsta forsoket skall du som forsta atgard byta ditt |6senord.

GOr detta pa vanligt satt, genom att trycka pa de tre tangenterna Ctrl; Alt; Delete samtidigt och
darefter valja funktionen ”Andra l6senord” i listan som visas.

Ange sedan gammalt och nytt I6senord enligt instruktionerna.
Forsok darefter att aterigen logga in med ditt nya anvandar-id och ditt nya I6senord.

OBS: Efter I6senordsbytet maste du vanta minst fem minuter innan du forsoker logga in igen.

Om du fortfarande inte kan logga in i kan du kontakta Servicedesk IT for att fa hjalp.

Lank till Inloggningsportalen https://inloggningsportalen.soltakab.se

Lanken kan du anvanda néar du ar utanfor din arbetsplats, dvs inte dr uppkopplad pa kommunens wifi
eller inloggad pa en kommundator.

soffokab  Hanaes gTORNS o g s
oo o .

Lanken fungerar pa externa datorer, mobiltelefoner
samt surfplattor.

SOLTAK inloggningsportal

Vianligen valj inloggningsmetod

BankiD
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Kalender
| kalendern rapporterar du in dina arbetade tider efter varje utfort arbetspass.

Rapportera -

Kalender

Persass pan TV.Konsut v |ANSERSEINnGSE ©idag © Juni 2021 ® ndnad
1 2 4:- 5
7 s 3 0 n 2
" 15 % 7 ® s
24
2 2 = 2 2 %

© i .

5

Valj ratt anstallning

For dig med flera anstallningar eller om du under manaden bytt anstallning finns tva olika satt att

valja den anstallning du ska rapportera avvikelser pa.
Klicka pa pilen och markera anstallningen.

Sidlvservice ~ Andra System o Genvéagar |

STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera Flex v Tidutvardering v Saldon / oversikt v

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Adminstr, 101, TV, Férebyggande =~ v Alla anstallningar =

- . 1240001, TV,
LR LT Usk, tim100, TV, Timanstalida gag Onsdag

Adminstr, 101, TV, Férebyggande

Alternativt klicka pa knappen Alla anstéllningar oeh bocka i rutan framfor anstéallningen.

TARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera - Flex ~ Tidutvarderjng’~ Saldon / oversikt v

-
Tuwaka til kaiender  Alla anstallningar

nrikes resor/KM-ers/Utlagg

Q
[ O

1240001, T\ & & Usk tim100. TV, Timanstalk ~ dminstr, 101, TV, Forebyggande
\ktivitetsrapportering 001, TV, & & Usk tim100, TV, Tmanstalida & Adminstr, 101, TV, Forebyggande
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SOHOI( Ob Timanstalld

Rapportera Avvikande tjanstgoring

Markera det datum i kalendern som du ska rapportera avvikelsen for och klicka pa plustecknet i
hogra hornet. Valj aktivitet genom att klicka pa Avvikande tjanstgoring.

2 ] © Laggu Kanae tansig
rsak
x -
Lagg till ny aktivitet start 2021-06-02 = «from 7 © RastUKEonm 1 o K tom 2 © @
© Franvaro Siut 2021-06-02 H Kitom (0]
© Turbyte Sk arbetsplats
v xQ
0 Avvikande tjanstgoring

- Vilja orsak — Ordinarie arbetstid
Ar du foraldraledig och arbetar extra sa viljer du — Fylinad Foréldraledig

- Valj datum genom att fylla i Start och Slut.

- Kl from och tiden nar passet slutade i KI tom

- Pass som overstiger 5 timmar ska alltid ha 30 minuters rast.

- Om du utfort arbetet pa en annan enhet eller om du ar timanstalld ska du alltid ange vilken
arbetsplats du varit pa genom att skriva enheten i rutan Sok arbetsplats.

- Skriv ett meddelande till chef varfér du har arbetat och fér vem genom att klicka pa Lagg till
meddelande.

- Spara.

Favoritlista pa arbetsplatser

De arbetsplatser du ofta arbetar pa kan du snabbt komma at genom att klicka pa uppat pilen.
Klicka pa enhetens namn sa kommer den i arbetsplatsrutan.

© Lagg till ny avvikande tjanstgéring

Om du vill ta bort en favoritarbetsplats som du inte arbetar pa langre ska du trycka pa krysset sa
forsvinner den ur listan.
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SOHOI( Ob Timanstalld

Franvaro
Det ar alltid du som medarbetare som ska rapportera in din franvaro men om du av nagon anledning
inte kan det ska du be din chef eller administrator om hjalp.

Du ska rapportera om du varit sjuk eller varit hemma for vard av barn.
Vid sjukfranvaro har du ratt till sjuklon om du arbetat 14 arbetsdagar fore du blev sjuk.

Franvaro hel dag
- Borja med att valja franvaroorsak genom att trycka pa pilen.
- Valj datum genom att fylla i Start och Slut.
- Om du utfort arbetet pa en annan enhet eller om du &r timanstalld ska du alltid ange vilken
arbetsplats du varit pa genom att skriva enheten i rutan Sok arbetsplats.
- Skriv ett meddelande till chefen om din franvaro genom att klicka pa Lagg till meddelande.
Spara.

| ]
=
©

L
©

Franvaro del av dag

Behover du vara franvarande fran ditt arbete del av dag ska du ténka pa att ange klockslag antingen
nar du kommer till arbetet (borjan av arbetsdagen) eller klockslag nar du lamnar arbetet (slutet av
arbetsdagen). Spara.

- Texduhem tidigare for att du blir sjuk, ange det klockslag nér du gick hem i Kl from.
Eftersom ditt schema talar om nar din arbetsdag slutar sa rdknas franvarotiden fram utifran
det.

- Kommer du in senare pa dagen pa grund av franvaro, anger du klockslaget du kommer till
arbetet i Kl tom. Ditt schema talar om nar din arbetsdag borjar sa franvarotiden raknas fram
utifran det.
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Felmeddelande vid franvaro

For att du ska kunna rapportera in din franvaro maste din chef/administratér har skapat ett tillfalligt
schema for den eller de dagar du var bokad. Om det inte finns ett schema kommer du att fa ett
felmeddelande, kontakta da din chef/administrator for atgard.

Mina uppgifter

Under Mina uppgifter finner du de uppgifter som ror dig som person.

Lonespecifikation
Under Lonespecifikation ser du din senaste aktuella I6nespec.

N&sta manads lonespec ser du nar den forsta dagen i manaden infaller. Du kan se dldre
specifikationer genom att andra datum under Vilj utbetalningsdatum och du kan skriva ut dem via
knappen utskrift.

Din aktuella I6nespecifikation kan dndras fram till det att Soltak Lon verkstéller 16nen, vilket sker runt
den 20:de i manaden.

Ta for vana att kontrollera din I6nespec med jamna mellanrum sa att ratt I6n betalas ut. Skulle du
upptéacka att den inte ser korrekt ut, kontakta din chef snarast.

For dig med fler
anstallningar kan du
se vilka loneposter
som tillhor de olika

anstallningsnumren

I manualerna for Medarbetare och P Mobile kan du ldsa mer om hur du ska rapportera/kontrollera
dina avvikelser.
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