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Integrationer TimeCarePool och Sjalvservice HR/L6n

Sjalvservice HR/LOn

Bokade resurspass/bokningsbar tid

Time Care Pool

Schema, resurspass/bokningsbar tid

Detaljplanerings b N
\ -program J R e e T AT ;
" TES LopsCare, SMith ' Samtliga integrationer dr automatiserade !

»

<

. g 0 serereseeseresesssesssossssscssssecssesesssssseevecmvesmss ey

Information som gar 6ver med nattkorningar mellan TimeCarePool och Sjilvservice HR/L6n:
v Personuppgifter
v" Anstillningsinformation
Anstallningsnummer
Anvandarnamn

Sker férandringar pa anstallningen i Sjalvservice HR/Lon, slar det igenom dagen efter i TCPool.

Till Sjalvservice HR/LOn Attest TimeCarePool, tankas bokade pass fran dagens datum och 46 dagar
bakat. G6r man en dndring/ldgger in bokade pass som &r &dldre an 46 dagar kommer inte de ga Gver
till Sjalvservice HR/LOnN. Lagg in passen manuellt i Sjélvservice HR/Lon — samt ev ett drende till Soltak
Lon for rattning.

Har man en koppling mellan schemaldggningssystemet TCPlanering/MA och TimeCarePool kommer

bokade pass bli synliga i schemadversikten. Det kravs att man bade kopplat integrationen samt
kopplat personen for att detta ska fungera fullt ut.
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Utvarderingsuppgift i Sjélvservice

For att en medarbetare ska kunna bokas via TCPool kravs det en utvarderingsuppgift pa anstallningen
i Sjalvservice HR/LOn. Den gor att anstallningsuppgifter gar dver till TCPool samt att medarbetarens

bokade pass hamnar i Attest TimeCarePool for hantering.

Det ar extra viktigt nar en anstéllning for forsta gangen ska ga 6ver till TCPool, att radbrytet med

utvarderingsuppgiften ligger enligt anstéllningsraden i Sjalvservice HR/Lon.

Det kan sen framat i tid forekomma fler radbryt i Sjdlvservice pa denna anstéllning, som inte tankas

over till TimeCarePool, da orsaken till radbrytet inte behéver uppdateras i TCPool.

Administratér - {.} START ~ ATTEST  MINAANSTALLDA  «-.

Anstallning ~ Saldouppgifter + Procentfordelning  Anstaliningsbevis ~ Organisation

Perscnuppgifter

Anstallningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter ( i
Anteckning
Marmn: Pr
Semester
Anst: 800001, 2021-04-01-TV, 1.0000, Kock Owversikt, anstaliningar

Anstallning - Utvarderingsuppgifter

Uppehall- & Ferieuppgifter

&800001, 2021-04-01-TV, 1.0000, Kock

Grunduppgifter Arbetstid Lon Pensionsuppg
Datum
From 2021-04-01  [H Tom

Utvarderingsuppgifter

Utvardering 1

Kod From

AB Kommunal 2022-01-01

TimePoalanstallning 2021-04-01

TimeCare ‘anstallning” 2021-04-01

Ej Larare SCB-KL 2022-01-01
@ My post

Stall muspekaren over l:et - da syns det nar posten senast blev hanterad.

Felsokning i Sjalvservice om man inte ser sin personal i TimeCarePool:

Tom

™

™

™

Utvirderingsuppg

nfo

Forsakring:

Star det dagens datum, avvakta da till dagen efter, forst da ar personen synlig i TCPool.
Ar det ett gammalt datum och personen inte ar synlig i TCPool, kontaktar man Lokal

Huvudadministratér som felsoker i PoA-loggen mm.

Kradvs det sen support for ytterligare felsokning, kontaktar Lokal huvudadministratér

systemforvaltare pa Soltak.
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| Sjdlvservice ser man vart medarbetaren ar placerad organisatoriskt for anstallningen. Varje gren i
Organisationstradet genererar ett Huvudkonto - det ar synligt under fliken Procentfordelning pa
anstallningen.

Administrator - /Ln} START  ATTEST  DELEGATION  ANSTALLNINGSGUIDEN MINA ANSTALLDA = SCHE
Anstéllning ~ Saldouppgifter v Procentfardelning ngshevis Organisation

Personuppgifter A et 5 =

Anstallningsuppgifter Ansts - Arbete — osoft Edge
Uppdragstagaruppgifter @] https://hr-kungalv.soltakab.se/Arbetsledare/Arbled/Anstoversikt.asp? FormPersOID=012U00C6MO01&Fo)
Anteckning Por Namn
Semester Oversikt anstallningar

Organisationlanstnr [From __[Tom ___[Kategori [syssgradAnstform _______[Anstgrupp
Uppehall- & Ferieuppgifter S PR —p— _ L . ) 3

Glantan Tim VT500 2021-11-02 TV Vardoitr Far viss best tid, vik Timavionad

Anstallningen i Sjalvservice HR/L6n gar 6ver till TCPool och speglar anstéllningsinformationen.

Arkiv Redigera Visa Verktyg Hiilp

D-0DEX G-2-6l¢888CERE

'
Persona:
Urval L Skicka meddelande
A= Anstairi 5 o !
5 staliningar inistrati i 3 i & i i
‘FGH'IEITIH |Eﬂ:emamn Persondata Adress Kontaktvégar sl Arbetsplatser  Administrationsomradden  Priogrupper  # Yrkeskategori L Kompetenser Anteckningar & Besti

Anstéliningar  partiell frénvaro

B si:ntenTim 021-11-02 Tilsvidare 0:00 37:00 Vedoarbetstid | Vikarle VT500

Arkiv Redigera  Visa Verktyg Hjélp

O-0HX|E-0-16 e8NS EHRE Timvikariegrenar i Sjalvservice &r
Bestallning sk "Nollkonton” — det ska inte
: B generera en ekonomisk belastning
pa grenen.
Bestallningsorsak + <Ny organisationsniva> ~
- 2006-12-01
[+- AB Kongahalla . . . .
B — Via en bokning till annan enhet blir
[=- Kungalvs Kommun
G-Fonvaliing vikarien automatiskt konterad till
Arbetspass - Bildning och larande
@ Mooy om0 e tvecking annat kostnadsstalle &n
=l @@ |+ Rast EN) Tryaghet och stéd . . "
i+ ToS Ledning timvikariegrenen.
Repetera - ToS Sektorstad
[+ VO Boende
| () VO Halso och sjukvard L
Datum A | Veckoda [ WO LSS Boende,/Dagligverksamhet . . . . .
’ D VOmdg ~ Organisationstradet i TCPool 4r en
WO Sociala resurser . . . .
VO 8o crdnat boende spegling av Sjalvservice - kontering
il e sker redan vid bokning.
© i Certrum 3 Personial 220220
. Certrum 3 Tim 220220
agverksamhet Masekar
Demensteamet v

0K Avbryt
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Attest Time Care Pool — Sjélvservice HR/L6n

Hit tankas dagens bokningar fran TCPool, samt bokningar 46 dagar bakat i tid, som skall attesteras.
Du kan via datumfalten styra vilket intervall du vill se eller lamna det blankt.

Det finns tva installningar, en for personlig kolumnvy (1) och en fér férvalda orsaker (2).

Administratdr v {¢} START = ATTEST = DELEGATION s«

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest - Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~ see

Attest awvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor v

Vilj org...
Delegera attest

| BT H .

@ Ej &tgirdade/Forandrade () Atgardade ej bevillade () Alla | Installningar I rvalsvillkor

Bokning Vikariepool - Lista

Fornamn Efternamn Personnummer| Anstnr ELAIE Datum e e
Pass-id Arb/fjour|from | tom

331930/723774 2022-02-08 A 14:.00 2215

e | Placera || Avv tjanstg || Turbyte H Franvaro |

Installningar for visning av kolumner (1)

Har kan man lagga till, samt andra kolumnordningen till 6nskad vy vid attesthanteringen. Valj med
faltet "Notering”. Notering motsvarar texten i Bestéllningsreferens fran bestillningen i Pool. Man
kan ange om man ska attestera med en specifik orsak eller om en franvarohantering ska goras pa

passet.
]
T 1
’ﬁ nstiliningar fér visning - Arbet = (m] o B
| K I
i a] https://hr-kungalv.soltakab.se/Arbetsledare/Arbled/TCIntegration/TCUserViewSettings.aspx?... o d
| - [ lo Sjuk -
| Instdllningar for visning I )
i o Sjuk
H&r valjer du kofumner och den ardning du vill se dessa i listan 1 Sjuk
1 Valj kolumner | o SJUK
LBR :id: kolumner Tillgangliga kolumner [© SUK
1 [Férnamn B ategon B e SJUK
Placerings nummer o UK
| Personnummer Procent . lo
Rast 1 minuter 1 SJUK
1 |Boknings/Pass-1d Rast 2 minuter |0 UK
| Rast start 1 o
Rast start 2 SJUK
IC
Tidtyp UK
T > Notering - |
SJUK
i Al w |C
L N — —— . SJUKS!
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Installningar for forvalda orsaker (2)

N&r du star i Attest Time Care Pool — Bokning Vikariepool - Lista finns det en instéllningsknapp langst
ner till vénster.

@ Placera || Avv tjanstg H Turbyte I| Franvaro |

Har kan du gora vissa forvalda instéllningar for Avvikande tjanstgoring i Attest Time Care Pool. Se
exempel nedan.

AVVIKANDE TJANSTGORING -
Avv tjdnstgoring Arbete Avv tjanstgoring Jour
Ord. Organisation Ord. Organisation
Orsak |Ord arbtid avv K-strang V| Orsak |Jour bilaga J V|
Bemanningstyp |TC Pool V| Bemanningstyp |TC Pool Vl
klockslag raststart | | Ers. procent | |

Rast antal minuter |3D |

Avv.Organisation Avv.CQrganisation

Orsak |0rd arbtid avv K-strang V| Orsak |Jour bilaga ] V|
Bemanningstyp |TC Pool V| Bemanningstyp |TC Pool V|
Klockslag raststart | | Ers. procent | |

Rast antal minuter |BD |

Denna installning blir sedan forvald pa samtliga avvikande tjanstgoringsposter vid attestering. Vid
behov kan du andra i posten manuellt.

Awaikanda tansgosing Biakande TansTgening

Ol artiad e -Slrdrg O sk o bilags | b

20720208 Dt 20758

Aneira Bomio Anirg Koo
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Anledningen till att man vill ange bemanningstypen TCPool, ar fér att man lattare kan gora en
sarskiljning pa om pass kommer fran TCPool eller om posten blivit manuellt inlagd (en medarbetare
kan ocksa ange bemanningsorsaken, men det &r inte troligt att det gors).

Detta utifran att man inte har en annan bestamd hantering kring val av bemanningstyp i kommunen.

Administratér v} ATTEST | DELEGATION
Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering ~  Flexhantering v Organisation
Turbyte . - 0
Awvikande tjanstgoring
Frnvaro
Tilifalligt schema +Ny

Sok awkende tinsigorng

Anstallningstid

Tillagg & avdrag Period  [Febr2022 ] Katorp ] Katagcrll:l Sok
Anstalld | - - ~
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Arbetefour: @ Alla O Arbete O Jour O Etillstyrkra @ Ejbeviliade O Alla Qvisa
Tidutvardering ! 4

Beslutslista awikande tjanstgoring

amn _____[Daum K FomlK TomlK rastRostllyplOrsak ______[Bemanningstyp [ProciOrganisation
. 2022-01-23 13:00 22:00 4 Ord arbrid aw K-strang TC Pool

T 2022-01-23 1200 13:00 A BExtratid pengar FORSTARKNING
2022-01-22 07:00 14115 A Ord arbrid aw K-strang Ga Kungal 17
- © 2022-01-06 06:45 14:15 A Ord arbrid aw K-strang Ga Kungal 17
Bevija Markera alla
| »

Tidutvérdering

Prenumerera pi denna sokning...

Administratér 3 ] ST DELEGATION

Prenumerationer/Meddelanden  BemanningsGversikt ~ Attest ~ Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering + Qrganisation

Turbr @
RS, Franvaro

Tillfzlligt schema

Sodondelactzonns S6k franvaroposter

Anstallningstid

Tilsgg & avdrag Period [Febr2022 | KatGrp| v] Kategcrll:l ok

Anstalld [Afshari Gavgani Soueda, Stodassi, VT400, TV v]orsak| v

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg O Avslagna O Ejiillsyrkia @ Ej bevillade O Alla @ Visa
Tidutvirdering

Beslutslista Franvaro

P e S A O e
Afshari Gaveani, Soueds 2022-01-10 ZC22 01-10 Sjuk + Semers Timanst 1.000 S. kf o k .
Bevilja Markera alla Ju ranvaron kan Inte
4 .
ange Bemanningstypen.
Visa semester/Kompsaldo Tidutvardering

Administratér ~  {n} START = ATTEST = DELEGATION ... Q , Men pé placering for

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningséversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering - Flexhantering Organisation

sjukdom pa timvikarier.
kan anges med

b o
bt Placering

Franvaro

Bemanningstyp - TCPool.

I

Tillfalligt schema

Awvikande tjanstgdring

S0k placering
Anstallningstid

Period  [Febr 2022 w| KatGrp| ~| Kategori |:| sak
Till3gg & avdrag i
Anstal ~

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Arbete/jour Alla O Arbete O Jour ® Ejbeviljade O Alla avisa

Tidutvardering

Beslutslista placering

T T B Y e

2022-01-10 2022-01-10 A TC Paol 17 Stodassi

Bevilja Markera alla

Tidutvardering

Brenumerera pé denna sékning,..
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Hantera poster i Attest Time Care Pool

All tid som bokas via Time Care Pool ska tillstyrkas och beviljas genom Attest Time Care Pool.
Posterna ar synliga tidutvarderingen for medarbetaren i Sjalvservice HR/L6n néar de blivit
beviljade av chef.

For att ersattning ska utbetalas behdver man valja Loneorsak

Ordinarie arbetstid avvikande kodstrdng anvands pa vikarier som ar bokade pa annan enhet
dn den som anstéllningen ligger pa.

Fylinad Féraldraledig och Fylinad Féradldraledig ej ATL anvands nar en medarbetare ar
foraldraledig fran sin manadsanstallning men ar inne och arbetar som timanstalld.

Extratid i pengar ej ATL . Denna orsak anvdnds ndr en manadsanstalld medarbetare arbetar
mer-/6vertid och ersatter annan person

Ange den enhet du ska attestera via | Valj org...

1 Markera datum i listan
2 Tryck pa knappen Avv tjanstg. Da far du upp posten i ny ruta.
3 Ange Orsak (Om det inte redan ar forifyllt via Instdllningar)

Kontrollera datum och tid.

4 Skriv in ev. rast (Om det inte redan &r forifyllt via Instéllningar)

Vilj Bemanningstyp (Om det inte redan &r forifyllt via Instéllningar)

6 Har kan du vid behov dndra konto (ldgga in ett objekt eller aktivitet mm)Markera
Beviljad och Spara.

(¥, ]

Urvalsvillkor
Valj org...
w Sek || 2022-02-01
® Ej atgardade / Forandrade Atgdrdade ej beviljade Alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor || Sok

Bokning Vikariepool - Lista

Efternamn Personnummer| Anstnr BOIII'III’!gSf
Pass-d

watmanties VT400 530664722168 2022-02-03 (] 13:00 20:00
Awvikande anstgaring WT400 522431711318 2022-02-04 A J7:30 14:30
WT401 528104/718755 2022-02-07 07.00 1530

1515 20:00
1430 21:30
07:00 15:30
1430 2215
1200 2115
07:30 16:00
07:30 16:00
11:00 2115
07:30 16:00

t Spadassi Arstne WT400 VT400 5306787722184 2022-02-01
WT400 530212/721592 2022.02-02
WT400 530331/721748 2022-02.03
VT400 530213/721593 2022-02-03 A
VTS00 £31443/723188 2022-02-06 A
WT301 53012872145 2022-02-02
WT501 531162/722869 2022-02-04
VT500 5308177722376  2022-02-02 A
VT500 531756/723576 2022-02-06
VT500 531563/723330 2022-02-06 07:00 14:30
WT500 530932/722493 2022-02-05 ¢ 22:00 07:00

A
A
A
A
A
A
B
A
A
A
-
A
Placera || Avv tjanstg To Franvaro

Cord arbtid v K-strang

2022-02-03

Andra Kanta

© 00 O
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Attestera med nattpass

| Time Care Pool bokas nattpass pa pastigningsdagen.

fredag lrdag sindag
4 5 5
21:00 Id: 194312 Bestaliningspass (Tjanstgdring) 0?:UU| |21:00 Id: 194314 Bestaliningspass (... =
21:00 Tilgnglighetspass 07:00] [21:00 Tilganglighetspass -
[21:00 Id: 194313 Bestillningspass (Tjanstgdring) 07:00
[21:00 TilgEnglighetspass 07:00]

| Attest Time Care pool Tillstyrker/Beviljar man pa avstigningsdagen.

Bokning Vikariepool - Lista

- S Tidyp Kloda Kloda Atgardad/ :
Eftermamn Fornamn Personnummer Anstnr  Datum Arbflour from tom Tidtyp Kontrollerad Notering
101 20220205 A 2100 0700 Awnig Wakans
101 20220206 A 21:00 0700 Awntig Vakans
101 20220207 A 2100 0700 Awng Wakans
Installningar | Placera || Avv tjansig || Turbyte ” Franvaro

Attestera sovande jour

Ett jourpass bokas som tre olika pass i Time Care Pool — arbetspass/JOUR/arbetspass

Datum A Veckodag Frén Till Rast Tid Aktivitet Anstilining
v| 202202195 [LORDAG 0930 | 2330 01400 | 1. TjEnstgéring  VT401, Per ass, Timanstalld
2022-02-19 | LORDAG 2330 0600n 0315 2. Jour Bilaga 1 |VT401, Per ass, Timanstalld
2022-02-20  [SOMDAG 0500 0330 0)3:30 1, Tjénstgdring | YT401, Per ass, Timanstalld

| Sjdlvservice tankas passen in som tre separata pass.
Passen attesteras en och en

1) Awvikande kodstriang pa arbetspassen
2) Vald orsak for Jour pa jourpasset

Urvalsvillkor

Valj org... | 2010-07-01 /Stenungsunds/Socialtja /Ordinart Boe/Personlig As

[Kategorigruppliategori______[Akwuellafrom [Aktuellatom _importdatum _|
| [En] | | |

@ Ejdtgardade / Forandrade (O .E\tgérdade ej bevilipde (O Alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor |

Bokning Vikariepoal - Lista

Eftermamn  Fdmamn Personnummer Anstnr Datum Tideyp  Klocka Klocka bl Maotering

Arbfjour from tom Tidreyg Kontrollerad

VT401 2022-02-19 A 00:30 23:30

VT401 2022-02-20 A 06:00 09:30 sjuk

VT401 2022-02-20 23:30 06:00 sjuk
Instaliningar Placera || Avwwtjansig -anvaro
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Ej atgérdade / Férandrade

Har ligger poster som ska hanteras och tillstyrkas/beviljas.

Poster som markeras med ett Korr eller Borttag, har blivit andrade i bestallningen i TCPool efter
attest.

Star det Korr i kolumnen:

- Markera datumet
- Tryck pa Avvikande tjanstgoring och Spara om posten.

Andrad | Algafdad_'f
| Kontrollerad
Awitjg

B R e ) Py A S g B b sl | iEGAR | R ol | Sk |

Korr

L e R L ]
Do - _I

SorOnrL mmer | Sretw

UTALD MII-0o-3 A s Lt dalgma fog Lt LN
- VI EI-OE- A = 1l Faman =als LE ) .l-..'_=_
.
e Pares | | deviprsiy | Yurias || Fedears
C 3
a
2
[ ]
- = | Spara om posten

Star det Borttag i kolumnen:
- Tabort posten genom att markera efternamnet - en ny ruta “Ta bort rad” dyker upp.
- Posten maste tas bort under Avvikande tjanstgoéring i Sjalvservice HR/LSn av chef.

Ar posten I6neberiknad och genererat 16n - gor ett drende till Soltak Lén for ev rattning.

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor
/2010-01-01/Stenungsunds kormmun
| [E] | | |

Atgardad/ ;
* Kontrollerad Abilo

Avvtig

Tichryy Kon:r::lllerac

® Ejdtgsrdade/Fordndrade (O Atgardade g beviljade O Alla | Installningar || Ererstall u

Bokning Vikariepool - Lista BOF:IS -

Tidyp Klocka Klodka
Arbflour from tom

Efternamn Fornamn Personnummer Anstnr Datum

VT401 2021-12-18 A 08:00 15:00 Avvtjg Bormag 185884/254784 !

WT401 2022-01-10 A 14:00 20:00 Plac Bormag 191473/261718

WT300 2022-01-10 A 1530 21:45 Plac Bormag 191642/261910 |
Installningar | Placera || Avv tjanstg || Turbyte || Franvaro
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Felmeddelanden vi attestering

Kolliderar med annan tid

Det finns redan en inlagd post under Avvikande tjanstgoring.

o Admin. kan ta bort en obeviljad post och sen tillstyrka den i Attest Time Care Pool.

e Chef tar bort posten om den ar beviljad - tillstyrk/bevilja sedan i Attest Time Care Pool.

e Ar posten loneberiknad — ligg ett drende om rittning till Soltak Kundservice.
Loneadministratéren tar bort posten under avvikande tjanstgoéring och attesterar via Attest

Time Care Pool.

Kéint fel — poster kan komma tillbaka fér attest — posterna fdr inget Korr i kolumnen Andrad. Nér man
attesterar passet far man ett felmeddelande om kollision — det gdr inte att attestera passet. Folj
instruktionen ovan. (Det finns ett pdgdende drende om detta hos Visma fér réttning)

e A e 8 R A g P e e M e A e F TR T e e e 8 T A B e e Rt o 1 [ e

hr-stenungsund.soltakab.se siger

Klockslagsintervall kolliderar med annan tid pa denna eller annan

anstallning!

Kolliderar med franvaro
Det finns redan en inlagd post under Franvaro. Den maste
tas bort forst och sen attesterar man posten i Attest Time Care Pool.

hr-tjorn.soltakab.se siger

Avvikande tjdnstgéring kolliderar med franvaro!
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sbl’rok ab

Anstallning saknas

Dokumentnamn

Attest Time Care Pool

Passet i TCPool ligger efter avslutsdatum pa anstallningen i Sjalvservice.

Bokningen kan aven ligga pa fel anstéllning — i de fall medarbetaren har flera anstéllningar.

hr-stenungsund-test.soltakahb.se siger

Anstélining finns inte under aktuellt/aktuella datum

Kontrollera hur anstéllningen ser ut i Sjalvservice jamfért med TCPool.

Lagg ett arende till Soltak Kundservice som angrar avslutet i Sjalvservice under forutsattningar att det
inte finns andra aktuella anstéllningar som passet borde tillhora.

Om man har bokat pa fel anstallning ska detta korrigeras i TCPool av en bemanningsplanerare.

1) Stall dig pa bestallningen

2) Hogerklicka

3) Vilj anstallning - Ange den anstallning som &r aktuell.

E

2022-02-22C

2022-02-16 07:06 Tillsatt 2022-02-22 2
2022-02-15 14:14 Tillsatt 2022-02-22 1
2022-02-15 11:59 Tillsatt 2022-02-221
2022-02-14 12:38 Tillsatt 2022-02-22 1
2022-02-10 156:08 Tillsatt 2022-02-22 1
2022-02-09 15:04 Tillsatt 2022-02-2210
MN2F-02-013 11:15 Tillzatt NN

¥ Redigera bestillning

Vilj anstillning

Avsla bestillning
Ta bort bokning
@ Visa kontaktpersoner

Ta sen bort den felaktiga raden i Attest Time Care Pool

- markera Efternamnet
- Ta bort rad.

Nasta dag kommer korrigeringen synas i Attest Time Care Pool — tillstyrk/bevilja pa nytt under Ej

atgardade/férandrade.

e R N R

k

ttwva. .

rden ...
illebsck
rden ...
rd ute
an Tal...
alkis
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Rapportering - Bevilja/avsla poster
OBS! alla poster som &r beviljade kan dndras/tas bort eller avslds om de inte ar Ioneberaknade.

e Administrator kan ta bort/éndra en post sa linge den inte &r beviljad eller verkstilld.
e Chef kan ta bort post (fast den dr beviljad) innan den &r verkstalld.

o Chef kan d@ndra i post, fast den ar beviljad, innan den ar verkstalld.

o Verkstdlld post — lagg ett drende till Soltak Kundservice fér ev rattning.

Ga in pa varje rapporteringsomrade for att hitta de poster du beviljat genom Attest Time Care Pool.
Chef v {} START ATTEST DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA ...

Prenumerationer/Maddelanden  Bemanningsdversikt  Affest ~ Attesterade poster / rapportering - Flexhantering ~ ses
Turbyte - - L.

Awvikande tjanstgoring
Tillfalligt schema

Franvaro

Sok awkande tansgoring

Tillagg & avdrag

Inrikes resor/Kh-ers/Utlagg Period  |Alla periader v \atG'p Kateg,cr|| Sk

Anstalld | -

Tidutvardering Arbete/lour: @ Alla O Arbete O Jour O Ejtllstyriaz O Ejbevilade @ Alla @ Visa

Simulera l6n
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soltak ab

Vad galler nar en timvikarie blir sjuk?

Ratt till sjuklon?

Dokumentnamn

Attest Time Care Pool

Timanstélld som inte arbetat 14 dagar innan inbokade arbetspass, som de sedan insjuknat pa, har
inte ratt till sjuklon - men daremot semesterersattning.

| dessa fall anvands orsaken Sjuk tim ej sjuklonelag vid attestering av franvaro.
Se Lag om sjuklén § 3 och Kommentar till Allménna bestdmmelser §27 mom. 14.

Exempel. Vecka 1 och vecka 2 har den timavlonade inga inbokade pass.

Vecka 3 far vikarien inbokade pass men blir sjuk.

Vikarien har ratt till semesterersattning men inte sjuklon.
Vecka | Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
vl Ej arbetat Ej arbetat | Ej arbetat Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
v2 Ej arbetat Ej arbetat | Ejarbetat Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
v3 Inbokat Inbokat Inbokat

pass (sjuk) | pass (sjuk) | pass (sjuk)

Vid sjukfranvaro langre dn 14 dagar, och ratten till
sjuklén uppnatts, maste den rapporteras in
manuellt till FK — lagg ett drende till SOLTAK
Kundservice for franvaroanmalan.

@ Forsakringskassan

Timvikarie som bokas via TCPool blir franvarande

e Lat bokningen pa personen vara kvar i TCPool
e Man kan dndra texten i Bestdllningsreferens, till ”sjuk”— texten gar over till Sjalvservice
HR/L6n och blir synlig i noteringsfiltet

Bestallningsorsak

Semester ~

Bestallningsreferens
Sjuke
e Ny bestallning for att ersatta den sjuka vikarien registreras i Pool — boka ny vikarie.

e Sjukfranvaron attesteras i Sjalvservice - Attest Time Care Pool. Detta sker i tva steg; placera
forst - sen franvaro, for att karensavdraget ska bli ratt pa Ionen.

Importera fran TC Planering
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Rapportera Sjukfranvaro i Sjalvservice HR/L6n

Sjukfranvaro rapporteras i tva steg;

Placera forst Sen franvaro

en placering och en franvaropost.

Man kan tillstyrka en dag i taget, eller vélja vid franvaro som stracker sig 6ver flera sammanhangande
dagar, pa samma arbetsplats, att rapportera samtliga dagar i en placering- och franvaropost.

Exempel:
Jag attesterar for en specifik enhet under vald organisation i Attest Time Care Pool. Jag skapar en
placering for dagarna 16—-20/2 pga sjukdom. Vid attest uppstar ett felmeddelande.

Felmeddelandena kan vara:

e medarbetaren har redan en franvaro rapporterad.
e medarbetaren har avvikande tjanstgoring rapporterad.

| det har fallet ar vikarien dven bokad pa annan enhet &n den jag specifikt valt under organisation, for
datumen 18-19/2. Det ar alltsa inte magjligt att sammansla en sjukfranvaro, utan jag maste lagga en
franvaro dag for dag, da medarbetaren varit i tjanst pa annan enhet an den jag attesterar for.

Administratér « ﬁ START  ATTEST = DELEGATION  MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER  =.-

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest - Attesterade poster /rapportering ~ Flexhantering ~ Organisation

Aftest awvikelser

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

Valj org... [2010-01-01 /Stenungsunds/Socialtja /Ordinar: Boe

Kategorgrupplategori kel from

@® Ejatgérdade / Forandrade O Atgardade e bevijade O Alla | Instaliningar || Aterstdll urvalsvillkor |

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

Bokning Vikariepool - Lista

Tidtyp Klocka Klodka

Fornamn Personnummer Anstnr Datum Arbflour from tom Tidtyp Notering
VIsU0 2022-02-16 A o030 L2100 5JUK Vakans
VT300 2022-02-17 A 1530 22:00 SIUK Vakans
JT300 2022-02-20 A 07:00 14:00 SJUK Vakans
4
Installningar | Placera ” Avvtjanstg || Turbyte ” Frénvaro

Skapa en Placering

¢ Markera datumet/flera datum for att sla ihop en placering
e Tryck pa Placera.
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Dokumentnamn

SOHO k G b Attest Time Care Pool

En pop-up ruta dyker upp:
Ange verksamhetens godkanda Heltidsmatt.
Tex: 37 for de flesta enheter inom vard och omsorg

40 for de flesta enheter inom forskola

Ange Helgarb

Tex: Ange Blankt for de enheter som arbetar pa Storhelg, ex vard och omsorg
Ange Ej Helg for de enheter som inte arbetar pa Storhelg, ex férskola

Schemauppgift
Arbetstid Jourtid
'

HT Centrum Vas | AADBS16BV

Hiid___lan mr
Datum From
2022-02-14 2022-02-20

Placering

Mamn Kristiansson Kristina Pnr 580422-5141 AnstnrvT500

Arbete From 2022-02-16 Bemanningstyp| Ersatter eget w
Jour Orsak TC Pool v
Tom 2022-02-20

Jour/Ber tidtyp v

Fait_____[Anstalining Plocering_________|__________|

Organisation | WAQ Tim H-K HT Centr Vas Andra Konto

Kategori | Usk | Usk Stk Kategori '
Fat ____[OrdinarieSchema ____Placering [ |

QOrganisation HT Centr Vas stk schema

Namn AADEB16BV
Grupp 0 1
Rad 1] 1

O Awv syss/My l6n - O Tid utvarderas fran placering @ Time Care @ Beviljad Beviljad dndrad

Installningar Veckoarbetstid Dygnsvila

Behdver man dndra konto, eller ange en Aktivitet /Objekt — tryck Andra konto
Tryck i TimeCare

Tryck i Beviljad

Tryck Spara

Det ar viktigt att ténka pa att en placering ar lika med en arbetstid.
En beviljad placering genererar I6n om man inte gor en franvaro.
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Skapa en franvaro

Nar vi skapat en Placering, sa finns inte posten kvar under Ej atgdrdade/férandrade
e Sok fram placeringen genom att markera — Alla
e Man kan ange fran vilket datum man vill se alla poster
o Tryck pa Sok
e Leta upp den/de poster som du placerade

Under kolumnen Atgardad/Kontrollerad kan man se att posterna blivit placerade

Urvalsvillkor

2010-01-01 /Stenungsunds/Sacials /Ordinr: Boe

[ |[ sok |[2022.02-16 ] :
() Ej &tgardade / Forandrade (O Atgardade ef beviljad allningar || Ererstall urvalsvillkor |

Bokning Vikariepool - Lista

Argardad/

Tidyp Klodka Klodka
Kontrollerad

Eftermamn Fornamn Personnummer Anstnr Datum Arbfjour from tom Tidoyp Motering

V300 2022-02-16 A 1330 22:00 SJUK Vakans
V300 20220217 A 1530 22:00 SJUK Vakans
VT500 2022-02-20 A 07:00 14:00 SJUK Vakans
4
Installningar | Placera ” Avv tjanstg || Turbyte || Franvaro | _

Du behéver nu skapa en franvaropost
Tryck pa Ny

Franvaro

Sok franvaroposter

Period  |2022-02-01,2022-02-28 v

) Awslagna (O Ejdllstyrkta (O Ej beviljade @ Alla 0 Visa

nga poster funnal

Prenumerera pé denna sékning...
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

1) Ange Franvaroorsaken

Franvaroorsaker vid attestering av timanstalld personal:

o Sjuk + Semers Timanst — ratt till sjuklon

e Sjuk tim ej sjuklonelag — ej ratt till sjuklon men semesterersattning

o Tillf fp +semers Timanst — vard av barn, genererar semesterersattning. Det dr av vikt att
tillstyrka denna orsak da FK kan gora en forfragan om de har ratt till ersattning fér denna
dag. Det ar en férutsattning att barnet ar registrerat i Sjalvservice for att kunna tillstyrka
posten.

2) Ange datum from och tom
3) Tryck Nytt konto - Vilj org —samma som placeringen.

Markera Tillstyrkt/Beviljad
Spara

E’ https://hr-stenungsund.soltakab.se/Arbetsledare/Arbled/AuthorizationKonto

Konto
» &
k + Semers Timanst v

Anstaliningens L~
a— et Verksamher Akdvitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
) O 100.00

En Varningsruta dyker upp — tryck ok

hr-stenungsund.soltakab.se sdger

Fdljande varningar har signalerats:

9229 - Detta ar en ledig dag, skall franvaro registreras dnda!

WElj OK fér att dnda registrera
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Franvaro del av dag

Se instruktioner for — Skapa en Placering
Se instruktioner for — Skapa en franvaro

Skillnaden i franvaroposten ar att ange en starttid i rutan Kl from
Franvarg
Vardbitr VT500

Franvaroorsak Sjuk + Semers Timanst w

Diaturn from Diaturm tom m

20220217 | 2022-0217 (1700

Tieridsg |Timimin  |Omfsrn [Sem fake [Kal fake

Lakarintyg tom Mytt Konto

Tillstyrkt [ Bewviljad Beviljad andrad ] Avslagen

[0 Ber man ut[J Ber kalenderdgr ) Ber arbdgr [ Ej medd () kwot fran anst
Arbetsdagar/Timmar

Visa forskasseuppg Visa tredje sjukvecka Arbetsdagar Semv/Komp

Tidutvarderingen 1 — placeringen genererar arbetstid da franvaron inte ar beviljad.
Tidutvardering 2 — franvaron ar beviljad och visas del av dag - en post med arbetad tid fram
till kl 17 och en post med franvaro fran kl 17.

Tidutvardering e

1 1ol L o -
dubvardering o

Vhrdbitr, VT900, TV w | [Vaiar -

Elatasrm Flockslag  Sjak  TIM LCRY Phacering
BRIoY eod Li Wicew | 1oa22-02-17 | 1590-1700 150] HT Centr Vas, Vlrdbier
1700-2200] 4.50 HT Cener Was Wlrdigr
2022-02-18 | Ledig
20220219 | Ledig
il -2 | Ledig
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Franvaro med nattpass

| Time Care Pool bokas nattpass pa pastigningsdagen.

fredag lérdag siindag
4 5 6
21:00 Id: 194312 Bestélningspass (Tidnstadring) D?:UU| |21:UU Id: 194314 Bestélningspass ... =
21:00 Tilgénglighetspass 07:00| [21:00 Tilgénglighetspass -
|21:00 Id: 194313 Bestaliningspass (Tjanstgéring) 07:00]
|21:nu Tilgénglighetspass 07:00 |

| Attest Time Care pool Tillstyrker/Beviljar man pa avstigningsdagen.

Bokning Vikariepool - Lista

Atgardad/

Tidtyp Klodka Klocka

Eftermnarmn Fornamn Personnummer Anstnr  Datum Arbllour from tom Tidtyp Kontrollerad Naotering
101 2022-02-05 A 21:00 0700 Awvtig Vakans
101 2022-02-06 A 21:00 07:0C
101 2022-02-07 A 21:00 0700 Awvtig Vakans

Installningar | Placera || Awvtjansig || Turbyte || Franvaro

Exempel:

Nattpass bokas i Time Care Pool med pastigningsdatum 4, 5, 6/2 — &r hemma fér vard av barn natten
mellan l6rdag och s6ndag.

Tillstyrker i Attest Time Care Pool:
Nattpass 5/2 — Avvikande tjanstgoring
Nattpass 6 /2 - Tillf fp +semers Timanst —vard av barn

Nattpass 7/2 - Avvikande tjanstgoring
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Franvaro med sovande jour

Urvalsvillkor

Valj org... [2010-01-01 /Stenungsunds/Socialta /Ordinart Boe/Personlig As

| [ED| | | |

@® Ejétgérdade /Fordndrade () Atgérdade ] beviljade O Alla | Instliningar || Aterstall urvalsvillkor || Sék |

Bokning Vikariepool - Lista

Tii l:ll.'yp Klocka Klodka

Efternamn  Formamn Personnummer Anstnr Datum 7" 77 7 Tidtyp Megardad/

Kontrollerad

Motering

VT401 2022-02-20 ) 23:30 06:00

Installningar Placera

Vid franvaro skapar man TVA Placeringar

sjuk

sjuk

Franvaro

En placering for bada passen med arbetstid

Schemauppgift
Arbetsid O Jourtid Placering for arbetstid
lGrp[Rad _JHAid A wor . .
1 b i Ange: Heltidsmattet och
[Dawm From __[Datum Tom __|Helgarb Helearb id
2022-02-14 2022-02-20 250 | 350 elgarbetstid.

e e e e e

Placering

Namn 4nstnr V1401

Arbete From 2022-02-19 Bemanningstyp
Jour — e
Tom 2022-02-20 .
Jour/Ber tidtyp A
Warseldatum

Fee  Jacsning [Placenng | ]

Organisation| Personl ass P ass Andra Konto

Kategori ‘ Per ass ‘ Per ass Sok Kategori

For ordinarieschema [Flacering | |

Organisation P ass Sdk Schema

Namn ‘ ‘

Grupp 0 1

Rad 1] 1

[ Avv syss/Ny lén [ Tid utvarderas fran placering B Time Care Beviljad Beviljad &ndrad

Installningar Veckoarbetstid Dygnsvila

Spara
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

En placering med jourtid

schemauppgift a Placering for jOUr
Arbetstid Jourtid .
[ pre— | Ange: Helgarbetstid.
1

[Grp__[Rod _Hriid __|
1 2

LEAT

Datum From Helgarb Semnf
20220214 _ 500 | 7.00

Placering

MNamn Saete Veronicka Pnr 620127-5085 Anstnr VT-

Arbete From 2022-02-20 Bemanningstyp | Ersatier eget v
Jour Orsak TC Pool ~
n 2022-02-20

Tom

Jour/Ber tidtyp [Jour bilaga] v

Falt T N [
QOrganisation | Personl ass P ass LE/LT Andra Konto
Kategori ‘ Per ass | Per ass Sok Kategori
Fan___Jorinarieschema_____ JPlacerig_____________| |
Organisation P ass LE/LT Sk Schema
Namn | AAD9213BY

Grupp

f—
—

[ Awv syss/My lan - O Tid utvarderas fran placering & Time Care Beviljad Beviljad dndrad

|

Rad

Installningar Veckoarbetstid Dygnsvila

Spara

Skapa EN franvaro

Markera arbets- och jourpasset — Tryck pa Franvaro.

Urvalsvillkor

Valj org... | 2010-01-07 /Stenungsunds/Sacialtja /Ordinart Boe/Personlig As

| ||Sok||2c-220219 || || |

O Ej dtgdrdade / Fordndrade (O Atgirdade g beviliade @ Alla | Instaliningar || Arerstall urvalsvillkor || Sok |

Bokning Vikariepool - Lista

Tidtyp Klodka Klodka Tidtyp ..Atgérdada’
frhdlour from tom Kontrollerad
VT401 2022-02-19 A 0930 23:30 Flac sjuk
VT401 2022-02-20 A 0e:00 09:30 Plac sjuk
VT401 2022-02-20 | 2330 06:00 Flac 5j

Eftermamn Fomamn Personnmummer Anstnr Datum Motering

Installningar

Se instruktioner for — Skapa en franvaro

| Placera || Awv tjanstg || Turbyte ” Franvaro
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Angra inlagd franvaro via Attest Time Care Pool

Wl orE.. | 000 O Fonpr g, Kooy ko Soinin gt Uvdindet BosndaiHemsianiui-emejbn it Lsrpnd/HE Canonum Ve

Alnsedlafrom Ao datom  |mpcecdacum
v ok |[202202-16

Ej B2gardada | Forardradall @ dsgardads e baeljade Lia | Insbllsingar || Averetall ueeslivilker || Sak

Bokning Vikarepool - Lista

fagardady
Arbflowr from tom Keemrollerad

Tideyp  Klodia Klodka

Eherrammn  Bormarrn Personnumimer Ao Lharvirn ligyp  Mowering

N g Sacion

1530 2200 UK Vabars  Flac
1530 300 UK Vabars  Flac
0700 14:00 UK Valkans  Flac

= YTSO0 220216
VTS0 20330217

WTS00  20232-02-20

3 I

d=

HIT Camr Was
HIT Carvr Was
M Carir Was

nszaliningar Placera || Awi garstg || Turtye || Frira

Har man gjort en felaktig attestering av franvaro maste man:

1) Ta bort Placeringen under fliken Tillfillig schema i Sjalvservice HR/L6n.
2) Ta bort Franvaron under fliken Franvaro i Sjalvservice HR/L6n.

3) Ga till Attest Time Care Pool

4) Markera Atgirdade ej beviljade — Ange ett sékdatum - tryck pa Sok

5) Markera efternamnet — tryck ta bort rad

Du far upp en varningssignal — tryck ok

hr-stenungsund.soltakab.se sdger

Posten ar registrerad och ligger troligen inom datumperiod dar
bokningsinformation kan fardndras! Vill du verkligen tz bort posten?

Invdnta en nattkdrning sa passet tankas in igen fran Time Care Pool.
Dagen efter kan du attestera passet igen via Attest Time Care Pool.

Detta ar under forutsattning att franvaron inte ar [6neberaknad.
For [oneberdknade poster, lagg ett drende till Soltak Kundservice for rattning.
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Dokumentnamn

SOHO k O b Attest Time Care Pool

Ersadttning for timavlonade vid arbete utover bokad tid

Timavlénades ersattning beraknas utifran att kalendermanaden ar Ersittningsnivaer
avstdmningsperioden och att heltidsmattet &r 165 timmar/manad

Timldn + semers
(enligt AB)

Enkel 6vertid 180 %

- .. . 0
Kom ihag att timmarna for ratt ersattning vid attestering maste raknas Kvalificerad Gvertid 240 %

fram manuellt. Hér med din HR-avdelning fér mer information.

Om man avtalat i forvag att arbetspasset ska vara mer dn 8 timmar
utgar ingen Gvertidsersattning.

Blir timvikarien beordrad att vara kvar utgar ersattning med ordinarie arbetstid upp till 8 timmar,
dérefter 2 timmar enkel, 2 timmar kvalovertid beroende pa hur langt passet blev.

Nar arbetspassen har gatt dver till Attest Time Care Pool ldgger man ritt orsak Overtid enkel /Overtid
kval pa respektive arbetspass for att ratt ersattning ska utga.

Exempel: En timvikarie som var inbokad pa ett
arbetspass pa 6 timmar, arbetade
| istallet 10 timmar:

Det bokade passet pa 6 timmar redigeras till 8 timmar
| i TCPool och tillstyrks med Avvikande k-stréng.

Kl. 07.00 - 13.30
{30 min rast)

Kl. 15.30 -
17.30 enkel otid

wikande tidnstedring
Aowvikande tjdnstgoring .

Ny bestallning skapas i
Time Care Pool pa
arbetsplatsen for

Orsaker @ Arbete Jour

orsak [ ]

Oatum resterande 2 timmar.
——— Skriv Enkel dvertid i
Rast antal i 30 bestallningsreferensen.
R v Boka vikarien.
R
B Tillstyrk passet med
e orsaken Overtid enkel.

Samulera dygnavila [
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Dokumentnamn

SOHO k G b Attest Time Care Pool

Anstaliningstid (LAS) — mellanliggande dagar

N&r man hanterar poster via Time Care Pool maste man manuellt ga in och rapportera
mellanliggande LAS-dagar for de som har ratt till det.

Ett schema for en manadsantalld genererar anstallningsdagar for hela manaden, dven de dagar som
ar arbetsfria. Vid franvaro och bokning av en och samma vikarie som erséatter enligt schemat, har ratt
till samma mellanliggande LAS-dagar, som medarbetaren.

Bokas flera olika vikarier for varje pass for att ersatta medarbetaren, sa har de vikarierna inte ratt till
mellanliggande LAS-dagar.

Ga via Attest - Attesterade poster/rapportering — Anstallningstid

Administrator - ﬁ START = ATTEST = DELEGATION  MINAANSTALLDA  SCHEMA ‘ RAPPORTER ~ GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bermanningstversikt  Attest ~ Attesterade poster / rapportering ~ v QOrganisation

Turbyte Anstallningstid

Tillfalligt schema

Franvaro (

Awvikande tjanstgdring

Namn: ~ Pnr:
Anstallningstid

Anst: VT400, 2021-10-18-TV, 0.0000, Per ass ~ Oversikt, anstallningar
Tillagg & avdrag
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg &\ﬂ—iloo 2021-10-18-TV. 0.0000, Per ass
Tidutvardering Anstallning
roretr [ v]

Historik t o m: 2017-09-01

Anstman =435 &r \:\ Anstdagar hist \:\ Franv timmar D

Timmar Arbetsdagar Franv.dzgar
Sokvarden
stabaft s senaste bearetansua|
Period: | i i 2022-02-01

Ange for vilken Period, from och tom, du skall rapportera de mellanliggande dagarna pa.

Klicka pa Visa

Sida 26 av 27



—

Dokumentnamn
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Sakvarden
Forsta bearbet anst tid |Senaste bearbet anst tid
Period: [2022-01-01 | [2022.02-01 | | visa | 2016-00-01 2022-02-01
Ackar for vald period
Timmar: 31.0 Arbetsdagar: 3 Anstdagar: 3
Totalackar
Timmar: 219.5 Arbetsdagar: 26 Anstdagar: 26
Periodvisning -
Anﬂdagar Atetdagar
2022 Februari
2022 Januari 3 3 31.0

Klicka pa Detalj

Exempel: Lisa blir sjuk, enligt schema ska hon arbeta den 8, 9, 10:e och den 12:e.
En vikarie bokas for samtliga dagar - rapportera mellanliggande anstéllningsdag for den 11:e.

Lagg manuellt in 1.000 i kolumnen Anstdagar for den 11:e. Detta ger totalt 5 LAS-dagar.

be (20227 e

Detaljbild

17 Méndag D 000
- O 18 Tisclag O D 000
3 Mandag O 19 Onsdag O D 000
4 Tisdag 0.000 O 20 Torsdag | D 000 (] D 000
e oo o o o]

B Lordag 1

O

e E] 0.000 0.000
B | o :@E

& b ag 1

]

]

| A | _ r g O D,DDD O
11 Tisclag 1.000 | 0,000 i [ © oo J O
12 I:l'lg,..;u.s | 10085 H i IIEE

]

O

|15Ltirdag || 0.000 ||| O [ o.000 | Og
B | > - ﬂ
Arbetsgivarintyg Arsarbetstid

|D | |C"DCI | |D | |O'D0 | |Rensa manuellmarkeringar o
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