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Information

Denna manual visar dig hur du som chef ska arbeta i Sjdlvservice HR/Lon

Obs! Vissa avvikelser kan férekomma beroende pa vilken kommun man tillhér

Viktig information

e Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum den senaste uppdaterade ligger
via en lank pa Startsidan i Sjalvservice HR/Lon

e Du blir automatiskt utloggad ur Sjalvservice HR/LAn efter ca 15 min om du &r inaktiv, men ta till
vana att logga ut nar du gar ifran Sjalvservice HR/Lon

e Hall dig uppdaterad via startsidan Sjalvservice HR/LOn nér sista attestdag ar i varje manad

o Nytt I6senord — bestalls via IT-helpdesk
(det ar endast IT som kan hjalpa dig med detta)

e Attestera ldpande inkomna poster i Sjalvservice HR/LAn och skicka 6vriga underlag till Lén via
Kundservice.
Vid férandringar, kontakta Lon snarast for att slippa rattelser bakat i tiden.

e Information angdende stangningsdagar innan verkstéllan finns pa startsidan

e Sjilvservice HR/L6N

e Om en anstdlld med ett samordningsnummer far ett personnummer under pagaende anstallning,
skall en "andrings och rattelseblankett anstallning” skickas in till Lon i ett drende via Kundservice
omgaende.
Du skall inte skicka in ett nytt anstéllningsavtal/underlag, eftersom det ar en dndring pa en redan
befintlig anstallning.
Blanketten hittar du via knappen Blanketter pa startsidan i Sjalvservice HR/Lon.

Konstig upplésning i visningsbilderna

Upplever du att du far en konstig uppldsning i visningsbilderna beror detta pa att det ar fel zoom
installt. Klicka pa de tre prickarna langst upp till hoger i webbldsaren och markera zoom 100% under
Zooma.

A ve (3 ®

ervice D P Mobile Soltak AR hemsidan [ ] Bilder 90 Cuckoo Workout D (= My flik Ctrl+T

= Mytt fonster Ctrl+M
GENVAGAR B
2 Myt InPrivate-fanster Ctrl+Skift=N
Zooma in — 100% —|— LZI
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Denna symbol finns pa rapporteringsposter samt person/anstéllning. Den talar om vem som har
registrerat posten och vem som senast har dndrat den. For muspekaren éver den bla symbolen sa

kommer informationsrutan fram (se den réda pilen).

Franvaro
TEST Daniel Fritdsl TV
Franvaroorsak| Semester Betald v

patum from _[patum tom _ldi from _Jid tom_[rim/dag [rimvmén_Jomfattn_Jsem fakt_JKal fakt

2022-10-31 |2022-11-05 1.000
Nytt Konto

Tillstyrkt O Beviljad [ Beviljad andrad O Avslagen
O Ber mén ut O £ medd OJ Kvot fran anst

rbetsdagar Létthelgdagar
h o b5 |
1 4 o KR

Arbetsdagar Semester/Kompsaldo
H3ll muspekaren aver har
Il muspekaren Sverhay
|[ Regstrerad av: tesicheiAG Datum: 2022-11-09 Senast andrad av testchefAG Datum: 2022-11-09 Tick 17:00 |

For att underlatta det dagliga arbetet bor gulmakerade installningar véljas, detta behover bara goras

en gang men kan andras vid behov.

Chef - {3} START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINA ANSTALLDA
STARTSIDA  Organisation  Instéllningar  Hijalp
Installningar
Kalender

Visa kalender
Urval
Max antal rader i rapporter | 7000 |  Tidutv minuter

Visa endast tillstyrkta poster for urvalet €] bevijade under Beslut (]

O Lagstaperiod @ Dagensdatum  Sokning pé underliggande enheter
Kategorigrupp [ ] Personal grp [ v] antal anst

Fargsattning - meddelanden

Aktuell instalining [Eget meddelande Annans meddelande
Bevakningsmeddelanden och Prenumerationer

Bevakningsmeddelanden:  Instalining for val av Bevakningsmeddelanden saknas

Prenumerationer: Instalining for val av Prenumerationer saknas,
Exportformat

Sokementiormat Microzaf Word v

Organisationstrad

Fénsterstorlek: @ Litet () Stort

SCHEMA

Tidutvardering minuter

Bocka i har sa kommer
Tidutvarderingen att visas i minuter och
inte i hundradelar.

Urval anstallningar
Lagsta period — soker bakat och visar
dven avslutad personal.

Dagens datum — visa aktuell personal
och de som varit anstallda de senaste
60 dagarna.

Genom att valja dagens datum sa far du
upp farre personer i rullister nar du t ex
ska soka poster sa detta val
rekommenderas att markera.

Vill du se anstéllningar framat i tid sa gor du det via Bemanningséversikten.
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Startsidan

Fran startsidan kan du vélja flikar genom att klicka pa menyrubrikerna eller genom att klicka pa
snabbknapparna nere till vanster fér att komma direkt till rapporterings omradena.

Chef {3 START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLD, SCHEMA  RAPPORTER  GENV. R FORHANDLING

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetag  Installningar  Hjalp

-
[2 Meddelande [ Vélkommen till Sjélvservice HR/L&n Kungalvs kommun BORF SOLTAK B Utbildnin... [ Kundserv... Flexskild Repport €
Attestera senast! — .l l'.l'

Torsdag den 19 januari 2023 ki 23:00. Sn?:’s:fn?
Underiag som skall med i lonekoringen -
hanteras fram fllden: 10:e EHELTES
Sista attestdag 2022
[ Blanketter [2 Manualer
Sista attestdag 2023
Tjanstekatalog BAS g
Bevilja anstllningar ! Systeminformation @ Instruktionsfilmer
0 P e Sjélvservice HR/Ln . Instruktionsfilmer

Kommer att vara stangt 230128 kI 07:00 - 230129 kI 18:00 for underhall. « Attesters i fid

Atkomst till Time Care Pool, Multi Acess och Min Friskvard /Epassi kommer att Iaggas ut p3 « Anstaliningsguiden/Timavlénade

Soltaks hemsica, hittps.//unww.soltakab.se/lon/ . DU som har flexanstalining notera dina tider och « Skapa Grundschema

e t

— - 7]
[2 Meddela... B Attest avv... [ Information SOLTAK Sjukstatistik och tillfllig fp RapportC
r ) 2023-01-16 Vi har problem med att registrera i Anstaliningsguiden, vi felsoker och .l ll l
L4 aterkommer!
wiyr

2023-01-03 Obs! 23/1 ar sista dagen att registrera anstalining via
Anstaliningsguiden innan stangning Las Mer

Byt Organisation

[ Kostnads B Attest TC 2023-01-12 Utbildningar for 2023 ligger ute for anmalan. Las Mer Anstilidas senaste loner

®

2023-01-12 Soltak Lén finns pa plats i kommunhuset kI § - 15, Valkomna!

Hur du tillater pop-ups/rensar cache i din webblasare Las mer

Byt Organisation

Arkiv av tidiaare information
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Organisation

Det férsta du behdver gora ar att valja vilken organisation du ska vara inne och arbeta i.

Leta dig fram till ratt gren genom att trycka pa pilarna, markera grenen och tryck sedan pa “valj”.
Se till att “s6kning pa underliggande enheter” alltid ar i bockad.

Ibland finns inte knappen ”valj”, da racker det att trycka pa Enter.

Tank pa att alltid vara sa langt ut pa grenen som du kan.

Chef ~ (i} START = ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION = MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER GENVAGAR  FORHANDLING

ETARTSIDA  Organisation Byta foretag  Instéliningar  Hjélp

Organisation

. 2006-12-01
w-Kungalvs Kommun

Farvaltning

-.Bildning och larande

.. Kommunchef

.. 5amhalle och utveckling
;»--Projekt och programledning
:»--SDU Sektorstdd
é---VO Lokaler och Anlaggningar
é---VO Planering
é---VC) Service
£..VO Teknik

- Trygghet och stad

- xOvrigh €] aktiva grenar KK
Politik

xForvaltning 170228 -
Sokning pa underliggande enheter
vl
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Attest & Rapportering

Prenumerationer/Meddelande

Prenumerationer/Meddelande &r ett bra hjalpmedel f6r att fa en signal om att det finns poster som
ska beviljas. Har en prenumeration lagts upp kommer du som chef fa ett mejl nar det finns poster att
bevilja

Skapa prenumerationer fér din/dina enheter sa att du kan bevilja dina medarbetares avvikelser eller
franvaroposter i tid, sa att ratt 16n betalas ut.

Chef - ﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest « Attesterade poster / rapportering v Flexhantering + Organisation

Meddelanden

_I

2lfredsson, marcus Anstallning upphar. Vid farlanging kontakta Lan. - Intermittent - Bevakn Ansttom - 22-11-25

[ ] ma Anstilining upphér. vid forlanging kontakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

® Andersson, Barnskdtare  Anstlining upphdr. Vid forldnging kantakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

®  Augustsson, Malin Lakarintyg upphér! Se dver frénvaron och &tgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 22-03-05

@® Blurr, Hilma Anstdllning upphor. Vid firlanging kontakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

® Borgstrém, Markus Lakarintyg upphor! Se dver frénvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 22-02-26

®  Hedqyist, Olivia Anstallining upphor. vid forlanging kontakta Lon. - Intermittent - Bevakn Anst tom - 22-11-03
®  Hedqyist, Olivia Franvaro ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

®  Hedqyist, Olivia Avvikande tjanstgoring e] attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

For att skapa en prenumeration folj stegen enligt nedanstaende bild. Tryck sedan spara.

Chef ~

/u-ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering v Organisation

Attest avvikelser |4

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest e
Alla perioder ¥ ~ 50 e Visa

[ Prenumeration - Arbete - Microsoft Edge - (] X

|i| https://hr-soltak-utb.soltakab.se/Arbetsledare/arbled/prenumdetail.asp A

Detalj prenumeration

2015-01-01 /Soltak UTB /Enhet 1 /Apelsingy

(6]

GIl6m inte att skapa en prenumeration pa Bokning VIK pool!
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Meddelandehantering

Du far upp meddelanden om de medarbetare som har poster som behdéver atgardas.

Dokumentnamn
Chef manualen

Alla meddelanden ar markerade med en farg som visar vilken niva (hur bradskande) det ar:

Chef ©

STARTSIDA  Organisation

Bevilla anstaliningar

{4} START = ATTEST

Byta foretag  Inst]

(2 Meddelande

Attestera senast!

Torsdag den 19 januari 2023 Kl 23:00
Underlag som skall med i lonekorningen
hanteras fram til den 10

Sista attestdag 2022
Sista attestdag 2023

Tianstekatalog BAS

(1] poster att bevifja

B Meddela... [ Attest avv...

Rod markering =

Orange markering =

Gul markering =

hog niva

lag niva

mellan niva

De meddelanden du exempelvis kan fa upp ser ut sa har:

TTE

=

3

T

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEG

ION MINA ANSTALLD,

SCHEMA

[ B N BN OB N BN O N

Prenumerationer/Meddelanden

slfredszon, marcus

Andersson, Bsrnsl
Augustsson, Malin

Elurr, Hilmsa An

. Markus

t, Dlivis
1, Oliviz
t, Olivis

ohansson, Hanna An

Karlszon, Kalle An

Magnusson, Charlotts

Sénnberg, Linngs

er tillsvidare,
ohznns An
] An
Semester vikarist, Mirella

Sem

nz

Semester vikari

Semester vikari

Semester, Ellinor

Semester, |ennifer An

Semester, Matilds

Bemanningsoversikt

Avvikande fjEnstgdring &)

3lIning upphar. Vid forlinging kontaksa
ning upphdr. Vid forldnging kontakia
ning upphar. Vid farlénging kontakta
3lIning upphar. Vid forldnging kontaksa
lining upphar. Vid forlinging kontaksa
ning upphar. ¥id farldnging kontakea L
Anstdlining upphar. Vid forlédnging kontakta

Aftest «

L&n. - Innehavare -
LEn. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-13
Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 20-06-30
Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-11-03
- Vilanda Anst tom - 21-10-15
- Vilande Anst tom - 21-10-15

L&n. - Innehavare

- Innehavars

Attesterade poster / rapportering ~

Frénvaro ef attesterad. Attesrers & skicka ratrelzeunderiag till LAn.

TEET, Daniel 3lIning upphar. Vid forlinging kontakta
TEST. Disniel Frénvaro ej sttesterad. Attesters & skicka ritrelseunderiag till Lan.
Testsson, Pippi An ning upphar. ¥id farlénging kontakta Lan. - Innehavare -

Testszon, Pippi
Timavldnad, Martina Ans

Aberg, Olof

Borgstram, Markus

strém, Hans-Erik
gnusson, Charlotta

nnberg, Linngés

Semester vikarist, Mirella
Semester, Ellinor

Tornblom, Katharing
Ulznder, David

Blurr, Hilms

Kontrollera om personen Sr

Kontrollera om personen

Kontrollera om personen Sr fortsstt Sjuk - anna

Kontrollera om personen Sr

ElIning upphar. Vid forldnging kontakta Laén. - Innehavare -

roEstt Sjuk - snnars felaktig Lon -

rezstt Sjuk - snnars felaktig Lan - GTOM -

Kontrollera om personen 8r fortsatt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM -
elaktig Lon - GTOM -

roEstt Sjuk - snnars felaktig Lon - GTOM -

Kontrollera om personen 8r fortsatt Sjuk - annars felaktig Lan - GTOM -

Anstdlining upphar. Vid forlnging kontaka Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
lIning upphar. Vid forldnging kontaksa Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
LEkarintyg upphér! Se dver frénvaron ach &tgirda. - Likarintyg t.o.m. - 22-03-05

lining upphar. Vid forlinging kontakta Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
LEkarintyg upphor! Se Guer frinvaron och &tgérda. - Likarintyg to.m. - 22-02-26

Anstdlining upphar. Vid forlénging kontakta Lan. - Intermittent - Bevakn Anst tom - 22-11-03

sterad. Attestars & skicks ricelzeunderlag till Lan.

ning upphar. Vid farlénging kontakta Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
3lIning upphar. Vid forlEnging kontaksa Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-08-31
LEkarintyg upphor! Se Guer frinvaron och &tgérda. - Likarintyg to.m. - 22-12-13

LEkarintyg upphir! Se Gver frénvaron och &tgirda. - Likarintyg to.m. - 22-12-01

Vilande Anst tom - 20-05-30

L&n. - Innehavare - Vilande Anst tom - 21-10-15
LEn. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-10-31

Vilande Anst tom - 22-03-31
Framvaro ef sttesterad. Attesters & skicks rémelzeundarlzg till Lan.
Vilande Anst tom - 22-12-31
Anstdlining upphar. Vid forldnging kontakta Lan. - Ava /! Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

Kontrollera om personen Sr fortsstt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM - Antsl: 358

Innestiende kompled, medarh: har minusvirde-maste dtgdrdasyhar dver 150 tim, max enligt avtsl 200k
Innestiends kompled, medark: har minusvrde-maste dtgSrdas/har Sver 150 tim, max enligt avtsl 200h
GTOM -

Antal: 1954
Antsl 2335
Antal 92

Antal: 358
Antal: 373
Antal 1912

Personen &r férdldraledig ska frénvaron farlsngas? Risk for 1aneskuld - GTOM - 23-02-28

Flexhantering ~

Organisation
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Attest

Attest avvikelser

Under "ATTEST” hittar du de poster som ligger obeviljade.

Nar du klickar pa medarbetarens namn ser du posten i detalj och du kan dndra, bevilja, avsla eller ta
bort den.

Innan du beviljar, kontrollera att rapporteringen ar korrekt inlagd, se under respektive avsnitt.

Chef - {.} START =~ ATTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Flexhantering « Qrganisation

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningstversikt  Attest ~ Attesterade poster / rapportering v

Attest awvikelser

Beslut - Samtliga

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Sok oattesterade poster

Period[Alla perioder v| KatGrp[ v| Kategnr\I:| Sk avisa

Beslutslista

Delegera attest

[TscBevivied |
Frow: Tillf fp +semers Timanst, 2022-11-09 - 2022-12-13, 1.000 ~.. Konto
Frnv: Semester Betald, 2022-10-21 - 2022-11-05, 1.000 = KoNto
A i Arbete 2022-10-15 16:30 - 21:00, Bxtra tid pengar e Komio
Testpersson, Helenas Avv tjg: Arbete 2022-06-16 09:00 - 18:00, Ordinarie arbetstid, Av konto e Konto

Prenumererz pé denna sokning...

Attest Time Care Pool

Har finns alla poster for vikarier som ar bestallda via Time Care Pool som skall atgardas. | manualen
Attest Time Care Pool beskrivs hur du ska hantera dessa poster.

ﬁ Min personal ~ Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden ~ . . .
Bokningar Vikarier

Organisation .
Urvalsvillkor

Byta foreta,
- g Valj org... |2006-12-01
Installningar KategorigrupplKategori ~ |Aktuellafrom [Akwellatom

ATTEST v ‘ vl H Sok H | |

@® [ dtgardade / Forandrade O Atgardade ej beviljade O Alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor H Sok |

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool
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Anstallningstid (LAS) —

Dokumentnamn
Chef manualen

mellanliggandedagar

Rapportering som &r gjord via TC-pool/Avvikande tjanstgoring, skall uppdateras med mellanliggande

dagar. Detta gor administrator eller chef sjalv - anledningen ar att vi inte kan veta hur medarbetaren
har blivit erbjuden vikariat.

Ga via Rapportering/Anstallningstid

Administratér v {5}

[Ty]

STARTSIDA
Prenumerationer/Meddelanden
Organisation
Installningar
ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool
Delegera attest

ATTESTERADE POSTER /
RAPPORTERING

Turbyte
Franvaro
Tillfalligt schema

Awvikande tjanstgoring

Min personal

Attest & Rapportering -

Andra System o Genvagar

Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Anstallningstid

Pnn‘Namn|

Namr.

Anstallning
Historik t o m: 2010-09-01
i O B! IR B R
=45 ar hist timmar
:

Sokvarden
Fr om ' om Forsta bearbet  [Senaste bearbet
anst tid anst tid
I 2020-07-01

| [ visa | 201009-01

|| Sek ‘ Ans

Period:

Anstallningstid

Ange for vilken Period du skall rapportera de mellanliggande dagarna
Klicka pa Visa - klicka pa Detalj

Fa

Administrator {n

Min personal

Andra S

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~
Prenumerationer/Meddelanden
Organisation
Installningar
ATTEST =
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool
Delegera attest

ATTESTERADE POSTER / w7
RAPPORTERING

Turbyte

Franvaro

Tillfalligt schema
Avvikande tjanstgoring
Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Tidutvardering

FLEXHANTERING >

stem o Genvagar

Mina anstallda ~ Schema & Bemanning + Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Anstallningstid

Pnr/Namn " Anst |TV30, 2019-05-01-TV, 0.7500, Usk

Anstéllning
Historik t o m: 2010-09-01
e 4 T Bl R
=45 ar hist timmar

Sokvarden
From Tom Forsta bearbet  |Senaste bearbet

lanst tid anst tid

Period: [202001:01  |[20200220 | | Visa |[2010-09-01 2020-07-01

Ackar for vald period

Timmar: 2245 Arbetsdagar: 31 Anstdagar: 60

Totalackar

Timmar: 4082.8 Arbetsdagar: 559 Anstdagar: 1157

Periodvisning

Period_______lanstdagar __[Arbetsdagar

2020 Februari 29 14 99.0

2020 Januari 31 17 125.5
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Ange med en 1.00 i kolumnen Anstdagar

| exemplet nedan sa har personen arbetat den 1:e och den 4:e, men har blivit erbjuden arbete
fran den 1:e till den 4:e, da skall personen ha anstéllningsdagar fér den 2:e och den 3: e.

Ar Manad

Detaljbild

Februari
2020
1

stdagar Arbdagar]Arbtimmar M
Lordag 1.000 6.000 O

B | - 0
=1 o =
0

Timvikarie blir sjuk

Nar en timvikarie blir sjuk och har ett bokat pass via Time Care Pool, maste en franvaro och ett
tillfalligt schema laggas in i Sjalvservice HR/Lon. Detta gor du enklast genom att ga till ”Attest
TimeCare Pool”, markera datumet pa personen det géller och trycka pa knappen ”Franvaro”.

Chef + {ru\ Min personal | Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering + Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden A Bokningar Vikarier

Organisation Urvalsvillkor

Byta foretag 2010—01-01

Installiningar

ATTEST v \ | [20200601 || \

o @ Ej dtgardade / Forandrade O Atgardade ej beviljade O Alla | Instaliningar H Aterstall urvalsvillkor |

Attest Time Care Pool Bokning Vikariepool - Lista
Kostnadskontroll per enhet Efternamn For’narnn Personnummer| Anstnr| Datum e |[fedz s Tidtyp| Organisation |Andrad Bzl
(Notering) Arb/Jour(from | tom Kontrollerad

Delegera attest VT500 2020-07-15 A 15:30 22:00
VT500 2020-07-14 A 07:00 16:00
ATTESTERADE POSTER / hd
RAPPORTERING VT500 2020-07-15 A 07:00 11:00
VT500 2020-07-16 A 07:00 11:00
Turbyte VT502 2020-07-14 A 07:00 11:00
o VT500 2020-07-15 A 07:00 11:00
Franvaro
500 2020-07-14 A 07:00 12:00

Tillfalligt schema
Awvikande tjanstgoring
Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Tidutvardering

Simulera lon

FLEXHANTERING v ™

@ | Placera || Avv tjanstg H Turbyte H Franvaro
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En ny ruta 6ppnas dar du trycker pa "Ny post”.

Franvaro

anvar

Sok franvaroposter

Period | 2020-07-01,2020-07-31 V|

O Awvslagna O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla

Inga poster funna!

Valj franvaroorsak och datum. | de fall timvikarie fran poolen blir sjuk del av dag, ar det viktigt att ett
klockslag from skrivs in, alltsa den tiden personen gick hem. KI. tom rutan skall vara tom da systemet
utvdarderar a medarbetarens sluttid enligt gdllande schema.

Tank pa att védlja det konto som franvaron belastar. GI6ms detta, hamnar kostnaden pa grundkontot
enligt anstallningen.

Franvaro

Franvarolista Ny franvaro

Franvarc

EENEIGLIEETY Sjuk + Semers Timanst v
Datum from _[Datum tom__[K1 from _[K tom__{Tim/dag_[Tim/man__omfattn_lsem fakt_|Kal fakt

[202007-17 [TV H | | H H H H |

Tillstyrkt [] Beviljad [] Beviljad &ndrad Avslagen [
Ber man ut [] Ejmedd [ Kvotfrananst []

Arbetsdagar/Timmar

12 2 o e e e e S T T T T
o] UUDDOODDO0000DL
L I || i

| Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar || Sem/Komp H Spara ‘

Darefter maste en tillfalligt schema skapas. Detta kan ocksa goras i bilden ”Attest Time Care Pool”.
Markera datum for personen det géller och tryck sedan pa ”Placera”.
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Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

2010-01-0"

Installningar

Aktuella from |Aktuellatom

[2020-06-01

Dokumentnamn
Chef manualen

rdade ej beviliade O Alla ‘ Installningar H Aterstall urvalsvillkor |

Tidtyp |Klocka |Klocka| o Atgardad/
| = | (Notering) Arbljnur | o | | S ARl | o

VT500
VT500
VT500
VT500
VT502
VT500
500

2020-07-15
2020-07-14
2020-07-15
2020-07-16
2020-07-14
2020-07-15
2020-07-14

> > > > > > >

15:30
07:00
07:00
07:00
07:00
07:00
07:00

22:00
16:00
11:00
11:00
11:00
11:00
12:00

| Placera H Awv tjanstg || Turbyte H Frénvaro |

Vid sjukdom mer &n 1 dag, kan dessa pass markeras samtidigt om de ar bokade pa samma anstallning

och enhet.
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Heltidsmatt ska anges i markerad ruta pa bild nedan.
Glom inte att spara! Du kommer da ater till ”Attest Time Care Pool”.
Schemauppgift

® Arbetstid Jourtid

Organisation __[schemaD___Jorp__Rad_Ji/tid__[Antvor [Startvn |

Datum From ___[Datum Tom ___Helgarb__[Semf _[Kalf __|
20200~ "~ 2020-07-19 5.00 7.00

-M
P\acer\ng
’
Namn Pnr Anstnr VT500
® Arbete From |2020-07-14 Bemanningstyp | Ersatter eget v
Varseldatum Jour/Ber tidtyp v
Fait ___[Anstallning -

Organisation

Kategori |Vardbit a
Ordmar-eSchema -

Organisation

%3}

Namn
Grupp |0
Rad |0

Avv syss/ Tid utvarderas (] Time Care []  Beviljad [J  Beviljad
Ny lon fran placering andrad

| Installningar || Veckoarbetstid | Dygnsvila ISparal §

Néar en timvikarie ar franvarande del av dag, maste man rapportera franvaro med klockslag from den
tiden personen gick hem. Darefter maste ett tillfalligt schema registreras for hela det tankta passet.

OBS!

Om sjukfranvaron for timavlonad stracker sig 6ver 14 dagar mast ni ldgga ett drende till
kundservice.soltakab.se som anmaler franvaron manuellt till Férsakringskassan.

Manadsanstélld bokad via Time Care Pool, blir sjuk

Nar manadsanstalld fatt bokning via Time Care Pool (avseende resurspass) och blir sjuk sa attesteras
passet via Attest Time Care Pool med orsak Ord arbtid avv k-strdng, precis som vanligt.

Franvaron registreras av medarbetaren, men ska konteras om franvaron ska belasta den enhet dar
personen skulle arbetat.
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Kostnadskontrollen

Denna rapport tas ut av chef for att kontrollera och godkédnna personalkostnader som ar bokférda pa
den egna enhetens kostnadsstille (finns dven pa rollen Ekonom).

Konteringsbearbetningen maste alltid vara gjord innan rapporten tas ut, den kors varje natt. Kontroll
ska goras I6pande innan I6nekdrningen verkstalls, for att slippa ombokningar i efterhand och
I6neskulder pga. felaktig |6n.

Rapport ska vara Godkéand innan chef far lasbehorighet (runt den 15:de) varje manad och kan inte
delegeras till en kollega.

Urvalsmojligheter

De urvalsmojligheter som finns for att skapa rapporten ar:

¢ Kodstring/Koddelar
Maste fyllas i koddelarna for att fa uppgift pa personalens kostnader.
Ansvar eller Ansvar & Verksamhet beroende pa hur man vill ha fram sina kostnader.
¢ Del av kod — avser urval i kodstrdang. Bockas denna i férsvinner Godkanna knappen eftersom
man maste sta hogre upp i kodstrangen for att Godkanna den totala personalkostnaden.
¢ Visa sociala avgifter — Bocka i for att se sociala avgifter
(paverkar i nuldget inte summan i Kungéalvs Kommun).
¢ Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid sokning.

{n} Minpersonal  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden ~ Rapport kostnadskontroll per enhet

Ej utb.datum M Period : I -
. Endast
Utbetalningsdatum

Organisation Urvalsvillkor

. Underliggande

Jra— o |Sekt0r || Valj org... HZD:ZD—O?—Z? H Bearbetad Konter: V| ]
Attest avvikelser | | |1111 || H1111 | | H | | |
Attest Time Care Pool

]

Kostnadskontroll per enhet | Aterstall sékvillkor H Skapa rapport |

Rapporten skapas for de medarbetare som har poster med samma koder som ar angivna i urvalet.
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Forklaring av de olika falt och knappar i kostnadskontrollen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

| Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person |

| Anst | Placering | Avv tjénst | Konto Anst |

Falt och knappar

Beskrivning

Samtliga dolda rader

Visar dolda rader fér samtliga anstallningar pa rapporten. Har ses dven
anstallningens huvudkonto och férdelningsprocent per post och i
forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

Dolda rader Visar dolda rader for en vald anstallning pa rapporten. Har ses dven
anstallningens huvudkonto och fordelningsprocent per post och i
forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

Person Genvag till Personbilden for en vald anstallning

Godkann Godkanner kostnader per organisation enligt vald rapport

Anst Genvag till Anstallningsbilden for en vald anstallning

Placering Genvag till Tillfalligt schemasbilden

Avv tjanst Genvag till bild Avvikande tjanstgoring

Konto Anst Genvag till bilden Kontering pa anstallning

Namn Namn

Personnr Personnummer

Anst nr Anstallningsnummer

Fordelningsprocent

Fordelningsprocent for raden

Summa belopp

Summa belopp for raden

Pa rapporten visas en rad per anstallning som belastar den organisation/kodstrang med kolumnerna:

Namn - kontrollera att det inte finns medarbetare pa listan som inte tillhor din enhet,
anstallningen ar upplagd pa fel organisation.

personnummer

anstallningsnummer

fordelningsprocent - kontrollera att det ar ratt férdelning pa medarbetare med markeringen
samt medarbetare som borde vara férdelad men inte har markeringen sa att |l6nesumman
belastar ratt kostnadsstallen

summa/belopp - kontrollera noga l6neposter pa medarbetare som ar 100%
lediga/franvarande om det finns belopp, har kan en franvaron ha ett felaktigt slutdatum och
behover forlangas for att forhindra 16neskuld. Belopp med minus framfér innebar att en
I6neskuld uppstatt och du kan ga till medarbetarens I6nespec for att se varfér skulden
uppstatt.

Sida 18 av 84



Dokumentnamn

SO”Ok Gb Chef manualen

Genom att kora Kostnadskontrollen flera ganger innan verkstéllan av 16n sa kan du upptacka felaktiga
poster och/eller medarbetare som inte tillhér verksamheten.

Vid dndringar/rattningar behdver du skapa ett drende till kundservice.soltakab.se och bifoga
Andrings- och rattningsblankett men ratt uppgifter till SOLTAK kundservice Lén.

Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad dels langst ner med en totalsumma for
rapporten. P detaljbilden visas alla poster som giller for urvalet/sékningen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor

I O N O N
P : e Det finns ocksa majlighet att skriva ut

| [\ah org... |[2020-06-26 H Verketalld Kont &7 ¥] rapporten eller exportera till Excel.

KontolAnsvar [Projekt_|Verksamhetlaktivitet|MatpartObjekty Fri
| N | N |

Del av kod
]

a

Vid godkdnnandet sparas rapportens
uppgifter enligt det urval som gjorts samt

| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport | datum for
Rapport kostnadskontroll per enhet godkannande och namn och personnummer
| Samtliga dolda rader | Dolda rader [ Person Godkann fOr den chef som har god kant.

| Anst J Plaoeringj Avv tjanst | Konto Anst |

Namn __________lpersonnr __Janstnr _[Fardelningsprocent/summa Belopp

EN3TORgIOn:00 29222 Dessa uppgifter kan sedan féljas upp av
FU220 100.00 1780.03

FN310  100.00 6273.65 overordnad Chef eller HR via rapport Logg
FMN310 100.00 1180.61

3000001 100.00 48620.91 Arbetsledare.

301 100.00 41081.19

200 100.00 65405.73

400 Fardelad 63202.50

FN310 100.00 1128.88

FN310 100.00 1151.21

400 Férdelad 48314.76

T30 Fardelad 44923.42

FN310 100.00 15495.52

FU220 100.00 974.72

400 100.00 42415.90

400 100.00 57854.83

FN310 100.00 35879.67

FU220 100.00 2761.25

T301 100.00 61826.62

FN310 100.00 1096.56

Summa: 510470.18

Export till Excel | ‘ Skriv ut
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Kontroll av kostnadsférdelning

For att sdkerstalla infor I6neutbetalning att dina medarbetare belastar ratt kodstrangar kan du, som

chef, ta fram tva olika rapporter i Sjalvservice HR/LGOn.

Rapport 1: Anstéllning/Anstéallningsuppgifter

For att kontrollera kodstring samt kostnadsférdelning pd dina medarbetare.

e Gdin pd Rapporter och Utdata
e Vilj rapporten Anstdllning
o Vidlj urvalsvillkor:

- vilken organisation du ska kontrollera (knappen “Vilj org...”)

- Rapporttyp: Konto anstdllning

- Fyll i Datum fr.o.m. (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i bade from och tom

e Tryck “Skapa rapport”

Séikerstdll att kodstridng och eventuell procentférdelning ér korrekt for dina medarbetare.

Uppgifterna dr dven underlag for bokféring.

Ska ndgon uppgift dndras skicka ett drende till Kundservice

Chef - {,.ﬁ Min personal Forhandling  Andra System o Genvagar

Tryck pa den lilla pilen
for att 6ppna rutan

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda + Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata - Hjalp

RAPPORTER v oA I .
Rapport - Anstallningsuppgifter
Personsammanstélining Urvalsvillkor
Ackumulat
crumuiatorer valj org... |2006-01-01
Adresser Rapporttyp KategorigrupplKategori |

I

Anstallningsuppgifter Konto anstallning v l:l Sok

T Semestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstaliningsform
~ A v A

Avvikande tjanstgoring

Dygnsvila 2020-01-01

Ferier ‘ Aterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘
Frénvaro Rapport anstallning
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Organisation 2006-01-01

Rapporttyp Konto anstéllning

LCEERIbeRdas Datum fr o m 2020-01-01
e Totalt antal poster i urvalet:12
S— bjetwri|
V500 100.00 1 336000 51021
Transaktioner V200 TV 100.00 1 336000 51021
Turbyte 306 v 100.00 1 336000 51021
3003020 TV 100.00 1 336000 51021
Uppehall 3000003 TV 100.00 1 336000 51021
. 3000008 TV 100.00 1 336000 51021
Veckoarbetstid
TV30 v 100.00 1 336000 51021
Veckovila TV30 ™ 100.00 1 336000 51021
n v 200 v 100.00 1 336000 51021
Overtidsuppgifter

Titta pa XML
@ itta pa rappurien som o Exoort till Excel
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Rapport 2: Kostnadskontroll per enhet

Fér att kontrollera vilka medarbetare och belopp som kommer att belasta din enhet kommande
I6neutbetalning.

e Gdin pd Attest & Rapportering
e Vilj rapporten Kostnadskontroll per enhet
e Vilj urvalsvillkor:
- utbetalningsdatum
- de koddelar som du vill kontrollera,
t.ex. ansvar, ansvar och verksamhet, ansvar och objekt etc.
e Tryck "Skapa rapport”

Kontrollera att ritt medarbetare ér med i listan och beloppen.
Fér att se detaljer — markera aktuell rad och vdlj Samtliga dolda rader.

Behéver du hjdlp med att underséka tveksamheter gér ett drende till Kundservice

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Rapport kostnadskontroll per enhet

-
datum B Period: I
Instaliningar
S derliggande - Endast
ATTEST ¥ Utbetalmngbdatum aktuella

L || valj org... |[2020-06-26 H Verkstalld Kont ef % i
Attest Time Care Poal l:l | || H | | || | | |

Organisation Urvalsvillkor

Attest avvikelser

Kostnadskontroll per enhet
1] 4]
EeleSiaan et | Aterstall sakvillkor H Skapa rapport |
’;Eig:ﬁ;:gosmw ’ Rapport kostnadskontroll per enhet
| Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person |
FLEXHANTERING > - —

| Anst | Placering | Avv tjanst | Konto Anst ‘
FN320 100.00 1096.56
TV61 100.00 78233.17
6000001 100.00 47635.42
FN320 100.00 7572.56
A300 100.00 50253.99
FN320 100.00 9910.61
TV6E0 Fordelad 36643.29
401 100.00 41843.13
401 100.00 38976.97
V300 100.00 3209.72
FN320 100.00 10596.56
FN320 100.00 1348.63
FN320 100.00 1096.56
401 100.00 34680.17
TV300 100.00 3816.98

summa: 357414.32

Export till Excel H Skriv ut
~
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Kodstrang i systemet — finns pa flera stéllen

Dokumentnamn
Chef manualen

Kodstrang laggs upp i samband med att man bygger upp organisationstradet

Oftast ar det Ansvar och Verksamhet som anges, det skall anges pa de grenar dar man har personal

knuten

Det man lagger in ar det som de flesta pa grenen har gemensamt, darefter kan man alltid pa
anstallningen komplettera med ex Aktivitet, Projekt eller Objekt.

Kodstrdang i systemet 1 — Organisationstrad

Detta laggs upp av systemférvaltarna och har kopplas dven ratt chef till ratt ansvar.

[x]

QOrganisationsadress Ekonomi - [5137]

[1ag7-05-13 | Tom [TV

From | Spara.
Adress “Sladshusel |
Pastnr 44281 Postadr ||Kunga\v |
Telefonnr 0303-238000 Telefax ‘51 Aqdlim
Besoksadress “Sladshusel |

l |

l |
Arbstnr 4200 CFARnr 18464353 Lan 14
Redovisn.nr Kommun |82

Uppgiftslamnare fors8kringskassan

0771-180810

Famamn Soltak AB Telefonnummer

Efternamn E-Post

|
|

Arbetsledare/chef

Firnarn Fia Anstor||920002
Efternamn |Jakubssun Sdk | |Rensa

e e

Q Organisation
Redigera
- AFdndaltningiKommunchefStakAEkonomi o KvalitetEkonormi
23 Organisationer ~
T MNamn: Fig. N
H 20e-12-01 — N |Ekmnnmi ‘ ‘D ‘
= g% Bohus Raddningstidnstiérbund
=} Kungahs Kommun Kaortnamn: Extern organisation:
El -4 Firvaltning |Ek0n0mi | ‘ ‘
E + 4% Bildning och lérande = Qrganisationstyp: Fiirvaltn:
fl 8 ﬂ Kommunchef |Arbetsp|ats [Skolenhet) v‘ ‘DD]
; €% Ledning Kommunchef
E ¢ =% Stab
\ =% Ekanomi o Kvalitet
: Ekonomi
- €% Kvalitet
Organisationskonto Ekonomi - [5142]
*B fom o
+ % B
8% Tom ™
<
Konto  Answvar  Projekt Werksamhet Aktivitet Motpant  ObjekyFri
)z e
Ekonom. 2017-03-01 TV 51113 9202 40182

Andra.

Tabort

Hidlp
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SO”Ok Gb Chef manualen

Organisationstrad - Chef

* Uppgiften om chef i organisationstradet hamtas sedan till anstallningen.
e Uppgiften ger ocksa en information till Adato att den har chefen skall ha behorighet for att
administrera rehab drenden.

Kodstrang i systemet 1 — Anstallning

Under Mina anstéllda - anstallningsuppgifter kopplas den anstallde till sin organisation och chef, man
far da automatiskt med sig organisationstradets kodstrang.

Organisation

COrganisation 2006-01-01 Sok

Arbetsstallenr |38 | CFARnr| Kontogrupp |:| DB kod
Personal grp

Arbetsledare/chef
Férnamn . | sok avvikande chef
Efternamn . | Ta bort avvikande chef
Anstnr [TV30 |

Kodstrangen for vald organisation visas i delen Huvudkonto/Procentférdelning.

Har styr man dven om den anstélldes I6n ska fordelas till annat kostnadsstélle dn anstallningens eller
om man ska fordela I6nen pa flera kostnadsstallen.

Chef v {3} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda - Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Oreanaton Konto Anstallning/Procentférdelning

ANSTALLNING v prNamn’ || sk | Anst[vs00, 2020-07-20-Tv, 0.9634, Usk V][ visa |
Personuppgifter Namn

Huvudkonto / Procentférdelning

From|2020-07-20 Tom TV

Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter
T T e | w0
Semester
o

Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO & -
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto & Procentférdelning
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Chef manualen

Kodstrang i systemet

Pa alla stallen i systemet dar man rapporterar avvikelser finns sedan maéjlighet att ldgga en avvikande
kontering, Avvikande tjanstgdring, Tillfalligt schema, Resor, Tilligg/Avdrag samt franvaro.

Viktigt ar att klicka pa Valj org om man ska byta kodstréng pa posten — da sdker man den enhet som
ska bdra kostnaden via tradet.

Konto

| || || | | || | ‘ valj org H Sok konto

Anstallningens kodstrang

Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
99990 L4 100.00

Rapportering utan avvikande kodstrang

Anstéllningen ser ut sa har.

Konto Anstéllning/Procentférdelning

Par/Namn [¢ - || sek | anst[020002, 2018-12-20-Tv, 1.0000,T V|

Huvudkonto / Procentférdelning

From |2018-12-20 Tom TV

[51113 || [o202 || i |[100.00 | O | sskorg || sekkonto
| Ny rad || Ta bort rad(er) |

0
Vi gbr en avvikelserapportering utan en avvikande kodstrang

Avvikande tjdnstgoéring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak | Extra tid i pengar v

Datum |2019-01-24
Kl fro m|17:00

Kltom |2

Kl raststart
Rast antal min

Bemanningstyp

DIHDH

Ers. procent
Tillstyrkt M
Beviliad M

Beviljad 4ndrad

Nytt Konto
Simulera dygnsvila []
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Uppf6ljning rapportering utan avvikande kodstrang

Har far évertiden samma koddelar som anstéllningen eftersom vi inte gjorde nagon avvikande

kontering

PRELSK 2710 40002 860
NETTOUTB 2720 40002 860
LOKUN34 2732 40129 860
CCPENAVS 5021 51113 9202 860
CCPENAVD 5021 51113 9202 860
MAN.LON 5021 51113 9202 860
OTIDENK 5025 51113 9202 860
OTKVAL 5025 51113 9202 860

Rapportering med avvikande kodstrang

Vi har en personal pa bemanningsenheten som har koddelar pa anstallningen enligt nedan

Konto Anstéllning/Procentférdelning

Par/Namn [421227 © _ || sek | Anst [T401001, 2018-05-01-Tv, 0.0000, Barnskat V|| visa

Huvudkonto / Procentférdelning

Fr o m|2018-05-01 Tom|TV

[53656 || |[s216 | [e6603 || |[100.00 | O | sokorg || sk konto

| Ny rad || Ta bort rad(er) |

[soe] ©

Vi lagger in en avvikande rapportering till annan enhet.
Klicka pa Valj org och sok dig till ratt enhet via tradet.

Avvikande tjanstgdring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Bemanningstyp

Ers. procent

Anstidllningens kodstrang

Orsak |Ordinarie arbetstid v
Kl fr o m |08:00 & hitps//hr-kungal Itakabse/RowKey=&FunctionlD=RSPM. e8iType=& i - Internet Explorer
Kltom
Konto
Restantalmn[ | [41070 ]| [[sg070 ][ |[e331 | | valjorg || sekkonto
L |
[ 1]

Tillstyrkt ] Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
Beviliad ¥ 53656 9216 66603 v 100.00
Beviljad &ndrad

Nytt Konto
Simulera dygnsvila []
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Uppf6ljning rapportering med avvikande kodstrang

Har far timlonen den avvikande konteringen vi lade in vid rapporteringen — inte det som ligger pa
anstallningen

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak |Ordinarie arbetstid hd

Datum |2019-01-24
Kl fr o m [08:00 @ httpsi/fhr-kungal Itakab.se/IRowkK: unctionID=RSP I Type=& - Internet Explorer
Kltom [12:00 K
onto

Rast antal min [41070 || [[s070 ] |/ |[8331 | | valjorg || sokkonto

Bemanningstyp |:
Ers. procent I:l Anstéliningens kodstrang
Tillstyrkt M lAnsvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent]
Beviljad M 53656 9216 66603 v 100.00
Beviljad 4ndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

| orsakJKontolnsvarprojeleerksamhettivtetotpart objet/i

NETTOUTE 2720 40002 860
PRELSK 2710 40002 860
SEMACONT 5111 41070 4070 860 833
TIMLON 5022 41070 4070 860 8331

Rutin for ndr medarbetare byter kodstrang

Om ny kodstrang skall gélla fran ex 190101 sa skall drende laggas till Soltak.

Da far ni en aterkoppling och en tidplan, har diskuterar vi ocksa hur langt tillbaka i tiden ni vill ndra
datum i Organisationstradet, galler ex da for att fanga upp avvikelser som kommer for december pa
januarilonen, vilken kodstrang det skall vara samt vilka personer som ar berérda.

Rapport finns for att enkelt ta fram vilken kodstrang som anvands pa medarbetarna som &r knutna
till specifik gren i organisationstradet (rapportbeskrivning finns i manual fér Chef)
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Chef v  {b

Min personal

Dokumentnamn
Chef manualen

Forhandling ~ And ystem o Genvagar

STARTSIDA

RAPPORTER
Personsammanstélining
Ackumulatorer

Adresser

Anstallningsuppgifter

.

Attest & Rapportering -

~

Anteckningar
Avvikande tjanstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsledare
Semester

Tillfalligt schema
Transaktioner

Turbyte

Uppehall
Veckoarbetstid
Veckovila

Overtidsuppgifter

© M)

v

Mina anstallda ~ Schema & Bemanning v~ Rapporter & Utdata - Hjalp

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor

Rappors T T
Konto anstallning v I:I Sok

Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp Anstaliningsform
v v v hd

2020-01-01 O

‘ Aterstall sekvillkor H Skapa rapport ‘

Rapport anstéllning

Organisation 2006-01-01
Rapporttyp Konto anstallning
Datum fr o m 2020-01-01

Totalt antal poster i urvalet:12

bunndkontol Anar proje Verksambet Akt Ok |

V500 v 100.00 1 336000 51021
V200 v 100.00 1 336000 51021
306 v 100.00 1 336000 51021
3003020 TV 100.00 1 336000 51021
3000003 TV 100.00 1 336000 51021
3000008 TV 100.00 1 336000 51021
TV30 v 100.00 1 336000 51021
TV30 v 100.00 1 3356000 51021
200 v 100.00 1 3356000 51021
Titta pé rappurien som XM; Exoort till Excel

Tank pa att - Kostnader pa ratt ar!

*  Om kodstrédng skall fordndras, sker det da i kommunikation med era ekonomer?

e Diskuterar ni da att det dven behoéver informeras om forandringen till Soltak?

e 346 poster ligger for attest (poster fér december och tidigare) dessa kommer da att belasta
budget for 2019.

e Viharrdknat pa en genomsnittlig kostnad pa 1 500 kr/post
1 500 x 346 = 519 000 kr
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Delegera attest

Nar du som chef ar franvarande skall du delegera behdorigheten att bevilja poster pa ditt omrade till
en annan chef. Detta gér du genom att ga till “delegera attest” Nar du som chef &r franvarande skall
du delegera behorigheten att bevilja poster pa ditt omrade till en annan chef. Detta gér du genom att
ga till "delegera attest”

Chef v fa} Minpersonal  Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA | Attest & Rapportering v Mina anstallda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden . .. -
Delegation for anvandare Test-ChefRoll
Organisation
Instaliningar Ovisa bara aktuella
ATTEST ~
Poster saknas!
Attest awvikelser

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

e Tryck pa knappen Ny
e SOk upp kollegan du ska delegera till (du kan séka pa namn eller AA-konto)

Valj anvandare att delegera till

Namn
Anvandare
Namn Anvandare Beskrivning

sysadmlLK14 Systemfbérvaltare

* Ange under vilken period som delegationen skall galla
e Klickar du i rutan Funktioner — satts bockar i alla funktioner (rekommenderas)
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Delegation for anvandare Test-ChefRoll

[viza bara aktuella
Poster saknas!
" W Aktiverad
Delegeratill Stk
Fro.m 2020-07-17 ®
Tom 2020-08-14 ®

¥ Funktioner

¥ Franvaro

¥ Franvaro bevilja
& Avv tjénstg

& Avv tjanstg bevilja
¥ Turbyte

@ Turbyte bevilja

¥ Placering

¥ Placering bevilja
¥ Tillagg/Avdr

¥ Tillagg/Avdr bevilja
¥ Resor

¥ Resor bevilja

¥ Bokn Vikpool

i

*  Glém inte att spara

Delegation for anvandare Test-ChefRoll

[ visa bara aktuella

Namn Anvandare Fr.o.m T.o.m Aktiverad
sysadmlLK14 2020-07-17 2020-08-14 v Z T
Namn Ditt eget namn
Anvandare Namn pa den du delegerat till

Posterna kan ligga kvar efter att du ar tillbaka fran din franvaro.

Néasta gang du behover delegera, klicka pa pennan om det &r for samma person, justera sa du har
aktuell period i from och tom.

Du kan ocksa valja att lagga upp en ny.

Man kan dven valja om delegeringen ska vara aktiverad eller inte genom att bocka rutan Aktiverad.
Detta anvander du om du delegerar for en langre period och ”slar pa och av” med bocken Aktiverad.

z ¥ Aktiverad
Delegera till Sok

Du far en delegering

Ar du chef och ska hjilpa din kollega att attestera hen personal, ga in under Attest avvikelser och

o

tryck pa “delegerad”.
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Vilj org — du valjer gren i tradet dar din kollegas personal ar placerad

Chef {A} Minpersonal Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda « Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata « Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Beslut - Samtliga
Organisation Sok oattesterade poster
To F Del —| & https//hr-kungalv-test.soltakab.se/TAnstNr= &Frg0ID=011J00B0C001 8.0ID= &P ersOID= £Org= %2F.. el
ATTEST v Period |Dec 2019 V|| Delegerade funktioner
[ Sk | Delegerad for:
i — sysadmKkK14 S it Jfrom ______Jiom |
fi |
Attest Time Care Pool Inga poster funnal i Frinvaro 2019-12-01 2020-01-0f
Vilj org... l Frinvaro bevilja 2019-12-01 2020-01-0
Kostnadskontroll per enhet Avv tjanstg 2019-12-01 2020-01-02
Avv tjanstg bevilja 2019-12-01 2020-01-02

Delegera attest

| bilden nedan ser du vilka medarbetare du far upp for att attestera, klicka pa Sok

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 | Awsluta delegerad |

Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /Lén /Systemfarvaltning Lonekonsult | Valj org...
Period [Dec 2019 V| KatGrp Kategori | H sok ‘

Solk

For att sedan fa fram din ordinarie personal igen sa klickar du pa Avsluta delegerad

Avsluta delegerad har betyder att du avslutar din s6kning idag for din kollegas personal.

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 | Awsluta delegerad
Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /Lon /Systemforvaltning Lonekonsult | Valj org...

Period [Dec2010 V| KatGrp| ~| Kategori| || sok |

Sk

Beroende pa hur lange du skall attestera for din kollega sa behdver du géra om sékningen via

Delegering for aktuell period, var garna inne regelbundet.
OBS! Tank pa att du dven kan vara Delegerad via Time Care Pool

Delegation av attest vid sjukdom

Nar en chef blir sjuk kan 6verordnad chef tillfalligt ga in och attestera de poster som inrapporterats.
Blir franvaroperioden langre kan en bestéllning laggas till Soltak for den chef som tillfalligt skall ga in
och erséatta. Detta gors via behorighetsblanketten som ligger langst ned pa startsidan Sjalvservice

HR/Lon. Blanketten skickas via drendeportalen Kundservice.
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Rapportering

Bevilja/avsla poster

OBS! alla poster som ar beviljade kan dndras/tas bort eller avslds om de inte ar |l6neberdknad.
e Chef kan ta bort post (fast den ar beviljad) innan den &r verkstalld.
e Chefkan andra i post, fast den ar beviljad, innan den ar verkstalld.

Nar |6n ska korrigera poster

Ar poster beviljade och verkstillda kan inte chef hantera rattningen utan behdver skicka in dndrings
och rattelseblankett.

o Vid attest (senare dn foregdende manad) i avvikande tjanstgoring ska andring- och
rattelseblankett lamnas in till Lon. OBS! Chef beviljar posten forst.

e For sent inlagd franvaro behover andring- och rattelseblankett i de fall som tex OB
ersattningar ska korrigeras bakat i tiden. Chef beviljar posten forst.

Férhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Franvaro

Organisation Franvarolista Ny frénvaro

Instéliningar . .
So6k franvaroposter
ATTEST v
Period |Alla perioder v KatGrp Kategoril:l
Attest Time Care Pool O avslagna O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla Sok

Kostnadskontroll per enhet Beslutslista Franvaro

Ve Toatum romatum TomlKl roml Tom|rmvdaglorsa————Jomi Kiolaussieevfevaleerlkvniucsl
2020-01-02 2020-12-31 Tjanstledighet 0% lon 0.250 © o
ATTESTERADE POSTER / v
RAPPORTERING 2020-08-10 2020-08-12 Semester Betald 0.750 ¥ W
2020-07-20 2020-07-31 Semester Betald 0.750 N~ -
Turbyte 2020-07-15 2020-07-17 Semester Betald 0.750 v ¥ .
2020-06-10 2020-06-12 sjukdom Nermalnivd  0.750 i -
- 2020-05-11 2020-05-12 sjukdom Normalnivd  0.750 ¥ o -
Tillfalligt schema 2020-01-02 2020-01-03 Semester Betald 0.750 o [
2019-12-30 2019-12-30 Semester Betald 1.000 ¥ ¥ .
s
Franvaro
Franvarolista  Andra frénvaro
o
Franvaro
Franvaroorsak Tjanstledighet 0% l6n v

Datum from _Datum tom__[Ki from _JkI tom _[rim/dag [Tim/méan __{omfattn _sem fakt_[Kal fakt
20200102 ||2020-12-31 0.250

Loneberaknad tom 2020-06-30

Tillstyrkt & Beviljad ¥ Beviljad andrad Avslagen
Ber man ut Ber kalenderdgr Ber arbdgr Ej medd [J Kvot fran anst ¥
Arbetsdagar —

[ o

| Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo H Spara ‘ Tabort | @
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Turbyte

Under samtliga rapporterings omraden Turbyte — Franvaro — Avvikande tjanstgoring — Tillagg/Avdrag,
kan man starta upp en post genom att klicka pa fliken Nytt.

a

Chef v {q} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning Rapparter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Turbyte
Organisation /
Instaliningar .

Sok turbyte
ATTEST i

Period |Alla perioder W KatGrp Kategori| || Sok |

Attest avvikelser Anstalid v|
A=t T o Ml Arbete/jour: ® Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade O Alla Sak

1
Kostnadskontroll per enhet Inga poster funna!

Delegera attest R o
Prenumerera pa denna sékning...

ATTESTERADE POSTER / o
RAPPORTERING

Detta ar tillampligt i de fall dar den anstéllde inte haft mojlighet/kunnat rapportera in en avvikelse i
sjalvservice eller Pmobile.

Avvikande tjinstgoring

Under avvikande tjanstgoring finns de poster som handlar om férandrad arbetstid utéver den
ordinarie arbetstiden. Nedan far du forklaring 6ver nér vilken orsak ska anvédndas.

onal | Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda « Schema & Bemanning + Rapporter & Utdata « Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Avvikande tj.‘-instgﬁring
Organisation Awvikande Ny av

tjanstgoringslista
Installningar

Sok avvikande tjanstgaring
ATTEST hat

Period |Alla perioder v| KatGrp | v| Kategori Sok
Attest avvikelser P P g ‘ || ‘

Anstalld’ |

Attest Time Care Pool -
Arbete/Jour: @ Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade O Alla Sok

Kostnadskontroll per enhet Inga poster funnat

Delegera attest Tidutvardering

Prenumerera pa denna sikning...

ATTESTERADE POSTER / B
RAPPORTERING

Turbyte
Franvaro

Tillfalligt schema

Avvikande tj;
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Tidutvardering direkt i rapporteringsbilden

Néar en post beviljats kan man sikerstalla att férandringen ar korrekt genom att klicka pa knappen
Tidutvardering och nedanstaende bild kommer upp.

Om man star i Period — Alla perioder behéver man vélja from och tom datum i tidutvardering.

Om man star i Period — tex Aug 2019 sa tid utvarderas tiden for augusti 2019.

Avvikande tjanstgoring

Awvikande Ny avvikande

tjidnstgoringslista  fanstgéring

Sok avvikande tjanstgoring

Period |A\Ia perioder v| KatGrp | v| Kategori | || Sok |
Anstalld” 800001, TV v
Arbete/jour: @ Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @) alla

Beslutslista avvikande tjanstgoring

L

2018-01-24 10:00 12:00 Extra tid i pengar EXTRA TID UTE o W
2018-01-22 1430 1300 A Extra tid i pengar OVRIGT v s
2017-08-11 13:.00 14:.00 A Extra tid i pengar OVRIGT V| W -
2017-05-23 1300 21:15 1852 30 A Ordinarie arbetstid Vi

Tidutvérdering

staiing

i 200001, TV v |Valbar V||2018 01-01 ||2D18 01-31 | Oskrivutplacering ~ [ledigadagar | Sk
Datum Klockslag ARBTID FYLL Forled VARD KV VECKSLUT

2012.01-01 man | 0800-1417 6.28 Skriv in from ocht o m

201201-02tis | 1500-2100| 550 2.00

2018-01-03 ons | 0700-1500 7.50
2018-01-04 tor | 0645-1400 6.75

Bocka i placering for att se vilken

2018-01-05fre | 0700-1430 7.00 arbetSpIatS som tiden utforts pé
2018-01-08 man | 1500-2115| 575 2,25
2018-:01-09tis | 0645-1430| 725 Bocka i Lediga dagar om du vill se
2018-01-12fre | 1400-2115| 675 2.25 .
- schemalediga dagar.
2018-01-13l6r | 0645-1300  5.75 5.75
2018-01-14s0n | 1300-2115]  7.75 7.75 . ..
2018-01-16ts | 1400-2115|  6.75 225 Klicka pa s6k

2018-01-17 ons | 0845-1430 7.25
2018-01-18 tor 0645-1400 6.75
2018-01-19 fre 0700-1400 6.50
2018-01-22 man | 0700-1430 7.00

1420-1500 0.50

2018-01-231is 0645-1500 775
2018-01-24 ons | 1000-1200 2.00
2018-01-26 fre 0645-1430 7.25
2018-01-27 lor 0645-1300 575 5.75
2018-01-28s0n | 1200-2115 875 8.75
2018-01-30 tis 1400-2100 6.50 2.00
2018-01-31 ons | 0645-1630 9.25

Summa 13950 250 6.28 8.50 30.50
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Chef manualen

Simulera dygns- och veckovila vid avvikandetjanstgoring

Néar en post beviljas i Avvikande tjanstgoring sa gor en kontroll mot reglerna for dygns- och veckovila.
En informations ruta kommer upp om man har brutit nagon vila.

STARTSIDA  Attest & Rapportering -

Prenumerationer/Meddelanden
Organisation
Instaliningar
ATTEST i
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool
Kostnadskentroll per enhet
Delegera attest

ATTESTERADE POSTER / e
RAPPORTERING

Turbyte
Frdnvara
Tillfdlligt schema
T
Tillage & avdrag
Inrikes resorfKM-ers/Utlags
Tidutvirdering

Simiilera lom

Mina anstallda ~

Avvikande tjdnstgéring

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak| Extra tid pengar

Datum | 2019-11-03

Kl from|16:00

Kitom|23:00

Kl raststart

Rast antal min

Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt B4
Beviljad M
Baviljad Andrad
Mytt Konto
Simulera dygnsvila
Simulera veckovila &

Schema & Bemanning Rap

2019-11-03
Dygnsintervall: 19:00-18:00

A 19:00-23:00
V 23:00-08:00 = 05:00
A 08:00-12:00
V 12:00-12:30 = 00:30
ol A12:30-16:30
W 16:30-19:00 = 02:30

e

| Spara

SN AT

Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-08:00 = 08:00
L 16:30-24:00 = 07:30

2019-10-30
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-08:00 = 08:00
L 16:30-24:00 = 07:30

2019-10-31
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-14:00 = 14:00
L 22:00-24:00 = 02:00

2019-11-01
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-04:00 = 04:00
L 14:00-24:00 = 10:00

2019-11-02
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-08:00 = 08:00
L 16:30-19:00 = 02:30
2019-11-03

Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 03:00-08:00 = 05:00
L 23:00-24:00 = 01:00

Sida 34 av 84



soltak ab

Dokumentnamn
Chef manualen

Rapport - Dygnsvila

Urval pa datum, innevarande vecka, ndstkommande vecka eller manad

Chef kan sdka pa en enskild person pa sin organisation eller hela enheten.

Resultat:

Ok om det ar det.

Justera om dygnsvilan inte ar ok
A —arbete
V- Vila

Information:
Inga arbetstider funna - kan vara timavlénade
Period saknas i anstallningen - period from saknas i anstallningen

Chef v 4} Min persona Forhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda v schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp
RAPPORTER MOA

Personsammanstalining
Ackumulatorer
Adresser
Anstaliningsuppgifter
Anteckningar

Avvikande tjanstgoring

Rapport - Dygnsvila

Urvalsvillkor
2006-01-01
anstalld Kategorigrupplkategori |
| g k]
Semestergrupp JAnstallningsgrupp [Berakningsgrupp Anstallningsform
v v v v
Rapportyp T

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/UtIagg

Logg arbetsledare
Semester
Tillfalligt schema
Transaktioner
Turbyte

Uppehall
Veckoarbetstid
Veckovila
Overtidsuppgifter

UTDATA

‘ Aterstall sokvillkor ” Skapa rapport ‘

Rapport kontroll av dygnsvila

Organisation 2006-01-01 /TEST Lilla E/Samhallsbygg
Rapporttyp Datum
Datum 2020-06-01

Totalt antal personer i urvalet: 51

[Personnummer] ___Efternamn___| Fornamn_|Anstallningsnummer Resultat Detal
oK

400 A
V5 oK
400 Justera  2020-06-01
Dygnsintervall: 19:00-19:00
L 19:00-05:45 = 10:45
A 05:45-10:00
L 10:00-11:00 = 01:00
A11:00-12:00
L 12:00-12:30 = 00:30
A12:30-13:33
L 15:33-19:00 = 03:27
20 g VT400 Inga arbetstider funna! &

Rapport - Veckovila

Det finns tre olika rapporttyper. Innevarande vecka, ndstkommande vecka samt Manad.

Simulering sker enligt vald anstéallning och dagens datum vid valet “Innevarande vecka samt

Nastkommande vecka. Vid valet "Manad” sker simuleringen enligt aktuell anstallning den 1: a

dagen pa manaden.

e Information ”"Post saknas med angivet sokvillkor” erhalls nar vald anstallning inte géller
under valt urval.

e | kolumnen

o "Information” erhalls ”“Inga arbetstider funna!” nar arbetstider saknas for perioden.

o ”"Period for anstallningen saknas!” ges nar anstallningen inte ar aktuell under vald
period samt nar anstallningen ar aktuell under vald period men saknar schema
kopplat till anstallningen.

o "Period from saknas i anstallning.” ges nar det saknas varden i veckovila pa
anstallningen eller om anstallningen inte ar beviljad.
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Genom att klicka pa en rad i listan 6ppnas ett nytt fonster dar detaljinformation ges for vald
anstallning. Detaljformationen visar

o Rapporttyp
Vilket varde Veckovila och klockslag har under den visade perioden.
Totala perioden dag for dag.
De grona strecken visar de intervall som bestar av minst 36 timmar
De bla de intervall som inte uppnar 36 timmar.
Genom att klicka pa ett streck markeras det aktuella intervallet i listan som finns
nedanfor. | denna lista specificeras varje klockslagsintervall fér ledig tid.
Detaljinformationen kan dven skrivas ut via knappen ”Utskrift”

O O O O O

Chef v {3} Minpersonal | Forhandling  Andra em o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata v Hjalp

RAPPORTER ~ -
. Rapport - Veckovila

Personsammanstalining

y =
Urvalsvillkor
Ackumulatorer
valj org...
Adresser " "
|Anstalld Kategorlgrupp

Anstaliningsuppgifter [ V][ v | ‘
Anteckningar Semestergrupp Anstaliningsgrupp [Berakningsgrupp Anstallningsform
] v v

Ariiand gansenne Rapportyp |
Ropporty i winsa |
Dygnsvila Manad v Juni v

| Aterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘

Ferier

Franvaro Rapport kontroll av veckovila

Organisation /2006-01-01,
Rapporttyp Manad

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Logg arbetsledare Ar 2020 Ménad Juni

Semester Totalt antal personer | urvalet: 54

S personnummerl ~ Ehermamn ] Fomamn Lansalingsnummer kel Veckovlan uarderas rin
VG5 OK Mandag 00:00

Transaktioner VOS5 oK Méndag 00:00
400 OK Mandag 00:00

Turb, a

urbyte TVOS Justera Mandag 00:00

Uppehall VT200 Inga arbetstider funnat

400 oK Mandag 00:00

Veckoarbetstid 500002 oK Méandag 00:00

VT200 OK Mandag 00:00 Anstélining finns ej under hela perioden!
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Fyllnad, enkel- och kvalificerad overtid

Nér medarbetaren gor avvikande tjdnstgdring kan de i de flesta fall anvénda orsaken som
heter Extra tid ledighet/pengar for att fa en maskinell utrdkning av Fyllnad, Enkel dvertid
eller Kvalificerad overtid.

Det finns dock nagra undantag da specifik orsak maste anvandas vid inrapporteringen. Det
avser foljande fall:

I nedanstdende fall behover Chef/administrator justera orsaken Extra Tid i
Pengar/Ledighet

1. Vid erséttning for studier, konferenser osv. dér erséttning skall utga timma for
timma. Anvand orsaken som heter Kurs, konf./Ledig eller Kurs, konf./Peng.

2. Nar berdkningen inte skall goras utifran normaltiden for den anstélldes eget
schema, utan istallet utifran schemat fér den person man gar in och vikarierar for.
Se exempel nedan:

- Nattpersonal som arbetar extra dagpass:
Nattpersonal som arbetar ett extra pass pa dagtid behdver rapportera in tva poster om
dagpasset ar mer an 8 timmar: | det laget skall ersattning for mertid utga efter 8 timmar
istallet for ordinarie timmar for nattpasset.

Steg 1: En post laggs in med orsaken extratid for de forsta atta timmarna pa passet.

Steg 2: En ny rad for tiden efter de atta timmarna rapporteras in. Anvand orsaken overtid
enkel /6vertid kval dvertid beroende pa hur manga timmar det ror sig om i det enskilda
fallet.

- Dagpersonal som gdr in och tar ett extra nattpass:
Da ordinarie nattpass ar 10 timmar skall tiden vara fyllnad foér hela passet, upp till
heltid. Orsak Extra tid ska inte anvandas.

3. Timavlonad som arbetar mer an 40 timmar/vecka. Har kdnner systemet inte av att
det skall utga dvertidsersattning, utan detta maste bevakas manuellt. Detta kan
gbras genom att administrator/chef valjer aktuell period i Tidutvardering och
kontrollerar summan av betalda timmar.

4. Timavlonad som ar vidtalad om arbete ex 6 timmar och sedan blir tillfragad om att
stanna kvar och arbeta fler timmar. | det fallet kan inte orsaken Extra tid anvandas,
utan orsaken Fyllnad skall viljas vid rapportering. Orsak for fyllnad/enkel och
kvalificerad 6vertid kan endast administrator/chef rapportera.

5. En deltidsanstalld som arbetar mer an heltid under schemats begransningsperiod.
Detta maste bevakas manuellt. Administrator /chef kan kontrollera detta genom att
i Visma sjalvservice ga in under menyn Rapportering/Tidutvardering.
Vilj aktuell period och kontrollera summan av utbetalda timmar.
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I nedanstaende fall kan medarbetaren inte anvanda orsaken Extra Tid i

Pengar/Ledighet:

Vid ersattning for studier, konferenser osv dar ersattning skall utga timma for timma, anvand orsaken
som heter Kurs, konf/ledig eller Kurs, konf/peng. Orsaken anvdnds av de medarbetare som inte har
ordinarie arbetstid den tiden/dagen kursen eller konferensen infaller. Anvands dven vid APT.

Mer- och dvertid Jour bilaga ]

Awvikande tjanstgdring
Har géller mer- 6vertidsregler enligt AB, bade pé den ordinarie e ————
Awvikande Ny awikande

arbetade tiden samt extra jourpass. Eftersom systemet inte tjanstgoringslista  tanstgoring
raknar ut detta maskinellt sa ar det manuell hantering som galler
for bade medarbetare och chef.

Det finns tre olika orsaker som man kan rapportera in ett extra

Awvikande tjanstgoring

pass pa:
Orsaker: O Arbete @ Jour
Jour bilaga J extrapass — denna orsak ger endast fylinadslon Orsak o |
_ |Ber an plats
; M N DAtUM |y ur bl Ep O-tid kval
Jour bil J Ep Otid enk — denna orsak ger endast enkel 6vertid Kl fr o m [Jour bilaga |
Kl t o m jour bilaga | extrapass
. L o .. . lour bil) Ep Otid enk
Jour bil J Ep-Otid kval — denna orsak ger kvalificerad 6vertid Kl raststart ltour EAN

Rast antal min

o . - . o BEmannmgstyp: v
Beroende pa vilken sysselsattningsgrad personen har far man

manuellt rdkna ut de olika timmarna for orsakerna.

Ers. procent

Tillstyrkt O
.. Beviljad (]
e Ar man anstalld pa heltid och arbetar extra en fridag Beviljad andrad
galler kvalificerad 6vertid. Arbetar man kvar efter Nytt Konto
avslutat arbetspass ar det upp till 2 timmar enkel Simulera dygnsvila |
overtid, darefter kvalificerad overtid. Simulera veckovila |
e Arman anstilld pa deltid och arbetar extra en fridag Spara

(helg) géller alltid kvalificerad 6vertid. Arbetar man
fore/efter ett ordinarie arbetspass ar det forst fylinad upp till 8 timmar sedan enkel/kval
Overtid.
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Franvaro

Har ser du all franvaro. Se till att alltid arbeta med ”Alla perioder” under filtet ”Period”. For att
endast se de obeviljade posterna, klicka i “Ej beviljade”. Véljer du "Alla” istédllet, kommer bade
beviljade och obeviljade poster dyka upp. Du kan dven vilja att endast titta pa enskilda medarbetare
och det gor du genom att vilja en person under faltet ”"Anstalld”. Avsluta med att trycka pa sok.

Chef ~ i} Minpersonal = Ferhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda « Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata + Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Franvaro

—

Installningar N .
Sok franvaroposter

ATTEST £
Period |Alla perioder v KatGrp Kategori l:l

ATTESTERADE POSTER / v Anst'alld\ v‘orsak‘ v
RAPPORTERING

O Avslagna O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade © Alla Sok

Turbyte
e
Franvaro
Nemn = oatum Fomoatum Tomlki omi TomTimdaglorsak —————Jomt [Kioavslisedevalaerinied

T g 2020-06-22 2020-07-24 Semester Betald 1.000 O [,
Awikande janstgbring 2020-07-20 2020-07-22 Semester Betald 1.000 O s

2020-07-03 2020-07-03 Semester Betald 1.000 O |,
Tillagg & avdrag 2020-07-02 2020-07-02 Ledig mlén - 6 juni=helg  1.000 [} e

. . 2020-09-07 2021-08-20 Forédldrapeng dag 271-tv  0.500 ¥l Tl e

Inrikes resor/KM-ers/Utldgg

2020-07-27 2020-08-16 Semester Betald 0.500 O .
Tidutvardering Prenumerera pa denna sékning...

For att kunna bevilja/tillstyrka/avsla, ska man ga in pa varje post.

Klicka pa “namnet”, 6ppna posten och kontrollera att allt &r okej. Om allt ser bra ut kan du
bevilja/tillstyrka posten. Se de 2 nidstkommande styckena for vad de olika falten och rutorna betyder
i en franvaropost.

VIKTIGT: Ténk pa att posterna alltid maste vara beviljad innan I6nekdrningen den manad de
infaller, eller som allra senast manaden efter. Gors inte det, blir I6nen fel och en rittelse maste
goras.
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Rakneexempel for deltidsfranvaro i procent

Dokumentnamn
Chef manualen

Ordinarie tjanstgoringsgrad

153/8)

97,18%
Ordinarie arbtid/vecka 35,958 tim
Ska ha tillfallig tjanstgoringsgrad 51,69 %
Tillfallig arbetstid/vecka
(Totala antalet timmar for hela schemaperioden 19,125 tim

Skillnad 35,958 — 19,125 = 16,833

16,833/35,958 = 0,468

Omfattning pa deltidsfranvaron: 0,468

Glom inte att lamna in ett Tillfalligt schema pa den faktiska arbetstiden vid langre deltidsfranvaro.

Sjukdom under semester

Om medarbetare blir sjuk under pagaende semester skall semesterdagarna betalas tillbaka och den

anstallde ska rapportera sjukfranvaro i sjalvservice.

Om semestern inte ar I6neberdknad kan chef sjalv ga in och andra datum i den beviljade posten. Om
semestern blivit I[6neberdknad maste dndrings- och rattningsblankett skickas i ett arende till 16n for

korrigering. Fram till korrigeringen ar gjord kan chef inte bevilja sjukfranvaroposten.
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Forklaringar till falt i frdnvarobilden

Franvaroorsak

Klicka pa pilen och valj Franvaroorsak. Alternativt har den anstéllde sjalv rapporterat och du ska
komplettera och bevilja. Alla franvaroorsaker finns inte valbara hos medarbetaren, darfor
maste chef dndra/ldgga in ratt franvaroorsak. Vissa orsaker finns ej valbara hos chef, i de fallen
maste underlag skickas via Kundservice till Lon.

Datum from
Anger nar franvaron galler fran och med.

Datum tom
Anger det datum som franvaron géller till och med.

Tom datum maste fyllas i for all franvaro med undantag for sjukdom och tillfallig
fordldrapenning (vab) da rutan kan lamnas tom. Da galler franvaron tillsvidare och &r en sa
kallad 6ppen franvaro till dess att ett tom datum anges. For att undvika att franvaron bryts vid
I6nekorning bocka i rutan Ber man ut.

Administratorer kan dndra t o m datum. D3 lagger sig posten som obeviljad hos chef och den
maste beviljas igen.

Chef v+ {p} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Franvaro
e
Instaliningar N
Franvarc
>
ATTEST Frénvaroorsak‘ Sjukdem Normalniva v|
sTresTERsOE osTER/ - . on oot om K fom K tom [T [Tmvmin [omiatin_[sem fek_[kafat
2020-06-22 tv 1.000
Turbyte
vt Lakanntygtum| || Nytt Konto |
Franvaro
_ Tillstyrkt &l Beviljad & Beviljad andrad Avslagen O
Tillfalligt schema Ber man ut & Ber kalenderdgr [] Ber arbdgr [J Ejmedd [ Kvot fran anst [ Ej Tid-avslut i

Arbetsdagar/Timmar

’ P T T 7 e S P T T T
I ] 0000000000000
e s 0

Tidutvardering

Awvvikande tjanstgéring

‘ Visa forskasseuppg | | Visa tredje sjukvecka H Arbetsdagar H Sem/Komp ‘ ‘ Spara || Ta bort | o

KI. From och KI. Tom

Anvéands endast vid franvaro del av dag.

Om medarbetaren gar hem tidigare och inte kommer tillbaka skall enbart kl From anges. KI
Tom lases automatiskt av fran medarbetarens schema. Samma sak géller om medarbetaren ar
franvarande i borjan av ett arbetspasset. Da lamnas kl From blank och man fyller endast i Kl
Tom med den tid man kom till arbetet.

Undantag: Vid uttag av semestertimmar maste bade Kl from och Kl tom anges.
Nattpersonal som arbetar extra natten efter franvaro maste ange Kl tom pa franvaron.
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Franvaro

Semester vikariat Mirella Vardhitr TV

Franvaroorsak

20221017 TV 1.000
o Lakarintyg tom 2022-12-05 Laneberdknad tom 2022-12-20 Visa Konto e
Tillstyrkt Beviliad | Beviljad dndrad | Avslagen

Ber man ut[J Ej medd [ Kvot fran anst

Arbetsdagar/Timmar-

A A

Dag A A A A A A
Tim 7.25 7.50 7.50 7.50 10.00 725 7.25 10.00
Visa férskasseuppg Visa tredje sjukvecka Arbetsdagar Sem/Komp

1. Tim/dag — Tim/man

Anvands enbart pa ferie- och uppehallsanstallningar.

2. Omfattn (omfattning)

Registrera omfattningen vid en partiell franvaro, ex 0,200 (20 %).

Om medarbetaren far ytterligare en partiell franvaro maste man ange omfattning dven pa
denna. Om medarbetaren blir helt franvarande fran sin tjanst under samma tidsperiod lamnas
rutan Omfattn blank. Nar posten blir beviljad fyller Sjalvservice HR/L6n automatiskt upp med
resterande omfattning upp till 100%. Tank pa att alltid bocka i kvot frdn anstdllning nar en
person har en partiell franvaro.

OBS! Tank pa att meddela Idneadministratoren att ett tillfalligt schema ska galla for de
personer som har en partiell frdnvaro. Bifoga dven Schema Id sa att I6neadministrator kan
koppla schemat pa den partiella franvaron.

Detta tillfalliga schema anvands for att veta hur arbetet ar forlagt under den period som den
partiella franvaron lI6per. Schemat styr allting forutom grundlénen som fortfarande kommer
fran grundschemat pa anstallningen.

Anviander din enhet Time Care planering exporteras schemat 6ver till Sjalvservice HR/Lon.

3. Sem fakt — Kal fakt
Skall alltid var a tom.

4. Lakarintygtom

Har fyller du i det tom datum som star pa lakarintyget. Uppgiften kan sedan sékas fram via
Rapporter. Administratorer kan ocksa fylla i datum for lakarintyg. Nar intyget dr dndrat kommer
chef fa upp posten under attest/avvikelser och maste bevilja den igen.

5. Nytt konto

Ska kontostrangen avvika klickar du pa Nytt konto och soker fram den gren som franvaron ska
belasta.
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Forklaringar pa vad du maste bocka i vid olika franvaro orsaker

Franvaro

Franvarolista  Andra franvaro

Franvaro

Frénvaroor5ak|valj franvaroorsak V|

Datum from _[Datum tom __[K! from _[Ki tom _|Tim/dag em fakt_[Kal fakt

202006221 | | | | | | | |

Lakarintyg tomr ‘ | Nytt Konto |
1 2 4
Tillstyrkt [ Beviljad [ Beviljad andrad || Avslagen [
Ber man ut [ Ber kalenderdgr [ Ber arbdgr [0 Ej medd [ Kvot fran anst [ Ej Tid-avsiut
5 7 8
Arbetsdagar &

]

‘ Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo || Spara H Ta bort ‘ O

1. Tillstyrkt blir antingen automatiskt i bockad om du som chef beviljar. Den kan dven vara i
bockad om en administrator vill tala om att posten stammer och har bockat i rutan.

2. Bevilja posten gor du som chef for att godkdnna den.

3. Om administrator andrar lakarintygdatum eller datum till och med sa kommer bocken att
flyttas fran Beviljad till Beviljad andrad och maste da beviljas igen av chef.

4. Om du ska avsla eller andra en inrapporterad post, bockar du i denna.

5. Om franvaron ligger tv maste Ber man ut vara i bockad.

6. Denna ruta kan du bocka i nar du fatt upp franvaron i Meddelandehanteringen och du inte
behover korrigera den. Bockar du i denna ruta, kommer den inte upp i

Meddelandehanteringen igen.

7. Om en franvaro ligger med partiell franvaro i omfattning, maste bocken Kvot fran anst vara i
bockad. Alltsa, sa fort en person ar borta del av tjanst, skall denna ruta bockas i.

8. Om din personal anvander Flex sa maste Ej Tid-avslut vara i bockad vid all franvaro. Denna
fylls i automatiskt nar personen har flex.
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Turbyte

Vid enstaka férandring av schemalagda arbetsdagar kan man med férdel gora ett turbyte istéllet for
att andra ett helt schema. Medarbetaren byter pass med sig sjalv eller med kollega, dessa turer
kraver ingen attest av chef utan blir direktbeviljade.

Du som chef kan alltid se vilka turbyten som rapporterats in.

Medarbetaren uppmanas att skriva anledning till bytet i meddelanderutan.

OBS! Vid turbyte ska timmarna stdmma 6verens med varandra.

Forhandling ~ Andra em o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstillda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjilp
Prenumerationer/Meddelanden Turhyte
—
Installningar N
Sok turbyte
ATTEST >
Period |Alla perioder V| KatGrp Kategori I:|
ATTESTERADE POSTER / v Anstalld’ v
RAPPORTERING
Arbete/jour: ® Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta O Ej beviljade ® Alla Sok
. - " yten
Franvaro
[Gammalt Nytt Rast1 |Rast1|Rast2 |Rast2|Rast3 |Rast3]
Tillfalligt schema Typ|KI Fom-Tom |KI rast|Kl Fom-Tom |KI Fr om[Min |KI Fr om|Min |KI Fr om|Min |Organisation|Tst|Bev|Bva
. - 809-09 A 10:00-18:00 07:00-15:00 & @ |
Avvikande tjanstgoring
8-09-08 A 10:00-18:00 14:00-22:00 i~ .
Till3gg & avdrag 8-09-04 ] Ledig 22:00-06:00 ~ W -
8-09-04 A 14:00-22:00 06:00-12:30 v W e
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg 8-09-03 A Ledig 13:30-22:00 7 @
Tidutvardering 8-08-12 A 10:00-18:00 07:00-15:00 i e
8-08-11 A 10:00-18:00 12:00-20:00 v W |,
Simulera [6n 8-07-17 A 07:00-15:30 14:30-22:00 ¥ e
S _2u18-05-23 A 07:30-17:00 13:30-22:00 M
FLEXHANTERING
£ 2018-05-09 A 07:30-17:00 12:30-22:00 i
£ 2018-04-25 A 07:30-17:00 12:30-22:00 i |
_2018-03-19 A Ledig 16:00-22:00 i |

For att registrera ett turbyte valj ny post och fyll i det datum som bytet géller. Fyll i den nya
arbetstiden. Vid ledig dag, skriv endast Ledig i férsta tomma rutan.

Forhandling ~ Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning v Rapporter
Prenumerationer/Meddelanden Turbyte
Organisation Turbytelista  Nyw Turbyte
Installningar
Turbyte
ATTEST
Namr.
ATTESTERADE POSTER / ~ Personnr

RAPPORTERING

& Arbete Jour Datum |2020-07-20 M
Frinvaro Tur-ID Ta bort tur

Flexram
Tillfalligt schema

Awvikande tjanstgaring Klotka fr om (3500

Tillagg & avdrag Klocka t om 15:00 l:l
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Klraststart1 l:l
Kl raststart2 I:l
SR Rast2 antal min I:l
FLEXHANTERING > Kl raststart3 l:|
Rast3 antal min I:l

Tidtyp ORD

Tillstyrkt [J
Beviljad [J Beviljad andrad
Simulera dygnsvila M Simulera veckovila M
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Franvarande under jour

Ett pass med jour: Arbetstid + Jour + Arbetstid
Exempel pa tider.

Dag 1 Dag 2
Arbetstid Jour Arbetstid
19:00-22:00 22:00-06:30 06:30-09:00

OBS! I sjdlvservice ligger jouren pa avstigningsdygnet dvs pa Dag 2 eftersom flest timmar av jouren
sker pa dag 2 (relevant for delen Franvarande fran del av pass: Blir frénvarande efter att jouren har
bérjat).

(tiderna i exemplet nedan utgar fran 'Exempel pa tider’. Du behover kontrollera dina tider utefter ditt schema)
Ex. Jag blir sjuk dag 1 innan jag gdr till arbetet 19:00.

1. Rapporterain en franvaropost som ligger 6ver Dag 1 och Dag 2

OBS! Om du har delat pass behover du klockslag om du inte ar franvarande Hela dagen.

(tiderna i exemplet nedan utgar fran 'Exempel pa tider’. Du behover kontrollera dina tider utefter ditt schema)
Ex. jag jobbar Dag 1 19:00 — 22:00 och mdste Idmna arbetet 22:00

Rapportera i Sjdlvservice enligt féljande steg

1. Turbyte Jour, Datum=Dag 2, Klockslag Fr.o.m.=LEDIG

2. Turbyte Arbete, Datum=Dag 1, Klockslag Fr.0.m.=19:00 T.0.m.=06:30 Rast=02:30 Antal min
=240.

3. Rapportera in franvaro med Klockslag Fr.o.m.=22:00

OBS! Pa steg 2 behdver du registrera rast for halva jourtiden, i detta fall blir det 4h men det beror pa
hur 1ang jouren &r. Har du rast pa arbetstiden ska dven den registreras i turbytet.

OBS! Om du har delat pass behover du dven T.o.m. klockslag pa franvaron om du inte ar franvarande
hela dag 2.
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Ifall du gar nar jourtiden borjat sa ar det 2 olika fall du behover vara uppmarksam pa! Vilken dag
kommer flest jourtimmar att ligga pa efter att du gar pa franvaro
(tiderna i exemplet nedan utgar fran 'Exempel pa tider’. Du behover kontrollera dina tider utefter ditt schema)

Ex. 1 Jag blir ddlig under jourtiden och Iémnar passet 02:00 eller senare
Antalet arbetade jourtimmar blir flest pd avstigningsdygnet

Rapportera i Sjdlvservice enligt féljande steg

2. Turbyte Jour, Datum=Dag 2 Klockslag Fr.0.m.=22:00 T.o.m.= ex. 02:00

3. Turbyte Arbete, Datum=Dag 2 Klockslag Fr.0.m.=02:00 T.0.m.=09:00 Rast=02:30 Antal min
=240.

4. Rapportera in franvaro med klockslag Fr.o.m. 02:00

Ex. 2 Jag blir ddlig under jourtiden och ldmnar passet tidigare dn 02:00
Antalet arbetade jourtimmar blir flest pa pdstigningsdygnet

Rapportera i Sjalvservice enligt foljande steg

1. Turbyte Jour, Datum=Dag 2, Klockslag=LEDIG

2. Turbyte Jour, Datum=Dag 1, Klockslag Fr.0.m.=22:00 T.o.m.= ex. 01:00

3. Turbyte Arbete, Datum=Dag 2, Klockslag Fr.0.m.=01:00 T.0.m.=09:00 Rast=02:30 Antal min
=240.

4. Rapportera in franvaro med klockslag Fr.o.m. 01:00

OBS! Den viktiga skillnaden mellan Ex. 1 och Ex. 2 ar vilken dag som har flest jourtimmar efter att du
lamnar arbetet. | vart exempel dar jouren boérjar 22:00 sa ar det 2 timmar av jouren som ligger pa dag
1, sd om jour da fortsatter farre an 2 timmar pa dag 2 sa anvands exempel 2.
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Kompledighet bilaga J

Om medarbetaren rapporterar in denna orsak senare dn en manad efter ledigheten maste du som
chef gora en andrings och rattelseanmalan till SOLTAK Kunderservice for att ledigheten ska utbetalas.
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Tillagg/avdrag

Har kan du sdka pa medarbetarens tilldgg/avdrag.

Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstéllda « Schema & Bemanning + Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden TiIIEgg!Avdrag
Organisation Lista Nyt
Tillsgg/Avdrag  Tillagg/Avdrag
Byta foretag
Sok Tillagg/Avdra
Installningar gg] g
Period |Alla perioder V| KatGr, V| Kategori Sok
J— , |allap | KatGrp | | Kategori] [Lsok |
Anstalld | ) V|

ATTESTERADE POSTER / v L ) - -
RAPPORTERING O Ejtillstyrkta O Ej bevillade ® Alla Stk
Turbyte Beslutslista Tillagg/Avdrag

2013-11-28 2013-11-28 Resor/traktamente Personligt utlagg 60.00 [ M WM Lo
Tillfalligt schema

2013-11-28 2013-11-28 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 60.00 M ML
Avvikande tjanstgoring 2012-08-31 2012-08-31 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 47.00 M M R

2012-04-13 2012-04-13 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 168.00 M M e

2012-04-13 2012-04-13 Resor/traktamente Personligt utlagg 20.00 AR

Du kan dven skapa ett nytt tilligg/avdrag genom att under anstdlld valja den person det galler och
tryck pa sok. Vilj darefter Ny Post. Valj den ersattningstyp och orsak som ska rapporteras in. Skriv in
datum from och tom. Ange antal och/eller & pris. Tryck Spara.

Viktigt: Datum from och tom maste ligga i samma manad, annars utbetalas samma summa alla de
manader som inkluderas i datumet.

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning Ri
Prenumerationer/Meddelanden TiIIéggIAvdrag
Organisation Lista
Tillagg/Avdrag  Tills
Installningar
Detalj Tilldgg/Avdra
ATTEST ) I B8 2
ATTESTERADE POSTER / 4
RAPPORTERING
Turbyte Typ v
Orsak| v
Franvaro :l
Tillfalligt schema Datum Tw“l:l
Awvikande tjinstgdring Antal l:l
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Tilistyrkt CJ
Tidutvardering Beviljad [
Simulera I6n

Under Tillagg & avdrag, Typ: resor/traktamente, orsak: personligt utldgg, skall medarbetaren fylla i

summan fér de utlidgg han/hon gjort i rutan Belopp (giller Kungélv). Ovriga kommuner anvinder sig
av inrikesresor for att registrera sina personliga utlagg (se nedan). Ga in pa posten och bevilja efter

att kvitto pa utlagg har lamnats in. Underlag och kvitton skall du som chef ta tillvara pa.

Sida 48 av 84



Dokumentnamn

SO”Ok Ob Chef manualen

Medarbetare som vaccinerat sig ska lagga in beloppet i Sjdlvservice HR/L6n och visa upp kvitto for
chef som sedan attesterar posten.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag x

Typ: Diverse tillagg v Orsak: Ansvarstilagg
Ers lakintygkostn/Vaccin
Friskvardsersattning

Datum from: 2020-07-20 B Datum tom: 2020-07-20 -] Antal: Apris Belopp.

Lagg till meddelande  +

Avbryt Duhar  timmariinnestaende komptid.

Tillfalligt Schema

Under fliken tillfalligt Schema hittar man tillfalligt scheman pa de medarbetare som har en
deltidsfranvaro och under en tidsbestdmd period arbetar farre timmar.

Scheman fran Multi Access kopplas dven via Tillfalligt schema med s k &rskopplingar (AA1101-
AA1031). De medarbetare som har jour i MA ska kopplas till ett arbetsschema och ett jourschema,
detta ska skickas in i ett drende via Kundservice SOLTAK efter férsta schemalagda jourpasset.

-

Chef v {qt Minpersonal Férhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA | Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Placeri ng

QOrganisation Placeringslista

Installningar N .
Sok placering
ATTEST ¥
Period |Juni 2020 V| KatGrp Kategori H Sok |
ATTESTERADE POSTER / v Anstalld | v
RAPPORTERING
Arbete/jour: ® Alla O Arbete O Jour O Fj beviljade ® Alla Sk
Turbyte
A Beslutslista placering
Franvaro

Tillfalligt schema

amn " oatum rom{Datum Tom{1yply lonloemanningsyplPlacering ———rocltolaevovalued
A v ¥ -

2019-08-09 201908094 M ¥ [ ..

Awikande tjanstgoring 2019-08-08 2019-08-08 A v W
2019-08-07 2019-08-07 A M oy
Tillagg & avdrag 2019-08-06 2019-08-06 A v e
: ~ 2019-08-05 2019-08-05 A M B -

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

2019-03-04 2019-03-04 A I~ e

Tidutvardering 2019-03-12 2019-03-12 A v W
: 2019-10-01 2019-10-31 A W e

Simulera lon Sn1a A4 A1 9N0A AE 9N A =
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Inrikesresor

Har laggs kilometerersattning in for det din medarbetare har kért med egen bil i tjdnsten samt de
reserdkningar som maste beviljas. Har laggs dven personliga utldgg in som ror resor. Du som chef kan
dven simulera for att se summan av reserakningen.

Forhandling ~ Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda + Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Resor

Organisation Sok Resor

Instéliningar period[Juni2020  v| KatGrp[ V] Kategori  |[sek]
J— N Anstalld v|

O Ejtillstyrkta O Ej beviljade ® Alla Sok
ATTESTERADE POSTER / v
RAPPORTERING -

Beslutslista Resor

Turbyte - =
oo JvresaJaJrem i JResvag  Jindamdl _______[rorratining tolrstjseulues] |
Franvaro 2020-02-25 2020-02-25 lilla Edet-Kungalv t mote KM-ers/Utlagg W im

2020-03-04 2020-03-04 Lilla Edet- Kungalv mate KM-ers/Utlagg v W
Tilifalligt schema . . i .
2020-03-24 2020-03-24 lilla edet-kungalv t mate KM-ers/Utlagg v &
Awvikande tjanstgoring 2019-11-06 2019-11-29 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg v W
2019-12-02 2019-12-17 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg v W
Tillagg & avdrag 2020-01-08 2020-01-31 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg < W
_ 2020-02-04 2020-02-27 Lilla Edets kommun Specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg W M
Inrikes resor/KM-ers/Utl3gg
2020-03-09 2020-03-18 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg v ¥

Om din medarbetare kor bil i tjansten kan antingen de totala kilometrarna fyllas i for hela perioden
eller varje enskilt kor tillfalle. | meddelanderutan skall medarbetaren skriva in datum, km och vilka
strackor som har korts, alternativt fylla i blanketten bilersattning. Detta p g a den skattefria delen
endast ar skattefri om man kan visat vart man har akt. Underlag och kvitton skall du som chef ta
tillvara pa.

Observera Datum from och tom, detta maste ligga i Samma manad!

For Tjorns Bostad galler foljande orsak om chef/adm registrerar km-ers:

Resetyp/tillagg | TBAB KM-ers/Utlagg ¥

Avresedag 2022-11-01
Hemkomstdag 2022-11-01

Resvag

Resetilldgg uppdatering

Andamal

Ersattningstyp ‘ B\\ersattnm_g V\

Ersattningsorsak ‘ Km ers skatteplikt TBAB v ‘

Beviljad D i
eviljad LGl Km ers skatteplikt TBAB

Nytt konto Km ers skatteplikt BIA
|

Apris

Belopp | |

Beskrwmngi

‘ Nytt konto
Bilagor

Notera! Resetillagget maste sparas efter att bilagor har lagts till eller
tagits bort!

Lagg till nya bilagor
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Tidutvardering

Tidutvardering kan goras upp till 1 ar.

| Tidutvardering for arbetsledare sa kan man nu gora en tidutvardering med ett periodurval som
tacker upp till 1 ar.

Pa grund av att denna tidutvardering ar mycket prestandakravande, sa redovisas enbart summa och
kolumner om periodens urvalslangd ar storre an 3 manader.

Vid so6kning pa upp till max 3 manader sa redovisas en fullstandig redovisning pa medarbetarens
arbetstid samt eventuell ob och franvaro. Lediga dagar kan redovisas om en bock satts i “lediga
dagar”.

For att 6ppna tidutvarderingen i en Excel fil maste perioden st pa valbar och sedan val antingen
Titta pa rapporten som XML-fil eller Export till Excel

q

Chef fat  Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering Mina anstallda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata + Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden

Tidutvardering

e Anstalining
N — [Valbar v|[2020-06-01 ||2020-06-20 | Oskriv utplacering ~ MLedigadagar | Sok

Datum Klockslag ARBTID TFP  Tjl len
ATTEST >

2020-06-01 man | 0745-1630 8.25

ATTESTERADE POSTER / ~ |2020-06-02tis |0945-1800|  7.75
RAPPORTERING 2020-06-03 ons | 0930-1745 7.75
2020-06-04 tor | 0745-1630 8.25)
Turbyte
2020-06-05 fre | 0900-1730 8.00)
Franvaro 2020-06-06 lor | Ledig

2020-06-07 son | Ledig
2020-06-08 man | 0915-1800 8.25
Avvikande tjanstgoring 2020-06-09 tis 0745-1630 8.25
2020-06-10 ons | 0945-1800 775
2020-06-11 tor | 0930-1745 7.75
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg 2020-06-12 fre | 0745-1615 8.00
2020-06-13 l6r | Ledig

202006 1a50n | ey
2020-06-15 man | 0900-1745 8.25
2020-06-16 tis 0945-1800 7.75
FLEXHANTERING ’ 2020-06-17 ons | 0745-1630 8.25
2020-06-18 tor | 0945-1800 7.75
2020-06-19 fre | Ledig
2020-06-20 lor | Ledig

Tillfalligt schema

Tillagg & avdrag

Simulera l6n

Summa 88.00 16.25 7.75
@ Utskrift | Titta pa rapporten som XML-fil Export till Excel
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Dokumentnamn
Chef manualen

Infor varje arsskifte ar det ditt ansvar som chef att kontrollera att dina medarbetare inte har
overstigande 80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus i flex. Om sa ar fallet maste du och
din medarbetare komma 6verens om hur tiden ska arbetas igen eller tas ut i ledighet. Vid arsskiftet
kapas plustimmarna ner till plus +80. Vid minusflex far man ett tjanstledighetsavdrag i pengar pa de
timmarna som understiger -40.

Under rubriken Flexhantering kan du Iatt komma at det totala saldot pa din enhet. Du kan dven
kontrollera hur dina medarbetare stamplar i Sjalvservice HR/Lon.

Medarbetaren ska ratta sina felsignaler. Flexen for féregdende manad skall vara rattat senast den 3:
dje manaden efter. For mer info se Manual Flex pa soltaks hemsidan.

Har kan du se en samlad lista pa felsignalerna

Min personal

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA | Attest & Rapportering -

Prenumerationer/Meddelanden
Organisation

Instaliningar

ATTEST

ATTESTERADE POSTER /
RAPPORTERING

Turbyte

Franvaro

Tillfalligt schema
Avvikande tjanstgoring
Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Tidutvardering

Simulera l6n

FLEXHANTERING

Fellista

Korrigering
Korrigeringslista

Saldo

Mina anstallda « Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Flex - Fellista

Urvalsvillkor

anstalid ategorigrupp)

v :-
Anstallmngsgrupp Beraknlngsgrupp nstallnlngsfurm

Feltyp Felmeddelande
v v

O

2006-01-01

| Aterstall sokvillkor H Skapa rapport

Flex fellista
Organisation 2006-01-01

Totalt antal poster i urvalet: 74

Namn _____anstnr[Flexidbatum __[rid _JFelmeddelande ______________________JFeltyp _[undantagen (Alla) M Ta bort (All2)

AVAT0K1 323 2016-03-31 Inga stamplingar denna dag Stamp\mg [m}
AVAT0K1 323  2016-08-30 Inga stémplingar denna dag Stampling O D
V10 283 2016-11-01 Inga stamplingar denna dag Stampling O (]
AVAT0K1 323  2016-11-30 12:00 Generellt fel - kontakta systemansvarig O O
VIO 339 2018-07-06 Inga stamplingar denna dag stampling O O
K1 12 2018-12-28 Inga stamplingar denna dag Stampling O O
™VIO 339 2019-05-02 07:45 Utstampling saknas Stampling O O
ald] 339 2019-05-03 Inga stamplingar denna dag Stampling O O
VTS00 743 2019-05-29 08:34 Generellt fel - kontakta systemansvarig O O

K1 12 2019-06-05 Inga stamplingar denna dag stampling 0 ]
500 440 2019-12-21 15:39 Anstallningen saknar koppling till kort under aktuell dag Tabell ) [

Under Saldo kan du fa en rapport hur mycket tid dina medarbetare har i flexsaldo.
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STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda « Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden

Flex - Saldon

Organisation . e
Urvalsvillkor

Installningar

g Vil org... | 2006-01-01

IS ’ Saldo storre an|Saldo mindre an| Kategurigrupp

ATTESTERADE POSTER o | I [ s

RAPPORTERING
| Aterstall sokvillkor ” Skapa rapport |

Turbyte

Bevakningslista flexsaldo

Franvaro o
Organisation 2006-01-01

Tillfalligt schema

amn———Janstnrexid Hexsaido anst tomlorganisation —————Jreefon |
Awvvikande tjanstgoring ™10 €:00 ™
™10 53:.06 ™
Tillagg & avdrag K1 13:55 TV
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg A500 334 ™
500 24:14 ™

Tidutvardering
Utskrift
Simulera 16n

FLEXHANTERING bt
Fellista

Kaorrigering

Korrigeringslista

N&r gamla anstéllningar som ar dldre an 2 manader kommer in till Soltak behover dven flexsaldot
korrigeras till féregdende manad.

Dessa rapporter skickas till chef fran Soltak och chef ska ansvara for att innevarande och féregaende
manads stamplingar registreras dag for dag.

Detta ar nodvandigt da eventuella dvriga registreringar finns pa den nya anstallningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska galla from datum 171015. Tiden mellan 171015 till
180131 ska saldo korrigeras in av Idneadministrator.

Tiden mellan 180201 — fram till 180305 ska chef ansvara for att de korrekta stamplingarna korrigeras
in dag for dag.
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STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata « Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden Flex - Korrigering
v|[2020-0501  |[2020:05-10 || sok |
Installningar

TIEST » Registreringar Flexsald0:13:5 -
ATTESTERADE POSTER / SIo=tum in __kod ut __[kod [arbtid] FlexlKorr _AckFrénylExtralode(rFelM ]

RAPPORTERING Ingdende 12:35
2020-05-01 Fre

Ry 2020-05-02 Lor
Erimvero 2020-05-03 56n
2020-05-04 Man 06:40K 12:00K Rast
Tillfalligt schema 12:30K Rast 16:00 8:50 0:50 13:25 Detalj
P AR 2020-05-05Tis  06:40K 12:00K Rast
12:30K Rast 16:00 850 0:50 1415 Detalj
Tillage & avdrag 2020-05-06 Ons  06:40K 12:00K Rast
S - 12:30K Rast 16:00 850 0:50 15:05 Detalj
2020-05-07 Tor  06:40K 12:00K Rast
Tidutvardering 12:30K Rast 16:00 850 0:50 15:55 Detalj
2020-05-08 Fre  06:40K 12:00K Rast
Simulera l6n
12:30K Rast 15:00 7:50 -0:10 15:45 Detalj
FLEXHANTERING b 2020-05-09 Lor
2020-05-10 S6n
Fellisiiz summa 4310 3:10 15:45
Schema

Korrigeringslista Raststart|Rasttid Flexram Flexstart|Flexsl ut

2020-05-01 Fre

2020-05-02 Lor - -

2020-05-03S6n - -

2020-05-04 Man A 07:30-16:00 12:00  00:30 Khus  00:00  24:00 Raster
2020-05-05Tis A 07:30-16:00 12:00 00:30 Khus 00:00 24:00 Raster
2020-05-06 Ons A 07:30-16:00 12:00 00:30 Khus 00:00 24:00 Raster

Saldo

Klicka pa datumet pa den dag som ska registreras.
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Min ) g Andra System o Ge
STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning + Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Flex - Korrigering
Organisation Anstalining
2020-06-01  |[202006-30 || sok |
Installningar
. . a
ATTEST 3 Registreringar Flexsaldo: 13:5 ‘ Flexanst | Berakna | Utskrift ‘
arresTeRaDE rosTER SBCatm o Jut Jkod [arbidl Flexkorr _Ack Frindextralodefirel] |
RAPPORTERING Ingdende 13:00
2020-06-01 Man 06:40K 12:00K Rast

FLEXHANTERING ” 12:40K Rast 16:00K 840 0:40 13:40

Fellista 2020-06-02 Tis  06:40K @ https://hr-lillaedet-test soltakab.se/?datum=2 wpersoid=0121 — ]

12:30K |
oo Anstallni Datum 2020-06-01

12:30K |
2020-06-04 Tor  06:40K

saldo =t loatum __Jrurlrr om-Tom [RaststartRasttid|Flexram{FlexstartlFlexsiutlrsl |

Korrigeringslista Schema

2020-06-05 Fre 06:40K 2020-06-01 Man A 07:30-16:00 12:00 00:30 Khus  00:00 24:00 Raster
2020-06-06 Lor | - ‘
5020.06.07 S6n Registreringar Flexsaldo vald dag: 0:40 totalt: 13:5
VRSl Datum _[Typ _[Tid_status __[Flexkod Felmeddelande|MeddReg |

11:00K 2020-06-01 In 6:40 Korrigerad AA05849
2020-06-09 Tis 06:40K| 2020-06-01 Rast ut 12:00 Korrigerad AAD5849

12:30K 2020-06-01 Rastin 12:40 Korrigerad AA05849
2020-06-10 Ons 06:40K| 2020-06-01 Ut 16:00 Korrigerad AA05849

12:30K

| ‘ Ny registrering || Detalj || stamplingslista

Anstallning
Passdatum 2020-06-01 Nattstampling [

Registrering

Datum || dag v

Typ
Sekunder |:|

K0d| v

Status
Meddelande

For att lasa mer om flexstamplingar, ga till “Manual Flex” pa Soltaks hemsida.
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Mina anstillda
Anstallning

Personuppgifter

Har ser du din medarbetares personuppgifter.

Chef + ¢} Min personal

STARTSIDA

Attest & Rapportering ~
Organisation

ANSTALLNING ot

Personuppgifter

Anstallningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning

Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO & hd
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto & Procentférdelning
SALDOUPPGIFTER »

ANSTAVTAL & INTYG >

Forhandling

Schema & Bemanning ~

Personuppgifter

Andra System o Genvagar

Dokumentnamn

Chef manualen

Rapporter & Utdata ~

Hjalp

Sok Personnummer/Namn

Grund- Utbildning-

Adresser ’
Kompetens

uppgifter

H Sok | Namn

| I—
Grunduppgifter
. Ovr
Fornamn .
fornamn
Efternamn
FK-kontor Sok | Anst.dat koncern
Titel | ¥ Skyddad adress Anonymitet
Anvandarid Fodelsedatum

Utbetalningsadress

C/o adress
Adress
Postnr

Postadress

land | ¥

Epost

Telefon 1
Telefon 2
Fax

Maobil

Uppmana dina medarbetare till att fylla i uppgifter till anhoriga att kontakta vid behov.

Denna hittar ni under Adressfliken — valj Anhorig adress.

Chef v £}

Min pe Ell
STARTSIDA  Attest & Rapportering

QOrganisation

ANSTALLNING h

Personuppgifter

Anstallningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning

Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO & ki

PROCENTFORDELNING
Huvudkonto & Procentférdelning

SALDOUPPGIFTER ¥

Forhandling  Andra System o Ge
Mina anstallda -

Personuppgifter

Schema & Bemanning v

Rapporter & Utdata +

Hjalp

Grund-
uppgifter

Utbildning-

Kompetens

Sok Personnummer/Mamn

Adressforteckning

Loneutbetalningsadress *
Anhdorigadress
Anhorigadress 2
Anhdorigadress 3

Namn|

c/o Adress |

Gatuadress

Postnummer

Postadress .

Epost |

Person-
Barn
|| Sok | Namr.
ry
Telefon| |
1
Telefon| |
2
Fax| |
Mobil| |

land
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Tank pa att anhoériguppgifterna blir offentliga om det ligger i systemet och att det ar viktigt att
medarbetaren informerar den anhorige om att dessa uppgifter ar inlagda. Glom inte telefonnummer.

Du som chef kan ta fram en rapport pa anhdriga och skriva ut du anser att din enhet behéver detta.
Hor alltid med dina medarbetare om det &r ok forst.

Under fliken Person-barn kan man lagga in samt dolja barn for medarbetare om barnet av nagon
anledning inte langre ska registreras for tillfallig foraldrapenningsavdrag.

For att délja barn for medarbetare, bocka i rutan délj och tryck pa korrigera for att spara.

Chef v+ {4} Minpersonal = Férhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstéllda - Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Qrganisation Personuppgifter
ANSTALLNING ~ uﬁ:‘g’_:;;r Adresser U“i'i:‘::::g' Pension St P::::‘” )
Sok Personnummer/Namn H Sok | Namn
AnstalIningsuppgifter Barn
T |2D‘IE 01-01 HHlHew | Korrigera Korrigera
|20201015 HBer férlossning |

Nyanstallning samt férandring av anstallning

Nar du anstaller en ny medarbetare maste du skicka in ett komplett anstéllningsunderlag/avtal via
Kundservice till Lon Soltak. Den ska innehalla samtliga uppgifter som kravs for en anstallning. GIom ej
heller att schema maste skapas innan (se separat schemamanual) och namnet pa schema Id ska
finnas med pa anstéllningsunderlaget/avtalet. Anstéllningsunderlag/avtal finns att hdamta pa Soltaks
hemsida under fliken Lon, eller pa startsidan nar du loggar in pa Sjalvservice HR/L6n. Om du gar via
Sjalvservice HR/LOnN, logga in och ga till rutan Lankar pa startsidan och tryck pa blanketter och
manualer under rubriken Soltaks hemsida. Valj sedan underlag efter kommun langst ned pa den
nyoppnade sidan.

Samma blankett galler nar du vill ha en féréandring pa en pagaende anstallning.

| de fall dar en manadsanstalld medarbetare som ér helt tjanstledig (fordldraledig, studieledig m.m.)
vill komma in och jobba extra, maste en timanstallning laggas upp fér den tankta perioden. Fyll i
anstéllningsunderlaget/avtalet och skicka detta via Kundservice till Lon.

Anmalan om avgang

N&r en person véljer att avsluta sin tjanst, skall blanketten Uppsagning-Avgangsanmalan fyllas i.
Blanketten finner du pa Startsidan i Sjalvservice HR/L6n. Tank pa att blanketten skall vara paskriven
av bade medarbetare och chef, och vara fullstandigt ifylld for att Lon skall kunna gora ett korrekt
avslut. Originalet skall skickas till HR pa respektive kommun och en skannad kopia ska bifogas i ett
arende via Kundservice till Soltak Lon.
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Dokumentnamn
Chef manualen

| grunduppgifterna ser du de olika anstallningsvillkoren din medarbetare har. Under organisation ser
du var medarbetaren har sin anstallning.

Chef v {f} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genv

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstillda - Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~

Organisation Anstéllning - Grunduppgifter

Hjslp

Forsakrings- Verksamhets-
uppgifter begrepp

ANSTALLNING - Grund- J\rbe’mtid— Penswf)r\sf Utvérdt?rings—
uppgifter Lon uppgifter uppgifter
Personuppgifter Pnr/Mamn

|| sk | anst|[vsoo, 2020-07-20-Tv, 0.963«

Anstaliningsuppgifter Namn

Grunduppgifter

Uppdragstagaruppgifter

Anteckning Fr o m|2020-07-20 Tom TV

Semester Avl form Méanadsavl innev manad ¥ Anst grp Manavl berdkngrp 1 v

Uppehall- & Ferieuppgifter

Berdkn grp Anstilld > 3 manader v Sem grp |Semester AB fgr 1 v

Avtal ‘A\Iménna bestammelser V| Anst typ |Ava 7 Vik

v]

HUVUDKONTO & =

PROCENTFORDELNING Anst form ‘ Far viss best tid, vik V| Bevtom |2020-08-1 6

Huvudkento & Procentfordelning Benamning Underskaterska

SALDOUPPGIFTER > Férhandlingsomréde|AB Kommunal

V]

ANSTAVTAL & INTYG > AID

|| visa

Et\kett‘ZO?OH Underskaterska, sarskilt boende

Lakarspecialitet Komb l:l Dag/Matt

Organisation

Organisation 2006-01-01

Arbetsstéllenr‘BS |CFARnr|

Personal grp

Arbetsledare/chef

FGrnamn L

Sok

Kontogrupp| |DB kod |52

Sok avvikande chef

Efternamn

‘ Ta bort avvikande chef

®@ Anstnr [TV30 |

For att fa en dversikt 6ver din medarbetares anstéllningar, tyck pa knappen 6versikt (se ovan). Da far

du upp en bild likt nedan.

Pnr Namn

Oversikt anstallningar

V500 2020-07-20 TV 0.9634 For viss best tid, vik Manavl berakngrp 1 24420 2020-07-20 2020-08-16

VT502 2019-08-1% 2020-07-19 Usk For viss best tid, vik Timavldnade 23925 2019-08-19 2020-07-19 40 la
V501 2019-06-24 2019-08-18 Usk 0.8304 For viss best tid, vik Manavl berakngrp 1 23925 2019-06-24 2019-08-18 2019-08-18 55 la
VT500 2019-05-01 2019-06-23 Usk F&r viss best tid, vik Timavldnade 23925 2019-05-01 2019-06-23 53 Ja
VT500 2018-11-01 2019-04-30 Usk For viss best tid, vik Timavlgnade 23430 2018-11-01 53 la
AT500 2018-11-01 2018-11-01 Usk Allman visstidsanstalln Timavlonade 23430 2018-11-01 2018-11-01 53 Ja

Arbetstid-Lon

Under fliken Arbetstid-Lon ser du vilket heltidsmatt din medarbetare har. Du ser ocksa om personen
har jour/beredskap, eller &r kopplad till flex och vilket flexid personen har. Du kan dven se
heltidslén/timlon samt verklig 16n kopplad till sysselsattningsgrad. Har kan man dven se om

medarbetaren har nagot Ionetillagg.
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Forhandlin

STARTSIDA  Attest & Rapportering

Organization

ANSTALLNING v

Personuppgifter

Uppdragstagaruppgifter

Anteckning
Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO & v

PROCENTFORDELNING
Huvudkonta & Procentférdelning
SALDOUPPGIFTER >

AMSTAVTAL & INTYG >

Mina anstallda - Schema & Bemanning « Rapporter & Utdats « Hjélp

Anstillning - Grunduppgifter

Utvarderil

Forsakri

uppgifter uppgifter

PrariMamr Sak AnsthEﬂﬂ, 2020-07-20-TW, 0.9634, Usk V| Vi=a
Namr
-
Datum
Fr o m [2020-07-20 Tom TV
Organisation
Organisation 2006-01-01 Sok
Arbetsstdllenr 38 CFARNr Kontogrupp DB kod |52
B -
Planerad arbetstid
P T S T
Arb schem: 1 1 56k || Tabort
¥B schema Sdk Ta bort
VB tidtyp b
Flezsystem L
Arbetstid
Arbetstidsvillkor 35.00 36.33 Syss grad 0.9634
HAovik
arbesstigsviteor — 1]
Sem faktor 1.25 Kal faktor 1.75
Syssgrad DBV SAT timmar
Arsarbetstimmar-
Sjélvzervice
- - A -
Varden for arbetstidskontroll
Datu iod fi
stumperio rn:’ 2016-01-01 | Dygnsintrvallklfrom 19:00 | Kltom 1300 | Nattpersonal
Veckavila fram Mandag ¥ Fr o m klockslag 00:00
veckodag
. ~ -
Loneuppgifter
Verklig 1&n |23526 Heltidslon 24420 Timlan | 148.00 SAT-belopp |0
M.énadsl:-alopp Loneandringsorsak ign

24420 | | +|[Len 2020 | Laneplacerad [2020-07-20

C_ L g

Fast l&netilligz 2 | -

||l Jl Lonevaxling

yp av tillagg

Fazt ldnetillédgg 1

Fast lanetillize 3 | |
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Utvarderingsuppgifter
Under fliken Utvarderingsuppgifter finner du medarbetarens kopplingar till vriga system tex Time
Care planering/pool.

) . e . I
ﬁ.u\ Min personal = Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda - Schema & Bemanning Rapporter & Utdata v Hijalp

Organisation Anstéllning - Grunduppgifter
ANSTALLNING - Grund- Arbetstid- Pensions- varderings i 5 Verksamhets-
uppgifter Lon uppgifter uppgifter uppgifter begrepp
Personuppgifter Anstéllning - Utvérderingsuppgifter

Anstallningsuppgifter Prr/Namn | || sok | Anst[vs00, 2020-07-20-Tv, 0.9634, Usk V][ visa |
Uppdragstagaruppgifter Namn

Anteckning Datum
Fr o m |2020-07-20 Tom TV
Semester
Uppehall- & Ferieuppgifter Utvérdermgsuppgﬁter
HUVUDKONTO & v | Utvardering 1 Utvardering 2
PROCENTFORDELNING
kod ________From _[romlinfo
Huvudkonto & Procentfordelning TimeCarePool "anst™  2020-07-20 TV
TimeCare “anstéllning™ 2020-07-20 TV 0
>
St AEE Ej Lérare SCB-KL 20200720 TV ©
ANSTAVTAL & INTYG H

Ob vid ordinarie tid [] Ob vid évertid []
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Uppdragstagaruppgifter

Om du ar chef 6ver personer med en uppdragsanstallning kan du ga in och fa fram uppgifter har om
medarbetarens anstallningsuppgifter.

Forhandling = Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda + Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Organisation Uppdragsuppgifter

ANSTALLNING - Gr'ur:|d- Penslfms- Fursakrlngs- Verksamhets-
uppgifter uppsifter uppgifter begrepp

PR = pamn| ][ sok | Anst[FB140, 2020-02-01-Tv. 0.0000, Firvald V[ visa |
Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter UppdragStaga re
- From|20200201  |Tom[tv
- Avl form Manadsavl innev manad v Anst datum 2018-10-15
Anst grp Uppdragstagare v Avg datum
Uppehall- & Ferieuppgifter
LM DKONIENE v Sem grp  Ej semesterratt v Arsarvode l:l
PROCENTFORDELNING
vl Fortroendevads ] Y
el SR A Benamning Fortroendevald Km ers hogre [
SALDOUPPGIFTER > Beviljad ¥
ANSTAVTAL & INTYG > |Organisation
Organisation 2006-01-01 Sk
Arbetssta\lenr|99990 |CFARnr| |Kontogrupp| |DB kod |40 |
Familjehem/Kontaktpersoner
Handlaggare| ‘ Omkostnadsdel l:l
Plac nummer| ‘ Arvodesdel I:l
Fortroendevalda
Parti|_ v Uppdrag |Ordinarie ledamot v
Mandatperiod[2019-01-01  |[202212:31 | Organ/namnd
Partiavdrag [] Timlon forl arbfort] l:l
Anteckningar

| Anteckning kan du skriva anteckningar for exempelvis viktiga datum pa anstallning mm. Du kan
dven ga in och lasa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna ar offentliga. Du kan dven fa fram
skrivna anteckningar genom att skapa en rapport under rapporter & utdata.

Chef ~ {.ﬁ in perso Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda - Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata Hjalp
Organisation Anteckningar
ANSTALLNING e Sok Personnummermamn: || Sok | Namn
Personuppgifter Anteckningar
Anstallningsuppgifter Rubrik _____[Bevakningsdatumfrext ._________________________Info]
Inkomstuppgift 2019-08-21 Kvittensnummer 539910 Insant datum 2019-08-21 o
Uppdragstagaruppgifter N B .
Inkomstuppgift 2019-06-10 Kvittensnummer 514798 Anstalld: o
Inkomstuppgift 2019-05-22 Anstalld: Typ av anstallning: Ansta L]
Inkomstuppgift 2019-02-26 Typ av anstallning: Tillsvidare Anstalld fr.o.m: o

Semester

linnah3ll- & Feriannnsiftar
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Semester
Har kan du se varje medarbetares semester. S6k pa namn eller personnummer och tryck sok.
Har din medarbetare foérvandlat semesterdagar till semestertimmar ser du daven antalet timmar har.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan franvaro i
framtiden som dnnu inte har blivit verkstalld.

Du kan dven dndra tom-datum for att se hur det paverkar semesterdagarna. Detta ar bra vid de
tillfallen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur manga dagar hen har att ta ut.
Skriv i sista anstallningsdag och tryck simulera.

OBS! Det ar chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20
semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer dn 30
sparade semesterdagar.

Chef v {3} in persona Forhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstéllda - Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
e Anstéllning - Semesteruppgifter

ANSTALLNING R Pnr/Namn L sok Anstlr 2019-04-01-TV, 1.0000, V|
Personuppgifter Narmr.

Semester

_ 20200101 v | simulera |[2020-12-31
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning Semestergrupp 1 Sem dgr!ér

Sem ber fr o m |2020-01-01 Betalda sem dgr |32
Semester

Sem ber t o m 2020-12-31 Obetalda sem dgr

Uppehall- & Ferieuppgifter
Semesterdaglén I:I Extra sem dgr I:I
PROCENTFORDELNING
Semestertillagg I:I Sparade sem dgr
or tllags fg & ogbestll ]
Rarl tillagg fg arl:l overg.best.

Anstallningsuppgifter

SALDOUPPGIFTER b

ANSTAVTAL & INTYG

Semgr 16n <40% 1&n Semestertimmar
Uttagna
orr]
Bet sem dgr 13 Obet sem dgr 0
Kontanters 0 Kont ers spar 0
Spar sem
. p Bet sem dgr Lokal O
dverg.best.

Kvarst sem dgr tot 38.00

Franvarodagar

Korr
Ej semgrundande 0 Semgrundande 4 Detaljinfo

Darav =40% lon
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Uppehall- & Ferie uppgifter

Under detta menyval finns enbart information for dem som har en Uppehall/Ferie anstallning.
Informationen som ges ar vilket semesterar/grupp den anstéllde har.

) in perso Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering « Mina anstallda - Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Anstéllning - Uppehall/ferier

Organisation

ANSTALLNING v Pnr/Namn' || sok | Anst 300, 2020-04-01-Tv, 0.8000, Grunslar
Personuppgifter Namn
. Y
Ferier

Anstaliningsuppgifter

2019-08-12 v

Uppdragstagaruppgifter
Anteckning Lok forh . X . -
. Arbetsar |21 Visa |Lovdagar/ar |01 Visa
feriefoktor | | visa | Lovaag | Visa
Semester

Korr| Korr|

Uppehall- & Ferieuppgifter

Semestergrupp 9

HUVUDKONTO & >

T TR T Sem ber fr o m |2019-08-12

Semesterdagstillagg 32

Sembertom

Sem dgrfér

Ej semestergr franv 0

Utb sem dagstillagg 32

SALDOUPPGIFTER =
Betalda feriedagar 54
Lénespecifikation per persen Obetalda feriedagar 0

Darav <40% lon
Semester, flex & komp

Semestergr franv 24

Overtidsuppgifter Genomsnittlig o
syssgrad =
Personackumulatorer

Uttagna feriedagar |13

Kvarst bet
. 41
feriedagar

Huvudkonto & Procentfordelning

Har ser du vilken kontostrang medarbetaren ar knuten till i anstdllningen. Det vill sdga vilket konto
I6nen betalas ifran. Ar du osiker pa siffrorna, kan du tycka pa Sék Org. for att fa upp vilken
organisationsgren det ar.

Har kan du dven se om nagon av dina medarbetare har en kostnadsférdelning och hur manga
procent fordelningen ar pa.

Chef v+ {3} Minpersonal = Férhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering « Mina anstillda ~ Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata ~ Hjalp

ErEissien Konto Anstallning/Procentférdelning

ANSTALLNING > parMNamn| |[ sk | Anst[3000001, 2020-04-01-Tv, 1.0000 V]| visa |

HUVUDKONTO & v Namn

R — Huvudkonto / Procentférdelning

From|2020-04-01 |Tom TV

SALDOUPPGIFTER > N
[Ansvar  [projekt aktivitet. [objektzFri [procent  [HuwudkontolTa bort (Alla) m

ANSTAVTAL & INTYG > |3- H H51052 ‘ ‘ || ||70.00 | i} O

B s [ Jew | o oo

Huvudkonto & Procentférdelning
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Det som fordelas pa anstallningen for kommuner och bolag ar:

e Manadslon

e All franvaro samt dess autoorsaker

e Orsaker for Semester, uppehall- och ferielon
e Arbetad tid + och —

For Kungalv, BORF, Kongahalla och Lilla Edet fordelas aven den ev. Ob-ersattningen som utgar.

Saldouppgifter
I menyn under Saldouppgifter finns det flikar dir du kan hdmta information om Semester, Overtid,
[6nelista m.m.

Chef v 3} ersonal |~ Forhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering « Mina anstallda Schema & Bemanning « F
ANSTALLNING >

HUVUDKONTO & e

PROCENTFORDELNING
Huvudkonto & Procentfardelning
SALDOUPPGIFTER o
Lanespecifikation per person
Semester, flex & komp
Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

Anstallningsackumulatorer

Lonespecifikation per person

Har har du samtliga medarbetares l6nelistor. Har kan du se vad som kommer att utbetalas till varje
enskild medarbetare. Medarbetaren ser samma lista i Sjdlvservice HR/Lon.

Har kan du se om det ar nagot som verkar orimligt. Kontrollera dina oattesterade poster!
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Chef v {a} Minpersonal = Férhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda - Schema & Bemanning Rapporter & Utdata Hjalp
Organisation Lénelista
ANSTALLNING > Sok l6nelista B
HUVUDKONTO & h Anstalld v|| sok
PROCENTFORDELNING — |
Huvudkonto & Procentfordelning Person- anstallningsuppgifter
SALDOUPPGIFTER > Skattetabell: 350:1
Manadsbelopp: 25000 summa fast lonetillagg: 0
Lanespecifikation per person
. . a
Semester, flex & komp Lonelista
Guertidsuppgifter Utbetalningsdatum | Brutio] preiskat]  Netid]
|2020—07-2?H Bearbetad V| Dennautbet 32,361.60 8,344.00 23,937.60

Personackumulatorer

Ackumulerat 93,819.41 19,100.00

allni n Avvikande
Anstaliningsackumulatorer antal|  Apris Belopp| [From o lomf 7
kontering

ANSTAVTAL & INTYG >

Timlon 40.00 145.00 5,800.00 +2020-06-01 2020-06-14 ,343000, .,51051.,..
Semesterers 696.00 +2020-06-01 2020-06-14 ,343000,.,51051.,..
Manlon+ev Lonetill 31.00 806.45 25,000.00 +2020-07-01 2020-07-31
OB storhelg 8.00 108.20 865.60 +2020-06-15 2020-06-30
Momsavdrag 8.57 -2020-07-01 2020-07-31
Kaffeavdrag 71.43 -2020-07-01 2020-07-31
Preliminar skatt 32,361.60 8,344.00 -2020-07-01 2020-07-31
Netto att uthetala 23,937.60 +2020-07-01 2020-07-31

Semester, Flex & komp

Har kan du se varje medarbetares semester, flex och évertidsinformation. Valj person i rullistan och
tryck sok.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan franvaro i
framtiden som dnnu inte har blivit verkstalld.

OBS! Det ar chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20

semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer dn 30
sparade semesterdagar.
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STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ Schema & Bemanning Rapporter & Utdata v

Hjalp
Organisation " . . .
Semester- och dvertidsinformation
ANSTALLNING ¥ Anstalining
HUVUDKONTO & > v
PROCENTFORDELNING
SALDOUPPGIFTER v . -y .
Semesteruppgifter Mertid/Overtid mm
Lénespecifikation per person
e . Betalda semesterdagar 31 || Innestaende komptid
Sparade semesterdagar 27 || Ovrig innestaende tid
Overtidsuppgifter Utt betalda semesterdagar 3.00
Personackumulatorer Utt semesterdagar kontant Arets mertid
Semestertimmar Arets/Darav overtid 1.00
Anstallningsackumulatorer
Utt betalda semdgr Lokalt
ANSTAVTAL & INTYG 2 Kvarstaende semdgr tot 55.00

Obetalda semesterdagar

Utt obetalda semesterdagar

Semesterfaktor 1.00
Kalenderdagsfaktor 1.40

OBS! eventuell rapporterad semester, innestaende tid eller mertid som ej l6neberaknats
och verkstallts ingar ej i uppgifterna.

Simulera till och med [2020-12-31 || Simulera semester
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Overtid

Har finner du din medarbetares mer-/6vertids saldon under aret. Simulera alltid fram det aktuella
saldot. D3 far du med extra tid i ledighet samt franvaro med orsaken kompledig som inte blivit
I6nebearbetad dnnu. Man far ha max 200 timmar i komp och 200 timmar i 6vertid.

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstdllda - Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata «~ Hjalp

T Anstéllning - Overtidsuppgifter
ANSTALLNING v Pnr/Namn, || sok | anst[Tv30, 2020-05-01-Tv, 05000, v
Personuppgifter Namn
Fs
Allmént
Anstallningsuppgifter
Avser period 2005 Verkstalld
Uppdragstagaruppgifter )
Anteckning timanst
Ej ratt till dvertid Undantagen ATL Undant &tids-mertidsbest
Semester

Manadens Overtid/Mertid
Uppehall- & Ferieuppgifter
Normaltimmar Jour Nodfallsarb
HUVUDKONTO & b

PROCENTFORDELNING Arbetade tim Mertid Darav overtid

[ simulera |

SALDOUPPGIFTER v . : :
Arets Overtid/Mertid

Lonespecifikation per person
Mertid Darav overtid

Semester, flex & komp

. s . re
Ej kompenserad dvertid
Overtidsuppgifter | taend
nnestaende
o 5350
Personackumulatorar omp
2 . . . . « B ry
S TR T e Personens Overtid/Mertid hittills i ar
ANSTAVTAL & INTYG 5 Mertid Dérav Gvertid
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Personackumulatorer

Har kan du se ackumulerade varden som ar kopplade till medarbetaren oavsett typ av anstallning.
Genom att bocka i Visa bara rader med varden sa minimeras listan.

Chef v ¢f} Minperson handling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstillda - Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Organisation Person - Ackumulatorer

- I
ANSTALLNING L Sok Personnummer/Namn || Sok | Namn

! [ visa bara rader med varden
Personuppgifter

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period | 202006 v Period | 2020 Vv
Ml e Ackumulator Ackumulator

Anstallningsuppgifter

Anteckning Arbetsgivaravgifter Avdrag
ATL arbetstimmar person Bilkilometer
Semester ATL jour person Ej skattepl ers, egenavg
ATL mertid person Km inkl drivmedel
Uppehall- & Ferteuppgifter ATL normaltid person Pension (KU 30)
HUVUDKONTO & 5 ATL nédfall person Skattepl ersattning
PROCENTFORDELNING ATL dvertid person Undl.summa engangsskatt
Bilfarman Ovr ers/avdr ] KU brutt 800.00
SALDOUPPGIFTER > Bruttoavdrag Ovr ers/avdr €] KU netto

Drivforman arbavg
Drivforman skattepliktig
Erlagd ersattn bilférman
Foraldrap tillagg

Lanespecifikation per person

Semester, flex & komp

Overtidsuppgifter Kontant bruttolén 216957.61
Kostnadsavdr artistgage
Personackumulatorer Prel skatt totalt 60346

Reducerad arbgivaravg

Skattepl ers (KU 31)

ANSTAVTAL & INTYG b Skattepl ers (KU 32)

Skattepliktiga formaner

Underlag Sjukldn 5115.87
Underlagss:a léneskatt

Ovwr kostn ers (KU20+686)

Anstallningsackumulatorer

Anstallningsackumulatorer

Har kan du se ackumulerade varden gdllande medarbetarens anstallning. Genom att bocka i Visa
bara rader med varden sa minimeras listan.
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Forhandling

Andra System o Genv

STARTSIDA  Attest & Rapportering «
QOrganisation
ANSTALLNING
Personuppgifter
Anstallningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

SALDOUPPGIFTER
Lanespecifikation per person
Semester, flex & komp
Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

ckumulatorer

Anstallnin

AMCTAUTAL O IRTWE

Schema & Bemanning

Bemanningssoversikt

Mina anstallda ~ Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata Hjalp

Anstallning - Ackumulatorer

Phr/Namn | | | sok | Anst [1v30, 2020-05-01-Tv, 0.5000,

[ visa bara rader med varden

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period |202006 Vv Period |2020 V¥
Ackumulator Ackumulator

AMF 216957.61 Arbetade timmar ATL 88.09
KPA 256368.19 Arbetade timmar 550.69
Okompenserad overtid 53.50 Beredskap
Snittberakning tillagg Franvaro arbetstimmar
Franvaro jourtimmar
Fylinadstid
Jourtid ATL
Jourtimmar (jourbitr)
Kalenderdaglon
KFA
Mertid ATL
Normaltimmar ATL
Madfallsarbete
Utb timlon
Overtid ATL
Overtid enkel
Overtid kvalificerad

310.30

216957.61

88.09

Har kan du se hur samtliga pa din enhet arbetar enligt kopplat schema. Du ser ocksa om det finns
franvaro, turbyten och avvikande tjanstgoring.

Chef v {3} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

“J
nl

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning - Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Organisation Bemanning - Oversikt

SCHEMA & BEMANNING Urval

Bemanning

® Veckoblad

O Dagblad Fr 0 m [2020-07-21 |Tom[2020-07-25 |

Tehivamkis O Planeringsblad O Aktivitetsblad [ Visa bemanningsmal
Schemarader ® Arbete Organisation |...funktioner Bf/Stad / Vaktmasteri Bf/Stad
O Jour Kategorigrupp Kategori I:I
O Bada Kompetensgrupp Kompetens I:l
Sortering: ® Namn O Kategori O Organisation/Namn O Organisation/Kategori

| Instéllningar || Aterstall || Visa blad |
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Nar du tar fram bemanningséversikten kan du i datumperiod valja max 31 dagar. S6k upp aktuell

organisation och tryck Visa blad.

Om du har en organisation som anvander sig av Jour eller beredskap markera da i faltet Bada till

vanster.

Nedan ser du ett exempel pa ett bemanningsblad. Svart text betyder ordinarie arbetstid. Lila text
betyder deltids schema. Rod och gron text betyder att personen ar franvarande. Brun text betyder
turbyte. BI3 text betyder avvikande tjanstgoring eller ordinarie arbetstid.

Bemanning - Oversikt

Urval
Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
Mamn Befattning 2020-07-21 | 2020-07-22 | 2020-07-23 | 2020-07-24 | 2020-07-25
Veckonummer 30
Ledig 0730-1400 0730-1400 Ledig = Ledig ~
Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro = Franvaro
0700-1026 0700-1432 Ledig Ledig Ledig
Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro
= 21000715 Ledig Ledig Ledig = < 2100-0700
< Franvaro Franvaro Franvaro Frédnvaro = | < Franvaro
Ledig 0700-1515 0700-1530 Ledig Ledig

AN ATO0

|
:

0700-0700 > N
0700-0900Ko
*Sjuk

galler for.

Vid franvaro del av dagen till exempel komp tid sa visas klockslagen som franvaron

Genom att trycka pa personens namn dyker foljande alternativ upp. For att komma vidare sa tryck pa

raden du vill ga till:
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MNamn Befattning

Tisdag
2020-07-21

Onsdag
2020-07-22

Torsdag
2020-07-23

Fredag
2020-07-24

Lordag
2020-07-25

Weckonummer 30

- Person

- Anstallning

- Arbetstid/Schema

- Lista franvaro

- My franvaro

- Lista avvikande tjanstgéring
- Ny avvikande tjanstgoring

- Lista placeringar

- Ny placering

- Lista turbyte

B sifnide e |
—ytttorbyte

Ledig 1400-2100 1300-2130 | 0800-2130

Schemarader

Har skapas grundscheman och/eller tillfalliga scheman. Redan gjorda scheman soks fram via schema
ID rutan. Se separat manual for hur scheman skapas.

Chef {A}  Min personal

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Minaanstillda v | Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~  Hjlp
Organisation
SCHEMA & BEMANNING v

Bemanningsoversikt

Tidutvardering

N —
Schema ®™ Schemablad = Meny
Schemanamn Organisation* Schema D Gruppnr  Aktuell from Schematyp
FH Gruppbostader = 20200721 @ | |Ala V||
e I\ v
Kategori Kategorigrupp (
hd
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Timavlonad medarbetare

De timavlonade som rapporterar in ordinarie arbetstid dag for dag maste beviljas kontinuerligt, och i

vissa fall justeras enligt AB-avtalet.

Vid franvaro sjuk eller sjukt barn/barns fodelse 10 dagar, rapporteras detta till Soltak med uppgifter
om arbetstider och datum pa franvaron for att personen skall fa ratt ersattning.

En timavlonad rapporterar in orsaken ordinarie arbetstid

Ett nattpass rapporteras alltid pa avstigningsdygnet, alltsd dagen efter det paborjade passet

Ett jourpass ska ha 2 poster
1: a ordinarie arbetstid
2: ajourtid enl. jour bilaga j

Viktigt sa att ob-tilldgget blir korrekt

Léneadministratér v {nt Lonehantering

STARTSIDA  Person & Anstallning + Lénehantering - Rapporter & Utdata ~ Rapporter n

Organisation Avvikande tjanstgéring

Avvikande N
tjanstgaringslista 1

Pnr/Namn - Anst (101, 2016-

Avvikande tjdnstgdring

Installningar

RAPPORTERING

Turbyteslista
Franvarolista

Tillf3lligt schema Orsaker: ® Arbete O Jour

Kifrom
Kitom
Kl raststart |17:00

Avv tjdnstgéringslista

Tillagg & Avdrag
Tillagg & Avdragslista

Attest Time Care Pool

Rast antal min |30
Formular X
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Ers. procent l:l
LONELISTOR » Tillstyrkt
Beviljad
FLEXHANTERING > Beviljad andrad

, Nytt Konto

Simulera dygnsvila
Simulera veckovila

RETROBERAKNING

Ersattning for arbete utover 8 timmar

Avvikande tjanstgoéring

Avvikande Ny awikande

tjanstgoringslista  tjanstgoring

|[[sok | anst[101, 20161

Pnr/Namn

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: O Arbete @ Jour
Kitom
Kl raststart :l
Rast antal min
Eemanningstyp
Ers. prc(entl:l

Tillstyrkt
Beviljad
Beviljad andrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila
Simulera veckovila

Kifrom

H

Ex. Om man avtalat med timvikarien om passet i forvag att passet skall vara mer dn 8 timmar utgar

ingen Overtidsersattning.

Om man inte har avtalat om passet i forvag for timvikarien: Timlon utbetalas pa den pa forhand
uppgjorda tiden. Ersadttningen darefter blir fylinad, enkel- samt kvalovertid beroende hur langt passet

blev.
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Exempel ersattning timavlonad:

Inbokad pa ett arbetspass pa 6 timmar, arbetade 10 timmar:
6 timmar ordinarie arbetstid

2 timmar fyllnad

2 timmar enkel overtid

Timavlénades ersattning beraknas utifran att kalendermanaden &r avstamningsperioden och att
heltidsmattet ar 165 timmar/manad (enligt AB).

Ovanstaende galler om man gar pa flera olika personers schema som har olika startdatum och
darmed olika berakningsperioder.

Ho6r med din HR-avdelning for mer information.

Timavlonad med schema fran TC under semesterperioden xx0601-xx0831

Medarbetaren rapporterar sjalv in franvaro vid sjukdom, tillfallig fordldrapenning (vab) och vid barns
fodelse 10 dagar. Du som chef attesterar sedan franvaroposten under menyn Franvaro i Sjalvservice
HR/Lon.

Max schematid i TC plan 165/tim
For en timavldnad som har ett schema (vikarierar fér annan person under manaden) géller samma
Overtidsersattningar som for en manadsanstalld.

Timavlénad med schema inlagt i Sjalvservice HR/Lon fran Time Care planering

Har kommer arbetstiden in via schemat som ar importerat fran Time Care Planering. Om personen
har arbetat overtid, ska medarbetaren ha ersattning enligt AB-avtalet. Medarbetaren rapporterar
sjalv in mertiden med orsaken extratid i pengar. Systemet raknar ut ratt ersattning enligt AB.

Turbyte

Vid ett turbyte sa byter man tid, antingen med sig sjalv eller ndgon annan person. Om den
timavlonade har fatt ett schema under en viss period och dnskar byta dag eller behover vara ”ledig”
en dag — kan du som chef efter 6verenskommelse ldgga ett turbyte fran arbetstid till Ledig. Da utgar
inte felaktigt pengar eller arbetad tid. Turbyten beviljas automatiskt.

Sida 73 av 84



soltak ab

Dokumentnamn
Chef manualen

Nar timanstalld blir sjuk eller vabar och ska ha ersattning

Chef/adm. skapar tillfalligt Schema se avsnitt “Timvikarie blir sjuk”. Viktigt att |dgga forsta
franvarodagen som from datum och sista franvarodagen som t o m datum. Den anstéllde alternativt
adm./chef lagger in franvaron.

For de anstallda som ska ha sjukersattning + semesterersattning anvands orsaken:

SETE e 4| Sjuk + Semers Timanst e

For anstédllda som far sjukersattning fran Forsakringskassan men sin semesterersattning fran
arbetsgivaren anvands orsaken:

FENE et | Sjuk tim ej sjuklBnelag W

For anstallda som ar hemma och vardar barn anvands orsaken:

EEIWE et 4| Tillf fp +semers Timanst e

Sjuk tim ej sjuklonelag

Sjuk tim ej sjuklonelag for dig som har chefs- eller administratorsroll i Sjalvservice HR/L6n. Detta
géller fér timavlonad personal.

Orsaken ska anvandas i de fall en timavlénad som inte arbetat 14 dagar innan inbokade arbetspass
som de sedan insjuknat pa. Den timavlénade har ingen ratt till sjuklon men daremot till
semesterersattning, se Lag om sjuklon § 3 och Kommentar till Allmanna bestammelser §27 mom. 14.
Exempel: Vecka 1 och vecka 2 har den timavlénade inga inbokade pass. Vecka 3 far vikarien inbokade
pass men blir sjuk. Vikarien har ratt till semesterersattning men inte sjuklon.

Vecka Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
vl Ej arbetat Ej arbetat | Ej arbetat Ej arbetat | Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
v2 Ej arbetat Ej arbetat | Ej arbetat Ej arbetat | Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
v3 Inbokat Inbokat Inbokat

pass (sj) pass (sj) | pass (sj)

Sida 74 av 84




Dokumentnamn

SO”Ok Gb Chef manualen

Rapporter & Utdata

Rapporter

Har kan du snabbt och enkel ta fram rapporter och bevakningar pa dina medarbetare.

Nedan kommer det att finnas exempel pa bra rapporter som du kan ta fram for att kunna
kontrollera att det gar ut Ritt I6n i Ratt tid.

Anstallningsuppgifter

Har kan du soka fram uppgifter kring dina medarbetares anstallningar. Du kan exempelvis sdka pa
olika anstallningsuppgifter, I6netillagg, vilka som har vikariat och nar de gar ut mm. Valjer du
rapporttypen som heter anstallningsuppgifter, kommer en ny ruta upp som heter falt. Dar kan du
valja att se ett eller flera falt. Vill du se flera falt haller du ned tangenten CTRL och klickar pa de
uppgifter du vill ha med. Bladdra upp och ned bland falten genom att anvanda pilarna.

I . . . . — =

Chef v {5} Minpersonal = Farhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering + Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata - Hjalp
RAPPORTER A

Rapport - Anstéllningsuppgifter

Personsammanstalining

Urvalsvillkor
Ackumulatorer
Valj org...
Adresser . .
Rapporttyp KategorigrupplKategori |

Anstallnings v I:I Sok
Vilande anstallning 7 - —
Fast Ionetillagg 2 ( || V| M
Awvikande tjanstgéring Fast lonetillagg 3 -
Fast lonetillagg 4
Dygnsvila Fast lonetillagg 5 [ ]
Ej beviljade anstallningar
Ferier Beviljad andrad anstallning  [@PPOrt
) Lénevaxling
R Konto anstallning
i - Anstaliningsuppgifter
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Utvarderingsuppgifter
Anstallningsgrad = 1.0
Logg arbetsledare
Adresser

Har kan du se en sammanstallning av dina medarbetares adresser och telefonnummer. | denna
rapport kan du dven vélja Anhorigadress dar man far fram en rapport pa de kontaktpersoner som ar
inlagda av era medarbetare som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana era anstallda att fylla i
och uppdatera sina anhoériguppgifter om det inte ar gjort.

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstillda v Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata - Hjalp

RAPPORTER voA
Rapporter - Adresser

Personsammanstalining

. =
Urvalsvillkor
Ackumulatorer
valj org...
Adresser " n "
KategorigrupplKategor_______[Daum _____Isignaur |
Anstaliningsuppgifter Laneutbetalningsadress | H Sok || H |
Anteckningar Anhrigadress 2 nstallningsgrupp erakningsgrupp nstallningsform
Anhorigadress 3 | VH VH v|

Awvikande tjanstgdring

Aterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |
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Franvaro

Har kan du ta fram rapporter pa hur det ser ut fér dina medarbetare och deras franvaro. Du kan
antingen soka pa specifika datum, eller lamna falten tomma och lata systemet soka pa dagens
datum. Under franvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter pa. Nedan féljer exempel pa
vad som kan vara bra att titta pa infor I6nekérningen.

Viktigt: Endast sjukdom och tillfallig foraldrapenning (vab) far tillfalligt ligga som tv. Alla andra poster
skall ha ett tom datum.

Chef v {a} Min perso Forhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata - Hjalp
RAPPORTER oA

Rapport - Franvaro

Personsammanstilining

Urvalsvillkor
Ackumulatorer
valj org...

Adresser

Rapporttyp KategorigrupplKategori |
Anstallningsuppgifter Oppen franvaro I:I

Oppen franvaro med markering | beraknas manaden ut — —
Anteckningar Ej beviljad frénvara Salal DESRnN AT | T

Ej tillstyrkt franvaro EI ‘ hd || V|
Awvikande tjanstgoring Avslagen franvaro

Beviljad andrad franvaro
Dygnsvila Lakarintyg med t o m datum

Franvaro |dneberaknad till och med
Ferier Franvaro ej loneberaknad Im Enbart deltidsfranvaro|gj Tid-avslut|

. Korrigerad franvara l:l O 0O

(AEIELTE 1:a sjukdag Fk

Franvaro fr o m datum, minst antal dagar
Franvaro med t o m datum
Koncentrerad deltid med from

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

SUEEILEELTE Koncentrerad deltid med tom
Kvot beréknas fran anstaliningen
Semester .
Beraknas med kalenderdagar
Tillfalligt schema Berakr?as med‘arbetsdagrar o
Ny foraldraledighet for Foraldrapenningtillagg
Transaktioner Antal dagar per barn med foraldraledighet

Partiell franvaro med ev avv ssgr pa placering

Oppen franvaro med markering i berdknas manad ut
Har ser ni de franvaroposter som har i bockat berdkna manaden ut. Se sa att alla poster som skall

vara med dr med. Ar du oséker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jamféra med rapporten
Oppen franvaro.

Ej beviljad franvaro
Har under finns den franvaro som inte ar beviljad. Beviljas inte posterna i tid, gar fel 16n ut.

Lakarintyg med tom datum
Personer som ar sjukskrivna med ett tom datum pa lakarintyg dyker upp har.
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Tillfalligt schema

Under rapporten “Tillfalligt schema” kan man fa fram de medarbetare som har ett tillfalligt schema,
samt nar dessa scheman gar ut. For att inte missa att forlanga ett tillfalligt schema, ar det bra att
varje manad kolla denna rapport. Skriv in ett from datum och tryck pa ”“Skapa rapport”. Fyller man
inte i ndgot datum tar den automatiskt dagens datum. Darfor ar det alltid bra att skriva in den siste i
férra manaden for att infor varje manad fa koll pa att alla tar fér innevarande manad blir férlangda i
ratt tid.

nal |~ Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

RAPPORTER Rapport - Placering

Personsammanstallning

Urvalsvillkor -
Ackumulatorer
e

b b4 e b4

Awvikande tjanstgoring || H ‘
Dygnsvila | || ‘
. | Aterstall sokvillkor H Skapa rapport |
Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlags
Logg arbetsledare

Semester

Tillfalligt schema
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Semester

Under rapporten semester kan man under filt se flertalet listor kring semester. Det &r viktigt att med
jamna mellanrum kontrollera dina medarbetares semesterdagar, sa att alla tar ut semester enligt
avtal! For att kunna fa fram en lista med flera falt p3, tryck pa Ctrl och markera de falt du vill ha med.
Tryck pa pilarna for att navigera dig upp och ned. Haller du inte nere Ctrl kan du inte valja flera falt
samtidigt. Nar du valt alla falt du vill ha, slapp Ctrl och tryck pa ”skapa rapport”.

| “J . .. . — =

Chef v ¢} Minpersonal Férhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering « Mina anstallda Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata - Hjalp
RAPPORTER VA

Rapport - Semester

Personsammanstalining .
Urvalsvillkor

Ackumulatorer

Adresser -
Rapporttyp
Anstalliningsuppgifter |Semesteruppg|'fter v| Kvarst bet semdgr R
Kvarst betalda feriedagar
Anteckningar Kvarst obet semdgr
Kvarst semdgr garanti v
Awvikande tjanstgoring Lokal forhandl feriefaktor
Dygnsvila Semestergrupp Ar___[Kategorigrupp
_ | v][2020 v | || sok | |
Ferier
Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
Frénvaro | v|| v|| v|
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg | Aterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |
Logg arbetsledare

Nedan féljer de semesterrapporter som ar extra noga att kontrollera.

Rapporttyp Semesteruppgifter
Filt Betalda semesterdagar
Falt Kvarst bet semdgr
Filt Semestertimmar
Filt Spar semdgr dverg.best.
Filt Sparade semesterdagar
Filt Uttagna bet sem dgr

Nar du fatt fram listan kan du vélja att titta pa den i excel och pa sa vis enklare sortera upp falten sa
som du vill ha dem. Se langre ned i manualen hur du gor for att titta pa rapporten som XML-fil.
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Rapport pa beredskap och storning

Stall dig ratt i organisationen pa sokvillkor och valj orsaker enligt nedan. Utbetalningsar och
utbetalningsmanad dndras utefter vilken manad som géller.

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~

Mina anstallda ~ Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp

RAPPORTER ¥ A~ Rapport - Transar

Personsammanstallning
Ackumulatorer
Adresser
Anstallningsuppgifter
Anteckningar

Awvikande tjanstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsladare
Semester

Tillfalligt schema

Sokvillkor
Valj org...
DB koo [Personnr From _|KategorigrupplKategori |

\ I I~ L s

Orsaker

Typ av orsak Tvp
‘ Brutto/Netto v || Beredskap A ‘ | V‘
Urval

Ursprungstyp
Inget A o o O

Utbetalningsar Utbetalningsmanad

‘ Aterstall sokvillkor ” Skapa rapport |

For att fa fram stérningarna sa tar ni ut rapporten nedan. Och sorterar bort de medarbetarna som
inte finns med i ovan rapport. Kontrollera sen de medarbetarna som ar kvar i sa att ersattningen
galler nar de har beredskap om viss del av 6vertiden ej géller vid beredskapen sa justera eller ta bort.
Kontrollen kan ni gora i tidutvarderingen.

Rapport - Transar

Sokvillkor

DB kod Personnr From _|Kategorigrupplkategori |

[ L [s«]

Semestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
b4 W b4 b

Orsaker

Typ av orsak Typ

‘ Brutto/Netto v || Overtid/fylinad v ‘ | v |

Urval

Ursprungstyp Inl avs|

Inget V|

| | |o o o

Utbetalningsar Utbetalningsmanad

‘ Aterstall sckvillkor || Skapa rapport |
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Kopiera sedan in rapporterna i ett Excelark

|Utbetalni_l1gsmé'mad april 2019

Beredskap

Personnr ~ Efternamn  Fornamn Utbetalningsdatum  From Tom Orsak  Antal pd I6nespec  Apris Belopp
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 17.85 30.80 549.78
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 42.50 64.68 2748.90
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 64.42 28.42 1830.99
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 59.69 352176
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 65.00 38.18 2481.82
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 80.18 4730.73
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 66.50 33.09 2200.55
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 69.49  4099.96
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 63.82 2495 1591.94
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 52.39  3090.74

Stirning
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OV/KVTID 6.00
2019-04-26 2019-03-17 2019-03-17 PLUSFLEX  42.30 280.00 11844.00
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTKVAL 3.00 528.00 1584.00
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTIDENK 1.97 365.46 718.73
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTIDENK 1.50 490.91 736.36
2019-04-26 2019-03-08 2019-03-08 PLUSFLEX 0.25 221.80 55.45

Utbetalningsmanad april 2019

Beredskap

Personnr ~ Efternamn  Férnamn Utbetalningsdatum From Tom Orsak  Antal pd lonespec  Apris Belopp
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 17.85 30.80 549.78
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 42.50 64.68 2748.90
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEEMHOAP 64.42 28.42 1830.99
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 59.69 3521.76
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 65.00 38.18 2481.82
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 80.18 4730.73
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEEMHOAP 66.50 33.09 2200.55
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 55.00 69.49  4099.96
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 [BEENHOAP 63.82 2495 1591.54
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 52.39 3090.74

Storning
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTKVAL 3.00 528.00 1584.00
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Utdata och Kubrapporter

Utdatarapporter

Dokumentnamn
Chef manualen

Utdata rapporter ar standardiserade rapporter. | utdata kan du ta ut rapporter dar du exempelvis kan
se vilka Ioner som betalas ut under manaden.

Kontrollera att ratt personer dr med pa listan. Skulle personer som inte tillhér din enhet finnas med,

kontakta I6n.

Attest & Rapportering Mina anstillda Schema & Bemanning QLET LGS ECANVLEIZE Hjalp

Utdatarapporter

Kubrapporter

Personec P utdata Plus - Rapporter

Databas uppdaterad: 2016-06-22

Utdata plus:
Utdata Plus:

Utdata Plus

Analyslista endast belopp
Analyslista med konto

: Analyslista utan konto
Utdata Plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:

Mer och dvertid

Personsammanstallning sorterad pa enhet
Sjuk =el = 6 tillfdllen

Sjuk Gver 59 dgr

2016-05-24
2016-03-31

2016-03-31

EEEEEEE
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Exportera fil till Excel

For att kunna se en rapport/lista i Excel, gor enligt nedan.

IM

Tryck pa raden “titta pa rapporten som XML-fi

Utskrift Titta pa rapporten som XMLl

En ny sida 6ppnas. Markerar och kopiera HTTP:s adressen. Hogerklicka darefter pa bilden och tryck
pa “Exportera till Microsoft Excel”.

e I:é https://hr-stenungsund.soltakab.se/Arbetsledare/CR/xml/x
2 Stenungsund 2 hr-stenungsund.soltakab.se & hr-stenungsund.solta

36111171 .meI

bse X

555 A RD Web Access E)startsida d:j‘u‘ismaWindowKungﬁlvs... aVismaWindowLilla ets .. @‘u‘isma Wind

<?xml version="1.0" encoding="windows-1252" ?>

<Personnr=5405134643</Personnr>

sFftarnamn=Rratt-/Fftarnamn-

|

E - <P5>

i - <RAD=

! <Personnr>=5111264841 </Personnr>

| <Efternamn=Torngvist</Efternamn= Bakat

| <Foernamn>Iréne</Foernamn=

<Anstnr>102</Anstnr> Gé till kopierad adress  Ctrl+Skift+L
] <OrsakstxtL>Tjanstledighet 0% lén</0Ors;
<From>2018-01-01</From>

| <Tom=2018-06-30</Tom=>

) <0Omfattning=0.200</0mfattning=>

! <Loenbertom=>2018-04-30</Loenbertom=

! <Laekarintygtom /> Markera allt

! <Registreringsdatum=>20180416</Reqgistrer|

E <Kvotfraananst=Ja</Kvotfraananst> =

' <Arbdgr_Kaldgr /> ;a;)

' </RAD= an

' — <RAD> Alla acceleratorer >
) <Personnr=5111264841</Personnr> Skapa genvig

! <Efternamn=Torngvist</Efternamn= I .

| <Foernamn=Iréne</Foernamnz L?gg il oriery

| <Anstnr=102</Anstnr> Visa killa

| «<OrsakstxtL>Flexledig Hel dag</Orsakstxi Granska element
<From>2018-05-11</From> Kodning N
! <Tom=2018-05-11</Tom>

! <Omfattning=0.800</0mfattning> Skriv ut...

! <Loenbertom /= Férhandsgranska...

é’ <Lae|:<arintlygtom /= . Uppdatera

| <Registreringsdatum=>20180507 </Reqistr

| <Kvotfraananst /> I Export to Microsoft Excel
E <Arbdgr_Kaldgr /> Send to OneNote

i _ jRigi} Egenskaper

|
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En ny sida i Excel 6ppnas dar du ska radera det befintliga adressfaltet och klistra in det du kopierade.

ré A FI:I Alternativ...

Adress:

Klicka pa |;l] bredvid dnskad beller och klicka sedan pa Importera.

3|

=?xml version="1.0" encoding="windows-1252" 7= ~ |
- =<P5=
+ <RAD=
- <RAD=
<Personnr=5111264841 </Personnr=
<Efternamn=Torngvist</Efternamn =
<Foernamn=Iréne</Foermamn:
<Anstnr=102 </Anstnr=
<OrsakstxtL =Flexledig Hel dag</Crsakstxtl >
<From=2018-05-11</From=
<Tom=2018-05-11=/Tom>
<0Omfattning>0.800</0Omfattning=
<lLoenbertom [=
<Laekarintygtom />
<Registreringsdatum=20180507 </Reqgistreringsdatum =
zKvotfraananst /= W
«<fArbdar Kaldar /=
Importera Avbryt

Nl |

Darefter trycker du pa “importera” och ”"Okej” sa ldnge som det behouvs tills listan kommer upp i
Excel.
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Hjalp
Denna funktion finns till for att du ska kunna soka en forklaring pa hur du ska ga till vaga i systemet.
Skriv in under ”s6k” vad du behéver hjalp med.

Forhandling ~Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Minaanstdlida v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp
N VISMA

Innehdll | Index  Sok
=Generellt Genersitt

| B Generelit |
@Arbetsledare Generellt
aLen

Noteral

Infotext visas for det mesta nar muspekare fors 6ver en matrikelrad. Texten kan bests av kompletterande detaljinfo for aktuell rad eller att vid Klickning p§ raden s§ 6ppnas detaljbild for den posten.

Anvand inte weblasarens knapp Bakat. I en del bilder finns Féregdendeknapp och i andra en bakstpil. Dessa f3r givetvis anvindas.

Fanster som 6ppnas p3 ett annat fonster ar majligt att stanga via Alt + F4,

Hjslptexter n&r du via lanken "Hjalp" p3 inloggnings/utloggningsbild samt via menylanken "Hjalp" for 6vriga bilder.

Via dubbelklick i falt for datum s3 f8r man upp en datumkalender frén vilken man kan valja datum.

Rapportering av klockslag kan goras med punkt, komma och kolon som avskiljare mellan timmar och minuter. Aven enbart siffror kan rapporteras, t.ex s§ blir 1030 % 10:30 0 745 3 7:45.
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