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Information‘

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

Obs! Vissa avvikelser kan forekomma beroende pé vilken kommun man tillhor

Viktig information

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

Du blir automatiskt utloggad ur Sjélvservice HR/Lon efter ca 15 min om du &r inaktiv,
men ta till vana att logga ut nér du gar ifrén Sjélvservice HR/Lon

Hall dig uppdaterad via startsidan Sjédlvservice HR/Lon nir sista attestdag dr 1 varje
manad

Nytt I6senord — bestills via IT-helpdesk

(det ar endast IT som kan hjdlpa dig med detta)

Attestera 10pande inkomna poster i Sjdlvservice HR/L6n och skicka 6vriga underlag
till Lon via Kundservice.

Vid forandringar, kontakta Lon snarast for att slippa réttelser bakét i tiden.
Information angdende stingningsdagar innan verkstdllan finns pa startsidan
Sjélvservice HR/Lon

Om en anstélld med ett samordningsnummer far ett personnummer under pdgaende
anstdllning, skall en ”dndrings och réttelseblankett anstdllning” skickas in till Lon 1 ett
drende via Kundservice omgaende.

Du skall inte skicka in ett nytt anstéllningsavtal/underlag, eftersom det ar en dndring
pa en redan befintlig anstillning.

Blanketten hittar du via knappen Blanketter pé startsidan i Sjdlvservice HR/Lon.

Konstig upplosning i visningsbilderna

Upplever du att du far en konstig upplosning i visningsbilderna beror detta pé att det &r fel
zoom instillt. Oppna kugghjulet lingst upp till hdger i webblisaren och markera zoom 100%
under Zooma.

gl ]
[

ibeller Skatteverket

Pﬁ; TestChef
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Informationséymbol

Denna symbol finns pa rapporteringsposter samt person/anstdllning. Den talar om vem som
har registrerat posten och vem som senast har dndrat den. Fér muspekaren 6ver den bla
symbolen sa kommer informationsrutan fram (se den rdda pilen).

Franvaroorsak| Tignstledighet 0% lan s

Datum from _|Datum tom__[ki from_[«l tom__|1im/dag Kal fakt
2018-03-01 ||2018-06-02 1.000

Léneberdknad tom 2018-03-31

Tillstyrkt « Beviljad « Beviljad dndrad Avslagen
Ber man ut Ej medd [ | Kvotfrdn anst
Arbetsdagar

16 ][]

| Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo || Spara Ta bort

Registrerad av LonswSKE Datum: 2018-02-16  Senast dndrad aw:
LonswiKF Datum: 2018-02-16 Tid: 11:38/V

Installningar

Vi rekommenderar att ni har samma instéllningar som bilden nedan.

Viljer du att ha ”dagens datum” i bockad ser du endast anstéllningar som dr aktuella idag och
60 dagar bakat.

Chef ~ ﬁ Min personal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden Instéillningar

Organisation Kalender

Byta foretag Visa kalender ¥

rs
Installningar Urval

Max antal rader i rapporter|7000 | Tidutv minuter [
ATTEST >

Visa endast tillstyrkta poster for urvalet Ej beviljade under Beslut []

ATTESTERADE POSTER / v Urval anstallningar

BARBCRIERING ® Lagsta period O Dagens datum Sokning pé underliggande enheter Wl
Turbyte Kategorigrupp Personal grp Antal anst [4000

Fargsattning - meddelanden

Franvaro
Tillfalligt schema Aktuell installning Eget meddelande Annans meddelande
Awvikande tjanstgoring Exportformat
Tillsgg & avdrag Dokumentformat | Microsoft Word v
. . . -~
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Organlsatlonstrad
Tidutvérdering Fonsterstorlek: @ Litet O Stort

. = Spara
Simulera I6n
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Menyval

Fran startsidan kan du vilja flikar genom att klicka pa menyrubrikerna eller genom att klicka
pa snabbknapparna nere till vinster for att komma direkt till rapporterings omrédena.

@}

Chef ~

Min personal =~ Férhandling  Andra System o Genvagar

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

B Medc Prenumerationer/Meddelanden 3 vilkommen till Sjalvservice HR/L6n Kungalvs kommu

Organisation
Atteste

Byta foretag
Mandag
Underla¢ Installningar

lonekom
den: 10: ATTEST

ATTESTERADE POSTER / RAPPORTERING
FLEXHANTERING

Sista atte
AKTIVITETSRAPPORTERING

eddelan... est awv... steminformation
B Meddel [ Attest * Systeminformati
. r e Sjélvservice HR/Lén Stiingt fér uppgradering
‘Br B—* Lérdag 30/5 Kl 7 till Séndag 31/5 kl 18
R — SOLTAK AB @ 2020-04-03
WwJir =
[ Kostnadsk... [3) Attest TC [3) Information Soltak
po o 2020-03-19 Tillfalligt slopat karensavdrag: Las mer
o —
o — 2020-03-18 Information pa Forsdkringskassan vad sor
o —
mer

2020-03-18 Information om 6:e juni infaller pa en |
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Organisation

Det forsta du behover gora ar att vilja vilken organisation du ska vara inne och arbeta i.

Leta dig fram till ritt gren genom att trycka pa pilarna, markera grenen och tryck sedan pa 7vilj”.
Se till att ’s6kning pa underliggande enheter” alltid 4r i bockad.

Ibland finns inte knappen “vilj”, da ricker det att trycka pa Enter.

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

Min personal =~ Fdrhandling  Andra System o Genvagar

;TARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & i

Prenumerationer/Meddelanden . .
Organisation

Organisation -
v-Forvaltning ~

Byta faretag (R Bildning och larande

»-Kommunchef

Installningar
»-Samhalle och utveckling
ATTEST > v Trygehet och stad
ToS Ledning
ATTESTERADE POSTER / Y
RAPPORTERING » TS Sektorstod
» VO Boende
Turbyte VO Halso och sjukvard
Franvaro »-VO LSS Boende/Dagligverksamhet

»- VO Myndighet
Tillfalligt schema » VO Sociala resurser
» VO Stéd i ordinart boende
»-xOvrigt e aktiva grenar KK
Tillagg & avdrag »- Politik

Avvikande tjanstgdring

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg > xForvaltning 170228

Sokning pa underliggande enheter

Tidutvardering valj

Simulera 16n
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Attest & Rapportering

Prenumerationer/Meddelande

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

Skapa prenumerationer for din/dina enheter sa att du kan bevilja dina medarbetares avvikelser
eller frdnvaroposter i tid, sé att ritt 16n betalas ut.

. . — -
{ni Minpersonal  AndraS m o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden ~
Meddelanden

Organisation =
* NvalNoon _____Jreee |

Byta foretag Anstallning upphor! Vid forlanging kontakta Lon. - Innehavare - Vilande Anst tom - 20-07-31
Personen ar franvarande, skall franvaro forlangas? Risk for léneskuld. - GTOM - 20-08-02
Instaliningar Skall ledigheten farlangas? Tillfalligt schema bor atgardas - GTOM - 20-07-31
Personen ar foraldraledig, skall frénvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-02
ATTEST v

Skall ledigheten farlangas? Tillfalligt schema bor atgardas - GTOM - 20-07-31
‘ Personen ar foraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-09

Attest avvikelser

Lakarintyg upphor! Se éver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 20-06-30

Attest Time Care Pool Personen ar franvarande, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld. - GTOM - 20-08-12

Perscnen ar foraldraledig, skall frénvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-07-31

Lakarintyg upphor! Se over franvaren och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 20-06-30

Frénvaropost andrad, MASTE beviljas igen for korrekt l6n!

Franvaro ef attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

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

ﬁ.ﬁ Min personal = F8rhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden A Beslut - Samtliga

OIEan=ation Sék oattesterade poster
Byta foretag 2 Period |Alla perioder ™| KatGrp| ¥| Kategori H Sok |
Installningar 3
AIEST v Beslutslista
TR T———ls
Frnv: Sjukdom Normalniva, 2020-03-17 - TV, 1.000 o
Attest Time Care Pool
Frnv: Sjukdom Normalniva, 2020-03-18 - TV, 1.000 ¥ e
kostnadskontroll per enhet Awv tjg: Arbete 2020-03-16 09:00 - 17:00, Ordinarie arbetstid, OVRIGT, Av konto v -
Awv tjg: Arbete 2020-03-22 11:30 - 21:00, Extra tid | pengar, SJUKVIKARIAT e
Delegera attest - Lo
4 Prenumerera pa denna s6kning...
ATTESTERADE POSTER / v @ hitps://hr-kungaly-test s L _ o x
RAPPORTERING
Detalj prenumeration
Turbyte 2006-12-01 /TEST
Franvaro
Tillfalligt schema 5 Namn ‘Avdelning dag
Awvikande tjanstgoring Ta bort
e . o .
Glom 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 behdver atgérdas.
Alla meddelanden ar markerade med en farg som visar vilken niva (hur bradskande) det ér:

R6d markering . - hog niva

Orange markering = mellan niva

Gul markering = lagniva

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

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstalida ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden -~
Meddelanden

Organisation =
Baniat

Byta foretag . Anstallning upphor! Vid forlanging kontakta Lon. - Innehavare - Vilande Anst tom - 20-07-31

Personen ar franvarande, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld. - GTOM - 20-08-02
Installningar Skall ledigheten farlangas? Tillfalligt schema bor atgardas - GTOM - 20-07-31

Personen ar fordldraledig, skall frinvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-02
ATTEST hd

Skall ledigheten farlangas? Tillfalligt schema bor atgardas - GTOM - 20-07-31

Personen ar foraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-09
Lakarintyg upphor! Se aver frinvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 20-06-30
Personen ar franvarande, skall frdnvaro forlangas? Risk for loneskuld. - GTOM - 20-08-12
Personen ar foraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-07-31
Lakarintyg upphor! Se aver frinvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 20-06-30
Franvaropost andrad, MASTE beviljas igen for korrekt lon!

Kontrollera om personen &r fortsatt Sjuk- annars felaktig Lon - GTOM - Antal: 313
For mycket uttagen komptid, maste atgardas. - Okomptid - Antal: -3.00

& & &8 5 0 PP 00

Personen ar foraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-30
Personen ar féraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-23
Personen ar foraldraledig, skall franvaro farlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-10-06
Personen ar foraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-09-30
Personen ar foraldraledig, skall franvaro farlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-09-30
Personen ar foraldraledig, skall franvaro forlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 20-08-31
Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk- annars felaktig Lon - GTOM - Antal: 33

10
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Attest

Attest avvikelser

Under "attest avvikelser” hittar du de poster som ligger obeviljade. Téank pa att du alltid star i
alla perioder nér du soker upp poster for attest. Detta for att det inte skall finns nigra
kvarglomda poster att attestera fran tidigare manader.

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

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

Chef « ﬁ.ﬁ Min personal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden ~ Beslut - Samtliga
Organisation Sok oattesterade poster
Byta foretag Period |Alla perioder V| KatGrp | ¥| Kategori || Sok |
Installningar
AUUET v Beslutslista
e rTETTYT T TT—— et
] ‘ Frnv: Sjukdom Normalniva, 2020-03-17 - TV, 1.000 -
Attest Ti C P
est lime tare Foo Friv: Sjukdom Normalniva, 2020-03-18 - TV, 1.000 v
Kastnadskontroll per enhet Avv tjg: Arbete 2020-03-16 09:00 - 17:00, Ordinarie arbetstid, OVRIGT, Av konto ¥

Awv tjg: Arbete 2020-03-22 11:30 - 21:00, Extra tid i pengar, SJUKVIKARIAT

Delegera attest N Lt
Prenumerera p& denna sékning...

Attest Time Care Pool

Har finns alla poster for vikarier som é&r bestdllda via Time Care Pool som skall atgérdas. Du
kan via datumfalten styra vilket intervall du vill se.

Chef ~ ﬁ Min perscnal = Férhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden A . . .
Bokningar Vikarier
Organisation .
® Urvalsvillkor
Byta foreta
- g Valj org... |2006-12-01
etslininear Kategorigrupplategori________|akuellafrom
ATTEST v ‘ v | H e H | |
® Fj itgardade / Forandrade O Atgardade ej bevillade O All | Installningar || Aterstall urvalsvillkor H Sok |

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

Via knappen Instéllningar kan du ldgga till fler filt val samt vilja kolumnordningen.

Se till att dven f4 med féltet "Notering”. Noteringsfiltet motsvarar bestillningsreferensen i
bestillningen som kommer frdn Pool. Hir kan bemanningsplanerarna som bokar vikarierna
gbra en notering om passet ska attesteras med en specifik orsak eller om en vikarie blivit sjuk
och en frAnvarohantering ska goras pa passet.
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Chef v ﬁ Min personal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden A . . .
Bokningar Vikarier

Organisation .
Urvalsvillkor

Byta foret
Via foretag | valj org... |2006-12-01 /TEST
Installningar KategorigrupplKategori ~ |Aktuellafrom  |Aktuellatom

ATTEST v | v [sok || | |
) @ Ej dtgardade / Forandrade O Atgardade gj beviliade O Alla | Instéllningar || Ater
Aftest avvikelser
@ https://hr-kungalv-test.soltakab.se/?8itype=18AnstNr="104

58Ftg0ID=011J0000RDDT&OID=01110...
Kostnadskontroll per enhet Instéillningar for visning
i T s Har véljer du kolumner och den ordning du vill se dessa i listan
Valj kolumner
ATTESTERADE POSTER / -
RAPPORTERING Valda kolumner Tillgangliga kolumner
Kategori
Turbyte ~ Placerings nummer ~
) Procent
Franvaro Rast 1 minuter
Tidtyp Rast 2 minuter
Tillfalligt schema Rast start 1
v Rast start 2 v

Awikande tjanstgéring

Tillagg & avdrag

Nedan ser du exempel pa poster som du maste attestera i Attest Time Care Pool. For att
attestera dem, markera datumet i listan och tryck pa knappen Avv tjinstg.

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

2006-12-01 /TEST

KategurigruppAktueIla from |Aktuellatom
\ v

Lok

[20200322 ] |

@® Ejtgardade / Forandrade O Atgardade ej beviljade O Alla ‘ Installni H Aterstall urvalsvillkor ‘

: NP Atgardad/ .

06:45 13:00 Glantan dag Vakans Glantan 3

Bokning Vikariepool - Lista

Efternamn | Férnamn |Personnummer|Anstnr|  Datum Wiy ||l ety
Arb/Jour|from| tom
A

VT500 2020-03-23

V501  2020-03-23 A 06:45 13:00 Glantan dag Vakans 2 glantan
VT500 2020-03-22 A 14:45 21:00 Glantan dag Vakans Glantan 1
VTS00 2020-03-22 A 08:00 13:00 Glantan dag Vakans glantan 2
V501  2020-03-22 A 14:45 21:15 Glantan dag Vakans glantan 3

‘ Placera H Avv tjanstg H Turbyte H Frénvaro

Du féar d& upp posten enligt nedan.
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Fyll 1 Orsak, kontrollera datum och tid, och skriv in eventuell rast. Vilj Bemanningstyp.
Andra Konto vid behov. Markera Beviljad och Spara.

Avvikande tjanstgoring

Awvikande tjanstgéring

Orsaker: ® Arbete . Jour

Orsak | Ordinarie arbetstid v

Datum |2020-03-23

Kl fram
Klitom
K raststart
Rast antal min
Bemanningstyp

Ers. procent
Tillstyrkt [
Beviliad OJ

Beviljad andrad

Simulera dygnsvila [J

Simulera veckovila [J

Spara v

Ej atgirdade / Forandrade betyder att posten inte ar atgiardad. Har ligger 4ven de poster
som har blivit fordndrade 1 Time Care pool, och markeras dd med ett Korr. For att dndra tex
klockan from - tom méste man markera datumet och trycka pé avvikande tjanstgoring. I den
nya rutan som kommer upp skall du fylla i det du skall, bocka i beviljad och tryck spara.

Det kan dven sta Borttag. Detta sker nér posten ar tillstyrkt eller beviljad. Posten méaste da tas
bort manuellt om den ar fel, annars utgar 16n. For att ta bort posten markerar du efternamnet
och en ny ruta ”Ta bort” dyker upp.

Avvikande tjinstgéring | L [AbAourlfrom [ tom [ =7H] St Kontrol el
2014-10-27 A 17:30  21:00 YH avd 4
Linda 2014-10-27 A 14:00 21:00 YH avd 6
vérdbitr TV 2014-10-31 A 07:00 15:30 YH avd &
Orsaker: @ Arbete () Jour 2014-11-03 A 06:45 15:30 YH avd &
Oreak 2014-10-28 A 11:45 16:00 YH avd 4
2014-11-04 A 13:00 21:00 YH avd 5
Datum, 20T2=30:01 2014-10-23 A 16:00 21:15 YH avd 4
Kl fr g m 2014-11-02 A 12:20 16:30 YH avd 4
2014-10-27 A 06:45 14:30 YH avd 4
Kitam 2014-10-28 A 15:00 21:00 YH avd 6
Kl raststart f———] 2014-10-27 A 21:00 07:00 YH natt 6
Rast antal min l:l 2014-10-31 A 06:45 16:00 YH avd 5
Bemanningstyp 2014-11-02 A 11:00 14:30 YH avd 4
2014-11-04 A 16:00 21:00 YH avd 4
Ers. procent 2014-10-29 A 07:00 16:00 YH avd 6
Tillstyrkt 2014-11-03 A 07:00 14:30 YH avd 4
Beviliad 2014-10-27 A 07:00 16:00 YH avd 6
2014-11-04 A 21:00 07:00 YH natt 4
Beviljad andrad 2014-10-27 A 07:00 16:00 YH avd &
2014-10-30 A 07:00 14:00 YH avd 4
simulera dygnsvila [] 2014-10-30 A 17:00 20:00 YH avd 4
2014-10-31 A 07:00 14:30 YH avd 4
| | 2011101 A 16:00 21:00 YH avd 4
Ta bt 2014-11-02 A 06:45 16:00 YH avd 4
< > 2014-11-02 A 12:20  16:30 YH avd 4
H100% ~ 2014-11-03 A 16:30 21:00 YH avd 4

— 2014-11-04 A
Linda T901001 2014-10-01 A

07:00  16:00 YH avd 4
07:00 12:30 YH avd § @ Avvijg

mnstallningar | [ Placera || Avv tianstg || Turbyte |
Atgirdade ej beviljade betyder att posten ar klart att bevilja

13
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Anstéillningstid (LAS) - mellanliggandedagar

Rapporttering som ir gjord via TC-pool/Avvikande tjinstgoring, skall uppdateras med

mellanliggande dagar. Detta gér administrator eller chef sjilv - anledningen 4r att vi inte kan veta

hur medarbetaren har blivit erbjuden vikariat.

G4 via Rapportering/Anstillningstid

Administrator ~ {3}

STARTSIDA
Prenumerationer/Meddelanden
Organisation
Installningar
ATTEST
Attest awvikelser
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

Anstéllningstid

Pnr,’Namn|

Namr.

Anstallning
Historik t o m: 2010-09-01
i TN Dot N RS T
=45 ar hist timmar
:

Sokvarden
From T om Forsta bearbet  [Senaste bearbet
anst tid anst tid
I 2020-07-01

| | visa | 201009-01

|| Sok ‘ Ans

Period:

Anstallningstid

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

Administratér « (R}

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

ATTESTERADE POSTER / hd
RAPPORTERING

Turbyte

Franvaro

Tillfalligt schema
Awvikande tjanstgoring
Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Tidutvardering

FLEXHANTERING >

21-06-17

Min personal

m o Genvagar

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

Anstallningstid

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

Anstéllning
Historik t o m: 2010-09-01
ot R (a4 R Rl R
=45 &r hist timmar

Forsta bearbet  |Senaste bearbet
lanst tid lanst tid

Sokvarden

Fr om Tom

Period: [20200101  |[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 ——nstdagor |Avbersdagar

2020 Februari 29 14 99.0
2020 Januari 31 17 125.5

14
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Ange med en 1.00 i kolumnen Anstdagar

I 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 anstillningsdagar f6r 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

Instdllningar for forvalda orsaker i Attest TimeCare Pool

I listan for poster fran TimeCare Pool, finns det en instéllningsknapp ldngst ner till vinster.
Trycker du pa den 6ppnas en ny ruta dédr du kan gora vissa forvalda instéllningar for
bokningar fridn TimeCare Pool. Hir kan du exempelvis fylla i att alla avvikande tjdnstgéringar
skall ha orsaken “ordinarie arbetstid”. Det innebér att alla poster som tankas dver fran
TimeCare Pool far den orsaken. Denna instéllning blir sedan forvald pa samtliga avvikande
tjanstgorings poster tills du sjélv aktivt gér in och dndrar. Vid behov kan du éndra i posten
manuellt. Ta till vana att dubbelkolla rasten om du viljer att forinstdlla den. Detta si att ett
kortare pass inte drabbas av rast, eller att ndgon far dubbla raster.

‘. | Placera || Avv tjanstg || Turbyte || Franvaro

AVVIKANDE TJANSTGORING -
Avv tjdnstgdring Arbete Avv tjdnstgdring Jour
Ord.Organisation Ord.Organisation
Orsak [Ordinarie arbetstid v Orsak [Jour bilaga ] v
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE M Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE ~]
Klockslag raststart I:I Ers. procent I:I
Rast antal minuter
Awvv.Organisation Awv.Organisation
Orsak |Ordinarie arbetstid V| Orsak [Jour bilaga ] v
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE M Bemanningstyp v
Klockslag raststart I:l Ers. procent I:l

Rast antal minuter

Timvikarie blir sjuk
Niér en timvikarie blir sjuk och har ett bokat pass via Time Care Pool, méste en franvaro och
ett tillfélligt schema ldggas in 1 Sjélvservice HR/Lon. Detta gor du enklast genom att ga till

15
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» Attest TimeCare Pool”, markera datumet pd personen det géller och trycka pé 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 i
Urvalsvillkor

Byta foreta

5 & valj org... |2010-01-01
Instaliningar Kategorigrupp Aktuella from |Aktuellatom
ATTEST v \ | [20200601 || \

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

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool Bokning Vikariepool - Lista

Kostnadskontroll per enhet Efternamn For’narnn Personnummer | Anstnr| Datum e |drda e Tidtyp| Organisation |Andrad Atgdrdad/
(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

En ny ruta 6ppnas dér du trycker pa "Ny post”.

Franvaro
Franvarolista Ny franvaro '
Sok franvaroposter

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

O Awvslagna O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla

Inga poster funnal

Vilj franvaroorsak och datum. I de fall timvikarie frén poolen blir sjuk del av dag, dr det
viktigt att ett klockslag from skrivs in, alltsa den tiden personen gick hem. KI. tom rutan skall
vara tom d4 systemet utvdrderar a medarbetarens sluttid enligt gillande schema.

Téank pa att vélja det konto som franvaron belastar. Gloms detta, hamnar kostnaden pa
grundkontot enligt anstédllningen.

16
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Franvaro

Franvarolista My franvaro

Franvarc

Franvaroorsak S EaE N E EREERE v
Datum from __[Datumtom__[Kifrom _[Kitom _[Tim/dag [Tim/man__[Omfattn_Sem fakt Kl fakt

20200747 |V H | | H H H H |

Tillstyrkt [] Beviljad [] Beviljad &ndrad Avslagen [
Ber man ut [] Ejmedd [] Kvot fran anst []

Arbetsdagar/Timmar

I 1 O o S P e S T T T T
) UUDDOODOO0O0D0DL
L2 A

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

Direfter méste en tillfalligt schema skapas. Detta kan ocksa goras i bilden ”Attest Time Care

o

Pool”. Markera datum for personen det géller och tryck sedan pa Placera”.

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

20‘\070170’

Aktuella from |Aktuellatom

20200501 || |
rdade ej bevilade O Alla ‘ Instéllningar H Aterstall urvalsvillkor |

Tidtyp |Klocka |Klocka| PR P Atgardad/

VT500 2020-07-15 A 15:30 22:00
VT500 2020-07-14 A 07:00 16:00
VT500 2020-07-15 A 07:00 11:00
VT500 2020-07-16 A 07:00 11:00
VT502 2020-07-14 A 07:00 11:00
VT500 2020-07-15 A 07:00 11:00
500 2020-07-14 A 07:00 12:00
| Placera H Avv tjanstg || Turbyte H Franvaro |

Vid sjukdom mer 4n 1 dag, kan dessa pass markeras samtidigt om de &r bokade pa samma
anstéllning och enhet.

17
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Heltidsmatt ska anges 1 markerad ruta pa bild nedan.

Glom inte att spara! Du kommer da éter till ”Attest Time Care Pool”.

Schemauppgift
® Arbetstid Jourtid

Organisation __[schemaiD___Jarp __Rad__Jr/id__JAntvor Jstartvn |

2020-0r=15 2020-07-19 5.00 7.00
-

H\acer\ng
'
Namn Pnr AnstnrVT500
Jour | Tom 20200714 osak[ V]
Varseldatum Jour/Ber tidtyp v
Falt—anstallning -

Organisation
Kategori |Vardbitr Si

-
Organisation Si
Namn
Grupp |0
Rad |0

Awv syss/ Tid utvarderas (] Time Care [J  Beviljad [0  Beviljad
Ny lon fran placering andrad

| Installningar || Veckoarbetstid | Dygnsvila ISparal g

Nar en timvikarie dr frdnvarande del av dag, maste man rapportera frdnvaro med klockslag
from den tiden personen gick hem. Direfter maste ett tillfalligt schema registreras for hela det
tédnkta passet.

OBS!

Om sjukfranvaron for timavlonad stracker sig 6ver 14 dagar mast ni lagga ett drende till
kundservice.soltakab.se som anmdler franvaron manuellt till Forsékringskassan.

Manadsanstilld bokad via Time Care Pool, blir sjuk

Nir manadsanstilld 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-string, precis som
vanligt.

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

18
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Kostnadskontrollen
Denna rapport tas ut av chef for att kontrollera och godkdnna personalkostnader som &r
bokforda pa den egna enhetens kostnadsstalle (finns dven pa rollen Ekonom).

Konteringsbearbetningen maste alltid vara gjord innan rapporten tas ut, den kors varje natt.
Kontroll ska goras |6pande innan I6nekorningen verkstalls, for att slippa ombokningar i
efterhand och loneskulder pga. felaktig lon.

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

Urvalsmojligheter
De urvalsmojligheter som finns for att skapa rapporten ar:

e Kodstrang/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.
e Del av kod — avser urval i kodstrang. Bockas denna i forsvinner Godkanna knappen
eftersom man maste sta hogre upp i kodstrangen for att Godkdnna den totala
personalkostnaden.
e Visa sociala avgifter — Bocka i for att se sociala avgifter
(paverkar i nulaget inte summan i Kungalvs Kommun).
e Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid sokning.

Chef v {3} Minpersonal Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden ~ Rapport kostnadskontroll per enhet

Organisation Urvalsvillkor

utb.datum B Period - I
Byta foretag
.. |Underliggande - Endast

Jra— o |Sekt0r || Valj org... HZD:ZD—O?—Z? H Bearbetad Konter: V| W
Aftest awikelser [ |1t || |a11r | | | | | |
Attest Time Care Pool

]

Kostnadskontroll per enhet | Aterstall sékvillkor H Skapa rapport |

Rapporten skapas for de medarbetare som har poster med samma koder som &r 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 tjanst | Konto Anst |

Falt och knappar Beskrivning

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

Dolda rader Visar dolda rader fér 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:

e Namn - kontrollera att det inte finns medarbetare pa listan som inte tillhor din enhet,

anstallningen ar upplagd pa fel organisation.
e personnummer

e anstallningsnummer

21-06-17
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e fordelningsprocent - kontrollera att det ar ratt fordelning pa medarbetare med
markeringen samt medarbetare som borde vara fordelad men inte har markeringen
sa att Idonesumman belastar ratt kostnadsstallen

e summa/belopp - kontrollera noga I6neposter 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 I6neskuld. Belopp med minus
framfor innebar att en I6neskuld uppstatt och du kan ga till medarbetarens l6nespec
for att se varfor skulden uppstatt.

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

Vid andringar/rattningar behover du skapa ett arende till kundservice.soltakab.se och bifoga
Andrings- och rattningsblankett men ratt uppgifter till SOLTAK kundservice Lon.

Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad dels langst ner med en totalsumma for
rapporten. Pa detaljbilden visas alla poster som galler for urvalet/sokningen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor

j utb.datum B Period I
I I e i
e N PO S Det fins ocks3 mojlihet att skriva ut

. |[ vali org... |[2020-06-26 H verkstalld Kont ef V] rapporten eller exportera till Excel.
[KontolAnsvar [Projekt |Verksamhetlaktivitet|Motpartjobjekt/Fri
L] L]

Vid godkdannandet sparas rapportens
] 4] . . .
[ Brsrstall sokvilkor || Skaps rapport | uppgifter enligt det urval som gjorts
Rapport kostnadskontroll per enhet samt datum for
._ Samtliga dolda rader I Dolda rader[ Person | Godkann god kannande och namn Och
Anst J Plaoeringj Avv tjanst | Konto Anst | f d h f h
famn —— Trersonn_Janstnr_|FordlningsprocentiSumma Belopo] personnummer for daen cher som har
FM310 100.00 992,22 god kant.
FU220 100.00 1780.03
FM310 100.00 6273.65
FMN310 100.00 1180.51 . .
3000001 100.00 48620.91 Dessa uppgifter kan sedan féljas upp av
301 100.00 41081.19 .. .
200 100.00 65405.73 overordnad Chef eller HR via rapport
400 Fardelad 63202.50
FN310  100.00 1128.88 Logg Arbetsledare.
FM310 100.00 1161.21
400 Fardelad 43314.76
T30 Fardelad 44923.42
FN310 100.00 15495.52
FUz220 100.00 974.72
400 100.00 42415.90
400 100.00 57854.83
FM310 100.00 3979.67
FU220 100.00 2761.25
T301 100.00 61826.62
FM310 100.00 1096.55

Summa: 510470.18

Expaort till Excel | ‘ Skriv ut
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Kontroll av kbstnadsfﬁrdelning

For att sakerstalla infor I6neutbetalning att dina medarbetare belastar ratt kodstrangar kan
du, som chef, ta fram tva olika rapporter i Sjalvservice HR/LOn.

Rapport 1: Anstillning/Anstidllningsuppgifter

Fér att kontrollera kodstrédng samt kostnadsférdelning pa dina medarbetare.

e Gdin pd Rapporter och Utdata
e Vilj rapporten Anstdllning
e Vdlj urvalsvillkor:
- vilken organisation du ska kontrollera (knappen ”Viilj 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”

Sdkerstdill att kodstréng och eventuell procentférdelning dr korrekt fér dina medarbetare.
Uppgifterna dr dven underlag fér bokféring.

Ska ndgon uppgift dndras skicka ett drende till Kundservice

Tryck pa den lilla
pilen for att Sppna

Chef v {7}  Min personal

STARTSIDA  Attest & Rapportering v
RAPPORTER VA
Personsammanstalining
Ackumulatorer

Adresser

Anstallningsuppgifter

Anteckningar

Avvikande tjanstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsledare
Semester

Tillfalligt schema

Transaktioner

Férhandling  Andra System o Genvagar

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

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor

valj org... |2006-01-01
Rapporttyp KategorigrupplKategori |

‘Konto anstallning V| l:| Sok

Semestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstaliningsform
A4 A4 A4 v
Datum from __[Datum tom __Jsignatur___Enbart procentfordelade
|

[202001:01 || I |

‘ Aterstall sakvillkor H Skapa rapport ‘

Rapport anstallning

Organisation 2006-01-07
Rapporttyp Konto anstallning
Datum fr o m 2020-01-01

Totalt antal poster i urvalet:12

ek
I

V500 100.00 336000 51021

1
V200 v 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 v 100.00 1 336000 51021
" v 200 v 100.00 1 336000 51021
Overtidsuppgifter
Titta pa AML-
@ [ Utska | 202 opensen som XM Export tl Exce

21-06-17
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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 Viilj urvalsvillkor:
- utbetalningsdatum
- de koddelar som du vill kontrollera,
t.ex. ansvar, ansvar och verksamhet, ansvar och objekt etc.
e Tryck "Skapa rapport”

Kontrollera att rdtt medarbetare éir 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

Chef v {at Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda « Schema & Bamanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Rapport kostnadskontroll per enhet

Organisation Urvalsvillkor

E utb.datum B Period: I
Instaliningar
Underliggande Endast
(ATUEST v - Utbetalmngbdatum aktuella

| Valj org.. |2020 06-26 H Verkstalld Kont ef ¥| W

Attest Time Care Pool I:l | || H | | || | | |

Kastnadskontroll per enhet Del av kod
5] 1]

Attest avvikelser

Delegera attest

| Aterstall sokvillkor H Skapa rapport |

,;\Eisgﬁggsgosmw ’ Rapport kostnadskontroll per enhet
| Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person |
FLEXHAMNTERING >

| Anst | Placering | Avv tjdnst | Konto Anst ‘
FN320  100.00 1096.56
TVEl 100.00 78233.17
6000001 100.00 47635.42
FN320  100.00 7572.56
A300 100.00 50253.99
FN320  100.00 9910.61
TVe0 Fordelad 36643.29
401 100.00 41843.13
401 100.00 38976.97
V300 100.00 3209.72
FN320 100.00 1096.56
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
~

21-06-17
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Kodstring 1 sysfernet — finns pa flera stillen

Kodstring liggs upp i samband med att man bygger upp organisationstridet

Oftast dr det Ansvar och Verksamhet som anges, det skall anges pa de grenar dir man har

personal knuten

Det man ldgger in dr det som de flesta pa grenen har gemensamt, direfter kan man alltid pa
anstallningen komplettera med ex Aktivitet, Projekt eller Objekt.

Kodstriang i systemet 1 - Organisationstrad

Detta liggs upp av systemférvaltarna och hir kopplas dven ritt chef till ritt ansvar.

Konto  Angvar  Projekt “erksamhet Akfivitet  Motpart  ObjekyFr

EHERN |2z [ [aorez || )

2017-03-01 TV

Q Organisation x
Redigera
AForvaltningiyKommunchefiStabiEkonomi o Kvalitet\Ekonomi
23 Organisationer ~ . .
B Namn: Fteg.Mr
- 2006-12-01 [Ekenorni | [0 ‘
= ¢} Bohus Raddningstianstidrbund
=% Kungalvs Kommun Fattnamn: Extern organisation:
E = ﬂ Finvaltning |Ekunum| | ‘ ‘
Ei +ﬁ Bildning och ldrande = Organisationstyp: Fainvaltn:
i ﬂ Kommunchef |Arbet9p|ats (Skalenhet) v‘ mm
-§F Ledning Komrunchef
E 4% Stab
1 = 4% Ekonami o Kvalitet
. 4% Ekonomi
ﬂ Kualitet
Organisationskonto Ekonomi - [5142]
.
L@l Fom 20170300
~. 4% Tom ™
<
[E—

Organisationsadress Ekonomi - [5137]

From [1997-05-13 | Tam [TV

Spara

Adress “Sladshuset

Postnr 44281 Postadr ||Kung'é\v

i

Aterstall

Teletonnr 0303-238000 Telefax {51

Andra...

Bestksadress “Sladshuset

|

Arbstnr 4200 CFARnr  ||19464353 Lan
Redovisn.nr - Koramun ||

Uppgiftslamnare forsakringskassan

Firnarn Soltak AB Telefonnummer (0771-180810

Athetsledare/chef

|
i

Famamn Fia Anstnr||920002
Efternamn |Jak0bsson Sok | |Renza

21-06-17
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OrganisationStréid - Chef

* Uppgiften om chef i organisationstridet himtas sedan till anstillningen.

* Uppgiften ger ocksé en information till Adato att den hir chefen skall ha behérighet f6r
att administrera rehab drenden.

Kodstriang i systemet 1 - Anstallning
Under Mina anstillda - anstéllningsuppgifter kopplas den anstillde till sin organisation och chef,
man far da automatiskt med sig organisationstridets kodstring.

Organisation

Organisation 2006-01-01 Sok

Kontogrupp |:| DB kod

Arbetsstallenr | 38

Personal grp

| craRnr |

Arbetsledare/chef
Férnamn . | sok avvikande chef
Efternamn . | Ta bort avvikande chef
Anstnr[Tv30 |

Kodstringen for vald organisation visas i delen Huvudkonto/ Procentfordelning.

Hir styr man dven om den anstilldes 16n ska fordelas till annat kostnadsstille 4n anstillningens
eller om man ska férdela 16nen pa flera kostnadsstillen.

Forhandling

Andra System o Genvagar

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

Qrganisation
ANSTALLNING
Personuppgifter
Anstaliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
Semester
Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto & Procentférdelning

21-06-17

Konto Anstallning/Procentfordelning

PRr/Namn sok | Anst[v500, 2020-07-20-TV, 0.9634, Usk v

Huvudkonto / Procentférdelning

From|2020-07-20 Tom TV

r T T
‘ | K | | 10000 | ® o

25
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Kodstrang i systemet
Pa alla stillen i systemet ddr man rapporterar avvikelser finns sedan méjlighet att ligga en
avvikande kontering, Avvikande tjinstgoring, Tillfilligt schema, Resor, Tilligg/Avdrag samt

frinvaro.

Viktigt dr att klicka pa Vilj org om man ska byta kodstring pa posten — da séker man den enhet
som ska bidra kostnaden via tridet.

Konto

| || || | | || | ‘ Valj org H Sok kento

Anstallningens kodstrang

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

Rapportering utan avvikande kodstring
Anstillningen 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) |

[sme] ©

Vi gor en avvikelserapportering utan en avvikande kodstring

26
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Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak | Extra tid i pengar hd

Datum |2019-01-24

Kl fro m|17:00
Kl tom|21:00

Kl raststart
Rast antal min

Bemanningstyp

DIHUIII

Ers. procent
Tillstyrkt
Beviljad

Beviljad 4ndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

Uppfoljning rapportering utan avvikande kodstrang
Hir far 6vertiden samma koddelar som anstillningen 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 anstillningen enligt nedan

Konto Anstéllning/Procentférdelning

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

Huvudkonto / Procentfordelning

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

[53656 || |[o216 | [e6603 || |[100.00 | O | sok org || sokkonto

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

Bk

Vi ldgger in en avvikande rapportering till annan enhet.
Klicka pa Vilj org och s6k dig till ritt enhet via tridet.

27
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Avvikande tjanstgéring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak|0rdinarie arbetstid v

Datum {2015-01-24

Kl fr o m |08:00 & hitps://hr-kungal Itakab. tionID=RSPML e i - Internet Explorer

Kl to m|12:00

Konto
K rosesart
Rast antal min [41070 ]| [[sg070 ][ |[e331 | [ valjorg || sekkonto

Bemanningstyp

M.

Ers. procent

Anstillningens kodstrang

Tillstyrke Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
Beviljad 53656 9216 66603 4 100.00
Beviljad &ndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

Uppfoljning rapportering med avvikande kodstrang
Hir far timlénen den avvikande konteringen vi lade in vid rapporteringen — inte det som ligger pa

anstallningen

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak|0rdinarie arbetstid A

Datum |2019-01-24

Kl fr o m |08:00 & https://hr-kungalv-test soltakab. tion/D=RSPHL_| Type=& -~ Internet Explorer

Kl tom [12:00

Konto
Kl raststa.rt
Rast antal min [41070 || [[s070 ] |/ |[£331 | | valjorg || sokkento

Bemanningstyp

1708

Ers. procent

Anstéliningens kodstréang

Tillstyrke [Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
Beviljad 53656 9216 66603 v 100.00
Beviljad &ndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

| 0rsac_[ontolsvarpojkleksamecivieMotpart b

NETTOUTE 2720 40002 860
PRELSK 2710 40002 860
SEMACONT 5111 41070 4070 860 8331
TIMLON 5022 41070 4070 ge0 833

Rutin for nar medarbetare byter kodstrang
Om ny kodstring skall gilla fran ex 190101 sa skall drende lidggas till Soltak.

Da far ni en aterkoppling och en tidplan, hir diskuterar vi ocksa hur lingt tillbaka i tiden ni vill
dndra datum i Organisationstradet, giller ex da for att fainga upp avvikelser som kommer f6r
december pa januarilénen, vilken kodstring det skall vara samt vilka personer som ar berérda.

Rapport finns for att enkelt ta fram vilken kodstring som anvinds pa medarbetarna som ir
knutna till specifik gren i organisationstridet (rapportbeskrivning finns i manual f6r Chef)

28
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Chef ~ ﬁ.u\ Min personal Férhandling  Andra System o Genvagar

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

RAPPORTER e Rapport - Anstallningsuppgifter

Personsammanstélining Urvalsvillkor -

Ack lat:
umulatorer 2006-01-01
Adresser Rapporttyp Kategorigrupp|

Anstallningsuppgifter ‘Konto anstallning v| l:| Sok

T Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstiliningsform
v v v v

Avvikande tjanstgoring
Eobartrocentinckiuk
Dygnsvila 2020-01-01

Ferier ‘ Aterstall sekvillkor H Skapa rapport ‘
Franvaro Rapport anstéllning
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Organisation 2006-01-01
Rapporttyp Konto anstallning
Logg arbetsledare Datum fr o m 2020-01-01
Semester

Totalt antal poster i urvalet:12

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
V30 v 100.00 1 336000 51021
Veckovila V30 v 100.00 1 336000 51021
. v 200 ™v 100.00 1 336000 51021
Overtidsuppgifter
Titta pé rappurien som XML- i
@ - il Export till Excel

Tank pa att - Kostnader pa ratt ar!

*  Om kodstring skall férindras, sker det da i kommunikation med era ekonomer?

* Diskuterar ni da att det dven beh6ver informeras om férindringen till Soltak?

Rakneexempel pa vad poster som ligger obeviljade pa fel ar kommer att belasta ndsta
budgetar:

* 346 poster ligger fOr attest (poster f6r december och tidigare) dessa kommer da att belasta
budget f6r 2019.

* Vi har riknat pd en genomsnittlig kostnad pd 1 500 kt/post
1500 x 346 = 519 000 kr

29
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Delegera attest

Nér du som chef ér franvarande skall du delegera behorigheten att bevilja poster pa ditt
omréde till en annan chef. Detta gor du genom att ga till “delegera attest” Nér du som chef ér
frdnvarande skall du delegera behdrigheten att bevilja poster pé ditt omrade till en annan chef.
Detta gor du genom att ga till ”delegera attest”

Chef {a} Minpersonal = Férhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA | Attest & Rapportering v Mina anstallda ~ Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata « Hjalp
Prenimerstonariesdeiandin Delegation for anvéndare Test-ChefRoll
Organisation
Installningar [visa bara aktuella Ny
ATTEST -

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

* Tryck pa knappen Ny
* Sok upp kollegan du ska delegera till (du kan sdka pa namn eller AA-konto)

Valj anvandare att delegera till

Namn
Anvandare
Namn Anvandare Beskrivning

sysadmlLK14 Systemforvaltare

* Ange under vilken period som delegationen skall gilla
* Klickar du i rutan Funktioner — sitts bockar i alla funktioner (rekommenderas)

30
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Delegation for anvindare Test-ChefRoll

C3visa bara acuel
Poster saknas!

. W Aktiverad
Delegera till sok
Fr.o.m 2020-07-17
Tom 2020-08-14

¥ Funktioner

¥ Frénvaro

@ Franvaro bevilja
~ Avv tjanstg

& Awv tjanstg bevilja
¥ Turbyte

@ Turbyte bevilja

¥ Placering

¥ Placering bevilja
¥ Tillagg/Avdr

¥ Tillagg/Avdr bevilja
¥ Resor

¥ Resor bevilja

¥ Bokn Vikpool

Ay
* Glom inte att spara

Delegation fér anvandare Test-ChefRoll

[visa bara aktuella

Namn Anvandare Fr.o.m T.o.m Aktiverad
sysadmLK14 2020-07-17 2020-08-14 ¥ V4]
Namn Ditt eget namn

Anvidndare  Namn pa den du delegerat till
Posterna kan ligga kvar efter att du &r tillbaka frén din frénvaro.

Niésta gang du behover delegera, klicka pa pennan om det dr for samma person, justera sé du
har aktuell period i from och tom.

Du kan ocksa vilja att 14gga upp en ny.

Man kan dven vilja om delegeringen ska vara aktiverad eller inte genom att bocka rutan

Aktiverad. Detta anvinder du om du delegerar for en langre period och ’slar pa och av” med
bocken Aktiverad.

= 1 Aktiverad
Delegera till S0k

31
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Du far en délegering

Ar du chef och ska hjilpa din kollega att attestera hen personal, ga in under Attest avvikelser
och tryck pa “’delegerad”.

Vilj org — du viljer gren i trddet dir din kollegas personal &r placerad

Chef v ¢} Minpersonal Forhandling Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering Mina anstallda ~ Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata + Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Beslut - Samtliga
Organisation Sok oattesterade poster
installningar "Del —l & https//hr-kungalv-test.soltakab.se/TAnstNr= &Ftg0ID=011J00B0C001 8.0ID= &P ers0ID=80rg= %2F ... -
ATTEST 2 Period|Dec2019 V|| Delegerade funktioner
I sok | Delegerad for:
Ates anieser — [sysadmKK14 N Funition ________Jrrom ______Jrom _ |
funna!
Aftest Tire Care Pool Inga poster funnal Frinvaro 2019-12-01 2020-01-0%
Vilj org... l Frénvaro bevilja 2019-12-01 2020-01-0¢
Kostnadskontroll per enhet Avv tjanstg 2019-12-01 2020-01-0¢
Avv tjanstg bevilja 2019-12-01 2020-01-0%

Delegera attest

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

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 ‘ Avsluta delegerad |

Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /Lon /Systemfarvaltning Lonekonsult | Valj org...
Period [Dec2019 V| katGrp Kategori | || Sk |

Sok

For att sedan fé fram din ordinarie personal igen sé klickar du pa Avsluta delegerad
Avsluta delegerad hér betyder att du avslutar din sékning 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 [Dec 2019 V| KatGrp | v Kategori| || sok |

Sdk

Beroende pa hur ldnge du skall attestera for din kollega sa behdver du géra om s6kningen via
Delegering for aktuell period, var gérna inne regelbundet.

OBS! Ténk pa att du dven kan vara Delegerad via Time Care Pool

32
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Delegation av attest vid sjukdom

Niér en chef blir sjuk kan 6verordnad chef tillfalligt ga in och attestera de poster som
inrapporterats. Blir frdnvaroperioden ldngre kan en bestillning laggas till Soltak for den chef
som tillfalligt skall ga in och ersitta. Detta gors via behorighetsblanketten som ligger langst
ned pa startsidan Sjdlvservice HR/Lon. Blanketten skickas via drendeportalen Kundservice.

Rapportering

Bevilja/avsla poster

OBS! alla poster som ir beviljade kan dndras/tas bott eller avslis om de inte ir I6neberiknad.

e Chef kan ta bort post (fast den ir beviljad) innan den 4r verkstilld.

e Chef kan dndra i post, fast den dr beviljad, innan den 4r verkstilld.

Nar lon ska korrigera poster

Ar poster beviljade och verkstillda kan inte chef hantera rittningen utan behéver skicka in
indrings och rittelseblankett.

e Vid attest (senare dn féregaende manad) i avvikande tjanstgoring ska dndring- och
rittelseblankett limnas in till Lén. OBS! Chef beviljar posten forst.

e T6r sent inlagd franvaro behover dndring- och rittelseblankett i de fall som tex OB
ersittningar ska korrigeras bakait i tiden. Chef beviljar posten forst.

=

fat Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden Franvaro

Organisation Franvarolista My franvaro

Installningar N .
Sok franvaroposter
ATTEST v
Period |Alla perioder v KatGrp Kategori| H Sok |
Attest Time Care Pool O avslagna O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla Sok
Kostnadskontroll per enhet Beslutslista Franvaro
Deleger sttt R e ——
2020-01-02 2020-12-31 Tjanstledighet 0% |6n 0.250
ATTESTERADE POSTER / v
RAPPORTERING 2020-08-10 2020-08-12 Semester Betald 0.750 v M i
2020-07-20 2020-07-31 Semester Betald 0.750 ¥ ¥ -
Turbyte 2020-07-15 2020-07-17 Semester Betald 0.750 i~ .
2020-06-10 2020-06-12 sjukdom Normalniva 0.750 v ¥ -
2020-05-11 2020-05-12 Sjukdom Normalniva 0.750 i .
Tillfalligt schema 2020-01-02 2020-01-03 Semester Betald 0.750 i -
2019-12-30 2019-12-30 Semester Betald 1.000 v ¥
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Franvaro

Frinvarolista  Andra frénvaro

Franvaro

Franvaroorsak Tjanstledighet 0% l6n v

Datum from _Datum tom _[Ki from ki tom _[rim/dag [Tim/man __{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 [ Kvot fran anst
Arbetsdagar—

| Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo | ‘ Spara ‘ Tabort | ©

21-06-17
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Turbyte

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

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

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

Prenumerationer/Meddelanden Turbyte
X
Organisat-lon
Installningar -
Sok turbyte
ATTEST o
Period |Alla pericder KatGrp Kategori| || Sok |
Attest avvikelser Anstalld v|
Attest Time Care Pool Arbete/jour: @ Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade O Alla Sok

1
Kostnadskontroll per enhet Inga poster funna!

Delegera attest R o
Prenumerera pa denna sékning...

ATTESTERADE POSTER / o
RAPPORTERING

Detta dr tillimpligt i de fall dir den anstillde inte haft méjlighet/kunnat rapportera in en
avvikelse 1 sjalvservice eller Pmobile.

Avvikande tjanstgoring

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

a

{at  Min personal

STARTSIDA  Attest & Rapportering v

Prenumerationer/Meddelanden

Organisation

Installningar

ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet
Delegera attest

ATTESTERADE POSTER /
RAPPORTERING

Turbyte
Franvaro

Tillfalligt schema

Avvikande tja

21-06-17

Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Avvikande tjanstgoring

Avvikande

tjanstgoringslista

Sok avvikande tjanstgoring

Per\'od KatGrp Kategori‘ || Sok ‘

Anstalld’ |

Arbete/Jour: @ Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade O Alla Sok

Inga poster funna!

Prenumerera pa denna sikning...
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Tidutvardering direkt i rapporteringsbilden

Nir en post beviljats kan man sikerstilla att forindringen ar korrekt genom att klicka pa knappen
Tidutvirdering och nedanstiende bild kommer upp.

Om man stér i Period — Alla perioder beh6ver man vilja from och tom datum i tidutvirdering.

Om man star i Period — tex Aug 2019 sé tid utvirderas tiden for augusti 2019.

Avvikande tjanstgoring

Awvikande Ny avvikande

tjianstgoringslista  fanstgaring

Sok awvikande 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 5ok

Beslutslista avvikande tjanstgoring

mmm.mm@

2018-01-24 10:00 12:00 Extra tid i pengar EXTRA TID UTB v
2018-01-22 14:30 15:00 A Extra tid i pengar OVRIGT W -
2017-08-11 13:00 14:00 A Extra tid i pengar OVRIGT o -
2017-05-23 1300 21:15 1&52 30 A Ordinarie arbetstid i

Tidutvérdering

i 800001, TV v |Valbar V||2018 01-01 ||201s 01-31 | Oskrivutplacering ~ [ledigadagar | Sok
Datum Klockslag ARRTID FYLL Forled VARD KV VECKSLUT

2018-01-01 man | 0800-1417 6.28 Skeiv in from och t o m

2018-01-02tis | 1500-2100|  5.50 2.00

2018-01-03 ons | 0700-1500|  7.50 . . . .

20120108 tor 08251200l 575 Bocka i placering for att se vilken

20180105 e {07002t 30| B0 arbetsplats som tiden utforts pa.

2018-01-08 man | 1500-2115|  5.75 2.25

2018-01-00tis | 0645-1430|  7.25 . . .

20180112 fre | 1400-2115|  6.75 2.25 Bocka i Ledlga dagaf om du vill

2018-01-1316r | 0645-1300|  5.75 575 se schemalediga dagar.

2018-01-14s0n | 1300-2115|  7.75 7.75

2018-01-16tis | 1400-2115|  6.75 225 . Lo

2018-01-17ons | 0645-1430|  7.25 Klicka pa s6k

2018-01-18 tor 0645-1400 6.75
2018-01-19 fre 0700-1400 6.50
2012-01-22 man | 0700-1430 7.00

1430-1500 0.50

2018-01-23 tis 0645-1500 7.75
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
2018-01-28 s6n | 1200-2115 875 8.75
2018-01-30 tis 1400-2100 6.50 2.00
2018-01-31 ons | 0645-1630 9.25

Summa 13850 250 6.28 8.50 30.50
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Simulera dygns- och veckovila vid avvikandetjanstgoring

Nir en post beviljas i Avvikande tjanstgoring s gor en kontroll mot reglerna f6r dygns- och

veckovila. En informations ruta kommer upp om man har brutit nagon vila.

STARTSIDA  Attest & Rapportering -

Prenumerationer/Meddelanden
Organisation
Instaliningar
ATTEST iy
Attest avvikelser
Attest Time Care Poal
Kostnadskontroll per enhet
Dilegera attest

ATTESTERADE POSTER / bed
RAPPORTERING

Turbyte
Frinvara
Tillfalligt schema
Tillagg & avdrag

Inrikes resorfKM-ers/Utlage

Tidutvardering

Simulera lgn

21-06-17

Mina anstallda ~ schema & Bemanning - Rap

Avvikande tjanstgéring

20191103

Awvikande tjanstgoring

A 19:00-23:00
W 23:00-08:00 = 05:00
A 08:00-12:00
Orsaker: @ Arbete (O Jour V12:00-12:30 = 00:30
= z | A12:30-16:30
Orsak | Extra tid r bl
e ¥ v 16:20-19:00 = 02:30
Datum | 2019-11-03
Kl fr o m | 16:00
KItom|23:00
Kl raststart

Rast antal min e
Bemanningstyp w
Ers. procent
Tillstyrkt B4
Beviljad b
Beviljad ndrad
Nytt Konto
Simulera dygnsvila
simulera veckovila

| spara |

Dygnsintervall: 19:00-18:00

AN 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
Dyensintervall: 00:00-24:00

L 00:00-0:8:00 = 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
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Rapport - D‘ygnsvila

Utrval pa datum, innevarande vecka, nistkommande vecka eller méanad

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

Resultat:
Ok om det ir det.
Justera om dygnsvilan inte dr ok
A — arbete
V- Vila
Information:
Inga arbetstider funna - kan vara timavlénade
Period saknas i anstéllningen - period from saknas 1 anstillningen

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Minaanstillda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjslp

RAPPORTER “ 7 Rapport- Dygnsvila

Personsammanstalining

. =

Urvalsvillkor
Ackumulatorer

Valj org... | 2006-01-01

Adresser . n

Anstalld kategorigrupplkategori |
Anstaliningsuppgifter [ V][V [ |
Anteckningar Semestergrupp lanstallningsgrupp [Berakningsgrupp Anstallningsform

v v v v

Awvikande tjanstgoring o m

Datum ||2020-06-01

‘ Aterstall sokvillkor ” Skapa rapport ‘

Ferier

Franvaro Rapport kontroll av dygnsvila

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

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Semester Totalt antal personer i urvalet: 51

I persomnmmer = itenamn | Forvamn Jansia nngsnummer Resoiat | peta
200 oK N
Transaktioner V5 oK
R 400 Justera  2020-06-01
urbyte Dygnsintervall: 19:00-19:00
Uppehill L 19:00-05:45 = 10:45
Veckoarbetstid A 05:45-10:00
L 10:00-11:00 = 01:00
e A11:00-12:00
L 12:00-12:30 = 00:30
Overtidsuppgifter A12:30-15:33
L 15:33-19:00 = 03:27
UTDATA > VT400 Inga arbetstider funna! N~

Det finns tre olika rapporttyper. Innevarande vecka, nastkommande vecka samt Ménad.

Simulering sker enligt vald anstillning och dagens datum vid valet ”Innevarande vecka samt

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

dagen pd manaden.

e Information ”Post saknas med angivet sékvillkor” erhalls nir vald anstillning inte giller
under valt urval.

o [ kolumnen

o Information” erhdlls "Inga arbetstider funnal” nir arbetstider saknas fér
perioden.

o0 7Period f6r anstallningen saknas!” ges nar anstéllningen inte dr aktuell under vald
period samt nir anstillningen 4r aktuell under vald period men saknar schema
kopplat till anstillningen.

o ”Period from saknas i anstillning.” ges nir det saknas virden i veckovila pa
anstallningen eller om anstillningen inte ér beviljad.
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Genom att klicka pa en rad i listan Oppnas ett nytt fonster dir detaljinformation ges f6r vald
anstallning. Detaljformationen visar

o Rapporttyp
Vilket virde Veckovila och klockslag har under den visade perioden.
Totala perioden dag f6r dag.
De grona strecken visar de intervall som bestar av minst 36 timmar
De bli de intervall som inte uppnér 36 timmar.
Genom att klicka pa ett streck markeras det aktuella intervallet i listan som finns
nedanfér. I denna lista specificeras varje klockslagsintervall for ledig tid.
Detaljinformationen kan dven skrivas ut via knappen ”Utskrift”

O O O O O

Chef i} Min personal | Forhandling — Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstdllda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp

RAPPORTER ~ .
2 Rapport - Veckovila

Personsammanstalining N
Urvalsvillkor

Ackumulatorer

Adresser . .
Anstalld Kategorigrupplkategori |
Anstaliningsuppgifter [ v v] |
Anteckningar Semestergrupp |Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
v v v v

frande nsgenng Rapporttyp

Dygnsvila Manad v| 2020 v||juni v

- | Aterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘

Frinvaro Rapport kontroll av veckovila

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Organisation /2006-01-01,

Rapporttyp Manad

Logg arbetsledare Ar 2020 Manad Juni

Semester Totalt antal personer i urvalet: 54

R personnummer|—Eftermamn | Formarmn |Anstalingsnummer Resula eckouian uvarderas rin
TVOS oK Mandag 00:00

Transaktioner TVO5 OK Mandag 00:00
400 oK Mandag 00:00

Turb, .

urbyte TVOS Justera Mandag 00:00

Uppehill V1200 Inga arbetstider funna!
400 OK Mandag 00:00

Veckoarbetstid 500002 OK Mandag 00:00

V1200 0K Mandag 00:00 Anstalining finns €] under hela perioden!
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Fyllnad, enkel- och kvalificerad évertid

Nér medarbetaren gor avvikande tjdnstgdring kan de 1 de flesta fall anvdnda orsaken
som heter Extra tid ledighet/pengar for att f4 en maskinell utrdkning av Fyllnad,
Enkel overtid eller Kvalificerad dvertid.

Det finns dock négra undantag da specifik orsak méste anvdndas vid
inrapporteringen. Det avser foljande fall:

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

1.

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

Niér berdkningen inte skall goras utifrdn normaltiden for den anstélldes eget
schema, utan istéllet utifrdn schemat for den person man gar in och vikarierar
for. Se exempel nedan:

Nattpersonal som arbetar extra dagpass:
Nattpersonal som arbetar ett extra pass pa dagtid behéver rapportera in tva poster om
dagpasset dr mer an 8 timmar: I det ldget skall ersittning f6r mertid utga efter 8 timmar

istallet for ordinarie timmar for nattpasset.
Steg 1: En post liggs in med orsaken extratid for de fOrsta atta timmarna pa passet.

Steg 2: En ny rad for tiden efter de dtta timmarna rapporteras in. Anvind orsaken
overtid enkel /6vertid kval 6vertid beroende pa hur minga timmar det ror sig om i det

enskilda fallet.

Dagpersonal som gar in och tar ett extra nattpass:
Da ordinarie nattpass dr 10 timmar skall tiden vara fyllnad f6r hela passet, upp
till heltid. Orsak Extra tid ska inte anvandas.

Timavlonad som arbetar mer &n 40 timmar/vecka. Hér kénner systemet inte
av att det skall utga dvertidserséttning, utan detta maste bevakas manuellt.
Detta kan goras genom att administrator/chef véljer aktuell period i
Tidutvérdering och kontrollerar summan av betalda timmar.

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

21-06-17

40



soltak ab

5. En deltidsanstilld som arbetar mer én heltid under schemats
begransningsperiod. Detta méste bevakas manuellt. Administrator /chef kan
kontrollera detta genom att i Visma sjélvservice g in under menyn

Rapportering/Tidutvirdering.

Vilj aktuell period och kontrollera summan av utbetalda timmar.

I nedanstaende fall kan medarbetaren inte anvanda orsaken Extra Tid i

Pengar/Ledighet:

Vid ersittning for studier, konferenser osv dir ersittning skall utga timma fér timma, anvind
orsaken som heter Kurs, konf/ledig eller Kurs, konf/peng. Orsaken anvinds av de medarbetare
som inte har ordinarie arbetstid den tiden/dagen kursen eller konferensen infaller. Anvinds dven

vid APT.

Mer- och évertid Jour bilaga ]

Hir giller mer- 6vertidsregler enligt AB, bade pa den ordinarie
arbetade tiden samt extra jourpass. Eftersom systemet inte
riknar ut detta maskinellt sa dr det manuell hantering som
giller f6r bade medarbetare och chef.

Det finns tre olika orsaker som man kan rapportera in ett

extra pass pi:
Jour bilaga | extrapass — denna orsak ger endast fyllnadslon
Jour bil ] Ep Otid enk — denna orsak ger endast enkel évertid

Jour bil ] Ep-Otid kval — denna orsak ger kvalificerad évertid

Beroende pa vilken sysselsittningsgrad personen har far man
manuellt rikna ut de olika timmarna f6r orsakerna.

e Ar man anstilld pa heltid och arbetar extra en fridag
giller kvalificerad 6vertid. Arbetar man kvar efter
avslutat arbetspass ar det upp till 2 timmar enkel
overtid, direfter kvalificerad vertid.

Awvikande tjanstgaring

Awvikande Ny avvikande

tjanstgoringslista  fanstgoring

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: ) Arbete @ Jour

Orsak
Ber an plats

jour bil ) Ep O-tid kval
Kl fr o m {Jour bilaga |

our bilaga ) extrapass
Jour bil) Ep Otid enk

KI raststart |jour PAN

Datum

Kltom

Rast antal min

Bemanningstyp | hd
Ers. procent
TiII-_iL)rrkL O
Beviljad [J
Beviljad andrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila [J
Simulera veckovila [J

Spara

e Ar man anstilld pa deltid och arbetar extra en fridag (helg) giller alltid kvalificerad
6vertid. Arbetar man fore/efter ett ordinarie arbetspass dr det forst fyllnad upp till 8

timmar sedan enkel/kval 6vertid.

21-06-17
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Franvaro

Haér ser du all franvaro. Se till att alltid arbeta med Alla perioder” under faltet ”Period”. For
att endast se de obeviljade posterna, klicka 1 ”Ej beviljade”. Viljer du ”Alla” istéllet, kommer
bade beviljade och obeviljade poster dyka upp. Du kan dven vilja att endast titta pa enskilda
medarbetare och det gér du genom att vilja en person under faltet ”Anstilld”. Avsluta med att
trycka pé sok.

= a ) ; H = -

Chef v {4} Minpersonal = Férhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Franvaro

—

Installningar N N

Sok franvaroposter
ATTEST >

Period [Alla perioder V| KatGrp Kategori l:l
ATTESTERADE POSTER / ~ Anstalld\ V‘Drjak‘ v

RAPPORTERING

O Avslagna O Ejtillstyrkta ® Ej bevijade © Alla Sok

Turbyte
e
Franvarg
Namn " oatum FomDotum Tomli Fm]KI Tom[rimvdaglorsak ——_Jom [Ktolavs[rstlBeuealsertkvanied

IET ez 20200622 2020.07-24 Semester Betald 1.000 ] [
ST D TR 2020-07-20 2020-07-22 Semester Betald 1.000 O e

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 O e

i . 2020-09-07 2021-08-20 Foraldrapeng dag 271-tv 0.500 = i I

Inrikes resor/KM-ers/Utldgg

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

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

Klicka pd “namnet”, 6ppna posten och kontrollera att allt dr okej. Om allt ser bra ut kan du
bevilja/tillstyrka posten. Se de 2 ndstkommande styckena for vad de olika félten och rutorna
betyder i en frdnvaropost.

VIKTIGT: Ténk pa att posterna alltid méaste vara beviljad innan l6nekorningen den
manad de infaller, eller som allra senast manaden efter. Gors inte det, blir 16nen fel och
en rittelse maste goras.
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Rikneexempel for deltidsfranvaro i procent.

Ordinarie tjanstgoringsgrad 97.18 %
Ordinarie arbtid/vecka 35,958 tim
Ska ha tillfallig tjanstgoringsgrad 51,69 %
Tillfallig atbetsti.d /vecka

(ol e o '

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 lingre deltidsfranvaro.

Sjukdom under semester
Om medarbetare blir sjuk under piagaende semester skall semesterdagarna betalas tillbaka och den
anstallde ska rapportera sjukfranvaro i sjalvservice.

Om semestern inte ar Ioneberaknad kan chef sjilv gi in och dndra datum i den beviljade posten.
Om semestern blivit l6neberdknad maste dndrings- och rittningsblankett skickas i ett drende till

l6n for korrigering. Fram till korrigeringen dr gjord kan chef inte bevilja sjukfrinvaroposten.
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Forklaringar till falt i franvarobilden

Franvaroorsak

Klicka pé pilen och vélj Frinvaroorsak. Alternativt har den anstdllde sjélv rapporterat
och du ska komplettera och bevilja. Alla frinvaroorsaker finns inte valbara hos
medarbetaren, darfor maste chef dndra/ldgga in rétt frinvaroorsak. Vissa orsaker finns ej
valbara hos chef, 1 de fallen maste underlag skickas via Kundservice till Lon.

Datum from
Anger nér franvaron géller fran och med.

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

Tom datum maste fyllas i for all franvaro med undantag for sjukdom och tillfallig
fordldrapenning (vab) dé rutan kan 1dmnas tom. D4 géller franvaron tillsvidare och dr en
sé kallad 6ppen franvaro till dess att ett tom datum anges. For att undvika att franvaron
bryts vid 16nekdrning bocka i rutan Ber mén ut.

Administratorer kan dndra t o m datum. D4 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
b . - —
ATTEST Franvaroorsak‘ Sjukdom Normalniva v|
ATTESTERADE POSTER - . 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 R R 7 2 S T
T w] 000 O0JCOD0O00000
s et R A

Tidutvardering

Awvvikande tjanstgéring

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

Kl. From och Kl. Tom

Anviénds endast vid franvaro del av dag.

Om medarbetaren gar hem tidigare och inte kommer tillbaka skall enbart kl From
anges. KI Tom ldses automatiskt av frdn medarbetarens schema. Samma sak géller om
medarbetaren dr franvarande 1 borjan av ett arbetspasset. Da ldmnas kl From blank och
man fyller endast i KI 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 pé franvaron.

21-06-17
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Chef ~ ¢} Minpersonal Forhandling  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Franvaro
Installningar o
Franvaro

ATTEST - - —
Franvaroorsak|SJukdom Normalniva v|

ATTESTERADE POSTER / R
RAPPORTERING

Turbyte

-
L2nvara Tillstyrkt b Beviljad v B Avslagen O

Tillfalligt schema Ber man ut & Ber kalenderdgr [ Ber arbdgr [ Ej medd [ Kvot fran anst ¥ Ej Tid-avslut

Arbetsdagar/Timmar

I A e

Awvikande tjanstgoring

Tillagg & avdrag Dag A D D l D D
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Tim EMMEMDDMMEMMDD
Tidutvardering

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

1. Tim/dag — Tim/méan
Anvinds enbart pa ferie- och uppehillsanstillningar.

2. Omfattn (omfattning)

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

Om medarbetaren fér ytterligare en partiell frinvaro méste man ange omfattning dven pa
denna. Om medarbetaren blir helt franvarande frin sin tjdnst under samma tidsperiod
lamnas rutan Omfattn blank. Nér posten blir beviljad fyller Sjilvservice HR/Lon
automatiskt upp med resterande omfattning upp till 100%. Ténk pa att alltid bocka i kvot
fran anstdllning nidr en person har en partiell franvaro.

OBS! Ténk pa att meddela Ioneadministratdren att ett tillfalligt schema ska gélla for de
personer som har en partiell frinvaro. Bifoga dven Schema Id s att Ioneadministrator
kan koppla schemat pa den partiella frinvaron.

Detta tillfdlliga schema anvinds for att veta hur arbetet dr forlagt under den period som
den partiella franvaron 16per. Schemat styr allting férutom grundlénen som fortfarande

kommer fran grundschemat pa anstillningen.

Anvinder din enhet Time Care planering exporteras schemat dver till Sjélvservice
HR/Lon.

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

4. Lakarintyg t o m

21-06-17

45



soltak ab

Har fyller du 1 det tom datum som star pa lakarintyget. Uppgiften kan sedan sdkas fram
via Rapporter. Administratorer kan ocksa fylla i datum for ldkarintyg. Nar intyget dr
andrat kommer chef f upp posten under attest/avvikelser och maste bevilja den igen.

5. Nytt konto

Ska kontostrangen avvika klickar du pad Nytt konto och séker fram den gren som
frdnvaron ska belasta.

21-06-17
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Forklaringar ‘péi vad du maste bocka i vid olika franvaro orsaker

Franvaro

Franvarolista Andra franvaro

Franvaro

Frénvaroorsak|valj franvaroorsak V|

Datum from _|Datum tom _[K! from _|Ki tom _Tim/dag Sem fakt_[Kal fakt

00522 |1v [ I
Lakarintyg tomr ‘ Nytt Konto |
1 3 4
Tillstyrkt [ Beviljad [ Beviljad andrad [ Avslagen [
Ber man ut [ Ber kalenderdgr [ Ber arbdgr [J Ej medd [ Kvot fran anst [ Ej Tid-avslut ?
5 6 7

Arbetsdagar
]

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

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

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

3. Om administrator dndrar ldkarintygdatum eller datum till och med sa kommer bocken
att flyttas fran Beviljad till Beviljad dndrad och maste da beviljas igen av chef.

4. Om du ska avsla eller dndra en inrapporterad post, bockar du i denna.
5. Om franvaron ligger tv méste Ber man ut vara i bockad.

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

7. Om en frinvaro ligger med partiell franvaro i omfattning, méste bocken Kvot fran
anst vara i bockad. Alltsd, sa fort en person dr borta del av tjénst, skall denna ruta
bockas i.

8. Om din personal anvidnder Flex sd maste Ej Tid-avslut vara i bockad vid all franvaro.
Denna fylls i automatiskt nér personen har flex.

47
21-06-17



soltak ab

Turbyte

Vid enstaka forindring av schemalagda arbetsdagar kan man med férdel gora ett turbyte istallet
for att dndra ett helt schema. Medarbetaren byter pass med sig sjilv eller med kollega, dessa turer
kriver 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 stimma 6verens med varandra.

Forhandling =~ Andra System o Genvagar

STARTSIDA | Attest & Rapportering - Mina anstallda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp
Prenumerationer/Meddelanden Turbyte
—
Installningar N
Sok turbyte
ATTEST >
Period |Alla perioder V| KatGrp Kategori I:l
ATTESTERADE POSTER / ~ Anstalld’ v‘
RAPPORTERING
Arbete/jour: ® Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta O Ej beviljade ® Alla Stk
) - e " yten
Franvaro
[Gammalt Nytt Rast1 |Rast1|Rast2 |Rast2|Rast3 |Rast3)]
Tillfalligt schema um 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|med
8-09-09 A 10:00-18:00 07:00-15:00 o W ey
Avvikande tjanstgéring
8-09-08 A 10:00-18:00 14:00-22:00 i~ .
Tillagg & avdrag 8-09-04 | Ledig 22:00-06:00 4 &
8-09-04 A 14:00-22:00 06:00-12:30 i
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg 80903 A Ledig 13:30-22:00 7 &
Tidutvardering 8-08-12 A 10:00-18:00 07:00-15:00 ¥ M seaee
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 v M
S _£u18-05-23 A 07:30-17:00 13:30-22:00 i |
FLEXRANTERING - 2018-05-09 A 07:30-17:00 12:30-22:00 VY
£ 2018-04-25 A 07:30-17:00 12:30-22:00 i
_2018-03-19 A Ledig 16:00-22:00 V¥ W -

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

Forhandling  Andra System o Gen

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~  Minaanstillda v  Schema & Bemanning v Rapporter
Prenumerationer/Meddelanden Turbyte
Organisation Turbytelista Nyt Turbyte
Instaliningar
Turbyte
ATTEST
Namr.
ATTESTERADE POSTER / ~ Personnr

RAPPORTERING

® Arbete Jour Datum [2020-07-20 Atersta\
i Es Tur-ID Ta bort tur

Flexram
Tillfalligt schema

Awvikande tjanstgéring Klocka fr om |07:00

Tillagg & avdrag Klocka t om 15:00

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Kl raststart1 l:l
3 ) Rast1 antal min |:|
Tidutvardering Kl rastetartz I:l
SoEal Rast2 antal min I:I
FLEXHANTERING > Kl raststart3 [ ]
Rast3 antal min |:|

Tidtyp ORD

Tillstyrkt O
Beviljad [ Beviljad andrad
Simulera dygnsvila & Simulera veckovila M
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Franvaro Bilaga ]

For att ersattning vid franvaro ska utbetalas ritt nir frainvaron innefattar en natt enligt Jour bilaga
J maste ett turbyte goras enligt exemplen nedan.

OBS! registrera ditt turbyte innan du registrerar frainvaron.

Nu blir jourpasset en del av arbetspasset och frainvaron dras for hela dygnet eller f6r frainvaro del
av passet.

Hanteringen giller all typ av frinvaro till exempel sjukdom, VAB och tjianstledighet.”

Vid helt pass

Arb 20-22, Jour 22-06, Arb 06-08 ex 22 maj—23 maj
Turbyten maste goras fore registering av franvaro.

Alt 1 om det ar ett pass
1. Turbyte pa jouren till Ledig
2. Gor turbyte pa arb passet 20-22 till 20-08 med en Rast 02-06

Alt 2 om det artva pass
1. Turbyte pa jouren till Ledig,
2. Turbyte pa arb passet 20- 22 till 20- 02. =Karens

Vid del av dag

Arb 20-22, Jour 22-06, Arb 06-09
Sjuk from kl 23:15

Alt 1 om det ar ett pass
1. Turbyte pajouren till 22-23:15
2. Gor Turbyte pa Arb passet 06-09 till 23:15 — 09:00 Rast mellan 02:00-06:00

Alt 2 om det artva pass
Gor 1. Turbyte pa jouren till Ledig,
2. Gor Turbyte pa arb passet 20- 22 till 20- 02. =Karens
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Kompledighet bilaqa J

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

Hér kan du soka pad medarbetarens tillagg/avdrag.

stemn o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden Ti||§gngvdrag
Organisation Lista N
Tillzgg/Avdrag  TillaggfAvdrag
Byta foretag
Sok Tillagg/Avdra
Instaliningar gg] g
Period |Alla perioder | KatGr, V| Kategori Sak
ATTEST > [Allap | ol | gori | || ‘
Anstélld _ v
ATTESTERADE POSTER / s
RAPPORTERING O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla Sok
Turbyte Beslutslista Tillagg/Avdrag
N N S R ) B
o 2013-11-28 2013-11-28 Resor/traktamente Personligt utlagg 60.00 AR
U Eg e 2013-11-28 2013-11-28 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 60.00 v v I
Awikande tjanstzaring 2012-08-31 2012-08-31 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 47.00 v M
2012-04-13 2012-04-13 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 168.00 M M e
Tillagg & avdr 2012-04-13 20120413 Resor/traktamente Personligt utldgg 20.00 M M e

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

Viktigt: Datum from och tom maéste ligga i samma ménad, annars utbetalas samma summa
alla de minader som inkluderas 1 datumet.

Q

nl  Minpersonal  Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda « Schema & Bemanning Ri

Prenumerationer/Meddelanden TiIIéggIAvdrag
Organisation Lista
Tillagg/Avdrag  Tilla
Installningar
Detalj Tillagg/Avdra
ATTEST b I 28 g
ATTESTERADE POSTER / L
RAPPORTERING
Turbyte v
Orsak| v
Franvaro

Tillfalligt schema Datum Toml:l
Awvikande tjanstgéring Antal |:|

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tillstyrkt [
Tidutvardering Beviljad [J
[ it konto |
Simulera lon Soora

Under Tilligg & avdrag, Typ: resor/traktamente, orsak: personligt utligg, skall medarbetaren fylla
i summan for de utligg han/hon gjort i rutan Belgpp (giller Kungilv). Ovriga kommuner
anvinder sig av inrikesresor for att registrera sina personliga utligg (se nedan). Ga in pa posten
och bevilja efter att kvitto pa utligg har limnats in. Underlag och kvitton skall du som chef ta
tillvara pa.
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Medarbetare som vaccinerat sig ska ligga in beloppet i Sjilvservice HR/L6n och visa upp kvitto

for chef som sedan attesterar posten.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag

Typ: Diverse fillagg v Orsak: Ansvarstilagg
Ers lakintygkostn/Vaccin
Friskvardsersétining

Datum from: 2020-07-20 L] Datum tom: 2020-07-20 ] Antal: Aprs Belopp:

Lagg til meddelande  +

m Avbryt Duhar  limmariinnestaende komptid.

Tillfdalligt Schema

Under fliken tillfalligt Schema hittar man tillfélligt scheman pa de medarbetare som har Time
Care eller av ndgon anledning arbetar deltid.

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

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

Prenumerationer/Meddelanden p|acering
QOrganisation Placeringslista
Installningar

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{ 1ol lonlaemanningsyplPlacering ————procftolaevlovalyed
% o,

2019-08-09 2019-08-09 A 2N R
Awikande tjanstgdring 2019-08-08 2019-08-08 A v e
2019-08-07 2019-08-07 A v |,
Tillagg & avdrag 2019-08-06 2019-08-06 A IR e
§ . 2019-08-05 2019-08-05 A IR |
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
2019-03-04 2019-03-04 A IR -
Tidutvardering 2019-03-12 2019-03-12 A v~ |,
: 2019-10-01 2019-10-31 A % .
Simulera 1Gn AnMA A4 A1 2nan N on A LF
Inrikesresor

Har laggs kilometererséttning in for det din medarbetare har kort med egen bil i tjénsten samt
de reserdkningar som maéste beviljas. Hér laggs dven personliga utligg in som ror resor. Du
som chef kan dven simulera for att se summan av reserdkningen.
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Forhandling ~ Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden Resor

Organisation Sok Resor

Installningar period [juni2020  v| KatGrp[ v Kategori|:|
J— > Anstalld v|

O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla Stk
ATTESTERADE POSTER / v

RAPPORTERING .
Beslutslista Resor

Turbyte — =
o JresaJaJem [0 Jrewag i Jromatiing kiorsedued] |
Franvaro 2020-02-25 2020.02-25 lilla Edet-Kungalv t mote KM-ers/Utlagg v ¥ ... [ESm]

2020-03-04 2020-03-04 Lilla Edet- Kungalv mate KM-ers/Utlagg v ¥

il hpd g iz 2020-03-24 2020-03-24 lilla edet-kungaly t méte KM-ers/Utlagg v

Syl E TR 2019-11-06 2019-11-29 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg v~

2019-12-02 2019-12-17 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg v ¥

Tillagg & avdrag 2020-01-08 2020-01-31 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg ¥ W

- 5 2020-02-04 2020-02-27 Lilla Edets kommun Specialpedagogiska u KM-ers/Utlagg v W
Inrikes resor/KM-ers/Utl3gg N N N

2020-03-09 2020-03-18 Lilla Edets kommun specialpedagogiska u KM-ers/Utlage | ¥

Om din medarbetare kor bil i tjdnsten kan antingen de totala kilometrarna fyllas i for hela
perioden eller varje enskilt kor tillfdlle. I meddelanderutan skall medarbetaren skriva in
datum, km och vilka strackor som har korts, alternativt fylla i blanketten bilersittning. 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 méanad!
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Tidutvéirdei‘ing

Tidutvérdering kan gdras upp till 1 ar.

I Tidutvdrdering for arbetsledare s& kan man nu gora en tidutviardering med ett periodurval
som ticker upp till 1 ar.

Pé grund av att denna tidutvardering dr mycket prestandakridvande, sa redovisas enbart summa
och kolumner om periodens urvalsldngd dr storre én 3 manader.

Vid s6kning pa upp till max 3 manader sé redovisas en fullstindig redovisning pa
medarbetarens arbetstid samt eventuell ob och franvaro. Lediga dagar kan redovisas om en
bock sitts 1 ’lediga dagar”.

For att 6ppna tidutviarderingen i en Excel fil maste perioden sté pa valbar och sedan vl
antingen Titta pa rapporten som XML-fil eller Export till Excel

Chef v 4} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden

Tidutvardering

TR [Valbar | [2020-06-01 |[2020-06-20 | Oskriv utplacering ~ MlLedigadagar | Sok
Datum Klockslag ARBTID TFP Tjllén
ATTEST > =
2020-06-01 man | 0745-1630{  8.25
ATTESTERADE POSTER / ~  |2020-06-02tis | 0945-1800] 7.75
L] 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
Tillfalligt schema —
2020-06-08 man | 0915-1800|  8.25
Awvikande tjanstgéring 2020-06-09 tis 0745-1630 8.25
2020-06-10 ons | 0945-1800 775
Tillége & avdrag 2020-06-11 tor | 09301745 7.75
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg 2020-06-12fre | 0745-1615 8.00
2020-06-13 l6r Ledig
Simulera l6n 2020-06-15 man | 0900-1745 8.25
2020-06-16 tis 0945-1800 775
FLEXHANTERING > |2020-06-17ons | 0745-1630| 825
2020-06-18 tor | 0945-1800|  7.75
2020-06-19 fre | Ledig
2020-06-20 lor | Ledig
Summa 88.00 16.25 7.75
@ Utskrift | Titta pa rapporten som XMLAil Export till Excel
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F lexhanterihg

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

Under rubriken Flexhantering kan du litt komma at det totala saldot pa din enhet. Du kan
aven kontrollera hur dina medarbetare stdmplar i Sjdlvservice HR/Lon.

Medarbetaren ska rdtta sina felsignaler. Flexen for foregdende manad skall vara rittat senast
den 3: dje ménaden efter. For mer info se Manual Flex pa soltaks hemsidan.

Hir kan du se en samlad lista pa felsignalerna

Chef v (A} Minpersonal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden .
Flex - Fellista

Organisation .
Urvalsvillkor

Instaliningar
e valj org... |2006-01-01
>
ATTEST nstalld [categorigrupp

ATTESTERADE POSTER / v V[V :-
RAPPORTERING -
Semestergrupp Anstallnlngsgrupp Beraknlngsgrupp Anstallningsform
v v

Turbyte
. Feltyp Felmeddelande
Franvaro ‘ ‘ ‘
~
; S =
Avvikande tjanstgbring

| Aterstall sokvillkor H Skapa rapport

Tillagg & avdrag

) _ Flex fellista
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Organisation 2006-01-01

Tidutvardering
Totalt antal poster i urvalet: 74
Simulera lon
vamn_____JanstnrFlexidatum __[rid _JFelmeddelande _____________________Jelyp _[undantagen (alla) M Ta bort (All2) M|
FLEXHANTERING b AVAT0K1 323 2016-03-31 Inga stdmplingar denna dag Stampling
AVATOK1 323  2016-08-30 Inga stamplingar denna dag stampling D EI
V10 283 2016-11-01 Inga stamplingar denna dag Stampling O |
Korrigering AVAT0K1 323 2016-11-30 12:00 Generellt fel - kontakta systemansvarig O m}
™vIO 339 2018-07-06 Inga stamplingar denna dag Stampling O O
Korrigeringslista K1 12 2018-12-28 Inga stamplingar denna dag Stampling O O
saldo V10 339 2019-05-02 07:45 Utstampling saknas Stampling m} O
VIO 339 2019-05-03 Inga stémplingar denna dag Stampling O O
VTS00 743 2019-05-29 08:34 Generellt fel - kontakta systemansvarig O O
CK1 12 2019-06-05 Inga stamplingar denna dag Stampling 0 ]
500 440 2019-12-21 15:39 Anstallningen saknar koppling till kert under aktuell dag Tabell O O

Under Saldo kan du fa en rapport hur mycket tid dina medarbetare har 1 flexsaldo.
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Chef « ﬁ Min personal Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden

Flex - Saldon
Organisation Urvalsvillkor A
Instaliningar 2006-01-01
e >

ATTESTERADE POSTER ! O | ) [ o]

RAPPORTERING
| Aterstall sokvil kor ” Skapa rapport |

Turbyte n n
Bevakningslista flexsaldo
Franvaro
Organisation 2006-01-01
Tillfalli i
el senem amn________|anstnrlFlexid Flexsaldolanst t omlorganisation ______Jrelefon |
Awvikande tjanstgéring ™o £:00 ™
™10 53.06 ™
Tillagg & avdrag K1 13:55 TV
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg A500 334 ™
500 2414 TV

Tidutvardering 5
Utskrift

Simulera 16n

FLEXHANTERING bt
Fellista
Korrigering

Korrigeringslista

Nar gamla anstédllningar som ar dldre 4n 2 manader kommer in till Soltak behdver dven
flexsaldot korrigeras till foregdende manad.

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

Detta dr nodviandigt da eventuella 6vriga registreringar finns pd den nya anstillningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska gélla from datum 171015. Tiden mellan
171015 till 180131 ska saldo korrigeras in av I6neadministrator.

Tiden mellan 180201 — fram till 180305 ska chef ansvara for att de korrekta stimplingarna
korrigeras in dag for dag.
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handling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA Attest & Rapportering -

Prenumerationer/Meddelanden

QOrganisation
Installningar
ATTEST

ATTESTERADE POSTER /
RAPPORTERING

Turbyte

Franvaro

Tillfalligt schema
Awvikande tjanstgaring

Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tidutvardering
Simulera l&én

FLEXHANTERING

Fellista

Korrigeringslista

Saldo

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

Flex - Korrigering

Anstalning

' v|[202005-01  |[20200510 || sok |

Registreringar Flexsaldo: 13:5 -
patum _____in__Jkod ut __[od Jarbtid] FlexKor _AckFrénvlextralodefinjrelivl |

Ingaende 12:35
2020-05-01 Fre
2020-05-02 Lor
2020-05-03 56n

Klicka pa datumet pa den dag som ska registreras.

21-06-17

2020-05-04 Man 06:40K 12:00K Rast

12:30K Rast 16:00 8:50 0:50 13:25 Detalj
2020-05-05Tis  06:40K 12:00K Rast

12:30K Rast 16:00 8:50 0:50 14:15 Detal]
2020-05-06 Ons  06:40K 12:00K Rast

12:30K Rast 16:00 8:50 0:50 15:05 Detal]
2020-05-07 Tor  06:40K 12:00K Rast

12:30K Rast 16:00 8:50 0:50 15:55 Detalj
2020-05-08 Fre  06:40K 12:00K Rast

12:30K Rast 15:00 7:50 -0:10 1545 Detal]
2020-05-09 L6r
2020-05-10 S6n
Summa 43:10 3:10 15:45
Schema -
Datum ———Turlerom-T om [RaststartRastid Flexram FexstartFlexsiutTel |
2020-05-01Fre - -
2020-05-02 L6r - -
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
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STARTSIDA  Attest & Rapportering -
Prenumerationer/Meddelanden

Organisation

Installningar
ATTEST >
ATTESTERADE POSTER / >

stem o Ge

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

Flex - Korrigering

Anstalining

20200601 |[202006-30 || sok |

-

Registreringar Flexsaldo: 13:5
Datum i __[kod lut __lKod [arbtid| Flex[Kor

‘ Flexanst | Berdkna | Utskrift ‘

|_Ack| FrénvlextralodeflnjFelvl |

RAPPORTERING Ingaende 13:00
2020-06-01 Man 06:40K 12:00K Rast
FLEXHANTERING - 12:40K Rast 16:00K 8:40 0:40 1340 Detaj |
Fellista 2020-06-02 Tis  06:40K & hitps://hr-lillaedet-test.soltakab.se/?datum=2 wpersoid=0121 - O
12:30K | o
Korrigeringslista 12:30K| Schema
2020-06-04 Tor 06:40K
saldo 12:30K | Raststart[Rasttid|Flexram|Flexstart[Flexsiut[s] |
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 | o
Registreringar Flexsaldo vald dag: 0:40 totalt: 13:55 Korr
2020-06-07 S6n & & B
LA IVEN TSl Datum  [Typ  [Tid  [status  [Flexkod|FeimeddelandeMeddRes |
11:00K 2020-06-01 In 6:40 Korrigerad AA05849
2020-06-09 Tis 06:40K| 2020-06-01 Rastut 12:00 Korrigerad AA05849
12:30K 2020-06-01 Rastin 12:40 Korrigerad AA05849
2020-06-10 Ons 06:40K| 2020-06-01 Ut 16:00 Korrigerad AAO5849
12:30K
| ‘ Ny registrering || Detalj || Stamplingslista
Anstallning
Passdatum 2020-06-01 Nattstampling [
Registrering
Datum | dag v
Typ
Tid [11:34
Sekunderl:l
K0d| v
Status
Meddelande
. . . . o L7171 9% 9 o .
For att 1dsa mer om flexstamplingar, gé till "Manual Flex” pa Soltaks hemsida.

21-06-17



soltak ab
Mina anstﬁllda
Anstallning

Personuppgifter

Hir ser du din medarbetares personuppgifter.

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

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstéllda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Organisation Personuppgifter
ANSTALLNING v erund- Adresser Uikl - —

uppgifter Kompetens o g Barn

Personuppgifter S6k Personnummer/Namn H Sok | Namn
Anstallningsuppgifter Grunduppgiﬂ'er -
Uppdragstagaruppgifter . Qvr
Fornamn fornamn
Anteckning Efternamn
Semester FK-kontor Sék | Anst.dat koncern
Uppehall- & Ferieuppgifter Titel | v Skyddad adress Anonymitet
Anvandarid Fodelsedatum
HUVUDKONTO & hd
PROCENTFORDELNING . -
Utbhetalningsadress
Huvudkonto & Procentfordelning Clo adress Telefon 1
SALDOUPPGIFTER b4 Adress . Telefon 2
ANSTAVTAL & INTYG > Postnr Fax
Postadress Maobil
land | Vv
Epost

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

Denna hittar ni under Adressfliken — vélj Anhorig adress.

rhandling ~ Andra System o Genvagar

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

Organisation Personuppglfter
ANSTALLNING o Gr'u|t1d— j l:lthildni g- Person-
uppgifter Kompetens Barn
Personuppgifter S6k Personnummer/Namn || Sk | Namr.
Anstaliningsuppgifter Adressforteckning -
Uppdragstagaruppgifter Loneutbetalningsadress *
Anhdorigadress .
Anteckning Anhorigadress 2
Anhdorigadress 3
Semester Telefon
Mamn | | 1 | |
Uppehall- & Ferieuppgifter Telefon
c/o Adress| | 2| |
HUVUDKONTO & hd r
PROCENTFORDELNING Gatuadress | Fax | |
e fordel Postnummer Mobil : |
Huvudkonto & Procentfordelning —
Postadress | | land
SALDOUPPGIFTER ¥ Epost | |
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Téank pa att anhériguppgiftema blir offentliga om det ligger 1 systemet och att det &r viktigt att
medarbetaren informerar den anhdrige om att dessa uppgifter ar inlagda. Gl1om inte
telefonnummer.

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

Under fliken Person-barn kan man ldgga in samt délja barn for medarbetare om barnet av
ndgon anledning inte ldngre ska registreras for tillfdllig fordldrapenningsavdrag.

For att dolja barn for medarbetare, bocka 1 rutan dolj och tryck pa korrigera for att spara.

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

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

QOrganisation Personuppgifter

ANSTALLNING v Adresser ”'i“ﬂ‘:::g’ Pension

S6k Personnummer/Namn H Stk | Namn
Anstaliningsuppgifter Barn
Uppdragstagaruppgiter Fodelsedatum _[Namn ____________[EnsamstdendelDollantal dagar] ______Jantagrtilogel |
PR |20‘|8-0‘|-01 HHiHew‘ | | O Korrigera Korrigera

|20201015 HE!er forlossning |

Nyanstallning samt fordndring av anstillning

Nar du anstiller en ny medarbetare maste du skicka in ett komplett anstéllningsunderlag/avtal
via Kundservice till Lon Soltak. Den ska innehalla samtliga uppgifter som krivs for en
anstillning. G16m ej heller att schema maste skapas innan (se separat schemamanual) och
namnet pa schema Id ska finnas med pa anstéllningsunderlaget/avtalet.
Anstillningsunderlag/avtal finns att hamta pd Soltaks hemsida under fliken Lon, eller pa
startsidan nir du loggar in pa Sjélvservice HR/Lon. Om du gar via Sjilvservice HR/Lon,
logga in och gé till rutan Lénkar péa startsidan och tryck pa blanketter och manualer under
rubriken Soltaks hemsida. Vilj sedan underlag efter kommun lédngst ned pa den ny6ppnade
sidan.

Samma blankett géller nar du vill ha en férdndring pa en pagaende anstéllning.

I de fall ddr en manadsanstélld medarbetare som dr helt tjénstledig (fordldraledig, studieledig
m.m.) vill komma in och jobba extra, maste en timanstéllning ldggas upp for den ténkta
perioden. Fyll i anstidllningsunderlaget/avtalet och skicka detta via Kundservice till Lon.

Anmilan om avgang

Nar en person véljer att avsluta sin tjdnst, skall blanketten Uppsdgning-Avgangsanmaélan
fyllas 1. Blanketten finner du pa Startsidan 1 Sjilvservice HR/Lon. Tank pa att blanketten skall
vara paskriven av bade medarbetare och chef, och vara fullstindigt ifylld for att Lon skall
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kunna gora ett korrekt avslut. Originalet skall skickas till HR pa respektive kommun och en
skannad kopia ska bifogas i ett drende via Kundservice till Soltak Lon.

Anstallningsuppgifter

I grunduppgifterna ser du de olika anstéllningsvillkoren din medarbetare har. Under
organisation ser du var medarbetaren har sin anstéllning.

rhandling  Anc

STARTSIDA  Aftest & Rapportering ~ Mina anstillda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjslp

Organisation Anstéllning - Grunduppgifter

ANSTALLNING v rund- el - Utvarderings-
= ! uppgifter

Personuppgifter Prr/Namn VH Visa |

Anstaliningsuppgifter

Vsl Egr i Grunduppgifter

Anteckning From |2020-07-20 Tom TV

Semester Avl form Manadsavl innev manad % Anst grp Manavl berakngrp 1 v

Uppehdll- & Ferieuppgifter Berdkn grp Anstalld > 3 manader v Sem grp |Semester AB fgr 1 v

Avtal ‘A\Iménna bestdmmelser V| Anst typ |Ava I Vik V|

HUVUDKONTO & ~ A - o v
PROCENTFORDELNING Anst form ‘For viss best tid, vik | Bevtom |2020-08-1 6 ‘

Huvudkente & Pracentfordelning Benamning Underskiterska Besta
SALDOUPPGIETER > Férhandlingsomrade |AB Kommunal V‘
ANSTAVTAL & INTYG > AID

Etikett‘ZO?OM Underskdterska, sarskilt boende
Annat ansvar
Lakarspecialitet Komb I:I Dag/Natt
Organisation
Organisation 2006-01-01 Sok
Arbetsstallenr ‘38 |CFARnr| Kontogrupp | | DB kod |52 |
Personal grp
Arbetsledare/chef
Fornamn Sok avvikande chef
Efternamn B Ta bort avvikande chef
® Anstnr ‘T\GG |

For att fa en oversikt 6ver din medarbetares anstillningar, tyck pa knappen oversikt (se ovan).
Da far du upp en bild likt nedan.

Pnr Namn

Oversikt anstallningar

e T e e
V500 2020-07-20 TV Usk 0.9634 For viss best tid, vik Manavl berakngrp 1 24420 2020-07-20 2020-08-16 Ja
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 2019-0818 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 Timavlonade 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
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Arbetstid-Lon

Under fliken Arbetstid-Lon ser du vilket heltidsmétt din medarbetare har. Du ser ocksa om
personen har jour/beredskap, eller dr kopplad till flex och vilket flexid personen har. Du kan
aven se heltidslon/timlon samt verklig 16n kopplad till sysselsdttningsgrad. Har kan man dven
se om medarbetaren har nagot 16netillagg.

Chef « {3} Minpersonal = Férhandling

STARTSIDA  Atrest & Rappaortering Mina anstallda - Schema & Bemanning « Rapporter & Urdata Hjélp

T Anstillning - Grunduppgifter

ALLMING . Pensions- Utvardering=- Forsakrings- Verksarmhets-

uppgifter uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Personuppgifter PnriMamr Sék | Anst|V500, 2020-07-20-TV, 0.9634, Usk || visa

Anstaliningsup pgifter Mamr

Uppdragstagaruppgifeer Datum
AT FrDrTITOI'TITV
Semester Organisation -
Uppehall- & Ferieuppgifter Organization 2006-01-01 Sok
HUVUDKONTD & - Arbetsstillenr |32 CFARNr Kontogrupp DE kod 52
PROCENTFORDELNING Y

Planerad arbetstid

rganisation amn
1 1

SALDOUPPGIFTER >

Arb schem: 56k || Tabort

ANSTANTAL & INTYG > JE schema sok || Ta bore
JVE tidtyp W

Flexsystam b
Arbetstid

Arbetstidsvillkar 35.00 36.33 Syss grad 0.9634

HAowvik
Arbetstidsvillkor :I I:l
Sem faktor |1.25 Kal faktor |1.75

Syssgrad DBV SAT timmar

Arsarbetstimmar-
Sjéhvzervice

- - . -
Varden for arbetstidskontroll
Dat iod f
stumperia rn:’ 2016-01-01 | Dygnsintervall Kl from 19:00 | Kitom [19:00 | Mactpersonal
Veckov\ll:c:[’od:; Mandag Fr o m klockslag 00:00
- - =
Loneuppgifter
Verklig 1&n |23526 Heltidzlon (24420 Timlan |148.00 SAT-belopp |0
24420 | | +|[Len 2020 V| Léneplacerad 20200720 |! | Lanevaxling
yp avtillige _[Belopp
Fast ldnetillézg 1 | || || vl
Fast lnetillizz 2 | i I[ |
® Fast lnetilligz 3 | I I[ |
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Utviirderingsilppgifter

Under fliken Utvarderingsuppgifter finner du medarbetarens kopplingar till 6vriga system tex
Time Care planering/pool.

Chef « ﬁ 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- Utvarderings- Forsakrings- 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 Utvérdenngsuppgﬁter
HUVUDKONTO & v | Utvardering 1 Utvardering 2
PROCENTEORDELNING
kod ________From _[romlinfo
Huvudkeonto & Procentfordelning TimeCarePool "anst™  2020-07-20 TV i ]
TimeCare “anstallning™ 2020-07-20TVv. @
>
St E j Lérare SCB-KL 20200720V ©
ANSTAVTAL & INTYG »

Ob vid ordinarie tid [] Ob vid évertid []
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Uppdragstégaruppgifter

Om du dr chef 6ver personer med en uppdragsanstéllning kan du gé in och fa fram uppgifter
har om medarbetarens anstédllningsuppgifter.

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

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

QOrganisation Uppdragsuppgifter

. Grund- Pensions- Farsakrings- Verksamhets-
~
LIS uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Personuppgifier Pnrmamn|:| Anst [FB140, 2020-02-01-TV, 0.0000, Furvald vl[ visa |
Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter UppdragStaga re
P From[20200201  |[Tom[TV
Semester Avl form | Manadsavl innev manad v Anst datum 2018-10-15
Anst grp | Uppdragstagare v Avg datum
Uppehall- & Ferieuppgifter
Anst form | Visst arbete v Bevtom|2022-10-14
L DKONTOR. - Sem grp Ej semesterratt v Arsarvode I:I
PROCENTFORDELNING
Avtal |Fortroendevalda h Tim#v LAAI:|
Huvudkonto & Procentfordelning Benamning Fortroendevald Sok Km ers hogre [
SALDOUPPGIFTER > Beviljad &
ANSTAVTAL & INTYG > |Organisation
Organisation 2006-01-01 Sok
Arbetsstallenr (39990 |crarnr | | kontogrupp | |DBkod[s0 |

Familjehem/Kontaktpersoner

Handlaggare| ‘ Omkostnadsdel I:l
Plac nummer| ‘ Ar\rodesdell:l

Fértroendevalda

parti[_ v Uppdrag (Ordinarie ledamot V|

Mandatperiod 20190101 |[202212-31 | organ/namnd [ v]

Partiavdrag [ Timlan forl arbfort] I:I

Anteckningar

I Anteckning kan du skriva anteckningar for exempelvis viktiga datum pa anstdllning mm. Du
kan dven gd in och ldsa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna &r offentliga. Du kan
dven fa fram skrivna anteckningar genom att skapa en rapport under rapporter & utdata.

w . o . — =
) DErso Forhandling = Andra System o Genvagar

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

Hjalp
Organisation Anteckningar
ANSTALLNING e Sok PersonnummerJNamn: || Sok | Namn
Personuppgifter Anteckningar
Anstaliningsuppgifter Rubrik _____[Bevakningsdatumfrext Il
Inkomstuppgift 2019-08-21 Kvittensnummer 539910 Insant datum 2019-08-21 o
Uppdragstagaruppgifter . . 5
Inkomstuppgift 2019-06-10 Kvittensnummer 514798 Anstélld: o
Inkomstuppgift 2019-05-22 Anstalld: Typ av anstallning: Ansta (i ]
Inkomstuppgift 2019-02-26 Typ av anstallning: Tillsvidare Anstalld fr.o.m: 0
Semester

linnah3ll- & Feriannnsiftar
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Semester
Hér kan du se varje medarbetares semester. SOk pad namn eller personnummer och tryck sok.

Har din medarbetare forvandlat semesterdagar till semestertimmar ser du dven antalet timmar
hér.

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

Du kan dven dndra tom-datum for att se hur det paverkar semesterdagarna. Detta dr bra vid de
tillfillen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur ménga dagar hen har att ta
ut. Skriv 1 sista anstéllningsdag och tryck simulera.

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

a

Min personal Forhandling Andra System o Genvagar
il f g ¥ 5

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
Anstallningsuppgifter
_ 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 tom 2020-12-31 Obetalda sem dgr

Uppehall- & Ferieuppgifter
PROCENTFORDELNING
Semestertillagg I:I Sparade sem dgr

SeTrenE ’ oritilagg fgar[ ] ogbestll ]
Rorl tillagg fg ar dverg.best.
>
GBS Semgr 16n <40% 1&n Semestertimmar
Uttagna
orr] Korr
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

65
21-06-17



soltak ab
Uppehall- & Ferie uppgifter

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

Chef v {} Minpersonal Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Organisation f\nstéillnlng - Uppehall/ferier
ANSTALLNING ¥ Pnr/iNamn. || sok | Anst[300, 2020-04-01-T, 0.8000, Grunslar
Personuppgifter Namn
. re
Ferier
Anstaliningsuppgifter
2019-08-12 v Simulera
Uppdragstagaruppgifter -
Anteckning Lok férh R - . -
feriefaktor I:I Arbetsar 21 Lovdagar/ar 01
Semester
Korr| Korr|

Uppehall- & Ferieuppgifter

Semestergrupp 9

HUVUDKONTO & » o
O TS e LTE Sem ber fr o m 2019-08-12 Semesterdagstillagg 32
Sem bertom Utb sem dagstillagg 32
SALDOUPPGIFTER L . .
Sem dgr/ar Betalda feriedagar 54
Lonespecifikation per person Ej semestergr franv 0 Obetalda feriedagar 0

Darav <40% lon
Semester, flex & komp

Semestergr franv 24 Uttagna feriedagar 13

SRS fp Genomsnittlig Kvarst bet
0.8 . a4

syssgrad feriedagar

Personackumulatorer

Huvudkonto & Procentfordelning

Hiér ser du vilken kontostrang medarbetaren dr knuten till 1 anstillningen. Det vill sdga vilket
konto 16nen betalas ifran. Ar du osiker pa siffrorna, kan du tycka pa Sok Org. for att fa upp
vilken organisationsgren det &r.

Hér kan du d@ven se om nagon av dina medarbetare har en kostnadsférdelning och hur ménga
procent fordelningen ir pa.

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

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

Organisation Konto Anstéallning/Procentfordelning

ANSTALLNING > PnrNamn i Anst[3000001, 2020-04-01-TV, 1.0000 v|
HUVUDKONTO & - Namn

PROCENTFORDELNING

Huvudkonto / Procentférdelning

Huvudkonto & Procentférdelning fro m|2020-04-01 TomTv

ANSTAVTAL & INTYG >l | 51052 || | 7000 | = ]
i — L

66
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Saldouppgifter
I menyn under Saldouppgifter finns det flikar dér du kan hdmta information om Semester,
Overtid, 16nelista m.m.

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

HUVUDKONTO & v

PROCENTFORDELNING
Huvudkonto & Procentférdelning
SALDOUPPGIFTER s
Lanespecifikation per person
Semester, flex & komp
Overtidsuppegifter
Personackumulatorer

Anstallningsackumulatorer

Lonespecifikation per person

Hér har du samtliga medarbetares 1onelistor. Har kan du se vad som kommer att utbetalas till

varje enskild medarbetare. Medarbetaren ser samma lista i Sjilvservice HR/Lon.

Hér kan du se om det &r nagot som verkar orimligt. Kontrollera dina oattesterade poster!

21-06-17
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Min personal

STARTSIDA  Attest & Rapportering v
Organisation

ANSTALLNING 3
HUVUDKONTO & v

PROCENTFORDELNING
Huvudkonto & Procentfordelning

SALDOUPPGIFTER e

Lonespecifikation per person

Semester, flex & kamp
Overtidsuppgifter
Personackumulatorer
Anstaliningsackumulatorer

ANSTAVTAL & INTYG >

Forhandling  Andra System o Genvagar

Mina anstallda ~ Schema & Bemanning Rapporter & Utdata Hjalp
Lonelista

Sok lénelista

Anstalld V| ,m

Person- anstéllningsuppgifter

a

Skattetabell: 350:1

Manadsbelopp: 25000 Summa fast lonetillagg: 0
Lonelista

Utbetalningsdatum

|2020-07-27 H Bearbetad v

Dennautbet 32361.60 8,344.00 23,937.60
Ackumulerat 93,819.41 19,100.00

0 Avvikande
BBIOFP

Timlon 40.00 145.00 5,800.00
Semesterers 696.00
Manlén+ev Lanetill 31.00 806.45 25,000.00
OB storhelg 8.00 108.20 865.60
Momsavdrag 8.57
Kaffeavdrag 71.43
Preliminar skatt 32,361.60 8,344.00
Netto att utbetala 23,937.60

Semester, Flex & komp

Hér kan du se varje medarbetares semester flev nch Avertidsinformation. Vilj person 1

rullistan och tryck sok.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan

+2020-06-01 2020-06-14
+2020-06-01 2020-06-14
+ 2020-07-01 2020-07-31
+2020-06-15 2020-06-30
- 2020-07-01 2020-07-31
- 2020-07-01 2020-07-31
- 2020-07-01 2020-07-31
+2020-07-01 2020-07-31

franvaro 1 framtiden som annu inte har blivit verkstalld.

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

»343000, ,51051,. .
,343000, 51051, ,,

semesterdagar under ett ar som giiller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer
an 30 sparade semesterdagar.

21-06-17
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STARTSIDA  Attest & Rapportering « Mina anstéllda - Schema & Bemanning Rapporter & Utdata + Hjalp

Qrganisation a sy .
Semester- och dvertidsinformation

ANSTALLNING N/ stalining
HUVUDKONTO & > v| -.Sﬁk

PROCENTFORDELNING

SALDOUPPGIFTER L

Semesteruppgifter Mertid/Overtid mm
Lonespecifikation per person
Betalda semesterdagar 31 || Innestaende komptid
Sparade semesterdagar 27 || Ovrig innestaende tid
Lol Utt betalda semesterdagar 3.00
Personackumulatorer Utt semesterdagar kontant Arets mertid
Anstallningsackumnulatorer Semestertimmar Arets/Darav overtid 1.00
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 verkstéllts ingar e] i uppgifterna.

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

69
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Overtid

Haér finner du din medarbetares mer-/6vertids saldon under aret. Simulera alltid fram det
aktuella saldot. D& far du med extra tid i ledighet samt franvaro med orsaken kompledig som
inte blivit 1onebearbetad dnnu. Man far ha max 200 timmar i komp och 200 timmar 1 évertid.

Min personal = Forhandling  Andra System o Genvagar

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

i e Anstéllning - Overtidsuppgifter
ANSTALLNING v Pnr/Namn, || sok | Anst[Tv30, 2020-05-01-TV, 0.5000, v
Personuppgifter Namn
. Fs
Allmant
Anstallningsuppegifter
Avser period 2005 Verkstalld
Uppdragstagaruppgifter g
. . Norm ti
Extra dvertid ) I:I
Anteckning I:I timanst
Ej ratt till dvertid Undantagen ATL Undant dtids-mertidsbest
Semester

Manadens Overtid/Mertid
Uppehall- & Ferieuppgifter
Mormaltimmar Jour N&dfallsarb
HUVUDKOMNTO & H

PROCENTFORDELNING Arbetade tim Mertid Darav overtid

[ simulera |

SALDOUPPGIFTER v = i .
Arets Overtid/Mertid

Lénespecifikation per person
Mertid Darav 6vertid

Semester, flex & komp . - i
Ej kompenserad &vertid

Overtidsuppgifter

Innestaende
kompl 2320
Personackumulatorer omp
Anstaliningsackumulatorer Personens Overtid/Mertid hittills i ar
ANSTAVTAL & INTYG b3 Mertid Dérav Gvertid
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Personacklimulatorer

Hér kan du se ackumulerade viarden som &r kopplade till medarbetaren oavsett typ av
anstédllning. Genom att bocka i Visa bara rader med vérden sa minimeras listan.

Chef v {f} Minperso Farhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering « Mina anstéllda - schema & Bemanning Rapporter & Utdata « Hjalp

Organisation Person - Ackumulatorer

- I
ANSTALLNING v Sok Personnummer/Mamn || Sok | Mamn

[[] visa bara rader med varden
Personuppgifter

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period | 202006 v Period | 2020 v
Uppdragstagaruppgifter 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- & Ferieuppgifter ATL normaltid person Pension (KU 30}
TS AERTS) & N ATL nodfall person Skattepl ersattning
PROCENTEORDELNING ATL dvertid person Undl.summa engangsskatt
Bilférman Ovr ers/avdr €] KU brutt 800.00
SALDOUPPGIFTER h Bruttoavdrag Ovr ers/avdr e] KU netto

Drivfarman arbavg
Drivforman skattepliktig
Erlagd ersattn bilférman
Foraldrap tillagg

Lanespecifikation per person

Semester, flex & komp

Gvertidsuppgifter Kontant bruttolon 216957.61
Kostnadsavdr artistgage
Personackumulatorer Prel skatt totalt 60346

Reducerad arbgivaravg

Skattepl ers (KU 31)

ANSTAVTAL & INTYG 3 Skattepl ers (KU 32)

Skattepliktiga formaner

Underlag Sjuklon 5115.87
Underlagss:a lGneskatt

Owr kostn ers (KU20+66)

Anstallningsackumulatorer

Anstallningsackumulatorer

Hér kan du se ackumulerade vérden gillande medarbetarens anstillning. Genom att bocka 1
Visa bara rader med vérden s minimeras listan.
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Forhandling  Andra System o Genva

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

Organisation Anc<tilinine - Ackumulatorer

ANSTALLNING v Pnr/Namn| | | sok | Anst [1v30, 2020-05-01-Tv, 0.5000,

[ visa bara rader med varden

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period |202006 Vv Period |2020 V¥
Szl Ackumulator Ackumulator

Personuppgifter
Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter

AMF 216957.61 Arbetade timmar ATL 88.09
Semester
KPA 256368.19 Arbetade timmar 550.69
Uppehall- & Ferieuppgifter Okompenserad overtid 53.50 Beredskap
Snittberakning tillagg Franvaro arbetstimmar 310.30
HUVUDKONTO & ? Franvaro jourtimmar
PROCENTFORDELNING .
Fylinadstid
SALDOUPPGIFTER v ol L
Jourtimmar (jourbitr)
Léinespecifikation per person Kalenderdaglon
KFA 216957.61
Semester, flex & komp Mertid ATL
N i _ Mormaltimmar ATL 88.09
Overtidsuppgifter -
Modfallsarbete
Personackumulatorer Utb timlon
Overtid ATL
Anstaliningsackumulatorer Overtid enkel

Overtid kvalificerad

AMCTAUTAL O IRTWE LY

Schema & Bemanning

Bemanningssoversikt

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

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

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

Organisation Bemanning - Oversikt

SCHEMA & BEMANNING v Urval B
Bemanningso @® Veckoblad O Dagblad Fr o m [2020-07-21 | Tom [2020-07-25 |
il e (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

| Installningar || Aterstall || Visa blad |
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Nir du tar fram bemanningsoversikten kan du i datumperiod vélja max 31 dagar. S6k upp
aktuell organisation och tryck Visa blad.
Om du har en organisation som anvénder sig av Jour eller beredskap markera da i féltet Bada

till vanster.

Nedan ser du ett exempel pa ett bemanningsblad. Svart text betyder ordinarie arbetstid. Lila
text betyder deltids schema. R6d och gron text betyder att personen ér franvarande. Brun text
betyder turbyte. BI4 text betyder avvikande tjdnstgoring eller ordinarie arbetstid.

Bemanning - Oversikt

Urval
Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
Namn 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 Frénvaro= | Franvaro
0700-1026 0700-1432 Ledig Ledig Ledig
Frénvaro Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro
= 2100-0715 Ledig Ledig Ledig = < 2100-0700
< Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro = | < Franvaro
Ledig 0700-1515 0700-1530 Ledig Ledig
| Ledig < 2100-0700 |< 2100-0700 |< 2100-0700 Ledig
L 0700-1530 0700-1400 1400-2100 07301400 Ledig

0700-0700 > N
0700-0900Ko
*Sjuk

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

Genom att trycka pa personens namn dyker foljande alternativ upp. For att komma vidare s&

tryck pa raden du vill ga till:

21-06-17
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Urval

MNamn Befattning
Weckonummer

Tisdag
2020-07-21

Onsdag
2020-07-22

Torsdag
2020-07-23

Fredag
2020-07-24

Lordag
2020-07-25

30

- Person

- Anstallning

- Arbetstid/Schema

- Lista franvaro

- My franvaro

- Lista avvikande tjanstgéring
- Ny avvikande tjanstgoring

- Lista placeringar

- Ny placering

- Lista turbyte
Fhytttarbyte——————————

Schemarader

0730-1530

Ledig

1400-2100

1300-2130

0800-2130

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

Chef v ¢} Minpersonal = Forhandling

inf

Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda ~
Organisation
SCHEMA & BEMANNING v

Bemanningsoversikt

Tidutvardering

Schemarader

21-06-17

Schema & Bemanning -

Rapporter & Utdata v

Hialp

Schema @M Schemablad

Schemanamn

FH Gruppbostader

Kategori

Organisation* Schema ID

Kategorigrupp

v

Gruppnr  Aktuell from

2020-07-21 | @@ ‘

= Meny
Schematyp

- Q visa
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Timavl('inad medarbetare

De timavlonade som rapporterar in ordinarie arbetstid dag for dag maste beviljas
kontinuerligt, och i vissa fall justeras enligt AB-avtalet.

Vid frénvaro sjuk eller sjukt barn/barns fodelse 10 dagar, rapporteras detta till Soltak med
uppgifter om arbetstider och datum pé franvaron for att personen skall fa rétt erséttning.

En timavldnad rapporterar in orsaken ordinarie arbetstid

Ett nattpass rapporteras alltid pa avstigningsdygnet, alltsa dagen efter det padborjade passet

Ett jourpass ska ha 2 poster
e 1:aordinarie arbetstid
e 2:ajourtid enl. jour bilaga j

Viktigt sa att ob-tilldgget blir korrekt

Loneadministratdr ~ {ap Lénehantering

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

Organisation Avvikande tjanstgéring

T Avvikande N
Installningar

tjanstgaringslista  j

RAPPORTERING

Prr/Namn Anst[101, 2016-

Avvikande tjgnstgoring

Turbyteslista

Franvarolista

Tillfalligt schema

Orsaker: ® Arbete O Jour

W Orsak |Ordinarie arbetstid hd
Avv tjanstgaringslista
Datum |2020-07-20
Tillagg & Avdrag
Kl fr o m|15:00
Tillagg & Avdragslista Kl tom|22:00
Attest Time Care Pool Kl raststart |17:00
Rast antal min |30
Formular
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Ers. procent l:l
LONELISTOR > Tillstyrkt
Beviljad
FLEXHANTERING > Beviljad andrad
- Nytt Konto
RETROBERAKNING >

Simulera dygnsvila
Simulera veckovila

Ersattning for arbete utéver 8 timmar

Avvikande tjanstgéring

Awvikande Ny awikande

tjanstgdringslista  tjanstgdring

PAr/Namn | | Anst[101, 2016-1C

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: O Arbete @ Jour

Orsak |Jour bilaga ] v

Datum |2020-07-20

Kifrom

Klto m|07:00
Kl raststart

Rast antal min

Bemanningstyp

DIUUIII

Ers. procent

Tillstyrkt

Beviljad
Beviljad andrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila
Simulera veckovila

Ex. Om man avtalat med timvikarien om passet 1 fOrvig att passet skall vara mer 4n 8 timmar

utgar ingen Overtidsersittning,.

Om man inte har avtalat om passet 1 forvig for timvikarien: Timlon utbetalas pa den pa férhand
uppgjorda tiden. Ersittningen direfter blir fyllnad, enkel- samt kvalovertid beroende hur langt

passet blev.

21-06-17
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Exempel erséittﬁing timavlonad:

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

2 timmar fyllnad

2 timmar enkel overtid

Timavlonades ersittning berdknas utifran att kalendermanaden ar avstimningsperioden och
att heltidsmattet dr 165 timmar/manad (enligt AB).

Ovanstaende giller om man gar pa flera olika personers schema som har olika startdatum och
darmed olika berdkningsperioder.

Hor med din HR-avdelning for mer information.

Timavlonad med schema fran TC under semesterperioden xx0601-
xx0831

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

Max schematid i TC plan 165 /tim
For en timavlonad som har ett schema (vikarierar for annan person under manaden) géller
samma oOvertidserséttningar som for en manadsanstilld.

Timavléonad med schema inlagt i Sjalvservice HR/L6n fran Time Care

planering
Hér kommer arbetstiden in via schemat som ar importerat fran Time Care Planering. Om
personen har arbetat 6vertid, ska medarbetaren ha ersittning enligt AB-avtalet. Medarbetaren

rapporterar sjélv in mertiden med orsaken extratid i pengar. Systemet rdknar ut rétt ersittning
enligt AB.

Turbyte

Vid ett turbyte s& byter man tid, antingen med sig sjalv eller ndgon annan person. Om den
timavlonade har fatt ett schema under en viss period och onskar byta dag eller behdver vara
’ledig” en dag — kan du som chef efter 6verenskommelse ldgga ett turbyte fran arbetstid till
Ledig. D4 utgér inte felaktigt pengar eller arbetad tid. Turbyten beviljas automatiskt.

Nar timanstalld blir sjuk eller vabar och ska ha ersattning
Chef/adm. skapar tillfilligt Schema se avsnitt ”Timvikarie blir sjuk”. Viktigt att 1gga forsta
frdnvarodagen som from datum och sista franvarodagen som t o m datum. Den anstillde

alternativt adm./chef ldgger in franvaron.
76
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Fér de anstillda som ska ha sjukersittning + semesterersittning anvinds orsaken:

SETE e 4| Sjuk + Semers Timanst e

For anstillda som far sjukersittning fran Forsidkringskassan men sin semesterersittning fran
arbetsgivaren anvinds orsaken:

FENE et Sjuk tim ej sjuklnelas W

For anstillda som ar hemma och vardar barn anvinds orsaken:

FEVE a1 Tillf fp +semers Timanst W

Sjuk tim ej sjuklonelag
Sjuk tim ej sjuklénelag for dig som har chefs- eller administratorsroll i Sjalvservice HR /Lon.

Detta giller f6r timavlonad personal.

Orsaken ska anvindas 1 de fall en timavlonad som inte arbetat 14 dagar innan inbokade
arbetspass som de sedan insjuknat pa. Den timavlénade har ingen ritt till sjukléon men daremot
till semesterersittning, se Lag om sjuklon § 3 och Kommentar till Allmanna bestimmelser §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 ritt till semesterersattning men inte sjuklon.

Vecka Mindag Tisdag Onsdag Torsdag | Fredag Lordag Sondag
vl Ej arbetat | Ej Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
arbetat
v2 Ej arbetat | Ej Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
arbetat
v3 Inbokat Inbokat | Inbokat
pass (s) | pass () | pass (s)
Rapporter & Utdata
Rapporter

Hér 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 gir ut Rétt 16n i Riitt tid.

Anstillningsuppgifter
Har kan du soka fram uppgifter kring dina medarbetares anstillningar. Du kan exempelvis
sOka pa olika anstillningsuppgifter, 16netilligg, vilka som har vikariat och nér de gar ut mm.
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Viljer du rappdrttypen som heter anstéllningsuppgifter, kommer en ny ruta upp som heter falt.
Dir kan du vilja 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. Bldddra upp och ned bland filten genom att
anvinda pilarna.

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

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

— .l Rapport - Anstéllningsuppgifter

Personsammanstallning

. rs

Urvalsvillkor

Ackumulatorer

Valj org...

Adresser . .
Rapporttyp Kategorgrupp

Anstallningsuppgifter d l:l
Vilande anstallning — — —

AT Fast I5netillagg 1 Anstéllningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
Fast lonetillagg 2 || hd || v H v|

Awvikande tjinstgoring Fast lonetillagg 3 -
Fast IGnetillagg 4

Dygnsvila Fast lonetillagg 5 l:l
Ej beviljade anstallningar

Ferier Beviljad andrad anstallning @

A Lonevaxling
Franvaro Konto anstalining
. ~ Anstalliningsuppgifter

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Utvérderingsuppgifter
Anstallningsgrad = 1.0

Logg arbetsledare

Adresser

Hir kan du se en sammanstillning av dina medarbetares adresser och telefonnummer. I denna
rapport kan du dven vélja Anhdrigadress dir man far fram en rapport pa de kontaktpersoner
som ir inlagda av era medarbetare som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana era
anstéllda att fylla i och uppdatera sina anhoriguppgifter om det inte dr gjort.

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

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

RAPPORTER MOA
Rapporter - Adresser

Personsammanstalining

Urvalsvillkor

Ackumulatorer

Adresser

Kategorigrupp

Anstallningsuppgifter | H Sak || H |
Anhorigadress —— _—— —

ST Anhérigadress 2 Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
Anharigadress 3 M V| vl v]

Awvikande tjanstgdring

Aterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |

Franvaro

Hir kan du ta fram rapporter pa hur det ser ut for dina medarbetare och deras franvaro. Du
kan antingen soka pa specifika datum, eller 1dmna filten tomma och lata systemet soka pa
dagens datum. Under franvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter pa. Nedan foljer
exempel pa vad som kan vara bra att titta pd infor 16nekorningen.
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Viktigt: Endast sjukdom och tillféllig fordldrapenning (vab) far tillfalligt ligga som tv. Alla
andra poster skall ha ett tom datum.

Chef v £} Min 3 Forhandling  Andra System o Genvagar

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

RAPPORTER A -
Rapport - Franvaro

Personsammanstalining

. -
Urvalsvillkor
Ackumulatorer
Valj org...
Adresser " %
Rapporttyp KategorigrupplKategori |

Anstallningsuppgifter Oppen franvaro I:I

Oppen franvaro med markering i berdknas manaden ut

Anteckningar Ej beviljad franvaro (B R ER AT e I T

Ej tillstyrkt franvaro EI ‘ v vl
Awvikande tjanstgoring Avslagen franvaro

Beviljad andrad franvaro
Dygnsvila Lékarintyg med t o m datum

Franvaro loneberaknad till och med

Ferier Franvaro e] loneberaknad I Enbart deltidsfranvaro|Ej Tid-avslut]
) Korrigerad franvaro I:l O O
Franvaro 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

RCEELEEEE S Koncentrerad deltid medtom
Kvot berédknas fréan anstaliningen
Semester -
Beraknas med kalenderdagar
Tillfalligt schema Beraknas med‘arbetsdagar o
Ny foraldraledighet for Foraldrapenningtillagg
Transaktioner Antal dagar per barn med faraldraledighet

Partiell franvaro med ev avv ssgr pa placering

Oppen franvaro med markering i beriknas minad ut
Har ser ni de franvaroposter som har i bockat berdkna mdanaden ut. Se sé att alla poster som

skall vara med #r med. Ar du osiker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jimfdra med
rapporten oppen franvaro.

Ej beviljad frianvaro

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

Likarintyg med tom datum
Personer som dr sjukskrivna med ett tom datum pé ldkarintyg dyker upp hir.
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Tillfalligt schema
Under rapporten “Tillfdlligt schema” kan man fa fram de medarbetare som har ett tillfalligt
schema, samt nir dessa scheman gér ut. For att inte missa att forléinga ett tillfélligt schema, ér
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 1 forra manaden for att infor varje manad fa koll pa att alla tar for
innevarande manad blir forldngda i rétt tid.

3

nt  Minpersonal ~ Forhandling  Andra System o Genvagar

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

RAPPORTER o Rapport - Placering

Personsammanstallning

Urvalsvillkor -
Ackumulatorer
e

b b4 e b4

Awvikande tjanstgdring || H ‘
Dygnsvila | || ‘
Ferier | Aterstall sokvillkor H Skapa rapport |
Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsledare

Semester

Tillfalligt schema
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Semester

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

Chef v {f} Minpersonal Forhandling  Andra System o Genvagar

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

RAPPORTER A
Rapport - Semester

Personsammanstalining .
Urvalsvillkor

Ackumulatorer

Adresser
Rapportiyp
Anstaliningsuppgifter |Semesteruppg|‘fter V| Kvarst bet semdgr |
Kvarst betalda feriedagar
Anteckningar Kvarst obet semdgr
Kvarst semdgr garanti v
Awvikande tjanstgoring Lokal farhand| feriefaktor
bygnsvila Semestergrupp Ar___[Kategorigrupp
v 0 LY Sok
| | | [E7 |
Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
Franvaro | v|| v|| v|
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg | Aterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |
Logg arbetsledare

Nedan foljer de semesterrapporter som dr extra noga att kontrollera.

Rapporttyp Semesteruppgifter
Filt Betalda semesterdagar

Filt Kwvarst bet semdgr

Filt Semestertimmar

Filt Spar semdgr dverg.best.
Filt Sparade semesterdagar
Filt Uttagna bet sem dgr

Nar du fatt fram listan kan du vilja att titta pa den 1 excel och pa sé vis enklare sortera upp

félten s 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 béredskap och storning
Stall dig ritt i organisationen pa sokvillkor och vilj orsaker enligt nedan. Utbetalningsar och
utbetalningsmanad dndras utefter vilken manad som giller.

Forhandling  Andra System o Genvaga

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

RAPPORTER ¥ A~ Rapport-Transar
Personsammanstallning Sokvillkor -
Ackumulatorer

Anstallningsuppgifter ‘ H ‘
Semestergrupp |Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
hd A A A

Anteckningar

Awvikande tjanstgoring

Orsaker

orgnsa Tyo av orsak Ty

iy ‘Brutm.’Netto V||Beredskap VH V‘

Franvaro Urval

Inrikes resor/Ki-ers/Utlage Ursprungstyp inid avsl
e ][ ]o oo oo

Logg arbetsledare 5 2

E Utbetalningsar Utbetalningsmanad
Semester 2020 v
Tillfalligt schema ‘ Aterstall sokvillkor ” Skapa rapport |

For att fa fram storningarna sé tar ni ut rapporten nedan. Och sorterar bort de medarbetarna som
inte finns med i ovan rapport. Kontrollera sen de medarbetarna som ér kvar i s att ersittningen
giller nir de har beredskap om viss del av 6vertiden ej giller vid beredskapen sa justera eller ta
bort. Kontrollen kan ni gora i tidutvirderingen.

Rapport - Transar

Skvillkor -

| || E
A4 W A A

Orsaker

Typ av orsak yp
‘ Brutto/Netto v || Cvertid/fylinad v ‘ | V|
Urval

Inget V]| | | |0 O O
Utbetalningsménad

‘ Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Kopiera sedan in rapporterna i ett Excelark
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|Utbetalni_hgsmé'mad april 2019

Beredskap
Personnr

Storning

Efternamn  Formamn Utbetalningsdatum
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26

2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26

Utbetalningsmanad april 2019

Beredskap
Personnr

Storning

21-06-17

Efternamn  Férnamn Utbetalningsdatum

2015-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2015-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26

2019-04-26

From
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01

2019-03-01
2019-03-17
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-08

Tom Orsak

2019-03-31 BEENHOAP 17.85
2019-03-31 BEKVHOAP 42.50
2019-03-31 BEENHOAP 64.42
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00
2019-03-31 BEENHOAP 65.00
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00
2019-03-31 BEENHOAP 66.50
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00
2019-03-31 BEENHOAP 63.82
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00

2019-03-31 OV/KVT

ID  6.00

2019-03-17 PLUSFLEX  42.30

2019-03-31 OTKVAL

3.00

2019-03-31 OTIDENK 1.97
2019-03-31 OTIDENK 1.50
2019-03-08 PLUSFLEX 0.25

From Tom

2015-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2015-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2015-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31

2019-03-01 2015-03-31

Orsak
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP

OTKVAL

Antal pa lénespec

Antal pa l6nespec

17.85
42.50
64.42
59.00
65.00
59.00
66.50
59.00
63.82
59.00

3.00

Apris
30.80
64.68
28.42
59.69
38.18
80.18
33.09
69.49
24.95
52.39

280.00
528.00
365.46
450.91
221.80

Belopp

549.78
2748.90
1830.99
3521.76
2481.82
4730.73
2200.55
4099.96
1591.54
3090.74

11844.00
1584.00
718.73
736.36
55.45

Apris
30.80
64.68
28.42
59.689
38.18
80.18
33.09
69.49
24,95
52.39

528.00

Belopp

545.78
2748.90
1830.99
3521.76
2481.82
4730.73
2200.55
4099.96
1591.54
30590.74

1584.00
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Utdata och Kubrapporter

Utdatarapporter

Utdata rapporter &r standardiserade rapporter. I utdata kan du ta ut rapporter dir du exempelvis kan se
vilka 16ner som betalas ut under ménaden.

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

kontakta 16n.

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

Personec P utdata Plus - Rapporter

Databas uppdaterad: 2016-06-22

<«
» RAPPORTER
ATA Utdata plus:
R Utdata Plus:
Utdatarapporter Utdata Plus:
Kubrapporter Utdata Plus:
Utdata Plus:

Utdata Plus:
Utdata Plus:

Analyslista endast belopp

Analyslista med konto

Analyslista utan konto

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

21-06-17
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Exportera fil till Excel

For att kunna se en rapport/lista 1 Excel, gor enligt nedan.

Tryck pé raden titta pa rapporten som XML-fil”.

Titta pa rapporten som XML il

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

:e I:% https://hr-stenungsund.soltakab.se/Arbetsledare/CR/xml/%973611117_1 .meI

2 Stenungsund 2 hr-stenungsund.soltakab.se & hr-stenungsund.soltgkab.se [T

555 A RD Web Access E)startsida a‘u‘ismaWindowKungﬁlvs... aVismaWindowLilla dets ... a‘u'isma Wind

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

<Personnr>5405134643</Personnr>

sFftarnamn=Rratt-/Fftarnamn-

]

E - <PS5=

i - <RAD=

i <Personnr>5111264841</Personnr=

| <Efternamn=Torngvist</Efternamn= Bakat

i <Foernamnz=Iréne</Foernamnz

! <Anstnr>102</Anstnr> Gé till kopierad adress  Ctrl+Skift+L
' <0OrsakstxtL=Tjanstledighet 0% l6n</0rs{

' <From=2018-01-01</From=

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

| <Omfattning=0.200</0mfattning>

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

! <Laekarintygtom /> Markera allt

! <Registreringsdatum=>20180416</Reqgistrer|

i <Kvotfraananst=Ja</Kvotfraananst> =

E <Arbdgr_Kaldgr /> ;'

' </RAD> axn

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

! <Efternamn=Torngvist</Efternamn= I .

) N Lagg till i Favoriter...

! <Foernamn>Iréne</Foernamn=> e

| <Anstnr=102</Anstnr> Visa killa

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

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

! <Loenbertom /= Férhandsgranska...

é’ {Lael:(arintlygtom /> . Uppdatera

| <Registreringsdatum=>20180507 </Reqgistre

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

i B :{Rigi} Egenskaper

|

21-06-17
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Enny sidai Excel Oppnas dér du ska radera det befintliga adressfiltet och klistra in det du
kopierade.

{ ot

Adress: v | | Gatil [~ 4 2 Atemnativ..
| Elicka pa i;l'] bredvid dnskade tabeller och klicka sedan pa Impartera.
3]
—l
<?xml version="1.0" encoding="windows-1252" ?= ~
- «P5>
+ <RAD=
- <RAD=

<Personnr>5111264841 </Personnr=
<Efternamn=Torngvist </Efternamn =
<Foermamn=Iréne</Foernamn=
<Anstrr=102</Anstnr=
<OrsakstxtL=Flexledig Hel dag</Crsakstxtl =
<From=2018-05-11</From:
<Tom=2018-05-11</Tom=
<0Omfattning=0.800</0Omfattning=
zlLoenbertom /=
<lLaekarintygtom /=
<Registreringsdatum=20180507 </Reqgistreringsdatum =
<Kvotfraananst /= W
<Arbdar Kaldar /=
Importera Avbryt

Direfter trycker du pa “importera” och ”Okej” s& lange som det behovs tills listan kommer
upp 1 Excel.

21-06-17
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Hjilp
Denna funktion finns till for att du ska kunna séka en forklaring pa hur du ska ga till véga i
systemet. Skriv in under ’s6k” vad du behdver hjilp med.

Min personal dling  Andra System o Genvagar

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

O VISMA

Innehl | Index Sk

#Generellt Generellt

(D Generellt

@ Arbetsledare

g Generellt
Noteral

Infotext visas for det mesta nar muspekare fors éver en matrikelrad. Texten kan bestd av kompletterande detaljinfo for aktuell rad eller att vid Klickning p3 raden s& 6ppnas detaljbild fér den posten

Anvand inte weblasarens knapp Bakat. I en del bilder finns Féregaendeknapp och i andra en bakStpil. Dessa f3r givetvis anvandas.

Fanster som 6ppnas p3 ett annat fonster &r majligt att stanga via Alt + F4.

Hjslptexter n8r du via lanken "Hjalp" p3 inloggnings/utloggningsbild samt via menylanken "Hjalp" for 6vriga bilder.

Via dubbelklick i falt for datum s3 far man upp en datumkalender fr8n 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 s3 blir 1030 3 10:30 0 745 3 7:45.

87
21-06-17



	Information
	Viktig information
	Konstig upplösning i visningsbilderna
	Informationssymbol
	Inställningar

	Menyval
	Organisation
	Attest & Rapportering
	Prenumerationer/Meddelande
	Meddelandehantering

	Attest
	Attest avvikelser
	Attest Time Care Pool
	Anställningstid (LAS) – mellanliggande dagar
	Månadsanställd bokad via Time Care Pool, blir sjuk


	Kostnadskontrollen
	Urvalsmöjligheter
	Kontroll av kostnadsfördelning
	Rapport 1: Anställning/Anställningsuppgifter
	Rapport 2: Kostnadskontroll per enhet

	Kodsträng i systemet 1 – Organisationsträd
	Organisationsträd – Chef
	Kodsträng i systemet 1 – Anställning
	Kodsträng i systemet
	Rapportering utan avvikande kodsträng
	Uppföljning rapportering utan avvikande kodsträng
	Rapportering med avvikande kodsträng
	Uppföljning rapportering med avvikande kodsträng
	Rutin för när medarbetare byter kodsträng
	Tänk på att - Kostnader på rätt år!

	Delegera attest
	Du får en delegering

	Rapportering
	Bevilja/avslå poster
	När lön ska korrigera poster
	Turbyte
	Avvikande tjänstgöring
	Tidutvärdering direkt i rapporteringsbilden
	Simulera dygns- och veckovila vid avvikandetjänstgöring
	Rapport - Dygnsvila
	Rapport - Veckovila
	Fyllnad, enkel- och kvalificerad övertid
	I nedanstående fall behöver Chef/administratör justera orsaken Extra Tid i Pengar/Ledighet
	I nedanstående fall kan medarbetaren inte använda orsaken Extra Tid i Pengar/Ledighet:
	Mer- och övertid Jour bilaga J
	Frånvaro

	Räkneexempel för deltidsfrånvaro i procent.
	Sjukdom under semester
	Förklaringar på vad du måste bocka i vid olika frånvaro orsaker
	Turbyte
	Frånvaro Bilaga J
	Vid helt pass
	Vid del av dag
	Kompledighet bilaga J

	Tillägg/avdrag
	Tillfälligt Schema
	Inrikesresor
	Tidutvärdering
	Flexhantering


	Mina anställda
	Anställning
	Personuppgifter
	Nyanställning samt förändring av anställning
	Anmälan om avgång
	Anställningsuppgifter
	Uppdragstagaruppgifter
	Anteckningar
	Semester
	Uppehåll- & Ferie uppgifter
	Huvudkonto & Procentfördelning
	Lönespecifikation per person
	Semester, Flex & komp
	Övertid
	Personackumulatorer
	Anställningsackumulatorer


	Schema & Bemanning
	Bemanningssöversikt
	Schemarader
	Ersättning för arbete utöver 8 timmar
	Turbyte
	När timanställd blir sjuk eller vabar och ska ha ersättning
	Sjuk tim ej sjuklönelag

	Rapporter & Utdata
	Rapporter
	Anställningsuppgifter
	Adresser
	Semester
	Rapport på beredskap och störning
	Utdatarapporter
	Exportera fil till Excel


	Hjälp

