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Information
Tank pa att som nyanstalld chef far du lasbehorighet till din enhet tills du har gatt utbildning
for chef i sjalvservice. Utbildningarna finns att hitta via lank i Visma Window.

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

Denna manual visar dig hur du som chef ska arbeta i Personec P/Visma Window

Viktig information

e Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum den senaste uppdaterade ligger
via en lank pa Startsidan i Visma Window

e Du blir automatiskt utloggad efter ca 15 min om du ar inaktiv men ta till vana att logga
ut nar du gar ifran Personec P

e Hall dig uppdaterad via Startsidan nar sista attestdag ar i varje manad

e Nytt I6senord — bestélls via IT-helpdesk (det &r endast IT som kan hjalpa dig med
detta)

e Attestera |6pande nar posterna inkommer och skicka ivag 6vriga underlag till Lon,
Soltak ab, vid férandring kontakta 16n snarast for att slippa rattelser bakat i tid.

e Information angaende stangningsdagar innan verkstéllan finns pa startsidan i
Visma Window

Nar du ska anstalla en ny medarbetare eller géra en bestéllning av en férandring

Nar du anstaller en ny medarbetare, maste du skicka in ett komplett anstallningsunderlag till
Lon Soltak ab. Den ska innehalla samtliga uppgifter som kravs for en anstéllning. Glom egj
heller att schema maste skapas (se separat schemamanual)och namnet pa schema Id ska finnas
med pa anstallningsunderlaget. Anstéllningsunderlag finns att hamta pa startsidan nar du
loggar in pa Visma Window.

Samma blankett galler nar du vill ha en férandring pa en pagaende anstéllning.

Manadsanstalld medarbetare som ar helt tjanstledig (foréldraled, studieled m.m.) fran sin
tjanst och vill jobba extra. | dessa fall ska ni skicka in ett underlag till Lon for att 1agga upp en
timanstallning som personen kan arbeta pa sa lange.
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Anmaélan av avgang
Finns pa samma stalle som ovan, tank pa att denna ska vara ifylld korrekt med avgangsorsak
och paskriven av bade medarbetare och chef. Annars skickas den ater for komplettering.

Skicka in skannad kopia av underlaget till Lon, Soltak snarast sa ingen felaktig I6n betalas ut.
Originalet ska skickas till HR.

Konstig upplésning i visningsbilderna
Detta beror pa att det ar fel zoom installt. Oppna kugghjulet langst upp till hoger.
Markera zoom 100%

>

da- Sdkerhet =

Informationssymbol
0 —/—

Registrerad awv: lijc Daturm: 2014-08-18 Senast
dndrad av: sysadmhj Daturn: 2014-10-14 Tid: 10:55

Denna symbol finns pa rapporteringsposter samt person/anstéllning. Den talar om vem som
har registrerat posten och vem som senast har dndrat den. For muspekaren dver den bla
symbolen s kommer informationsrutan fram.
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Menyval

Medarbetare

= Visameny STARTSIDA / Startsida Chef

Vélj visa meny. Vilj sedan den fliken du ska arbeta i.

Medarbetare

= Visameny  STARTSIDA / Startsida Chef

STARTSIDA MIN PERSONAL

Startsida Chef Attest & Rapportering
Mina anstillda

S5chema &
Bemanning

Rapporter & Utdata
Férhandling
Hjdlp
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Attest & Rapportering

Prenumerationer/Meddelande

Prenumerationer/Meddelande ér ett bra hjalpmedel for att inte gldomma att bevilja viktiga
poster. Har man lagt upp en prenumeration kommer man fa ett mail nar man har poster att
bevilja. Under denna flik hittar man &ven meddelande, om det &r sa att nagot behover
atgardas.

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

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstilida ~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling

< ~
Prenumerationer/Meddelan i .
[ ] Resa e beviljad
- o [ ] Resa & beviljad
DT [ ] Resa e beviljad
Instaliningar [ ] &nstélining upphér - Innehavare - Bevakn Anst tom - 2017-04-27
A ATTEST L ] Anstéllning upphdér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-06-12
L ] Turbyte ] beviljad
Attest avvikelser L] Anstdllning upphér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-06-04
s T G ] L] Anstdllning upphér - Innehavare - Bevakn Anst tom - 2017-06-18
[ ] anstéllning upphdér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-05-21
Kostnadskontroll per [ ] &yvikande tjanstgaring ej beviljad
St [ ] Frénvara ej beviljad
Delegera attest [ ] Resa &j beviljad
A RAPPORTERING L ] Franvaropost déndrad, MASTE beviljas igen far korrekt 16n!
Meddelandehantering

Du far upp meddelanden om de medarbetare som har poster som behéver atgérdas.
Alla meddelanden ar markerade med en farg som visar vilken niva (hur bradskande) det &r:

Rod markering  ® = hog niva
Orange markering mellan niva
Gul markering lag niva

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

® Anstéllning upphér - Wik évrig - Bevakn Anst tom - 14-11-30
L ] Lékarintyg upphor - Lékarintyg t.o.m. - 14-09-28
Kontrollera ledigheten . Se dver placering. - GTOM - 14-11-23
Franvaro ar tillsvidare. Kontrollera om ev. &tgard - GTOM - Antal: 574
Franvaro &r tillsvidare. Kontrollera om ev. dtgard - GTOM - Antal: 26
Frénvaro ar tillsvidare. Kontrollera om ev. dtgard - GTOM - Antal: 34

Uppdaterad senast: 2018-02-28



—~
soltak ab

For att skapa en prenumeration f6lj stegen enligt nedanstaende bild. Tryck sedan spara.

= Visa meny

MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering

Mina anstillda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

Prenumerationer/Meddelan

Organisation

Instaliningar

‘ Attest avvikelser

A ool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

» RAPPORTERING
Avvikande tjanstgoring
Franvaro
Turbyte
Tilligg & avdrag
Placering
Inrikes resor

Tidutvardering

<~ Beslut - Samtliga

Sok oattesterads 2

Beslutslista

KatGrp | Kategori

(e

Avv tjg: Arbete 2016-12-3

Markera alla
==

m_d e oo

Frov: Sjukdom, 2016-10-1

o Aldro/Hs

Detalj prenumeration
2006-12-01 /

)5 |

o o
Prenumerera pa denna sékning..,

Ta bort

Kommun /Férvaltning fvard
Ao

SRR —
= I

Konto

Konto

H100% ~

Glom inte att skapa en prenumeration pa Bokning vikpool!

Installningar

Vi rekommenderar att ni har samma installningar som bilden nedan.

= Visa meny

MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering

Mina anstallda  Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

4
Prenumerationer/Meddelan
Organisation

A ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

A RAPPORTERING
Awvikande tjanstgéring
Franvaro
Turbyte
Tillagg & avdrag
Placering
Inrikes resor
Tidutvardering

Simulera lén

Instdllningar
Kalender -
Visa kalender
urval -
Max antal rader i mpp\dutv minuter []
Visa endast tillstyrkta poste ™ valet Ej beviljade under Beslut []
" st QUG T
(@ Lagsta period (J) Dagens datum Sokning pa uadeskigaande enheter
Personal grp Antal
Frinvaro -
Begransad historik l:l
Fargsdtining - meddelanden -
Aktuell installning [Eget Annans ddeland,
Exportformat -
Dokumentforigat ‘ ich Text Format (Word etc)
-

Organisationstrad

Fonsterstorlek: @ Litet (O Stort
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Attest

Attest avvikelser

Tank pa att du alltid star i ratt period nar du soker upp poster for attest, ta till vana att titta pa
alla perioder sa det inte finns nagra kvarglomda poster att attestera fran tidigare manader.

All franvaro och avvikandetjanstgoring som ska tillstyrkas/beviljas finns under Attest &
Rapportering: under denna flik valjer du Attest och sen Attest avvikelser. Nar du klickar pa
raden "Namnet” ser du posten 1 detalj och du kan 4dndra den, bevilja eller avsla.

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

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering =~ Mina anstillda  Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata

{ " Beslut - Samtliga

Prenumerationer/Meddelan

Sik oattesterade poster
Organisation

Period |&lla perioder | KatGrp Kategon || Sok |
Installiningar
Sok
S ATTEST
- Beslutslista
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool parn | Jrst|eevlmed |
Frov: Sjukdom, 2016-10-19 - 2016-10-25, 0.830 Vi [ e
Kostnadskontroll per
h P Awv tjg: Arbete 2016-12-24 07:15 - 07:54, Extra tid i pengar, Av konto (oo,
enhet
Avv tjg: Arbete 2017-04-28 21:00 - 07:00, Extra tid i pengar od D prr

Delegera attest

Tillstyrka/Bevilja Markera alla

N
RAPPORTERING Prenumerera pé denna sékning...

Avvikande tjdnstgbring
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Attest Time Care Pool

Har finns alla poster for vikarier som ar bestéllda via Time Care Pool som skall atgéardas. Du
kan via datumfalten styra vilket intervall du vill se.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstilida

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjilp

[dal

Bokningar Vikarier
Prenumerationer/Meddelan:

Urvalsvillkor

Vilj org... |/Férvaltning/Vard och Aldreomsorg

A ATTEST
| vl | |[sek || | |

(® Ej dtgardade / Forandrade () Rtgardade ej beviljade

Organisation

Installningar

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

O alla | Instéllningar || Bterstall urvalsvillkor || Sék |

Via knappen Instéllningar kan du lagga till fler falt val samt kolumnordningen

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering = Mina anstillda

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata Hjalp

N

Bokningar Vikarier
Prenumerationer/Meddelan:

X Urvalsvillkor
Organisation

Installningar /Forvaltning/vard och Aldreomsorg
~ ATTEST H’.ategnngrupp Aktuella fr o m JAktuella t o m

| vl | |[sek || I |

(® Ej Stgardade / Forandrade () Atgardade ej beviljade

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

) alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor || Stk |

r ~
(@ Instaliningar fér visning - Internet Explorer |

[=[@] = ]

Instdllningar for visning
Delegera attest

Hér vélijer du kalumner och den ardning du vill s= dessa i fistan

» RAPPORTERING

Avvikande tjanstgoring
Franvaro

Turbyte

Tillagg & avdrag
Placering

Inrikes resor

Tidutvardering

Uppdaterad senast: 2018-02-28

Vilj kolumner

Valda kolumner

Frnamn

Personnummer

Tidtyp

illgEngligs kolumner

Fotering

Organizstion ~
Placerings nummer

Procent

Rast 1 minuter

Fast 2 minuter

Flast start 1

Fast start 2

Tidtyg Arb/leur

Aigardag/Kontrolierad W
findrad

=
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Nedan ser du vilka poster du maste attestera i Attest Time Care Pool. Markera datum i listan,
tryck pa knappen Avv tjanstg. Da far du upp posten. Fyll i Orsak, kontrollera datum och tid.

Skriv in ev. rast. Valj Bemanningstyp. Har kan du vid behov Andra konto, markera Beviljad
och Spara.

Bokning Vikariepool - Lista

Férnamn Tidtyp |Klocka | Klocka | . - Btgardad/
| eemamn | (0o, [rersomummer] st | oatum |, (00 [ o orgamaton | et | et

800001 2014-09-19 A 13:00 16:00 Batsman 5-9
T401003 2014-08-03 A 16:00 21:00 Batsman 1-3 Avvtjg
801001 2014-08-20 A 21:15 07:15 Bitsman natt Avviig

Fornamn Tidtyp |Klocka |Klocka|_. 1= Atgardad/

T400000 2016-03-01 A 07:20 17:00
—— Yy 09:00 14:00
@ Bokningar Vikariepool - detalj - Windows Internet Expl... (5=s/aE e oran 50
07:30  15:30
Avvikande tjinstgéring g:zg 1:;?
11:30 16:00
07:20 17:00
Orsaker: @ Arbete Jour
arsak
Datum |2016-03-01
Klfrem
Kltom
Kl raststart
Rast antal min
Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt []
Beviljad []
Beviljad &ndrad
simulera dygnsvila []
EIN% -
Placera || Avv tjanstg || Turbyte || Frinvaro

Ej atgardade / Férandrade betyder att posten inte atgardad, har ligger det aven poster som
har blivit forandrade i Time Care pool, de far da ett Korr pa sig och har maste man markera
datumet och 6ppna posten igen i avvikandetjanstgoring for att andra tex klocka from - tom
och bevilja den igen. Det kan &ven sta Borttag detta sker ar tillstyrkt eller beviljad. Posten
maste da tas bort manuellt annars utgar 16n.

11
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Avvikande tjinstgéring Il [ [ab/dour[from[tom | == [Kontrolled
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
#30:01 2014-10-29 A 16:00 21:15 YH avd 4
2014-11-02 A 12:20 16:30 YH avd 4
2014-10-27 A 06:45 14:30 YH avd 4
2014-10-28 A 15:00 21:00 YH avd 6
] 2014-10-27 A 21:00 07:00 YH natt &
Rast antal min |:| 2014-10-31 A 06:45 16:00 YHavd 5
Semanningstyp 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
| | zot+110 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 07:00  16:00 YH avd 4
Linda T901001 2014-10-01 A 07:00 12:30 YH avd 6

Installningar

Placera || Awv tianstg || Turbyte |

Atgérdade ej beviljade betyder att posten r Klart att bevilja

Instéliningar for forvalda orsaker

Nér du har listan 6ppen finns det en installningsknapp langst ner till vanster. Dar kan du gora
vissa forvalda instéllningar for avvikande tjanstgoring i bokning vikpool. Se exempel nedan.
Denna installning blir sedan forvald pa samtliga avvikande tjanstgorings poster. Vid behov

kan du andra i posten manuellt.

Installningar

AVVIKANDE TIANSTGORING

Avv tjdnstgdring Arbete
Ord.Organisation

Orsak |Ordinarie arbetstid Vl
Bemanningstyp |SEME5TERVIKARIE Vl
Klockslag raststart | |

Rast antal minuter |30 |
Awvv.Organisation

Orsak |Ordinarie arbetstid Vl
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE v|
Klockslag raststart | |

Rast antal minuter |3G |

Uppdaterad senast: 2018-02-28

Placera || Avv tjanstg || Turbyte || Frénvaro

Avv tjdnstgbring Jour

Ord.Organisation

Orsak [Jour bilaga 3 V|
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE v|
Ers. procent |

Avv.Organisation

Orsak [Jour bilaga 3 |

Bemanningstyp

SEMESTERVIKARIE i

Ers. procent | |
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Timvikarie blir sjuk (Galler ej Kungalvs kommun)

Nér en timvikarie som fatt ett bokat pass via Time Care Pool, blir sjuk, behandlas denna bokning i
Attest Time Care Pool.

e Bokningen ligger kvar i Pool, men i faltet Franvarande dndras namnet till "’sjuk”.
e Ny bestéllning fér samma pass registreras i Pool och ny vikarie bokas pa.
e Sjukfranvaro rapporteras genom att trycka pa knappen Franvaro

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

Bolkning Vikariepool - Lista

o _ Tidtyp |Klecka | Klocka : . = Atgardad/ e

1 2015-03-2% A 14:00 21:00 Hgard Avd 1 B Jesper Knutsson

1 2015-09-26 A 07:00 14:30 Hgard &vd 1 Awvtig Jehanna Arvidsson
1 2015-08-27 A 14:00 20:30 Hoird Avd 1 [EEEEII 1channa Arvidsson
1 2015-10-01 A 07:00 15:30 Hgard &wvd 1 Jesefin Karlsson

1 2015-10-02 A 0700 15:00 Shéjd Avd 2 Micklas Jénssen

1 2015-0%-22 A 13:30 21:30 Hgard Avd 1 Anvtig Octavia Zargstc

1 2015-10-05 A 14:30 20:00 Hgard &vd 2 Tanja Olofssen

1 2015-10-04 A 13:00 21:00 Shéjd Avd 1 Ulla Oscarsson

Installningar Placera || Avv tjdnstg || Turbyte || Frénvaro

Franvaro

stk frAnvaroposter

Period | Okt 2016 b

() Awvslagna () Ejtillstyrkta () Ej beviljade (® alla

Inga poster funna!

Franvaro

Frgnvaroorsal-cl Sjuk + Semers Timanst V|

Tim/dag Kal fakt

[2015-09-21 |[150929] x| I I I I I I |

Lakarintyg tom | | | Mytt Konto |

Kwot fran anst [] Ber man ut [ Tillstyrkt [ Beviljad [] Bewiljad &ndrad Avslagen [] Ej medd [

Arbetsdagar/Timmar

s ] [ O O O O O O O O O O O O
Tim | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ |

| Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar ” Sem/Komp || Spara I

Tank pé att vélja det konto som franvaron belastar. GIoms detta, kommer grundkontot i

anstéllningen att belastas.
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e Placering skapas i Attest Time Care Pool (markera datum och tryck sedan pa Placera)

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

ngar Vikarier

Urvalsvillkor

Bokning Vikariepool - Lista

= Tdt‘fp Klocka }\Icu:ka Elgsrdad.«'

Henningsson 6502155589 1 2015-09-29 14:00 Hoird Avd 1 [EEg 3esper Knutsson
Henningsson Lotta 6303155589 i 2015-09-26 A o700  14:30 Hgard avd 1 Awvtig Johanna Arvidsson
Henningsson  Lotta 6503155585 1 2015-09-27 A 14:00 20:30 Hgfrd Avd 1 [EEEEIN 1channa Arvidssen
Algwist vilda 5001016048 1 2015-10-01 A 07:00 15:30 Hgird Avd 1 Plac Josefin Karlsson
Ek Rasmus 7910022818 1 2015-10-02 A 07:00 15:00 Shiid Avd 2 Nicklzs Jénsson
Henningsson Laotta 6503155589 1 2015-09-22 A 13:30  21:30 Hgird Avd 1 Avvtig Octavia Zargetci
Algwist vilda 5001015048 1 2015-10-05 A 14:30 20:00 Hgird Avd 2 Tanjz Olofsson

Ek Rasmus 7910022818 1 2015-10-04 A 13:00 21:00 Shijd Avd 1 Ulla Cscarsson

Instsliningar Plac=ra || Avv tjanstg || Turbyte ” Franvaroc

e Heltidsmatt ska anges i inringad ruta pa bild nedan. GIém inte att spara! Du kommer
da ater till Attest Time Care Pool.

Schemauppgift

@ Arbetstid Jourtid
bysd ancune
H Avd 1 MARIAEBY 1 1 w 1

Semf Kalf

Helgarb

2013-06-09 v |[5.00 7.00

Placering

Namn Ekstrém Maria Pnr 660415-0422 Anstnr 1

@  Arbete From |20 Bemanningstyp Ersitter eget «
Jour Tom 20 orsak -
Varseldatum Jour/Ber tidtyp -

Faie Janstiiining placering ] |

Organisation |H Avd 1 H Avd 1 Nytt Konto
Kategori |Usk Usk Sok Kategori

Fait _Jordinarie Schema ______placering | |
Organisation |H Avd 1 HAvd 1 Sgk Schema
Namn |DAGSCHEMAN MARIAEBV
Grupp |1 1
Rad |2 1
Avv syss)/ Tid utvarderas B Time Care [ Beviljad ] Beviljad
Ny lén fran placering andrad

14
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Kostnadskontrollen

Denna rapport tas ut av chef for att kontrollera och godké&nna personalkostnader som &r
bokfdrda pa den egna enhetens konton.

Denna rapport ska vara godkand innan vi stanger for chef (runt den 15:de) varje manad.
Denna rapport kan man inte delegera till en kollega.

Urvalsmojligheter
De urvalsmgjligheter som finns for att skapa rapporten ar

* Organisation med mojlighet att vélja underliggande enheter. OBS! Om man endast soker via
Organisation och inte med kodstrang sa soker den valda grenens 2 forsta koddelar, exempel i
nedanstaende bild Ansvar och Projekt.

nsvar [projekt_[VerksamhetJatiiet [Obiekt/e

[10000 || |[toor | [soo11 || H

* Kodstring/Koddelar — fyll i kodstrang for att fa med alla sina anstallda, se bild nedan. ex Ansvar
eller Ansvar & Verksamhet beroende pa hur man vill ha fram sina kostnader

* Utbetalningsdatum
* Period av utbetalningsdatum — rapporteras med from — tom
* Del av kod — avser urval i kodstréng.

» Visa sociala avgifter — Bocka i for att se sociala avgifter. (paverkar i nulaget inte summan i Kungélvs
Kommun)

Rapporten skapas for de medarbetare som har poster med samma koder som den sokta organisationen.
Om urval/sokning gors pa faltet Kodstrang/Koddelar tar den sékningen Gver och ingen hansyn tas
langre till organisationshbehdrighet.

Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid sokning.

Rapport kostnadskontroll per enhet

- F.
Urvalsvillkor

b ettt Moo M | |

.. |Underliggande . Endast
Organisation Utbetalningsdatum aktuella

|Kommunchef || Vil org... ||201?—D‘3-2? H Bearbetad Konterad Vl
Konto |ansvar__[Projekt _[verksamhet [aktivitet _[Motpart [objekt/Fri_|

I EEEE I |EEEER | | | |

%] v

| Eterstill sakvillkor H Skapa rapport |

15
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Forklaring av de olika féalt och knappar i kostnadskontrollen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

[ Samtliga dolda rader ][ Dolda rader ][ Person ]

[Anstj[ Placering ][ Avv fanst “ Konto Anst \

Namn __________[Personnr _[anstnrlFordelningsprocent|summa Belopp

Falt och knappar Beskrivning

Samtliga dolda rader |Visar dolda rader for samtliga anstéllningar pa rapporten. Har ses
aven anstallningens huvudkonto och férdelningsprocent per post
och i forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

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

Person Genvag till Personbilden for en vald anstélining

Godkann Godkanner kostnader per organisation enligt vald rapport

Anst Genvadg till Anstallningsbilden for en vald anstéllning

Placering Genvag till Placeringsbilden

Avv tjanst Genvag till bild Avvikande tjanstgoring

Konto Anst Genvag till bilden Kontering pa anstallning

Namn Namn

Personnr Personnummer

Anstnr Anstallningsnummer

Fordelningsprocent  |Fordelningsprocent for raden

Summa belopp Summa belopp for raden

Nedanstaende bild visar anstallningarna for de personer vars kostnader belastar vald gren.

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor i
Underliggande 5 Endast
-- thtaIr"r‘QSdatum cuelia
g ol 3 & M 2014-07-25 H Verkstalld Kont efter verkst [] [@]

[ Aterstall sokvillkor | [_Skapa rapport |

Rapport kostnadskontroll per enhet

[ samtliga dolda rader |[ Dolda rader |[ Person | [ Godksnn |

I Placering ” Avv tidnst ” Konto Anst ]

amn_______[personnr_Janstor FordelningsprocentlSumma Belopp
13301 100.00 14848.67
13301 100.00 21020.61
13301 100.00 25474.40
10601 0.00 10235.38
13301 100.00 10235.38
13301 100.00 22302.35
13301 82.00 12118.58
10603 0.00 41701.61
13303 100.00 41701.61
13301 100.00 28021.25
13308 100.00 11523.31
13301 95.00 34968.82
13303 100.00 4400045
13301 0.00 1126.76

Resultat av sokning

Pa rapportens forsta sida visas en rad per anstallning som belastar den organisation/kodstrang
med kolumnerna:

* Namn

* Personnummer

* Anstillningsnummer
« Fordelningsprocent
» Summa belopp

Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad och dels langst ner med en totalsumma

for rapporten.

Det finns ocksd majlighet att skriva ut rapporten eller exportera till Excel via xml-format.

Vid godkannande sparas uppgifter om organisation (d v s den organisation som urvalet pa

listan géller), utbetalningsdatum, datum for godkannande samt namn och personnummer pa
den arbetsledare som har godkant.

17
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Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor / vI

Rapport kostnadskontroll per enhet
[ Samtliga dolda rader ][ Dolda rader J[ Person J Godkann
[ Placering “ Avv tjénst ][ Konto Anst ]
o TJrersonr st Fordeiningaprocent{Summa Gelopp
# 06002 100.00 20579.59
06003 0.00 0.00
06001 100.00 41856.25
' 06002 100.00 15648.20
* 06003 100.00 20978.16
t 06002 100.00 31316.60
' 06003 100.00 24889.33
» 06006 50.00 13557.74
: 06004 100.00 28612.80
) 06001 100.00 47491.30
' 06001 100.00 18945.76
06004 100.00 4862.63
06002 100.00 9910.43
1 06003 0.00 0.00
" 06001 100.00 31031.54
* 06003 100.00 31236.69
» 06003 100.00 24257.60
: 06002 100.00 26635.42
t 06002 100.00 35916.27
* 06001 100.00 20705.45
Summa: 458421.76

Titta pd rapporten som XML-fil

Behorig kan via en rapport se vilka chefer som varit inne och godkant pa kostnadskontrollen.

Delegera attest

Nar du som chef ar franvarande skall du delegera behdrigheten att bevilja poster pa ditt
omrade till en annan chef. Detta gér du genom att:

« Vilj vilken funktion du vill delegera. Tank pa att vélja den funktionen dar det star
bevilja efter.

» SOk upp kollegan du vill delegera till

» Ange under vilken period delegationen skall galla

* GIlom inte att spara

Du kan lata posterna ligga kvar efter att du ar tillbaka fran din franvaro och bara andra
datumen nar de ska anvandas igen.

18
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= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstillda Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

Hjalp

{ N Delegation fér anvindare

Prenumerationer/Meddelamn M visa historik
Organisation | |applikation|Funktion ______[Delegeratill Fromdatum  [Tomdatum _ Jakiiv]
Ta bort Personec P [Frinvaro bevija v | | . ][z017-08-07 |[2017-07-07 | &
Installiningar - —
Ta bort Personec P [Avv tianstg bevilia ~][___ | .. |[2017-06-07 |[2017-07-07 | &
A ATTEST Ta bort Personec P [Tillaga/Avdr bevilia v]| [ - ][2017-05-07 |[2017-07-07 | &

Attest avvikelser m

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

For den chef som ska hjalpa sin kollega med att attestera kommer nedanstaende ruta upp. Ga

in under attest avvikelser och tryck pa ”Delegerad”. Da dyker de delegerade posterna upp och
det gar att bevilja dem.

Medarbetare  Chef

LG R EN T g ) 'l Mina anstélida  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling  Hjélp

Beslut - Samtliga
«

S oattesierade poster
Prenumerationer/Meddelanden Delegerad

Organisation

. Period | Alla perioder v | KatG | Kategori Sok
Instaliningar P rp g || |

4 ATTEST Sok

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet | L I = (7= (7 N |
s [ Koo ]

Kylefalk, Rebecka Frnv: Flexledig Hel dag, 2017-03-10 - 2017-03-10, 1.000

Beslutslista

Delegera attest
Maderner, Anna  Frnv: Flexledig Hel dag, 2017-02-17 - 2017-02-17, 1.000 e
4 RAPPORTERING

. ) ) Prenumerera pa denna sékning...
Avvikande tjanstgéring

Franvaro

G SO P

19
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Rapportering
Avvikande tjanstgoring

Under avvikandetjanstgoring finns de poster som handlar om férandringar arbetstid utover
den ordinarie arbetstiden. Nedan far du forklaring 6ver nar vilken orsak ska anvandas.

Extra tid i pengar/ledighet ej ATL

Denna orsak anvands nar en deltidsanstalld medarbetare frivilligt arbetar 6vertid upp till 200
%. Né&r denna orsak anvénds registreras dvertiden ej i mer/6vertidsjournalen.

OBS! anvénds inte vid beordrad 6vertid for deltidsanstalld.

Extra tid i pengar/ledighet
Denna orsak anvands nar medarbetaren inbeordrad att arbetar ”6ver”, da riaknar system sjalv
ut vilken korrekt ersattning personen ska ha enligt AB-avtalet.

Kurs/Konf/utb pengar/ledighet
denna anvands nar man tex ar pa ett méte eller utbildning, ersattningen ar timme for timme.

Ordinarie arbtid avv K-strang
Denna anvéands om din medarbetare tillfalligt belastar en annan konto gren.

Ordinarie arbetstid
Denna anvands nar en medarbetare som
ar timanstalld ska fa sin arbetstid i

"g AWIKANOE Tjanstgornng Uppaaternng - WIinaows INT., e || st

Q https://hr-stenungsund- uth.soltakab.se/Arbetsledare/Arbled/Au az

registrerad i Personec och utbetalt i Avvikande tjdnstgdring
pengar.
Orsaker: ® Arbete () Jour
Stérning J/B pengar/ledig orsak: [N o
Xtra T engar e

Denna anvands nar de medarbetarna som Datum | Extra td  led ¢ ATL

oo . i Kl fr o m |Extra tid | ledighet
har Jour/Beredskap i sin anstéallning och o m e e e i

g6r en Stérning (utryckning) under J/B. KI raststart |Ord srbtid ave b-choamg !
Ordinarie arbetstid

Rast antal min |stsrning 1/ pengar

Bemanningstyp e

Ers, procent

Tillstyrkt [] II
Beviljad []
Beviljad &ndrad
|I Simulera dygnsvila [ ]
H100% ~

20
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Franvaro

Har ser du all franvaro, véljer Ej beviljade poster for att endast se de obeviljade. Véljer du alla
kommer bade beviljade och obeviljade poster upp. Du kan &ven vélja pa specifik medarbetare
och da gor du ett val i faltet Anstalld. Kontrollera att du star i ratt Period.

= Visa meny MIN PERSONAL /|  Attest & Rapportering ~ Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

<" Frdanvaro

Prenumerationer/Meddelan:

Sik frAnvaroposter
Organisation

Period |A||a perioder vl KatGrp | V| Kategori | || Sak |
Instaliningar
Anstalld | ~| Orsak [ v
~ — A s e P— . — =
ATTEST () Avslagna () Ej tillstyrkta (® Ej bevijade () Alla Sak

Attest avvikelser
Beslutslista Franvaro
Attest Time Care Pool

bvamn —Jostum Fom|Dstum Tom]Ki Fom{Ki Tom|Tim/daglorsak ——Jomf |ktolavs]rs: [pevlovalved

Kostnadskontroll per

2017-02-28 2017-03-15 Sjukdom 1.000 v o
enhet

2016-04-21 TV Sjuk sarsk higriskskydd 0.500 D s
Delegera attest

2016-09-26 2017-04-30 Sjukdom 0.500 O e,

# RAPPORTERING Bevilja Markera alla

Avvikande tjanstgéring Prenumerera pa denna sikning...
Turbyte

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

Klicka pa "namnet” och 6ppna posten kontrollera att allt & okej, om allt ser bra ut kan du
bevilja/tillstyrka posten.

21
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Forklaringar pa vad du maste bocka i vid olika franvaro orsaker

Franvaro
Franvaroorsak| Kompledig v

Datum from _|Datum tom __|Ki from |kl tom __|Tim/dag [Tim/m3n__|Omfattn_|Sem fakt |Kal fakt

2016-12-08 TV

Nytt Konto
5 8 6
Tillstyrkt Beviljad Beviljad &ndrad Avslagen
Ber man ut Ej medd Kvot fran anst Ej Tid-avslut
2
Arbetsdagar 7 1 3
Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo Spara

1. Om franvaron ligger med partiell franvaro i omfattning maste bocken Kvot fran anst
vara i bockad, detta ar obligatoriskt om din enhet anvander Time Care Planering.

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

3. Om din personal anvander Flex sa maste Ej Tid-avlsut vara ibockad vid all franvaro.
Denna fylls i automatiskt nar personen har flex.

4. Tillstyrkt blir antingen automatiskt i bockad om du som chef beviljar, om en
administrator har Tillstyrkar ratt sa kan denna vara i bockad

5. Bevilja posten
6. Om du ska Avsla andra en inrapporterad post, bockar du i denna.

7. Denna post kan du bocka i nar du fatt franvaron i Meddelandehanteringen och du inte
behdver korrigera den och da kommer den inte upp i Meddelandehanteringen.

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

22
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Ovriga Forklaringar till falt i franvarobilden

Franvaroorsak

Klicka pa pilen och vélj Franvaroorsak. Alternativt den anstallde sjalv har rapporterat
och du ska komplettera och bevilja. Alla franvaroorsaker finns inte valbara hos
medarbetaren, darfor maste chef andra/lagga in ratt franvaroorsak. Vissa orsaker finns ej
valbara hos chef, i de fallen maste underlag skickas till Ioneadministratéren

Datum from
Anger nar franvaron galler fran.

Datumtom

Ange det datum som franvaron galler t o m.

Maste fyllas i for all franvaro forutom sjukdom och tillf fp/annan foraldradgr (vard av
sjukt barn) da rutan kan lamnas tom.

Da galler franvaron tillsvidare och ar en sa kallad 6ppen franvaro till dess att ett tom
datum anges. For att undvika att franvaron bryts vid I6nekorning bocka i rutan Ber man
ut.

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

Frénvaro |
Franvaroorsak Sjukdom 4
2016-10-25 1.000
Lakarintyg tom [2017-07-31 | Loneberaknad tom|2017-04-30
Tillstyrkt ] Beviliad []  Beviliad andrad [+// Avslagen

Bermanut & Eimedd [ ] Kvotfrdnanst & Ej Tid-avslut

Arbetsdagar/Timmar

oo B W K 0 0 KWK E DD M

Tim[6.40 |[6.40 |[6.40 |[6.40 || || |[6.40 |[6.40 |[6.40 |[6.40 |[6.40 || || |[6.40 |

| Visa forskasseuppg | | Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar || Sem/Komp | | Spara | Ta bort w

KI from och Kl tom

Anvands endast vid franvaro del av dag.

Om medarbetaren gar hem tidigare och inte kommer tillbaka skall enbart kl from ange,
kl tom lases av fran medarbetarens schema. Samma géller om medarbetaren &r
franvarande i borjan av arbetspasset da lamnas ki from blank och man fyller i KI tom
den tid man kommer till arbetet.

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

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Tim/dag — Tim/man
Anvands enbart pa ferie- och uppehallsanstallningar

Omfattn (omfattning)

Registrera omfattningen vid en partiell franvaro, ex 0.200 (20 %).

Om medarbetaren far ytterligare en partiell franvaro maste man ange omfattning dven pa
denna. Om medarbetaren blir helt frAnvarande fran sin tjanst under samma tidsperiod
lamnas rutan Omfattn blank.

Nér posten blir beviljad fyller Personec automatiskt upp med resterande omfattning upp
till 1.000.

OBS! Tank pa att meddela Iénadministratéren att ett tillfalligt schema ska galla for de
personer som har en partiell franvaro. Bifoga &ven Schema Id sa att loneadministrator
kan koppla schema pa den partiella franvaron.

Detta tillfalliga schema anvands for att veta hur arbetet ar forlagt under den period som
den partiella franvaron I6per.

Schemat styr allting forutom grundlénen som fortfarande kommer fran grundschemat pa
anstéllningen.

Anvander din enhet Time Care planering exporteras schemat over till Personec.

Sem fakt — Kal fakt
Anvands ej av Kungalvs Kommun

Lakarintygtom

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

Fréanvaro
Franvaroorsak Sjukdom v
[Datum from _|Datum tom _|Ki from i tom _|Tim/dag [Tim/m&n__[omfatin_[Sem fakt [Kal fakt |
2016-10-25 1.000
Lakarintyg tom Loneberaknad tom 2017-04-30
Tillstyrkt ] Beviliad []  Beviliad andrad ¥ Avslagen

Bermanut & Ejimedd [] Kvot frn anst & Ej Tid-avslut

Arbetsdagar/Timmar

ool B K W O O MW WKW DA

Tim [6.40 |[6.490 |[6.40 |[6.90 || [l |[6.40 |[6.40 |[6.90 |[6.40 |[6.90 || [l |[5.40 |

| Visa farskasseuppg | | Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar || Sem/Komp | | Spara | Ta bort [1]

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Nytt konto
Ska kontostrangen avvika klickar du pa Nytt konto och s6ker fram den gren som
franvaron ska belasta.

Forklaringar pa Franvaroorsaker

§ Vilj Franvarorsak
Besdk mddravardscentral
Enskild angeldgenh 100%
Fackligt 09 l&n
Fackligt 09 [Gn tim
Flexledig hel dag
JFéraldrapenning e semlg
Faraldrap ensam vardnad
Faraldrapenning semlgr
Graviditetspenning
| Kompledig
Ak ompledighet bil ]
Kom uppdrag u lén semar
Kommun uppdrag timavdr
Ledig mlén - & juni=helg
JLakarbesdk 100 % ldn
{maErstédendevard
§Semester Betald
Semester timmar
Sjukdom Mormalnivd
Sjukdom under semester
Studled 0% lén ) semlgr
Tillf fordldrapening
Tjdnstled 0% lén tim
Tidnstledighet 0% lén
Faraldraled 6 timmarsdag

Dessa franvaro orsaker kan man som arbetstagare sjélva rapportera in i sjalvservice,
ovrig franvaro maste de kontakta dig som chef.

Besok modravardscentral:
Man har rétt att vara ledig vid 2 tillfallen, rapportera from och tom datum — samt tid
from och tom.

Enskild angelagenh 100%:
Vid enstaka tillfallen kan denna orsak anvandas vid narstaendes
begravning/bouppteckning enligt avtal vid fragor kontakta din chef. Max 10 dagar per ar

Fackligt 0% lon:
HEL dag rapportera from och tom datum.

Fackligt 0% I6n timmar:
Rapportera from och tom datum och tid from och tom.

Fackligt med 16n 87:

Denna ska medarbetare anvanda nar de fatt en kallelse enl 87, lamna denna till chef,
rapportera datum samt eventuella klockslag, skriv i meddelande rutan att kallelsen &r
lamnad.

Flexledig HEL dag:
Né&r medarbetare ska vara flexledig HEL dag, rapportera from och tom datum.
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Fdréldrapenn-ing ej semlg
Vid nésta ledighet— kontroll av dina dagar gor du i menyn under person och barn.

Féraldrapenning semlagsgr:
Har rapporterar medarbetaren den forsta delen av sin foraldraledighet. Nar nér

medarbetaren har overstigit sina forsta 120 dagar valjer man ”fordldrapenning ej semlg”.

Foraldrap ensam vardnad
Véljer medarbetare om man har ensam vardnad da det ar 180 dagar som ar semig.

Graviditetspenning:
Underlag fran forsakringskassan maste lamnas till chef, rapportera from och tom datum.

Kompledigt:

Om medarbetaren har timmar i sin kompbank, kan medarbetaren rapportera uttag av
kompen har, rapportera from och tom datum samt eventuellt klockslag. Obs, kontrollera
att de INTE far ett minussaldo efter begard ledighet!

Kompledighet bil J:
For medarbetare som har sovande, rapporterar medarbetaren in sin kompledighet pa den
jourtid som medarbetaren vill vara ledig, rapportera from och tom datum.

Kom uppdrag u 16n semgr:
Om medarbetaren har ett politiskt uppdrag anvands denna orsak, from och tom datum
samt eventuellt klockslag.

Ledig mlon = 6 juni=helg:
Kompensation nar 6 juni infaller pa helgdag.

Lakarbesok 100 % l6n:
Vid 1:a gangs besok hos lakare vid akut sjukdom eller olycksfall.

Narstaendevard:
Enligt beslut fran forsakringskassan som skall lamnas till chef, rapportera from och tom
datum.

Olovlig franvaro:
Ej godkand franvaro.

Semester Betald/Semester Obetald :
Rapportera From och tom datum

Semester under sjukled:
Rapporteras in om medarbetare &r sjuk och efter de forsta 14 dagarna ska ta ut semester.
Den inrapporterade sjukledigheten ska ligga kvar.

Forebyggande sjukpenning:

Kan vara ett alternativ till sjukskrivning nar en person far behandling eller rehabilitering
for att forebygga sjukdom eller forkorta sjukdomstiden. Beslut erfordras fran
Forsakringskassan. Ingen karensdag.

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Sjukdom:
Rapportera from datum och tom datum, om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in
Tid From. Vid deltidsfranvaro ska placeringsschema lamnas in.

Sjuk sarsk hogriskskydd:
Anvanda nar medarbetaren fatt beslut fran Forsakringskassan. Ingen karensdag (betalas
av F-K) annars som vanlig sjuklon.

Sjukdom under semester:
Semestern maste ha paborjats for att kunna anvanda denna orsak. Genererar vanligt
sjukavdrag.

Studled 0% I6n ej semlgr:
Rapporterar from och tom datum och ev omfattning. Vid deltidsfranvaro ska
placeringsschema lamnas in.

Tillf foraldrapenning
Vard av barn. Rapportera from datum och tom datum, om medarbetaren gar hem del av
dag, skriv in Tid From.

Tjanstled 0% I6n tim:
Rapportera from och tom och &ven Kl.slag.

Tjanstledighet 0% lon:
Rapporterar from och tom datum och ev omfattning. Vid deltidsfranvaro ska
placeringsschema lamnas in.

Tjanstled vinteruppehall:
Rapporteras under tjanstledighet under jul, sportlov och pasklov.

Foraldraledig 6 timmarsdag:

Rapportera from och tom datum och vilken omfattning (hogst 25 % utifran en 100 %
tjanst) medarbetaren vill vara ledig enl detta avtal. Vid deltidsfranvaro ska
placeringsschema lamnas in.

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Turbyte

Dina medarbetare kan byta turer med varandra, under Turbyte i menyn hittar du dessa som
ska beviljas — medarbetaren uppmanas att skriva anledning till byte i meddelande rutan. Som
chef kan ni hjélpa era medarbetare att rapportera ett turbyte vid behov.

OBS! Vid turbyte ska timmarna stdmma 6verens med varandra

Visa meny

MIN PERSONAL [

Attest & Rapportering  Mina anstdllda Schema & Bemanning  Rapporter 8 Utdata Forhandling  Hjalp

<" Turbyte

Prenumerationer/Meddelan:
Organisation
Instaliningar

A ATTEST

Attest avvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest
# RAPPORTERING

Avvikande tjdnstgaring

Franvaro

Tilligg & avdrag

Placering

Sk turbyte

Penudlnlla perioder v| KatGrpl e Kategur|| || Sok |

Anstalld [ M

Arbete/Jour: @ alla (O aArbete () Jour () Ejtillstyrkta @ Ej beviljade () Alla

Beslutslista turbyten

Gammalt Nytt Rastl Rastl Rast2|Rast3
yp|Kl Fom-Tom Kl Fom-Tom |K| Fr om|Min Min  |Kl Fr om |Organisation|Tst
2017-05-16 Ladig 06:45-14:30 O -
2017-05-02 14:15-21:00 Ladig

2017-05-17 07:00-15:30 11:00 12:30-21:00 16:00 30 /]

2017-05-08 13:00-21:30 17:00 07:00-15:30 12:00 30 Ll

2017-05-07 Ledig 07:00-15:320 12:00 20 o

2017-05-07 14:00-21:30 17:30 07:30-13:45

2017-05-06 15:15-21:30 18:00 06:45-14:15

2017-05-02

A
A
A
A
2017-05-08 A 15:00-21:00 17:45 07:00-12:00
A
A
A
A 14:00-21:15 17:15 07:00-15:00 12:30 30
A

2017-05-06 12:00-21:30 17:00 07:00-15:30 12:00 30 vl

I o o o o

FOr att registrera ett turbyte for medarbetaren valj ny post och datum som bytet géller. Fyll i
den nya arbetstiden, vi ledig dag skriv endast ledig férsta tomma rutan.

Visa meny

MIN PERSONAL

Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning  Rarporter & Utdata  Foj

<N
’renumerationer/Meddelan:
Jrganisation
nstallningar
ATTEST

Attest avvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest
RAPPORTERING
Avvikande tjanstgaring
Frénvaro

Tillagg & avdrag
Placering

Inrikes resor
Tidutvardering

Simulera lon

Sk turbyte

Period [4
Tl
Anstalid [4
Flexram
Arbete/Jour:
1nga poster | | RS (Y= t
Prenumerera Klocka fr om |14:00

& Turbyte uppdatering - Internet Explorer =5 =

® Arbete () Jour Datum 2017-06-07 | | Aterstll / 2

Klocka t om [21:00
My post
Kl raststartl |16:00
Rast1 antal min |30
Kl raststart2
Rast2 antal min
Kl raststart3
Rast3 antal min

[
L1
L]
L1
L]
L1
L]

Tidtyp ORD
Tillstyrkt []
Beviliad [] Beviljad andrad

simulera dygnsvila []

v

®100% -

&
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Tillagg/avdrag

Har kan du soka pa medarbetares tillagg/avdrag via P-nr eller namn. | fliken
Tillaggs/avdragslista kan du via datumintervall styra vad du vill se.

= Visa meny MIN PERSONAL Attest & Rapporterin Mina anstdlilda  Schema & Bemanni Rapporter & Utdata F

< ~ sdk Tillagg/ Avdrag

Prenumerationer/Meddelan: Period [Alla perioder_v| KatGrp | v Kategori | [ sak |
Organisation Anstalld | ~|
Instaliningar O Ejtillstyrkta @ & beviljade (O Alla

~ ATTEST Beslutslista Tilldgg/Avdrag

skt b b [ootum Fom[Datum Tom{Typ orsak ——|antallapris [Belopp E:mm
Attest Time Care Pool 2017-04-25 2017-04-23 Avdrag Kostavdrag manuell 1.00 10.00 10.00 | | [ | [] Lot

Kostnadskentroll per 2017-04-22 2017-04-22 Awvdrag Kostavdrag manuell 1.00 30.00 20.00

enhet 2017-04-10 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
Delegera attest 2017-04-01 2017-04-20 Avdrag Kostavdrag manusll 70.00
2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 150.00
~ RAPPORTERING
2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 50.00
Avvikande fanstgoning 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostzvdrag manusll 55.00
Franvaro 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 75.00
Turbyte 2017-04-01 2017-04-20 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
— 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
Tilldgg & avdrag 2 o
- 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 40.00
Placering
2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 50.00
s (easials 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 200.00

Tidutvardering Bevilia
v

Simulera l&n Prenumerera pa denna sékning...

I fliken tillagg/avdrag kan du skapa en ny post. Valj den ersattningstyp och orsak som ska
rapporteras in.

Datum from och tom, detta maste ligga i Samma manad, annars utbetalas samma summa alla
de manader som inkluderas i datumet

Ange antal och/eller & pris.

Tryck Spara

= Visa meny MIN PERSONAL ;” Attest & Rapportering Mina anstilida Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

<~ Tillagg/Avdrag

Prenumerationer/Meddelamn

Sik Tilligg/ Avdrag

Period [Alla perioder_w] KatGrp ~] Kategori | |

Organisation

Installningar

anstalld ~
~ ATTEST ) Ej tillstyrkta () Ej beviljade @ Alla Sok
Attest avvikelser Inga P{ &3 Tillagg/Avdrag uppdatering - Internet Explorer =3[ = ]

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per Detalj Tilligg/Avdrag

=i Typ
Delegera attest orsak
A RAPPORTERING petmerom|[ |

Datum Tom

—
—
—

Avvikande tjanstgéring

Franvaro Apris

Turbyte Belopp

Tillagg & awdrag Tillstyrikt []

Placering Beviliad []

Inrikes resor

e

Simulera 16n

29
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Under resor/traktamente - personligt utldagg har medarbetaren fyllt det belopp for de utldgg din
hon/han gjort i rutan Belopp (géller Kungélv) 6vriga Kommuner anvander sig av inrikesresor
for att registrera sina personliga utlagg. Ga in pa posten och bevilja efter att kvitto pa utlagg
har lamnats in. Aven har ska medarbetaren ha skrivit i meddelanderutan vad det ar for utlagg
hon/han har haft for utlagg. Underlag och kvitton ska ni som chef ta tillvara.

Inrikesresor

Hér 1aggs kilometerersattning in for det din medarbetare har kort med egen bil i tjansten samt
de reserdkningar som maste beviljas. Har laggs aven personliga utlagg in som rér resor. Du
som chef kan aven simulera for att se summan av reserékningen.

Om din medarbetare kor bil i tjansten kan antingen de totala kilometrarna fyllas i for hela
perioden eller varje enskilt kor tillfalle. | meddelanderutan skall medarbetaren skriva in
datum, km och vilka strackor som har kort, eller fylla i blanketten bilersattning. Dettap g a
den skattefria delen endast &r skattefri om man kan visa vart man har akt.

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

30
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Tidutvardering

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

Pa grund av att denna tidutvardering ar prestandakréavande sa redovisas enbart summa
kolumner om periodens urvalslangd &r storre 4n 3 manader.

Vid sokning pa upp till 3 manader sa redovisas en fullstandig redovisning pa medarbetarens
arbetstid samt eventuell ob och franvaro. Lediga dagar kan redovisas om en bock sétts i
’lediga dagar”.

For att oppna tidutvarderingen i en excelfil maste perioden sa pa valbar,

sen valjer dy R anm SRS

Medarbetare Che

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling  Hjalp

<A

Tidutvérdering
Prenumerationer/Meddelan -
Anstilining Period _lFrom |
Organisation | Stédpeda, 801002, TV ~|[valbar v][2017-01-01  [[2017-01-31 | Clskriv ut placering [ Lediga dagar sek
Installningar
Di Klockslag ARB TID ARBT 0.5 Fled JOURENH JOURKVH Sem VECKSLUT VecEx Halv Veck Halv
A ATTEST n_| Ledig
2017-0 in | 0s00-1800 5.00 ~
Attest avvikelser 2017-01-03 tis Ladig

2017-01-04 ons | Ledig
2017-01-05 tor Ledig

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per 2017-01-06 fre | 1445-2200 7.25 7.25
enhet 2017-01-07 l6r | 0e30-1500 8.50 8.50
Del egera attest 2200-0630 B8.50 8.50 8.00 0.50
2017-01-08 sén_| 1445-2200 7.25 7.25
A RAPPORTERING 2017-01-03 man | 0615-1400 7.25 0.75
2200-0615 B8.25 0.25 8.00 8.25
Avvikande tjanstgring 2017-01-10 His | 0800-1524 7.40
. 2017-01-11 ons | 0800-1524 7.40
AR 2017-01-12 tor | Ledig
Turbyte 2017-01-13 fre | Ledig

2017-01-14 lér Ledig
2017-01-15 sén | Ledig

Tillagg & avdrag

Elageann 2017-01-16 min | 0800-1606 7.60
2017-01-17 tis__ | 0800-1606 7.50
Inrikes resor 2017-01-18 ons | Ledig v

Tidutvérdermg 2017-01-13 tor 1430-2200 7.50

S T v Utskrift Titta pa rapporten som XML-fil

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Flexhantering

Infor varje arsskifte ar det ditt ansvar att kontrollera att dina medarbetare inte har verstigande
80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus, om fallet &r sa maste du och din
medarbetare komma Gverens om hur tiden ska arbetas igen eller ta ledigt. Vi avstamningen sa
kapas timmar ner till plus +80, eller sa far man ett tjanstledighetsavdrag i pengar pa timmarna
som understiger — 40, enl flexavtalet som Kungélvs Kommun har.

Under rubriken Flexhantering kan du latt komma at det totala saldot pa din enhet, du kan &ven
kontrollera hur dina medarbetare stamplar i Personec, kontroll av fellistan.

Medarbetaren ska ratta sina felsignalen. Se manual Flex for medarbetare pa intranatet.

Har kan du se en samlad lista pa felsignalerna

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering =~ Mina anstillds ~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling

» RAPPORTERING

(g :
Avvikande tjdnstgéring Flex - Fellista

Frinvaro Urvalsvillkor -
Turbyte
Hiagg avdres
Placering ‘ V] | H e |
T35 R
Tidutvardering [ V[ V[ M V]
S

v FLEXHANTERING [patum from [Datumtom |
Korrigering | H ‘
| Kterstall sékvillkor || Skapa rapport |

Korrigeringslista

Salde

Under Saldo kan du fa en rapport hur mycket tid dina medarbetare har i flexsaldo.

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering Mina anstdllda Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

~ RAPPORTERING

<A
Avvikande tjanstgoring Flex - Saldon

Frinvaro Urvalsvillkor -
Tillagg & avdrag

% J Saldo storre anfSaldo mindre an|Kategorigrupp
Placering | | | | ‘ V| ‘ |

Inrikes resor | Bterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘

Tidutvardering
Simulera I6n

~ FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista

Korrigeringslista

Saldo

32
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Nir gamla anstillningar som dr dldre 4n 2 manader kommer in till Soltak behdver dven flexsaldo
korrigeras till féregiende manad. Dessa rapporter skickas till chef fran Soltak och chef ska
ansvara fOr att innevarande och féregiende manads stimplingar registreras dag for dag. Detta ar
nédvandigt da eventuella Ovriga registreringar finns pa den nya anstillningen.

Tex. En avgang kommer in 180305, avgiangen ska gilla from datum 171015. Tiden mellan 171015
till 180131 ska saldo korrigeras in av l16neadministrator.

Tiden mellan 180201 — fram till 180305 ska chef ansvara for att de korrekta stimplingarna
korrigeras in dag for dag.

Flex - Korrigering

Anstalining
[Larsson Fatima, Admin, 800001, TV V||2018-02-22 |[2018-02-28 || sok

Registreringar Flexsaldo: 8:25 Korr

Flexansol Berdkna Utskrift

Datum _____[In|Kod|Ut/KodJarbtid|FlexKorr| _AcklFrnv|ExtralodefTjlFellM| |

Ing3ende 8:25
2018-02-22 Tor

2018-02-23 Fre

2018-02-24 Ldr

2018-02-25 54n

2018-02-26 Man

2018-02-27 Tis

2018-02-28 Ons

Summa 8:25

Anstallning Larsson Fatima, Admin, 800001, TV Datum 2018-02-22

Schema -
Datum ______[1urlFr om-T om_|Raststart|Rasttid|Fexram|Flexstart/Flexsiual |
2018-02-22 Tor A 08:00-16:30 12:00 00:30 adm 06:00 21:00 Raster

FY
Registreringar Flexsaldo vald dag: 0:00 totalt: 8:25
Post saknas med angivet sokvillkor!
' yregistrerin, Detalj | sStamplingslista |

33
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lll,‘-[-i"l!irllJ Larsson Fatima, Admin, 800001, TV
Passdatum 2018-02-22 Mattstampiing [
Registrering
Datum v
wl v
Tid [14:17
Sekunder
Kod s

Status

Meddelande

Mina anstéallda

Anstallning

Personuppgifter

Har ser du din medarbetares personuppgifter — har kan man inte andra da det uppdateras
automatiskt fran folkbokforingen.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstdllda Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Forhandli

<A Personuppgifter

Organisation Grund- Utbildning- X Persan- Persan-
- uppgifter Adresser Kompetens el Féretag Barn

» ANSTALLNING
Sok Personnummer/Namn Namn Vilma Grangvist
Personu ifter
Gronduppaifier =

Anstallningsuppagifter

Férnamn |Vilma Ovr férnamn

Uppdragstagaruppgifter

Efternamn |Granguist

Anteckning FK-kontor Sik Anst.dat kencemn
s HUVUDKONTO & Titel | v Skyddad adress Anonymitet
PROCENTFORDELNING Anvandarid Fédelsedatum |1994-03-26
Huvudkonto & -

R Utbetalningsadress
procentfordelning

S C/o adress Telefon 1
“ SALDOUPPGIFTER

Adress Sloarp Telefon 2
Lénespecifikation per — Fax
person 2 §
Postadress |Solleftea Mobil

Semester, flex & komp land >

Uppehill- & Epost

Ferieuppagifter

Overtidsuppgifter °
Uppmana dina medarbetare till att fylla i Anhorig adress sa ni latt kan komma at uppgifterna
vid behov. Denna hittar ni under Adressfliken — valj Anhorig adress. Tank pa att anhorig

uppgifterna blir offentliga om det ligger i systemet.

34
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= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstéllda ~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  F

<A Personuppgifter

O|'ganisation Grund- Utbildning- Pension Persan- Person-
uppgifter Kompetens Faretag Barn

~ ANSTALLNING

Sak PersonnummerfNamnI || Sk | Namn Vilma Grangvist
Personuppgifter Adressfiérteckning -
Anstaliningsu ifter
el |Anh6rig adress v|
Uppdragstagaruppgifter
) Adress -
Anteckning
Mamn |Mamma | Telefon 1
~ HUVUDKONTO &
. c/o Adress| | Telefon 2 l:l
PROCENTFORDELNING
atuadress| | ]
kot & restummer ] wosi [
rocentfardelnini
o ? Postadress| | land
* SALDOUPPGIFTER Epost| |

Lonespecifikation per

Chef kan ta fram en rapport pa anhoériga och skriva ut om chef anser att sin enhet behover
detta, hor alltid med dina medarbetare om det &r ok forst.

Under fliken Person-barn kan man lagga in, délja barn for medarbetare da barnet av ndgon
anledning inte langre ska registreras for Tillfallig foraldrapennings avdrag

For att dolja barn for medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering  Mina anstillda = Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

Personuppagifter

<A
Organisation Grund- utbildning- ) Person- Person-
L T — Persion Persor
v ANSTALLNING ) .
Sék Personnummer/Namn || Sk | Namn Vilma Grangvist

Personu ifter

Barn

Anstiliningsu ifter

g=UPP9 Fodelsedatum INamn ___[ensametBendelantal dagan [an dor tlagsl
Uppdragstagaruppgifter [2017-05-27 |[Leo |

Spara

Antecknina

Bocka i rutan dolj och klicka pa andra for att spara

35
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Anstallningsuppgifter

I grunduppgifterna ser du de olika anstélliningsvillkoren din medarbetare har. Under
organisation ser du var medarbetaren har sin anstallning.

= Visa meny MIN PERSONAL [  Attest & Rapportering = Mina anstdllda =~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Farhandling

Anstdllning - Grunduppagifter

Organisation Grund Arbet=tid- P=n=ion=- UtwSrdering=- Fiir=3kring=- erkmamiets-
uppgifter Lin uppgiftar uppgilter uppgifter b=grepp

Prr/Mamn [ stk | an=t [s01000, 2017-08-01-Tv, 1.0000, Usk ] | vi=a
Personuppgifter Namn Vilma Granguist
Anstallningsuppaifter Grunduppgifter -

Uppdragstagaruppaifter S TomOE

A~ ANSTALLMING

Anteckning
A HUVUDKONTO & &vl form | MEnad=sav innz; minad | &nstgrp Minavl berSkngrp 1 o
_ e S Berdkn Anstdlld = 3 manader | Sem grp |Semester AS for L W
PROCENTFORDELNING = F 2
fovtal |Allmann= bestimmelz=r Vl Anszt typ |.ﬂw= 4 Wik e
Huvudkorto & Anst form [F&r viss best Gid, vk W|Sevtom [2017-12-31 |
procentfordelning
A CA| DOUPPGIFTER. B=ndmmning |Underskiterska | Sk | Besta |G |
Lonespecifikation per
AID
person
Etik:ttllD?Cl'_l Underskit=r=ka, Sldreomsorg d
= cter
SemesE e ke Ledningaansvar Funklionsarsvar
AT
Uppehall- & Annat ansvar
Ferieuppagifter
. Likarsp=ciafitat komi [ | osamatt[f ]
Overtidsuppgifter
. Organisation -
Personackumulatorer
I Chrganisation 2006-12-04 /Kemmun /Flirvaltning AErd o Aldro/HemtjSnst /KErma
Anstaliningsackumulatore ¥ ’ L & ! =i
. . Arpets=tall=nr [9581 CFARNr Kontogrupp DE kod |MARNA
~ AVTAL 8t INTYG | | | | | | |
Personal grp
Blanketter
Arbetsledare f chef
Flirmamn I:l S8k avvikande chef
Efternamn | Ta bort avvikande chel
-

Basberwlsrivng F Swalak

Tryck pa Oversikt (knappen med réd ring bilden ovan). Har far du en versikt av
medarbetarens anstallningar.

2 Anstiliningsbversikt - Internet Explorer

Pnr Mamn Vilma Grangvist

Oversikt anstillningar

Organisation|Anstnr [Fro m [T o mlKategorilSyssgradlanstform ______lAnstgrupp Heltidslin|Avgingsdatum Bev tom __Vilande anst|DB-kod|Beviliad

Kérna 801000 2017-06-01 TV Usk 1.0000 Fér viss best tid, vik Manavl berdkngrp 1 25000 2017-12-31 KARNA Ja
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Under fliken Arbetstid-Lo6n ser du vilket heltidsmatt din medarbetare har, du ser ocksa om
personen ar kopplad till flex och vilket flexid personen hér, om personen har jour/beredskap.
Du ser ocksa heltidslon/timlon samt verklig 16n kopplad till sysselsattningsgrad. Har kan man
dven se om medarbetaren har nagot lonetillagg.

Medarbetare

= Visa meny

Organisation
~ ANSTALLNING
Personuppagifter
Anstallningsuppagifter
Uppdragstagaruppgifter
Arteckning
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELMING
Huvudkonio &
pracentférdelning
A SA| DOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person
Semester, flex & komp
Uppehall- &
Ferieuppaifter
Overtidsuppgifter
Personackumulatorer
Anstallningsackumulators
~ ANVTAL B INTYG
Blanketter

MIM PERSONAL [

Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Widata  Forhandling  Hjaly

Anstdllning - Grunduppagifter

Pensions-
uppgifter

Firsakrings- Verk=ambets-
uprFgift=r tegrepp

Grung-
uppgift=r

Prr/Namn Stk | Anst |SC|'_CC|D, 2017-06-01-TV, 1.0000, Usk Vl Visa
Hamn Vilma Grangvist

UbvSrdering=-
vppaifier

Dratum -
From |2017-06-01 |Tom |TW
Organisation -
rganisation 2006-12-01 fKemmun /Firvaltning _-"u'érl! -] 5Iﬂru,'H=mq§rst JHarna Dok
Argetsstallenr 2951 | cramnr | | Kortgrupe | | 02 koa [arNa |
Planerad arbetstid -
&rb sche=ma |Kima WIGRS4ZEGL 1 al S8k Ta bort
B schema Sk Ta bort
WE tidtyp e
Flex=ystem
Arbetstid -
Arbetstidsvillkeor |37.00 37.00 Syss grad |1.0000
vk Arbetatidsitkor [ ||
Sem faktor |1.02 ¥al faktor |1.43
Syssgrad DBV SAT timmar
Erzaripatstimmar-
Sjilvservics |:|
Virden for arbetstidskentroll -
Diatumpericd fr o m |2007-01-01 | Dygnsint=rvall kl fr = m [15:00 [®It=m [15:00 |Nattpersonsl [
Veckovila fr om
ckodag Fr o m klockslag |00:00
-

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

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata  Forhandling

Anstéllning - Grunduppgifter

[dal
Organisation Grund- Arbatstid- Pensions- Utvarderings-  |oo il D Verksamhets-
i Lan uppgifter uppgifter uppgifter begrapp

A ANSTALLNING | Anstillning - Utviarderingsuppgifter

Personuppagifter
Prr/Namn | || sok | anst[so1006, 2017-03-01-TV, 1.0000, Usk v|
Anstéliningsuppgifter . -
stéleingsupeg

Datum

Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
From |2017-03-01 [ Tom|TV

A~ HUVUDKONTO &
Utvdrderingsuppgifter

PROCENTFORDELNING
Huvudkonto & Utvdrdering 1 Utvardering 2
procentfordelning ked ____|Ffrom _Tomlnfo]

fo
A SALDOUPPGIFTER AR 180301 2017-03-01 v @ 2017-03-01 v @

TimePoclanstillning 2017-03-01 TV
Lonespecifikation per
person

TimeCare " anstéllning” 2017-03-01 TV

Ej Lsrare SCB-KL 2017-03-01 TV
Semester. flex & komn

Uppdragstagaruppgifter

Om du &r chef dver personer med en uppdragsanstallning kan du ga in och fa fram uppgifter
h&r om medarbetarens anstallningsuppgifter.

Anteckningar

I Anteckning kan du skriva anteckningar tex viktiga datum pa anstallning mm och lasa &r
gjorda pa en medarbetare. Anteckningarna ar offentliga.

Dessa anteckningar kan du ta fram i rapport.

= Visa meny MIN PERSONAL [  Attest & Rapportering Mina anstilida = Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

{~ Anteckningar

Organisation Sék Personnummer/Namn [ || Sk | Namn Vilma Grangvist

 ANSTALLNING

Anteckningar

Personuppagifter Rubrik ____|Bevakningsdatum(Text ___________Jinfo]
Anstallningsuppgifter Inkomstuppgift 2017-06-07 Ersinkemst: 300 000 kr )

Uppdragstagaruppagifter
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w

Huvudkonto & Procentférdelning

Huvudkonto & Procentfordelning

Har ser du konto strangen som medarbetaren ar knuten till i anstallningen om du trycker pa
So6k Org visas kontostrangen i organisationstradet i text.

Har kan du &ven se om nagon av dina medarbetare har en kostnadsfordelning och hur manga

procent fordelningen ar pa.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda =~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  F&

Konto Anstéllning/Procentfordelning

<A
Organisation PRr/Namn Anst [801000, 2017-06-01-TV, 1.0000, Usk V|
& ANSTALLNING Namn Vilma Grangvist
Personuppgifter Huvudkonto / Procentfordelning
Anstallningsuppgifter From Tom|TV
Uppdragstagaruppgifter

Anteckning [10000 || |[s107 | [/ |[s300  ][100.00 | M | sokorg |[ sokkonto |

» HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING o

Huvudkonto &
procentférdelning

Saldouppgifter

I menyn under Saldouppgifter finns det rubriker, dar du kan hamta information sdsom
Semester, Overtid m.m.

= Visa meny MIN PERS

<

Organisation

v ANSTALLNING

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

A SALDOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person
Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

Anstillningsackumulatore

Uppdaterad senast: 2018-02-28
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Lonespecifikation per person

Hér har du samtliga medarbetares I6nelistor, har kan du se vad som kommer att utbetalas till
person. Medarbetaren ser samma lista i sjalvservice.

Har kan du se om det &r nagot som verkar orimligt, kontrollera dina oattesterade poster!

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstilida = Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Férhandling

¢~ Lonelista

Organisation Sik lénelista -

Anstalld | Stadassi, 800002, TV v]

~ ANSTALLNING

Personuppgifter

- . Person- anstdllningsu ifter -
Anstallningsuppagifter gsupPg
Uppdragstagaruppgifter Skattetabell: 340:1
. Ménadsbelopp: 27600 Summa fast lGnetillagg: o
Anteckning °e o
A HUVUDKONTO & Linelista -
PROCENTFORDELNING Utbetalningsdatum m Prel skatt
Huvudkonto & |20 17-05-26 H Bearbetad Konterad v| Ackumulerat 129,486.35 33,592.00
procentférdelning
orsak | __antall _apris| _Belopp| [From __Jrom ___Jomf _[awikande kontering
 SALDOUFPPGIFTER Minadslan 31.00 890.32 27,600.00 + 2017-05-01 2017-05-31
Semesterdagstill 1.00 16698 166,38 + 2017-05-14 2017-05-14  1.000
Okomp Gvertid enk 0.75 + 2017-04-01 2017-04-30
OB vardag kvill 18.50 21.00 388.50 + 2017-04-01 2017-04-30
Cemester. flex & kom OB vardag natt 32,00 22.20 710.40 + 2017-04-01 2017-04-30
- ' P 0B veckoslut 12,00 51.50 £22.80 + 2017-04-01 2017-04-30
Uppehall- & OB storhelg 27.00 101.50 2,740.50 + 2017-04-01 2017-04-30
Ferieuppgifter OB storhelg 8.00 50,75 406.00 + 2017-04-01 2017-04-30
- Jourers enk h50 32,00 24.42 781.50 + 2017-04-01 2017-04-30
Overtidsuppagifter Jourers kval h30 8.00 48.34 330,75 + 2017-04-01 2017-04-30
Prelimingr skatt 33,807.42 8,508.00 - 2017-05-01 2017-05-31
Personackumulatorer
Netto att utbstala 24,895.43 + 2017-05-01 2017-05-31

Anstallninasackumulatore
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Semester, flex & komp
Hér har du varje medarbetares semester och dvertidsinformation.

Har ser du semester, innestaende komp, flex samt arets mertid — har din medarbetare
forvandlat om semesterdag till timmar ser du antal timmar har.

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

OBS! Det ar chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20
dagar under ett ar som galler enl avtal — samt att man inte f ha mer an 40 sparade
dagar.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering Mina anstilida ~ Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata

~ . - .
< Semester- och dvertidsinformation

A ANSTALLNING [ Stodassi, 500002, TV v|

Personuppgifter

Organisation

I . Semesteru ifter Mertid / Overtid mm
Anstiliningsuppgifter PPa /
Uppdragstagaruppgifter
Betzlda semasterdagar 32 Innestiznde komptid 1.83
R g
Antecks L, Sparade semesterdagar 11 Gwrig innestdande tid
A HUVUDKONTO & Utt betalda semesterdagar 5.17
PROCENTEORDELNING Utt semesterdagar kontant Arets mertid
Semestertimmar Arets/Dérav Gvertid

Huvudkonto & Utt betalda semdgr Lokalt

o fardelnin
P ocentfordelnir g KvarstSende semdgr tot 37.83
A SALDOUPPGIFTER

Obetalda semesterdagar

Lonespecifikation per
Utt obetalda semesterdagar

person

Semester, flex & komp Semesterfaktor 1.03

'...[’Jpl':"hé”— & Kalenderdagsfaktor 1.44

Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter OBS! eventuell rapporterad semester, innestdende tid eller mertid som ej lénebersknats och verkstillts

- g
ingar €] i uppgifterna.

Personackumulatorer :
LV Simulera semester

Anstallninosackumulatare
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Overtid

Har finner du din medarbetares mer-/Gvertid saldon under aret.
Simulera alltid fram det aktuella saldot vid komptid, da far du med Extra tid ledig och du far
med franvaro med orsaken komp ledig som inte blivit I6nebearbetad annu.

meudroeldre

= Visa meny

N

Organisation
A ANSTALLNING

Personuppgifter
Anstillningsuppagifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
procentfordelning

SALDOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person

Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

Anstillninasackumulatore

MIN PERSONAL /

Attest & Rapportering

Anstdllning - Overtidsuppgifter

Mina anstillda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

Forhandling

Pnr/MNamn

Allmént

Avser period | 1703

Verkstalld

Sgk | Anst | 800002, 2017-03-01-TV, 1.0000, Stodassi

hd | Visa

Extra évertid I:l Norm tid timanstl:l

Ej rétt till évertid
Manadens Overtid /Mertid

Normaltimmar

Arbetade tim

Arets Overtid/Mertid
Mertid
Ej kompenserad dvertid

Innestende kompl |1.93

Undantagen ATL

Jour

Mertid

Dérav dvertid

Simulera

Personens Overtid /Mertid hittills i &r

Mertid

Uppdaterad senast: 2018-02-28

Dérav dvertid

Undant dtids-mertidsbest

Nadfallsarb

Darav dvertid

Simulera
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Uppehall- & Ferie uppgifter

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

/7 Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstilida = Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling

Anstdllning - Uppehall/ferier

<A
Organisation Pnr/Namn | || sok | Anst[225000, 2017-03-01-TV, 0.5000, Larare
A ANSTALLNING Namn
Personuppgifter Ferier -

Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter

St Lok farh feriefaktor l:l Arbetsar (12 Lovdagar/ar LOVER
A HUVUDKONTO &

PROCENTFORDELNING Semestergrupp |9
Huvudkonto & Sem ber fr o m | 2016-08-08 Semesterdagstillagg |32
procentférdelning Sem bert o m 2017-06-15 Utb sem dagstilligg 0
A SALDOUPPGIFTER Sem dgr,-'ér Betalda feriedagar 52
Ej semestergr frinv |0 Obetalda feriedagar 0

Lonespecifikation per
person

Dérav <40% lan

Semestergr franv |0 Uttagna feriedagar 0
Semester, flex & komp
Kvarst bet feriedagar |52

. Genomsnittlig syssgrad 0.5
Uppehall- &
Ferieuppgifter o

Overtidsuppgifter

Personackumulatorer
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Personackumulatorer

Har kan du se olika ackumulatorer for medarbetare.

Medarbetare

-
= Visa meny

MIN PERSONAL /

Attest & Rapportering

Mina anstillda

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

[ga)

QOrganisation
A ANSTALLNING

Personuppagifter
Anstillningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING
Huvudkonto &

procentfordelning

4 SALDOUPPGIFTER
Lénespecifikation per
person
Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter

Personackumulatorer ~

Anctillninnsackumulatora

Person - Ackumulatorer

Sék Personnummer/Namn

|| Sok | Namn

Méanadsackumulatorer

Period 201704 W

Arsackumulatorer

Period 2016 ™

Ackumulator Ackumulator
240

ATL arbetstimmar person
ATL jour person

ATL mertid person

ATL normaltid person
Arbetsgivaravgifter
Bilférman
Bruttoavdrag/PC-I&n
Féraldrap tilligg

Kontant bruttolan

Prel skatt totalt

Sjuklén

Skattepliktiga férmaner
Gwr kostn ers (KU20+56)

Anstéllningsackumulatorer

Bilkilometer

Undl.summa engdngsskatt
Gwr ersfavdr ej KU brutt
Gwr ersfavdr j KU natto

2760.30
830.50

102259.00
20037

Hér kan du se olika ackumulatorer som galler medarbetarens anstallning

Medarbetare Chef

= Visa meny

MIN PERSONAL

/

Attest & Rapportering

Mina anstillda

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling

A ANSTALLNING <N

Anstéllning - Ackumulatorer

Personuppagifter
Anstillningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto 8
procentférdelning

SALDOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person
Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter

Personackumulatorer

Anstéllningsackumulator:
r

A AVTAL & INTYG i

Uppdaterad senast: 2018-02-28

Pnr/Mamn |

Manadsackumulatorer

| 5ok An5t|925000, 2017-03-01-TV, 0.5000, Larare

) [ves |

Arsackumulatorer

Period Period
AMF 72000.00 Arbetade timmar ATL 88.33
KPA 73000.00 Arbetade timmar 341.52
Okompenserad dvertid Franvaro arbetstimmar
Timuppf Arbetade timmar Fyllnadstid
Jourtid ATL
KFA 72000.00
Martid ATL
Mormaltimmar ATL 88.33
Overtid ATL
Gvertid enkel

Gvertid kvalificerad
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Schema & Bemanning

Bemanningsoversikt

Har kan du se hur din enhet arbetar utefter schemat, du ser ocks& om det finns franvaro,
turbyte och avvikande tjanstgoring.

" Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstilida  Schema & Bemanning =~ Rapporter & Utdata

< Bemanning - Oversikt

Organisation Urval

~ SCHEMA 8 BEMANNING

@ veckoblad () Dagblad From|2017-06-07 Tom|2017-06-11
Bemanningsoversikt () Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
Tidutvardering
@) Arbete Organisation |.../2006-12-01/TEST_Kungalvs Kommun
Schemauppagifter B
() Jour Kategc-rigrupp Kategori| | | Sk |
() Bdda Kompetensgrupp Kompetens| | | Sk |
Sortering: (® Namn () Kategori () Organisation/Namn () Organisation/Kategori
| Installningar || Eterstall || Visa blad |

Nér du tar fram bemanningsoversikten kan du i datum period vélja max 31 dagar, s6k upp
aktuell organisation Tryck Visa blad.

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

Nedan ser du ett exempel pa ett bemanningsblad. Rod text betyder att personen ar
franvarande, gron text ar franvaroorsaken, brun text betyder turbyte, lila text betyder
placeringsschema, bla text betyder avvikande tjanstgoring och ordinarie arbetstid, svart text
betyder ordinarie arbetstid.

Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Sandag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag
2014-05-03 2014-05-04 2014-09-05 2014-09-06 2014-05-07 2014-09-08 2014-09-09 2014-05-10 2014-09-11
37
Ledig 0730-1600 0730-1430 Ledig Ledig 0730-1600 0730-1600 0730-1600 Ledig
Sembet Sembet Sembet Sembet
0730-1600 0730-1600 0730-1600 Ledig Ledig 0730-1600 0730-1600 0730-1600 0730-1600
1500-1700 1600-1645
0730-1600 0730-1430 Ledig 1400-2230 0730-1500 Ledig 1600-1730 0730-1430 0730-1600
1500-1700 1500-1700 1600-1715 0730-1600 1600-1650
0730-1600 0730-1600 0730-1600 Ledig Ledig 0730-1600 Ledig 0730-1600 0730-1430
0730-1600 1500-1645 0730-1600 Ledig Ledig 0730-1600T 0730-1600 0730-1600 0730-1600
1600-1700 0730-1600 Sembet
0730-1500 Ledig 2230-2330 1430-2230T 0730-1600T Ledig 0730-1500 2230-0030 0730-1600
*FP gjse *FP gjze 1400-2230 *FP gjse *FP gjse *FP gjse *FP gjze 1430-2230 *FP gjse
*FP gjse *FP gjse
0730-1612 0730-1600 LedigT Ledig Ledig 1430-2230 0730-1612 0730-1612 0730-1600
1612-1630 0730-1600 0730-1600 Ledig Ledig 1430-2230 0730-1612 1612-1630 1600-1715
0730-1612 1600-1700 0730-1612 0730-1600
0730-1612 0730-1612 0730-1600 Ledig Ledig 0730-1600 0730-1612 0730-1612 0730-1600
Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk
0730-1612 0730-1600 0730-1600 Ledig Ledig 0730-1600 0730-1612 0730-1612 0730-1600
Ledig 0730-1600 0730-1430 Ledig Ledig 0730-1600 0730-1300 1430-2230 0730-1600
0730-1600PI *Tjl uld *Til ulé *Til ulé *Til ulé *Tjl ulé *Tjl uld *Tjl ulg *Tjl ulé
*Tjl uld
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Genom att trycka pa personens namn dyker foljande alternativ upp, for att komma vidare sa
tryck pa raden du vill ga till:

Bemanning - Oversikt

Urval

Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Sdndag
Mamn Befattning 2017-06-07 2017-06-08 2017-06-09 2017-06-10 2017-06-11

Veckonummer 23

Usk
- Person
- Anstdllning
Arbetstid/Schema
- Lista franvaro
- Ny franvaro
- Lista awvikande tjdnstgoring 0700-1500 1500-2200 1400-2200 Ledig Ledig
My avvikande tjdnstgdring
Lista placeringar
- Ny placering
Lista turbyte
Mytk turbyte

“Til uls “Til uls “Til uls “Til uls “Til uls

Schemarader

Se separat manual for hur man letar upp samt skapar schema
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Rapporter & Utdata

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

Nedan kommer det att finnas exempel pa ndédvandiga rapporter som du kan ta fram for
att kunna kontrollera att Ratt 16n i Ratt tid gar ut.

Anstallningsuppgifter

Har kan du soka fram olika urval utifran dina medarbetares anstallningar, du soker pa grupp
t.ex. vilka som har vikariat, manad/tim. l6ner sysselsattningsgrad m.m.

Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest& Rapportering Mina anstillda

Schema & Bemanning Rapporter 8 Utdata Forhandling Hjalg

Rapport - Anstéllningsuppgifter
A~ RAPPORTER

Urvalsvillkor

-~
Anstaliningsuppgifter

Valj org... |2006-12-01 /Kommun /Ny Forvaltni/Tryggh och s/VO Stad i or/HemtjTrygg /Centrum 1
Ackumulatorer

Ad Rapporttyp Kategorigrupp)
resser
Anstalld tom w Sk

Anteckningar Vilande arjsté'llning _ . .
Fast lonetilagg 1 Anstallningsgrupp
Awvvikande tjanstgéring Fast lonetillagg 2 | V| v v
Fast lénetilligg 3
Franvaro Fast Ionetilligg 4 m
Fast lénetilligg 5
Overtidsuppgifter Ej beviljade anstaliningar I:I
Beviljad &ndrad anstallning
PIacering Lanevixling ) rapport
Konto anstéllning
Inrikes resor Anstallningsuppgifter
Utvarderingsuppgifter
Semester Anstéllningsgrad = 1.0
47
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For att fa en battre verblick dver de poster som har andrats av administratér som behdver
beviljas igen av chef kan man ocksa ta ut en rapport enligt nedan:

Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering ~ Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata = Foérhandling  Hjalp

<

Rapport - Franvaro

~ RAPPORTER -
Urvalsvillkor
Anstallningsuppgifter

Vilj org... |2006-12-01 /Kommun /Ny Férvaltni/Tryggh och s/V0 Stéd i or/HemtjTrygg /Centrum 1
Ackumulatorer

Adresser — <
|Be\u|_]ad indrad franvaro V|| v| | || Sk |
Anteckningar
Avvikande tjinstgdring | vH || [ v
Overtidsuppgifter V|-
Placering Enbart deltidsfrinvarol
Inrikes resor [2017-05-01 |[2017-05-31 || | | | O
s | Kterstall sokvillkor H Skapa rapport |
Ferier
Adresser

Hér kan du se en sammanstéllning av dina medarbetares adresser och telefon nummer. | denna
rapport kan du dven valja Anhdrigadress dar man far fram en rapport pa de kontaktpersoner
som &r inlagda av era medarbetare vid en krissituation, uppmana era anstallda att fylla i och
uppdatera sina anhoriguppgifter om det inte ar gjort.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning =~ Rapporter & Utdata =~ Forhandling

< Rapporter - Adresser
# RAPPORTER -
Urvalsvillkor
Anstiliningsuppagifter
2006-12-01 /Kommun /Ny Forvaltni/Tryggh och s/VO Stod i or/HemtjTrygg /Centrum 1
Ackumulatorer
Adresstyp Kategorigrupp
_
Lineutbetalningsadress v| | || Sok || || ‘
Anteckningar Anhérig adress
Arbetsplats (Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
Avvikande tjanstgoring Fritidsbostad ™ v
Tillfalligbostad | H H |

Franvaro Aterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |

Overtidsuppgifter

48
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Anteckning

Har kan du se om det finns nagon anteckning pa en medarbetare, denna &r personbunden.
Alltsd om anteckningen &r skriven pa en annan anstallning ar den synlig oavsett.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata  Férhandling  Hjalp

< Rapport - Anteckningar
A RAPPORTER Urvalsvillkor -

Anstillningsuppgifter

Adresser

V| | | I v] | |[sok |
Awvikande tjanstgéring | V]| ™| ]| v
Franvaro | Eterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Overtidsuppgifter
Placerina
Avvikande tjanstgoring

Har kan du antingen ta fram en rapport pa samtliga medarbetare (da lamnar du faltet blankt)
eller tar fram en person i listan. Vlj datum for vilken period du vill se. Alla poster som finns
valbara under avvikande tjanstgoring kan komma att visas i rapporten.

Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda ~ Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata ~ Férhandling  Hj

Rapport - Avvikande Tjanstgoring

~ RAPPORTER e
Urvalsvillkor

Vilj org...
anstald______________|Kategorigrupp]

Anstillningsuppgifter

Ackumulatorer

Adresser
Vardbitr, 801000, 2017-03-26 V|| v | || sek |
Anteckningar s == e
Avvikande tjanstgéring [ M M v v|

Franvaro

[2017-05-01 |[2017-05-31 |

Overtidsuppagifter

| Aterstall sakvillkor || Skapa rapport |

Placering

Inrikes resor
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Franvaro

Har kan du ta fram en rapport hur det ser ut for dina medarbetare och deras franvaro, du kan
datum bestamma pa vilken tid du vill se om du inte valjer datum sa tittar systemet alltid pa
dagens datum. Under rapport typ har du manga olika val att valja mellan, sa som till exempel
Ej beviljad frAnvaro, Oppen franvaro (endast sjuk och sjukt barn far ligga som tv) och
Lakarintyg med tom datum.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda Schema & Bemanning Rapporter & Utdata Forhandling  Hjal

< Rapport - Franvaro
A RAPPORTER -
Urvalsvillkor
Anstallningsuppgifter
Ackumulatorer
Adresser - -
Gppen franvaro . [ v | H Sok ‘
Anteckningar Oppen franvaﬂm med markering i beraknas manaden ut
Efbeviad Timara
Avvikande tjanstgéring Ej tillstyrkt franvara ] V]| V]
Avslagen franvare
Beviljad dndrad frinvaro
Lakarintyg med t o m datum
O\_ﬁe[tidsuppg‘ﬁer Fr%n\raro léneberaknad till och med
Franvaro €] Ié‘;neberéknad
piacering Forngerad finuaro
1:a sjukdag Fk
Inrikes resor Franvaro fr o m datum, minst antal dagar O O
Frénvaro med t o m datum
Semester Koncentrerad deltid med fr o m
Koncentrerad deltid med t o m
Ferier Kvot bersknas frin anstéllningen
Beriknas med kalenderdagar
Uppehé\l Berdknas med arbetsdagar
Ny férsldraledighet fér Féraldrapenningtilligg
Turbyte Antal dagar per barn med forsldraledighet

Inrikes resor

Har kan du antingen ta fram en rapport pa samtliga medarbetare (da lamnar du féltet blankt)
eller tar fram en person i listan. Valj datum for vilken period du vill se.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata =~ Férhandling  Hj

< Rapport - Reserdkning
# RAPPORTER - -
Urvalsvillkor
Anstaliningsuppgifter
Vil] org...
Ackumulatorer
PP pnstatid ____|Kategorigrupp|Kategori________|
et l V]| vl | |[sek |
nteckningar
: T e —— berskningsgrup
Avvikande tjanstgoring [ v v | |
Franvaro Forratiningstyo
- W A
Overtidsuppgifter | | | | | |
.
Placering | || |
| Aterstall sskvillkor || Skapa rapport |
Semester
Ferier
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Semester

Kontrollera med jamna mellanrum dina medarbetares semesterdagar, sa att alla tar ut enligt
avtal!

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata

Rapport - Semester

# RAPPORTER

Urvalsvillkor

Vilj org...

Rapporttyp
Adresser =
Semesteruppgifter | |LCELER TS

Anstéllningsuppgifter

Ackumulatorer

Anteckningar Kvarst betalda feriedagar )
Kvarst obet semdar
Avvikande tjanstgéring Kvarst semdgr garanti <
Lokal férhandl feriefaktor
Franvaro -
) Semestergrupp Kategorigrupp
Overtidsuppagifter | v|[2017 v v] | || sok || |
Placering Anstallningsgrupp Berdkningsgrupp Anstillningsform
Inrikes resor | ]| M v]
| Aterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |
Ferier

Nar du valjer dessa falt. Hall ner CTRL och valj falten nedan

Rapporttyp Semesteruppgifter
Falt Betalda semesterdagar
Falt Kvarst bet semdgr
Falt Sparade semesterdagar

Filt Uttagna bet sem dgr .
- Slapp CTRL och Skapa rapport

Totalt antal poster i urvalet:11

Semestergrupp Betalda semesterdagar | Kvarst bet semdgr|Sparade semesterdagar | Uttagna b
1 3

800001 20141231 batch 27 7.26 24.64
800001 20141231 1 batch 32 7.26 1 25.74
803004 20141231 1 batch 31 6.62 24.38
803003 20141231 1 batch 32 48.52 40 23.08
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Turbyte

Har kan du antingen ta fram en rapport pa samtliga medarbetare (da lamnar du féltet blankt)
eller tar fram en person i listan. Valj datum for vilken period du vill se.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering Mina anstallda  Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata = Forhandling

Rapport - Turbyte

~ RAPPORTER
Urvalsvillkor

valj org...

Anstaliningsuppgifter

Ackumulatorer

anstad ______[kategorigrupp|Kategori_________[Meddelande]
Adresser
. | M vl | ILsae | O
Anteckningar
Avvikande tjanstgéring [ V]| V]| ~]| V]

Frénvaro
Overtidsuppgifter | | |
| Bterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Placering

Inrikes resor
Semester
Ferier

Uppehall

Utdata och Kubrapporter
Utdatarapporter

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

Kontrollera att ratt personer ar med pa listorna. Skulle personer som inte tillhor din enhet finnas med,
kontakta 16n.

Attest & Rapportering  Mina anstilllda  Schema & Bemanning QLETJ NI g RUGEIZN Hjdlp

<«
Personec P utdata Plus - Rapporter Databas uppdaterad: 2016-06-22
» RAPPORTER
Utdata plus: Analyslista endast belopp 2016-05-24
4 e Utdata Plus: Analyslista med konto 2016-03-31

Utdatarapporter Utdata Plus: Analyslista utan konto

Kubrapporter Utdata Plus: Mer och dvertid . .

Utdata Plus: Personsammanstillning sorterad pa enhet 2016-03-31
Utdata Plus: Sjuk =el = & tillféllen

Utdata Plus: Sjuk dver 59 dgr

EEEEEEE
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Hjalp
Detta ar en funktion dar du kan soka for att fa en forklaring hur du ska ga tillvaga i systemet.
Skriv in under s6k vad du vill gora, se eller behdver forklaringar till i text eller bilder.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstalida  Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata  Forhandling  Hjilp

N VISMA

For
o Innehdll =
« Index

G'en%orlé\lt Generellt

Generellt

Arbetsledare Generellt
Lon

Motera!

v Infotext visas for det mesta nar muspekare fors dver en matrikelrad. Texten kan bestd av kompletterande detaljinfo far ak
klickning pa raden s3 éppnas detaljbild for den posten.

v Anvand inte weblasarens knapp Bakdt. I en del bilder finns Féregdendeknapp och i andra en bakatpil. Dessa far givetvi:
v Fanster som Gppnas pa ett annat fanster ar majligt att stinga via Alt + F4.

v Hjalptexter ndr du via lanken "Hjalp" pa inloggnings/utloggningsbild samt via menylanken "Hjalp" for dvriga bilder.

v Via dubbelklick i falt for datum sa fAr man upp en datumkalender fran vilken man kan valja datum.

v Rapportering av klockslag kan géras med punkt, komma och kolon som avskiljare mellap timmar och minuter. Aven enbar
t.ex s blir 1030 & 10:30 o 745 & 7:45.
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Timavldnad medarbetare

Hantering gallande timavltnade i sjalvservice (galler endast Kungédlvs Kommun)

Timavlonad utan schema:

Kontroll av inrapporterad tid av timavloénade
En timavlonad rapporterar in orsaken ordinarie arbetstid
Ett nattpass rapporteras alltid pa avstigningsdygnet (i chefsrollen)
Ett jour pass ska ha 3 stycken poster
e 1:aordinarie arbetstid.
e 2:ajourtid enl jour bilaga j
e 3:eordinarie arbetstid.
Viktigt sa att ob-tillagget blir korrekt

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstillda _Schema & Bemanning

Engar

£ ~
) Avvikande tiznstasri Engar
Prenumerationer/Meddelan vvikande Lianstgoring
Engar
Organisation Lngar
Installningar Engar
Orsaker: (® Arbete () Jour
— - - gngar
A ATTEST Orsak | Ordinarie arbetstid hd -
engar OVRIGT
Attest avvikelser Datum |2017-05-03 ;
engar OWVRIGT
) Kl fr o m |15:00
Attest Time Care Pool bngar  OVRIGT
'
Kltom
Kostnadskontroll per Engar OWRIGT
Kl raststart |17:00
enhet Engar
Rast antal min
Delegera attest Engar
Bemanningstyp

» RAPPORTERING Ers. procent :19:"
ighet EXTRA TIC

b =7 Tillstyrit [ ]

Avvikande tjanstgdring O dighet EXTRA TIC
. ) Beviljad . .
Franvaro Engar FORSTARK

Beviljad andrad . .
Turbyte dighat FORSTARK

Nytt Konto

Tilldgg & avdrag engar EXTRA TIC

Simulera dygnsvila [ ]

Placering Fresr
. Engar
Inrikes resor
Engar
Tidutvadrdering 3
Simulera I&n =
H100% -
L A
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Vid franvaro sjuk eller sjukt barn/pappadagar rapporteras detta pa blankett med uppgifter om
arbetstider och datum

Ersattning for timavldnade, dvs vikarier utan schema, vid arbete utdver 8 timmar/dag:

Ex.Om man avtalat med timvikarien om passet i forvég att passet skall vara mer an 8 timmar
utgar ingen oOvertidsersattning.

Om man inte har avtalat om passet i forvag for timvikarien: Timlon utbetalas pa den pa
forhand uppgjorda tiden. Ersattningen darefter blir fyllnad, enkel samt kval 6vertid beroende
hur langt passet blev.

Exempel erséttning timavlonad:

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

2 timmar fyllnad

2 timmar enkel 6vertid

En timavlonad arbetar mer an 40 tim/v — dvertid efter 40 timmar?
Timavl6nades ersattning beraknas utifran att kalendermanaden ar avstamningsperiod och att
heltidsmattet ar 165 timmar/manad (enligt AB).

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

Bevilja poster for timavlénad personal

De timavl6nade som rapporterar in ordinarie arbetstid dag for dag maste beviljas
kontinuerligt, och i vissa fall justeras enligt AB-avtalet.

Skulle en timavl6nad anmala sig sjuk eller sjukt barn/pappadagar maste sjukblankett fyllas i
med den avtalade arbetstiden samt vilka sjukdagar det géller.

Timavlonad med schema under semesterperioden xx0601-xx0831:

Max schema tid i TC plan 165/tim
Timavl6nad som daremot har ett schema (vikarierar for annan person under manaden) Galler
samma Gvertidsersattningar som for en manadsanstalld.

Timavlonad med schema inlagt i Personec fran Time Care planering
Har kommer arbetstiden in via schemat som ar importerat fran Time Care Planering. Om
personen har arbetat vertid, ska medarbetaren har erséttning enligt AB-avtalet.
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Medarbetaren rapporterar sjalv in mertiden med orsaken extratid i pengar. Systemet raknar

ut rétt ersattning enligt AB.

Medarbetaren rapporterar sjalv in sjuk eller sjukt barn/pappadagar vid franvaro, efter
kontakt med sin arbetsplats och chef. Du som chef attesterar sedan franvaroposten under

menyn Franvaro i sjalvservice.

Turbyten

Vid ett turbyte sa byter man tid antingen med sig sjélv eller ndgon annan person. Om den
timavlonade har fatt ett schema under en viss period och dnskar byta dag eller behéver vara
“ledig” en dag — kan du som chef efter Gverenskommelse lagga ett turbyte fran arbetstid till
Ledig. Da utgar inte felaktigt pengar eller arbetad tid.
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