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Information

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

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

Viktig information

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

e Du blir automatiskt utloggad ur Personec efter ca 15 min om du &r 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 l6pande inkomna poster i Personec och skicka dvriga underlag till Lon via
Service Desk (servicedesk.soltakab.se). Vid férandringar, kontakta Lon snarast for att
slippa rattelser bakat i tiden.

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

e Om en anstalld med ett samordningsnummer far ett personnummer under pagaende
anstéllning, skall en andrings och rattelseblankett anstdllning” skickas in till L6n via
Service Desk omgaende. Du skall inte skicka in ett nytt anstallningsavtal/underlag,
eftersom det ar en andring pa en redan befintlig anstallning. Blanketten hittar du pa
Soltak Ab:s hemsida.

Nyanstallning samt férandring av anstallning

Nar du anstaller en ny medarbetare maste du skicka in ett komplett anstéllningsunderlag/avtal
via Service Desk till L6n Soltak Ab. Den ska innehalla samtliga uppgifter som krévs for en
anstallning. Glom ej heller att schema maste skapas innan (se separat schemamanual) och
namnet pa schema Id ska finnas med pa anstallningsunderlaget/avtalet.
Anstallningsunderlag/avtal finns att hamta pa Soltak Ab:s hemsida under fliken Lo6n, eller pa
startsidan nar du loggar in pa Personec/Visma Window. Om du gar via Personec, logga in och
ga till rutan Lankar pa startsidan och tryck pa blanketter och manualer under rubriken Soltak
Ab:s hemsida. Valj sedan underlag efter kommun langst ned pa den nydppnade sidan.

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

| de fall dar en manadsanstalld medarbetare som ar helt tjanstledig (foraldraledig, studieledig
m.m.) vill komma in och jobba extra, maste en timanstallning laggas upp for den tankta
perioden. Fyll i anstallningsunderlaget/avtalet och skicka detta via Service Desk till Lon.
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Anmalan om avgang

Nar en person valjer att avsluta sin tjanst, skall blanketten Uppsagning-Avangsanmalan fyllas
i. Blanketten finner du pa Soltak Ab:s hemsida. Vidare under lankar, Soltak Ab:s hemsida,
trycker du pa blanketter och manualer, och gar sedan langst ned pa sidan och finner dar
blanketten Uppsagning-Avgangsanmalan under kommungemensamma blanketter. Tank pa att
blanketten skall vara paskriven av bade medarbetare och chef, och vara fullstandigt ifylld for
att Lon skall kunna gora ett korrekt avslut. Originalet skall skickas till HR pa respektive
kommun och en scannad kopia ska bifogas i ett arende via Service Desk till Soltak Ab Lén.

Konstig upplésning i visningsbilderna

Upplever du att du far en konstig uppldsning i visningsbilderna beror detta pa att det ar fel
zoom installt. Oppna kugghjulet langst upp till hoger pa internetsidan, och markera zoom
100% under Zooma.

>

da= Sdkerhet =

Informationssymbol

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 sa kommer informationsrutan fram (se den réda pilen).

Franvaroorsak W
Datum from _[Datum tom [kl from |k tom _[Tim/dag Kal fakt
2018-06-02
Laneberdknad tom
Tillstyrkt |« Bewvijad |+ Beviljad dndrad Avslagen
Ber man ut Ej medd [ | Kvot fran anst
Arbetsdagar
Registrerad av LonswSKP Datum: 2018-02-16 Senast andrad aw:
16 |[ ] on=SKP Datum: 2018-02-16 Tid: 11:38

| Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo || Spara @ —
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Menyval
Under visa meny far du upp flera alternativa flikar. Navigerar dig runt till den flik du vill
arbeta i.

= Visa meny ATARTSIDA [/  Startsida Chef

STARTSIDA MIN PERSONAL
Startsida Chef Attest & Rapportering
Mina anstallda
Schema &
Bemanning

Rapporter & Utdata
Férhandling
Hjalp

Organisation

Det forsta du behover gora ar att valja vilken organisation du ska vara inne och arbeta i. Leta
dig fram till ratt gren genom att trycka pa pilarna, markera grenen och tryck sedan pé vilj”. Se
till att ”sokning pa underliggande enheter” alltid &r ibockad. Ibland finns inte knappen “vilj”,
da racker det att trycka pa Enter. Tank pa att alltid vara sa langt ut pa grenen som du kan.

< Organisation

Byta foretag ¥ 2006-12-01

~
v ANSTALLNING A Kungalvs Kommun
¥ Férvaltning
v HUVUDKONTO & i
I — .
PROCENTFORDELNING ;7 Bildning och larande
I Bol Sektorstad
¥ SALDOUPPGIFTER P‘ VO Forskola
¥ ANSTAVTAL & INTYG ¥ VO Grundskola
¥ Grundskola inkl forskoleklass
" Grundskola Tillfalliga
P Skola Diserad
P Skola Fontin
P Skola Halta Marstrand
I Skola Kareby
| 2 v

Sdknini ié underliiiande enheter
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Attest & Rapportering

Prenumerationer/Meddelande

Prenumerationer/Meddelande ér ett bra hjalpmedel for att inte gldmma att bevilja viktiga
poster. Har en prenumeration lagts upp kommer du som chef fa ett mail nar det finns poster
att bevilja

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

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

[dal

Prenumerationer/Meddelan i .
Resa e beviljad

den i o

T Resa €] bewviljad

Organisation Resa €] beviljad

Installningar anstéllning upphér - Innehavare - Bevakn Anst tom - 2017-04-27
Anstdlining upphér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-06-12

A ATTEST g uep /

Turbyte ej beviljad

Anstéllning upphdér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-06-04
&nstéllning upphér - Innehavare - Bevakn Anst tom - 2017-05-18
Anstdllning upphér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-05-21
Ayvikande tjanstgdring e] beviljad

Attest avvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per

enhet Frénvaro e beviljad

Resa g beviljad
Franvaropost dndrad, MASTE beviljas igen far korrekt 16n!

Delegera attest

A RAPPORTERING

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

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

<~ Beslut - Samtliga

Prenumerationer/Meddelan

Sik oattegia
Organisation

| Kategori || Sik |

Instaliningar

N ATTE

. Beslutslista
Attest avvikelser :

1 Frnv: Sjukdom, 2016-10-1 Detalj prenumeration Konto
Kostnadskontroll per ) - ) 3
Avv tjg: Arbete 2016-12-3 2006-12-01 .-"!{ommun /Farvaltning /Vard Konto

enhet o Aldro/| s
Delegera attest — Ngfon [Hemtjanst Y © |
Prenumerera pa denna sékning... b
» RAPPORTERING 7 Ta bort
Avvikande tjanstgoring

Franvaro

Turbyte

Tilligg & avdrag HI100%

Placering
Inrikes resor

Tidutvardering

Glom inte att skapa en prenumeration pa Bokning vikpool!
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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:

® Anstallning upphdr - Wik dvrig - Bevakn Anst tom - 14-11-30

L ] Lakarintyg upphor - Lakarintyg t.o.m. - 14-09-28
Kontrollera ledigheten . Se dver placering. - GTOM - 14-11-23
Franvaro &r tillsvidare. Kontrollera om ev. &tgard - GTOM - Antal: 574
Franvaro &r tillsvidare. Kontrollera om ev. dtgard - GTOM - Antal: 26
Franvaro &r tillsvidare. Kontrollera om ev. dtgard - GTOM - Antal: 34

Installningar

Vi rekommenderar att ni har samma instéllningar som bilden nedan. Viljer du att ha ”dagens
datum” ibockad ser du endast anstédllningar som &r aktuella idag och 60 dagar bakaét.

= Visa meny MIN PERSOMAL /[  Attest & Rapportering  Mina anstéllda  Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata

¢~ Instdllningar

Prenumerationer/Meddelan Kalender

Organisation Visa kalender

Installningar Urval -

A ATTEST Max antal rader i rappoffter (7000 idutv minuter []
o Visa endast tillstyrkta poste ™ valet Ej beviljade under Beslut [
jap— —

avvikelser

Time Care Pool

4L
: ) Dagens datum S6kning pa e de enheter
Kostnadskontroll per [ gte 1015 Personal grp Antal nst
enhet

Delegera attest Frénvaro

A~ RAPPORTERING Begransad hlstunklzl
Awvikande tjanstgaring Fdrgsdtining - meddelanden

Franvaro Aktuell instélining Eget Annans

Turbyte Exportformat
Tl eR s
illagg & avdrag Dokumentforigat ‘thh Text Format {Word etc) V‘
Placering -

Organisationstrad

Inrikes resor
Fonsterstorlek: @ Litet () Stort
Tidutvardering

Simulera I6n
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Attest

Attest avvikelser

Under attest avvikelser” hittar du de poster som ligger obeviljade. Tank pa att du alltid star i
alla perioder nar du soker upp poster for attest. Detta for att det inte skall finns nagra
kvarglémda poster att attestera fran tidigare manader.

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

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 - n )

Period [ Alla perioder | DatGrp | Kategon || Sok |
Installningar —

«

Beslutslista
Attest Time Care Pool woern . ___________________________Jistlbevfmed |
Frov: Sjukdom, 2016-10-19 - 2016-10-25, 0.830 v [ e
Kostnadskontrel per Avv tjg: Arbete 2016-12-24 07:15 - 07:54, Extra tid i pengar, Av konto [
snet Avv tjg: Arbete 2017-04-28 21:00 - 07:00, Extra tid i pengar W [ aumea | Kento

Delegera attest

Tillstyrka/Bevilja Markera alla

o .
Prenumerera pa denna sckning...

“ RAPPORTERING

Awvvikande tjdnstgbring

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

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

~ - - -
< Bokningar Vikarier
Prenumerationer/Meddelan

o Urvalsvillkor
Organisation

]nsté\lningar [Férvaltning/Vard och Aldreomsorg
A ATTEST Kategongrupp|

| vl |

Kategori

Atte ol
—
‘ Attest Time Care Pool

a | Instéllningar || Bterstall urvalsvillkor || Sék |

(® Ej dtgardade / Forandrade Pesdgde e beviljade
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Via knappen In'stallningar kan du lagga till fler faltval samt vélja kolumnordningen. Se till att
dven fa med féltet "Notering”. Noteringsfaltet motsvarar bestallningsreferensen i
bestallningen som kommer fran Pool. Har kan bemanningsplanerarna som bokar vikarierna
goOra en notering om passet ska attesteras med en specifik orsak eller om en vikarie blivit sjuk
och en franvarohantering ska goras pa passet.

MIN PERSONAL /[

= Visa meny

Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema 8 Bemanning  Rapporter & Utdata Hjalp

<A

Prenumerationer/Meddelan:

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

QOrganisation
Instaliningar Vilj org... |/Forvaltning/vard och Aldreomsorg
A ATTEST Kategongrupp Aktuella fr o m |Aktuella t o m
| v | | Lsek || I |

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

(® Ej dtgardade / Farandrade () Atgardade €] beviljade (O Alla(| Instéliningar ] Aterstall urvalsvillkor || Siik ‘

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

A RAPPORTERING

@ Instéllningar fér visning - Internet Explorer

Instdllningar for visning

Hir viljer o

ViElj kolum

ner och den ardning du vill s= dessa i iistan

Avvikande tjanstgdring
Frinvaro

Turbyte

Tillagg & avdrag

Placering

Inrikes resor

Tidutvardering

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

Bokning Vikariepool - Lista

Férnamn Tidtyp |Klocka |Klocka|_. . - Btgardad/
| cemomn | (3R, [oesomnummer] ansne | vatum | SR, {95R] Vo iy oraniation | e | el

800001 2014-05-19 A 13:00 1&:00 Batsman 5-9

T401002 2014-08-023 A 16:00 21:00 Batsman 1-3 Avvtjg

801001 2014-08-20 A 21:15 07:15 Batsman natt Avvtjg
Installningar Placera Avv tjanstg Turbyte Franvaro

Du far da upp posten enligt nedan. Fyll i Orsak, kontrollera datum och tid, och skriv in
eventuell rast. Valj Bemanningstyp. Andra Konto vid behov. Markera Beviljad och Spara.

10
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T400000 2016-03-01 A

Formnamn | Tidtyp | Klocka | Klocka | T Atgardad/
07:30 17:00
.

09:00 14:00

(@ Bokningar Vikariepool - detal] - Windows Internet Expl... (5u|s=0s .

07:30  15:30
07:20  15:20

08:00 17:00

Avvikande tjdnstgéring 07:30 15:20

11:30  16:00
07:20  17:00
Orsaker: #® Arbete Jour
Orsak
Datum |2016-03-01
Klfrom
Kitom
Kl raststart
Rastantal min[30 |
Bemanningstyp ]

Ers. procent
Tillstyrkt []
Beviljad []

Beviljad dndrad

Andra Konto

Simulera dygnsvila []

0%

Ej atgardade / Férandrade betyder att posten inte ar atgardad. Har ligger aven de poster
som har blivit forandrade i Time Care pool, och markeras da med ett Korr. For att dndra tex
klockan from - tom maste man markera datumet och trycka pa avvikande tjanstgoring. | den
nya rutan som kommer upp skall du fylla i det du skall, bocka i beviljad och tryck spara.

Det kan dven sta Borttag. Detta sker nar posten ar tillstyrkt eller beviljad. Posten maste da tas
bort manuellt om den ar fel, annars utgar I6n. For att ta bort posten markerar du efternamnet
och en ny ruta ”Ta bort” dyker upp.

Avvikande tjgnstgéring Il | [Arb/Jour|from ] tom [ STH[ SRS TR Kontrolle:
2014-10-27 A 17:30 21:00 YH avd 4
Linda 2014-10-27 A 14:00 21:00 YH avd 6
Vardbitr TV 2014-10-31 A 07:00 15:30 YH avd &
Orsaker: ® Arbete () Jour 2014-11-03 A 08:45  15:30 YH avd &
- 2014-10-28 A 11:45 16:00 YH avd 4
Orsak [Ord arbtid avv K-strang v
2014-11-04 A 13:00 21:00 YH avd 5
Datum 2072=10-01 2014-10-23 A 16:00 21:15 YH avd 4
Kl fr ¢'m [07:00 2014-11-03 A 12:30 16:30 YH avd &
2014-10-27 A 06:45 14:30 YH avd 4
Kltom [12:15
2014-10-28 A 15:00 21:00 YH avd 6
Kl raststart [——] 2014-10-27 A 21:00 07:00 YH natt §
Rastantalmin[ | 2014-10-31 A 08:45  16:00 YH avd 5
: 2014-11-02 A 11:00 14:30 YH avd &
Bemarningstyp
2014-11-04 A 16:00 21:00 YH avd 4
Ers. procent 2014-10-29 A 07:00 16:00 YH avd &
Tillstyrkt 2014-11-03 A 07:00 14:30 YH avd 4
Beviljad 2014-10-27 A 07:00 16:00 YH avd &
2014-11-08 A 21:00 07:00 YH natt 4
Beviljad andrad 2014-10-27 A 07:00 16:00 YH avd 4
findra Konto 2014-10-320 A 07:00 14:00 YH avd &
Simulera dygnsvila [] 2014-10-20 A 17:00 20:00 YH avd 4
2014-10-31 A 07:00 14:20 YH avd 4
| | 20141101 A 16:00 21:00 YH avd 4
Ta b 2014-11-02 A 06:45  16:00 YH avd 4
< > 2014-11-03 A 12:30 16:30 YH avd 4
H100% v 2014-11-03 A 16:30 21:00 YH avd 4
= —— 2014-11-04 A
Linda TS01001 2014-10-01 A

07:00 16:00 YH avd 4
07:00 12:30 YH avd § e Avvtjg

Instéliningar Placera H Avv tjanstg H Turbyte ‘

Atgérdade ej beviljade betyder att posten r klart att bevilja

11
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Installningar for forvalda orsaker i Attest TimeCare Pool

| listan for poster fran TimeCare Pool, finns det en installningsknapp langst ner till vanster.
Trycker du pa den 6ppnas en ny ruta dar du kan gora vissa forvalda instéallningar for
bokningar fran TimeCare Pool. Har kan du exempelvis fylla i att alla avvikande tjanstgoringar
skall ha orsaken “ordinarie arbetstid”. Det innebér att alla poster som tankas dver fran
TimeCare Pool far den orsaken. Denna installning blir sedan forvald pa samtliga avvikande
tjanstgorings poster tills du sjalv aktivt gar in och dndrar. Vid behov kan du andra i posten
manuellt. Ta till vana att dubbelkolla rasten om du véljer att forinstéalla den. Detta sa att ett
kortare pass inte drabbas av rast, eller att nagon far dubbla raster.

" | Placera || Avv tjanstg || Turbyte || Franvaro

AVVIKANDE TJANSTGORING "~
Avv tjanstgoring Arbete Avv tjanstgdring Jour
Ord.Organisation Ord. Organisation
Orsak [Ordinarie arbetstid v Orsak [Jour bilaga ] v
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE v Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE M
Klockslag raststart I:l Ers. procent I:l
Rast antal minuter
Avv.Organisation Awvwv. Organisation
Orsak |Ordinarie arbetstid v| Orsak |Jour bilaga ] v|
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE v| Bemanningstyp v
Klockslag raststart I:I Ers. procent I:I

Rast antal minuter

Timvikarie blir sjuk (Galler ej Kungalvs kommun)

Nar en timvikarie blir sjuk och har ett bokat pass via Time Care Pool, maste en frdnvaro och
en placering l&ggas in i Personec. Detta gor du enklast genom att ga till ”Attest TimeCare
Pool”, markera datumet pa personen det galler och trycka pa knappen “Franvaro”.

= \fisa meny MIN PERSO Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

< Bokning Vikariepool - Lista
Prenumerationer/Meddelan m@mm ooy Notering
o i 1 2015-08-2% A 14:00 21:00 Hgérd Avd 1 Avvtig Jesper Knutsson
Organ158110ﬂ i 1 2015-0%-26 A 07:00  14:30 Hgard avd 1 Avvtig Johanna Arvidsson
i 1 e 14:00 20:30 Hgérd Avd 1 Avvtig Johanna Arvidsson
Byta foretag i 1 07:00 15:30 Hgird Avd 1 Josefin Karlsson
. i 1 1, 07:00 15:00 Shéjd Avd 2 Nicklas J8nsson
Installningar ] 1 2015-08-22 A 13:30 21:30 Hgsrd Avd 1 Avtig Ocravia Zargerci
1l 1 2015-10-05 A 14:30 20:00 Hgard avd 2 Tanja Olofsson
A ATTEST i 1 2015-10-04 A 13:00 21:00 Shijd Avd 1 Ulla Oscarsson
Delegera attest
Placera | | Avv tjanstg | | Turbyte { Frinvaro
12
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En ny ruta 6ppnas dar du trycker pa ”Ny post”.

. L
Franvaro

sk franvaroposter

Period | Okt 2016 s l

() Awvslagna () Ej tillstyrkta ) Ej beviljade (® Alla Stk

)

Inga poster funnal

| Ny post |

Vilj franvaroorsak och datum. | de fall timvikarie fran poolen blir sjuk del av dag, ar det
viktigt att ett klockslag from skrivs in, alltsa den tiden personen gick hem. KI tom rutan skall
vara tom da Personec kanner av medarbetarens sluttid efter schemat.

Frdnvaro

Frgnvaroorsak‘DSjuk + Semers Timanst V|

Kal fakt

[2015-09-21 |[150927] x| I I I I I I |

Lakarintyg tom | | | Myttt Konto |

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

Arbetsdagar/Timmar

eag ] O O 0O O O O O O O O O O O
Tim | Il Il Il Il Il Il Il Il Il Il Il Il Il |

| Visa tredje sjukvecka || Arbetedagar || Sem/Komp || Spara |

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

Darefter maste en placering skapas. Detta kan ocksa goras i bilden Attest Time Care Pool”.
Markera datum for personen det galler och tryck sedan pa Placera”.

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

Bokning Vikariepool - Lista

T e e e g o ) e e e

2015-09-25 A 14:00 21:00 Hgsrd Avd 1 Avvtig Jesper Knutssen
2015-09-26 A 07:00 14:30 Hgard Avd 1 Avvtig Johanna Arvidssan
2015-09-27 A 14100 20:30 HgSrd Avd 1 Avvtig IJohanna Arvidssen
2015-10-01 A 07:00 15:30 Hgrd Avd 1 Plac Josefin Karlsson
2015-10-03 A 07:00 15:00 Shajd Avd 2 Nicklas Jansson
2015-09-22 A 13:30  21:30 Hgrd Avd 1 Avvtig Octavia Zargetei
2015-10-05 A 14:30 20:00 Hgaurd Avd 2 Tanja Olefssen
2015-10-04 A 13:00 21:00 Shéjd Avd 1 Ulla Oscarsson

I

Vid sjukdom mer an 1 dag, kan dessa pass markeras samtidigt om de ar bokade pa samma
anstéllning och enhet.

Installningar Turbyte Franvaro

13
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Heltidsmatt ska anges i inringad ruta pa bild nedan. GI6m inte att spara! Du kommer da ater
till ”Attest Time Care Pool”.

Schemauppgift
@ Arbetstid Jourtid
Helgarb Samf Kalf
:
pPlacering
Namn Pnr 660415-0422 Anstnr 1
@ Arbete Fr o m |2013-06-08 Bemanningstyp Ersitter eget v
Jour T om|2013-06-08 Orsak -
varseldatum Jour/Ber tidtyp h
Faie _Janstaiining —
Organisation |- Avd Nytt Konto
Ordinarie Schema —
Organisation |H Avd
Namn [DAGSCHEMAN
Grupp |1
Rad |2
Avv syss/ Tid utvarderas [ Time Care [ Beviljad 7 Beviljad
Ny 16n frin placering &ndrad

Nar en timvikarie ar franvarande del av dag, maste man rapportera franvaro med

klockslag from den tiden personen gick hem. Darefter maste en placering registreras for
hela det tankta passet.

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.

Rapport ska vara godkand innan vi stanger for chef (runt den 15:de) varje manad, och kan inte
delegeras till en kollega.

Urvalsmojligheter
De urvalsmgjligheter som finns for att skapa rapporten ar:

« Kodstrang/Koddelar — fyll i koddelarna for att fa uppgift pa personalens kostnader. Se bild
nedan. Ex Ansvar eller Ansvar & Verksamhet beroende pa hur man vill ha fram sina
kostnader.

ansvar__[Projekt __[verksamhet |aktivitet _|Motpart Jobjekt/Fri

343000 51051

« Organisation - med mojlighet att valja underliggande enheter. OBS! Om man endast soker
via Organisation och inte med kodstrang sa soker den pa den valda grenens 2 forsta koddelar,
Ansvar och Projekt. For att sakerstalla att det ar ratt koder som urvalet gors pa, ar
rekommendationen att gora urvalet pa koddelar och inte organisation Nar urval/sékning gors
pa faltet Kodstrang/Koddelar tar den sokningen 6ver och ingen hansyn tas langre till
organisationsbehorighet.

* Del av kod — avser urval i kodstrang.

« 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 &r angivna i
urvalet.

Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid sokning.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor -

| utdtmSeeno M |

.. |Underliggande . Endast

|Kommunchef || Wil org... ||2E]1?—DB-2? H Bearbetad Konterad V|

"u'erksamhet Aktivitet |Motpart |Objekt/Fri

[ ] |EEEER | | |

%] v

| Rterstill sélkvillkor H Skapa rapport |

15
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Forklaring av de olika falt och knappar i kostnadskontrollen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

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

[ Anst ][ Placering ][ Avv fjanst ][ Konto Anst J

Namn___________[Personnr _[anstnrFordelningsprocent|{summa Belopp

Falt och knappar

Beskrivning

Samtliga dolda rader

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

Person Genvadg till Personbilden for en vald anstéllning
Godkann Godkanner kostnader per organisation enligt vald rapport
Anst Genvag till Anstéllningsbilden for en vald anstélining
Placering Genvadg till Placeringsbilden

Avv tjanst Genvag till bild Avvikande tjanstgoring

Konto Anst Genvég till bilden Kontering pa anstéllning

Namn Namn

Personnr Personnummer

Anstnr Anstallningsnummer

Fordelningsprocent

Fordelningsprocent for raden

Summa belopp

Summa belopp for raden

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

Rapport kostnadskontroll per enhet

T T .
Underh ande
Utbeta'mng“atum :nktdﬂa:ltla

Urvalsvillkor

[ valj org... ]

[Redovisningsman|Visa sociala avg|

=)

[ Aterstall sokvillkor | [ Skapa rapport |

2014-07-25 H Verkstalld Kont efter verkst [*] [¥]

Rapport kostnadskontroll per enhet

[ samtliga dolda rader |[ Dolda rader | Person |

[LGodkann |

Anst | Placering [ Avv tjanst ][ Konto Anst |

vomn_______Jpersonnr_JanstarFordelningsprocent{Summa Belopp

13301 100.00
13301 100.00
13301 100.00
10601 0.00

13301 100.00
13301 100.00
13301 82.00
10603 0.00

13303 100.00
13301 100.00
13308 100.00
13301 95.00
13202 100.00
13301 0.00

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

14848.67
21020.61
25474.40
10235.38
10235.38
22302.35
12118.58
41701.61
41701.61
28021.25
11523.31
34968.82
44000.49
1126.76

med kolumnerna: namn, personnummer, anstaliningsnummer, férdelningsprocent och

summa/belopp.
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Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad och dels langst ner med en totalsumma

for rapporten.

Det finns ocksa majlighet att skriva ut rapporten eller exportera till Excel via xml-format (se

hur under rubriken “exportera fil till exel”.

Vid godkéannande sparas uppgifter om organisation (d v s den organisation som urvalet pa
listan galler), utbetalningsdatum, datum for godkéannande samt namn och personnummer pa

den arbetsledare som har godkant.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor / '|
Rapport kostnadskontroll per enhet
[(samtliga dolda rader ][ Dolda rader | Person | (Lodkann

anst ][ Placering ][ Avy tjanst ][ Konto Anst ]

o oo [t Foraeningsprocentsumma pelopo

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
06002 100.00 21316.60
’ 06003 100.00 24889.23
| 06006 50.00 13557.74
: 06004 100.00 28612.80
) 06001 100.00 47491.30
106001 100.00 18945.76
06004 100.00 4862.62
$ 06002 100.00 9910.43
106003 0.00 0.00

106001 100.00 21031.54
: 06003 100.00 21236.69
§ 06003 100.00 24257.60
: 06002 100.00 26635.42
£ 06002 100.00 25916.27
: 06001 100.00 30705.45

Summa: 458421.76

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

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Delegera attest vid planerad och oplanerad franvaro

Nar du som chef &r franvarande skall du delegera behérigheten att bevilja poster pa ditt
omrade till en annan chef. Detta gor du genom att ga till “delegera attest™:

«  Tryck pa knappen Ny. Vilj vilken funktion du vill delegera. Tank pa att valja den
funktionen dar det star bevilja efter.

» SOk upp kollegan du vill delegera till

* Ange under vilken period delegationen skall gélla

* GIlom inte att spara

Posterna kan ligga kvar efter att du ar tillbaka fran din franvaro. Andra bara datumen nar de
ska anvandas igen.

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

£ A | Delegation fér anvandare Pauli

Prenumerationer/Meddelan Ml visa historik
Organisation -MI_M|
o Ta bort Personec P [ - ][z017-08-07 |[2017-07-07 |
Installningar Ta bort Personec P [Avv tjanstg bevija ] W[ - [ ][2oa7es07 |[2017-07-07 |
A ATTEST T bort Personec P | ][z017-08-07 |[2017-07-07 |
Attest avvikelser ‘
—

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
en

e —
‘ Delegera attest
——

For den chef som ska hjalpa sin kollega med att attestera, ga in under “attest avvikelser” och
tryck pa “delegerad”. Da dyker de delegerade posterna upp och det gar att bevilja dem.

Medarbetare  Chef

Hjalp

F RO ELEL L Sl Mina anstillda

Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Férhandling

Beslut - Samtliga
«

SUK oatlesterade poster
Prenumerationer/Meddelanden

Organisation
. Period | Alla perioder v| KatGi Kate: onl:l
Installningar P rp a -

. Sk
@ Beslutslista
Attes e Care Pool

Kylefalk, Rebecka Frnv: Flexledig Hel dag, 2017-03-10 - 2017-02-10, 1.000

Kostnadskontroll per enhat
Delegera attest T
2 Maderner, Anna  Frov: Flexledig Hel dag, 2017-02-17 - 2017-02-17, 1.000 7-
4 RAPPORTERING
Prenumerera pa denna sokning...

Avvikande tjanstgdring
Frénvaro

Teban

Delegation av attest vid sjukdom

Nar en chef blir sjuk kan dverordnad chef tillfalligt ga in och attestera de poster som ligger.
Blir franvaroperioden langre kan en bestallning laggas till Soltak Ab for den chef som
tillfalligt skall ga in och ersétta. Detta gors via behorighetsblanketten som ligger langst ned pa
Soltak Ab:s hemsida under kommun-och bolagsgemensamma chefsblanketter. Blanketten
skickas via servicedesk.soltakab.se

18
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Rapportering

Avvikande tjanstgoring
Under avvikande tjanstgdring finns de poster som handlar om foréndrad arbetstid utdver 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 6vertiden ej i mer/6vertidsjournalen.

OBS! anvénds inte vid beordrad 6vertid for deltidsanstalld.

Extra tid i pengar/ledighet
Denna orsak anvands nar medarbetaren blir inbeordrad att arbeta “6ver”. Da raknar systemet
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 &r timme for timme.

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

Ordinarie arbetstid

Denna anvénds nar en medarbetare som
ar timanstalld ska fa sin arbetstid
registrerad i Personec och utbetalt i Avvikande tidnstgdring
pengar.

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

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

Orsaker: ® Arbete () Jour

Storning J/B pengar/ledig orsak

Extra tid pengar ] ATL

Denna anvénds nar de medarbetare som Datum |Extra tid i led &j ATL

o . ) . Kl fr o m |Extra tid | ledighet

har Jour/Beredskap i sin anstéllning, gor o m e e P i
- - urs, konf, uth pengar 1

en storning (utryckning) under J/B. K raststart Ora. arbiid avv K-strang :

Ordinarie arbetstid L
Stérning J/B pengar

Bemanningstyp hd

Rast antal min

Ers, procent
Tillstyrkt [] II
Beviljad []

Beviljad d&ndrad

Mytt Konto

II Simulera dygnsvila [ ]

H10% -

19
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Fyllnad, enkel- och kvalificerad 6vertid

Né&r medarbetaren gor avvikande tjanstgoring kan de i de flesta fall anvénda orsaken
som heter Extra tid ledighet/pengar for att fa en maskinell utrakning av Fyllnad,
Enkel 6vertid eller Kvalificerad 6vertid.

Det finns dock nagra undantag da specifik orsak maste anvandas vid
inrapporteringen. Det avser f6ljande fall:

Undantagen nar du inte kan anvinda Extra Tid I Pengar/Ledigt

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

2. Nar berakningen inte skall goras utifran normaltiden for den anstalldes egna
schema, utan istallet utifran schemat for den person man gar in och vikarierar
for. Se exempel nedan:

- Nattpersonal som arbetar ett extra dagpass: | det laget skall erséttning for
mertid utga efter 8 timmar ej 10 timmar (nattpass). Har maste man sjélv ga in
och dela upp passet i tva delar:

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

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

- Dagpersonal som gar in och tar ett extra nattpass: Har kan inte heller orsaken
Extra tid anvandas. Da det ligger 10 timmar i ordinarie pass skall tiden vara
fyllnad for hela passet, upp till heltid.

3. Timavldnad som arbetar mer &n 40 timmar/vecka. Systemet kanner inte av att
det skall utga 6vertidsersattning, utan det maste bevakas manuellt. Detta kan
goras genom att valja aktuell period i Tidutvarderingen och kontrollera
summan av betalda timmar.

4. Timavlonad som &r vidtalad om arbete ex 6 timmar och sedan blir tillfragad
om att stanna kvar 2 timmar. Har kan inte Extra Tid anvandas, utan orsaken
Fylinad skall véljas vid rapportering.

5. En deltidsanstalld som arbetar mer &n heltid under schemats
begransningsperiod. Detta maste bevakas manuellt. Du kan kontrollera detta
genom att i Personec ga in under menyn Rapportering/Tidutvarderingen.
Vélja aktuell period och kontrollera summan av betalda timmar.

20
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Franvaro

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

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

<A~ Franvaro

Prenumerationer/Meddelan ..
e ! HEEE Sik frinvaroposter

Organisation
£rio lla perioder | KatGrp ~ Kategori| || Sk |
Instaliningar
: o :
A ATTEST — - -
ATTES () Avslagna () Ej tillstyrkta (® Ej beviljade Sok
Attest avvikelser
) Beslutslista Franvaro
t Time Care Pool
o Namn —Toatum Fom|Datum Tom|K! Fom|KI Tom{Tim/daglorsak —|omf|ktolav|Ts: |ev|Bva]ed
Kostnadskontroll per
3 ; o P 2017-02-28 2017-03-15 Sjukdom 1.000 Vv [ o
enhe
2016-04-21 TV Sjuk sarsk higriskskydd 0.500 D s
Delegera attest
2 - 2016-09-26 2017-04-30 Sjukdom 0.500 | o

A RAPPORTERING Toiin

Prenumerera pa denna sokning...

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

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

VIKTIGT: Tank pa att posterna alltid maste vara beviljad innan Iénekérningen den
manad de infaller, eller som allra senast manaden efter. Gors inte det, blir 16nen fel och

en rattelse maste goras.
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Forklaringar till falt i franvarobilden

Franvaroorsak

Klicka pa pilen och valj Franvaroorsak. Alternativt har den anstallde sjalv 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 via Service Desk till Lon.

Datum from
Anger nar franvaron galler fran och med.

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

Tom datum maste fyllas i for all franvaro med undantag for sjukdom och tillfallig
foraldrapenning (vab) da rutan kan lamnas tom. Da géller franvaron tillsvidare och &r en
sa kallad 6ppen franvaro till dess att ett tom datum anges. For att undvika att franvaron
bryts vid 16nekorning 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 []  Beviljad dndrad 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 KI Tom

Anvands endast vid franvaro del av dag.

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

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

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Frinvaro
Frgnvaroorsakl Sjukdom Nermalniva V| 1 2
7 N\ 3
Kl from |Kltom (Tim/dag |Tim/mdn (Omfattn |Sem fakt |Kal fakt
[2018-04-23 |[2018-06-17 || | - 0.250 /J [N
N’
4 skarintyg tom |2018-06- Nytt Konto 5

Tillstyrkt Beviljad Beviljad dndrad Avslagen [ ]
Ber manut [ | Ej medd [ | Kwvot fran anst

Arbetsdagar/Timmar

oagla] [a] [ [a] [ [0 0O [0 B [ B R 0O [

Tim [8.50 |[8.25 |[6.50 |[s.25 |[8.25 || || || |[g.25 |[8.50 |[8.25 |[8.25 || || |

| Visa forskasseuppg || Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar || Sem/Komp || Spara || Ta bor‘t| 1]

1. Tim/dag — Tim/man
Anvinds enbart pa ferie- och uppehallsanstillningar.

2. Omfattn (omfattning)

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

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

OBS! Tank pa att meddela I6neadministratoren att ett tillfalligt schema ska galla for de
personer som har en partiell franvaro. Bifoga dven Schema Id sa att I6neadministrator
kan koppla schemat pa den partiella franvaron.

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

Anvéander din enhet Time Care planering exporteras schemat éver till Personec.

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

4. Lakarintygtom

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

5. Nytt konto
Ska kontostrangen avvika klickar du pa Nytt konto och soker fram den gren som
franvaron ska belasta.

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Forklaringar pa Franvaroorsaker

NEGE e e
Besdk madravardscentral
Enskild angeldgenh 100%
Fackligt 0% l&n
Fackligt 0% |on tim
Flexledig hel dag
JAFéraldrapenning e] semlg
Féraldrap ensam vardnad
Faraldrapenning semlgr
Graviditetspenning
| Kompledig
IKompledighet bil J
Kom uppdrag u lén semagr
Kommun uppdrag timavdr
Ledig mlén - & juni=helg
JLakarbesdk 100 % ldn
{nErstédendevard
JSemester Betald
Semester timmar
Sjukdom Normalnivd
Sjukdom under semester
Studled 0% lén &) semlgr
Tillf férdldrapening
Tidnstled 0% 16n tim
Tijanstledighet 0% lén
Foraldraled 6 timmarsdag

Dessa franvaroorsaker kan man som arbetstagare sjalv rapportera in i sjalvservice. Ovrig
franvaro maste de kontakta dig som chef.

Besok mddravardscentral:
Man har rétt att vara ledig vid 2 tillfallen hos mddravardscentralen. Rapportera from och
tom datum — samt tid from och tom.

Enskild angelagenh 100%:
Kan anvandas vid narstaendes begravning/bouppteckning enligt avtal. 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 §7. Kallelsen skall 1amnas till
chef, och posten skall rapporteras med datum samt eventuella klockslag. Skriv i
meddelanderutan att kallelsen ar lamnad.

Flexledig HEL dag:
Né&r medarbetare ska vara flexledig HEL dag. Rapportera from och tom datum.

Foraldrapenning semlagsgr:

Hér rapporterar medarbetaren den forsta delen av sin foréldraledighet. Nar medarbetaren
har dverstigit sina forsta 120 dagar viljer man “fordldrapenning ej semlg”.

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Féraldrapenning ej semlg:
Vid dag 121 och framat anvands denna post. Kontroll av medarbetarens antal dagar gor
du under anstallning, personuppgift och fliken person-barn.

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, rapporterar medarbetaren uttag av komp
med denna posten. Rapportera from och tom datum samt eventuellt klockslag. Obs,
kontrollera att de INTE far ett minussaldo efter begard ledighet!

Kompledighet bil J:

Anvands av medarbetare som har sovande jour. Medarbetaren rapporterar 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. Fyll i from och tom
datum samt eventuella klockslag.

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

Lakarbesok 100 % Ion:
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 ar 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
Forsékringskassan. Ingen karensdag.

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Sjukdom:
Rapportera from datum och tom datum och eventuell omfattning. Om medarbetaren gar
hem del av dag, skriv in Tid From. Vid deltidsfranvaro ska placeringsschema lamnas in.

Sjuk sarsk hogriskskydd:
Anvinds 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 klockslag.

Tjanstledighet 0% lon:
Rapporterar from och tom datum och eventuell 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.
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Forklaringar p& vad du méaste bocka i vid olika franvaro orsaker

Franvaro
Frénvaroorsak| Kompledig 4

Datum from _|Datum tom __|Ki from |kl tom _|Tim/dag |Tim/mén __|Omfattn _|Sem fakt |Kal fakt |

2016-12-08 TV

Nytt Konto |

2 3 4
Tillstyrkt Beviljad Beviljad &ndrad Avslagen
Ber man ut Ej medd Kvot frén anst Ej Tid-avslut
5
Arbetsdagar 6 7 8
Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo __Spara

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

2. Bevilja posten gor du som chef for att godké&nna den.

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

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

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

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

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

bockas i.

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

27
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Turbyte

Dina medarbetare kan byta turer med varandra. Dessa turer kraver ingen attest av chef utan
blir direktbeviljade. Du som chef kan alltid se vilka turbyten som ligger inlagda.
Medarbetaren uppmanas att skriva anledning till bytet i meddelanderutan.

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

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

<~ Turbyte

Prenumerationer/Meddelan:

Sk turbyte
Organisation

Period |A|Ia perioder vl KatGrp | | Kategori | || Sak |
Instaliningar
Anstalld [ v
~ & ) ) i . ~
ATTEST Arbete/Jour: ®) alla () Arbete () Jour () Ejtillstyrkta (@ Ej beviljade () Alla

Attest avvikelser
. Beslutslista turbyten
Attest Time Care Pool

Gammalt Nytt Rast1 Rastl1|Rast2 Rast2|
Kostnadskontroll per Datum yp|kl Fom-Tom Kl Fom-Tom |KI Fr om|Min |KI Fr om|Min
A

Rast3 Rast3
K| Fr om|Min |Organisation|Tst Bva
O

enhet 2017-05-16 Ledig 06:45-14:30
Delegera attest 2017-05-03 A 14:15-21:00 Ledig O
2017-05-17 A 07:00-15:30 11:00 12:30-21:00 16:00 30 i
~ RAPPORTERING O
2017-05-08 A 13:00-21:30 17:00 07:00-15:30 12:00 30 ~ O
Avvikande tjanstgdring 2017-05-08 A  15:00-21:00 17:45 07:00-13:00 O
L 2017-05-07 A Ledig 07:00-15:30 12:00 20 ~ O
2017-05-07 A 14:00-21:30 17:30 07:30-13:45 0O O =
" 2017-05-06 A  15:15-24:30 18:00 08:45-14:15 O [ e
. 2017-05-03 A 14:00-21:115 17:15 07:00-15:00 12:30 30 (]
Placering
2017-05-06 A  13:00-21:30 17:00 07:00-15:30 12:00 30 M O O =

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

Visa meny MIN PERSONAL / Attest & Rapportering  Mina anstéllda  Schema & Bemanning  Rarporter & Utdata  Fo

(@ Turbyte uppdatering - Internet Explorer =B =
<~ Turbyte
’renumerationer/Meddelan ] "
/ S5k turbytel ® Arbete () Jour Datum [2017-06-07 / ]
Jrganisation
period [4
nstaliningar anst 'Hd[ Tur-1D Ta bort tur
nstal
Flexram

BaniEr Arbete/Jour:

Attest avvikelser Inga poster f [Fat  [anstalining I

Attest Time Care Pool PBrenumerera Kiacka fr om [13:00

Kockatom 200 [

Kostnadskontroll per Ny post

enhet Kl raststart1 |16:00 I:|

el - Rast1 antal min |30 ]

elegera attes
Kl raststartz [

RAPPORTERING Rast2 antal min [

Avvikande tjanstgaring Kl raststart3 l:l

E TS Rast3 antal min [

Tillagg & avdrag Tidtyp ORD

Placering Tillstyrkt []

7772 (E=ap Beviljad [] Beviljad andrad

T adeie Simulera dygnsvila [ ]

Simulera 16n e v

®100% +

~
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Tillagg/avdrag
Har kan du soka pa medarbetarens tillagg/avdrag.

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

< ~ Sok Tillagg/Avdrag

Prenumerationer/Meddelan: Period [Alla perioder v| KatGrp | ~] Kategori | || sek |
Organisation Anstalld | ~]
Instaliningar O Eitilstyrkta  ® £ beviliade (O Alla

> SAET Beslutslista Tilligg/Avdrag

Attest avvikeleer ome g 02t Fom[Datum TomlTyp _Jorsak _______Jantallapris [Belopp [kto]Tst |BeviMed]

Attest Time Care Pool 2017-04-29 2017-04-23 Avdrag Kostavdrag manuell 1.00 10.00 10.00
Kostnadskontroll per 2017-04-22 2017-04-22 Avdrag Kostavdrag manuell 1,00 30,00  30.00
enhet 2017-04-10 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
Delegera attest 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 70.00
2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 150.00
~ RAPPORTERING
2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell £0.00
Avvikande tjanstgoring 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 55.00
Franvaro 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
Trim 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
e ——
S— 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
‘ Tillagg & avdrag s N
- 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 40.00
Placering
2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 50.00
Inrikes resor 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 200.00

Tidutvardering Bevilja Markera alla

. ) W
Simulera I6n Prenumerera pd denna sékning...

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

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

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

<A~ Tillagag/Avdrag

Prenumerationer/Meddelan:

Sok Tillagg/Avdrag

period [Alla perioder ~| KatGrp ~| Kategoril || Sok |

Organisation

Instaliningar

Anstalld
~ ATTEST ) Ejtillstyrkta () Ej beviljade  ® Alla
FEiEst SR S Inga p & Tillagg/Avdrag uppdatering - Internet Explorer (== =]

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per Detalj Tilldgg/Avdrag

enhet

Typl| Resor/traktamente Vl

Delegera attest oOrsakfl| Personligt utldgg ~|

A RAPPORTERING Datum Fromf |

Avvikande tjanstgéring

Franvaro Aprid
Turbyte Belopp
Tilldgg & avdrag Tillstyrkt []
Beviljad []

. MNytt konto
Inrikes resor
- -
Tidutvardering _

Simulera I6n
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Under Tillagg & avdrag, Typ: resor/traktamente, orsak: personligt utlagg, skall medarbetaren
fylla i summan for de utlagg han/hon gjort i rutan Belopp (géller Kungalv). Ovriga kommuner
anvander sig av inrikesresor for att registrera sina personliga utlagg (se nedan). Ga in pa
posten och bevilja efter att kvitto pa utlagg har lamnats in. Underlag och kvitton skall du som
chef ta tillvara pa.

Placering

Under fliken placering hittar man placeringsscheman pa de medarbetare som har time care eller
av nagon anledning arbetar deltid.

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

<"~ Placering

Prenumerationer/Meddelam

Sok placering

Organisation

Period ‘Alla perioder v| KatGrpl | Kategon |
Byta foretag
Anstalld | |
Instaliningar _ - ~ . N _
Arbete/Jour: @ Alla () Arbete () Jour () Ej beviljade ® alla Sok
A ATTEST Inga poster funnal
Attest avvikelser Prenumerera pd denna sékning...

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

A RAPPORTERING
Avvikande tjanstgoring
Franvaro
Turbyte
Tillagg & avdrag

‘ Plaﬁg
Inrikes resor/KM-
ers/Utlagg

Tidutvardering

T P
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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.

MIN PERSONAL /

Attest & Rapportering = Mina anstillda

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

= Visa meny

<

Prenumerationer/Meddelam
Organisation
Installningar
A ATTEST
Attest awvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

# RAPPORTERING
Awvikande tjanstgoring
Anstallningstid
Franvaro
Turbyte
Tilldgg & avdrag

Placering

Inrikes resor/KM-
ers/Utlagg

Tidutvardering
Simulera I6n

~ FLEXHANTERING
Fellista
Korrigering
Korrigeringslista

Saldo

Resor

56k Resor

Period [Alla perioder | KatGrp[ w| Kategori |

I

Anstalld [

v]

O Ejtillstyrkta @ Ej beviliade (O Alla

Inga poster funna!

Prenumerera pd denna sékning...

Sok

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

Observera Datum from och tom, detta maste ligga i Samma manad!
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Tidutvérdering
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 mycket prestandakravande, sa redovisas enbart summa
och kolumner om periodens urvalslangd ar storre 4n 3 manader.

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

For att 0ppna tidutvarderingen i en excelfil maste perioden sta 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

Prenumerationer/Meddelan

Tidutvérdering

Period _____lFrom ____|

Organisation | Stodpeda, 601002, TV ~ valbar v][2017-01-01  [[2017-01-31 | Clskriv ut placering [ Lediga dagar sak
Installningar
- Klockslag ARBTID ARBT 0.5 Fled JOURENH JOURKVH Sem VECK SLUT VecEx Halv Veck Halv
M ATTEST 2017~ n_| Ledig
in | 0s00-1800 5.00 \ ~
Attest avvikelser 2017-01-03 tis Ladig \
. . ~ - 2017-01-04 ons | Ledi
Attest Time Care Pool _g \
2017-01-05 tor | Ledig \
Kostnadskontroll per 2017-01-06 fre | 1445-2200 7.25 \ 7.25
enhet 2017-01-07 lér | 0620-1500 8.50 8.50
5 ttest 2200-0630 B8.50 \ 8.50 8.00 0.50
Delegera atles 2017-01-08 sén_ | 1445-2200 7.25 \ 7.25
A RAPPORTERING 2017-01-09 man | 0615-1400 7.25 \ 0.75
2200-0615 B8.25 0.25 &.DU 8.25
Avvikande tjanstgaring 2017-01-10 His | 0800-1524 NIRRT
. 2017-01-11 cns | 0800-1524 7.40
ALY 2017-01-12 tor | Ledig \
Turbyte 2017-01-13 fre | Ledig \
- 2017-01-14 lor | Ledig \
illdgg & avdrag 2017-01-15 =6n | Ledig A\
BEceT 3017-01-16 min | 0800-1606 7.60 T
3017-01-17 is | 0800-1606 7.60 \
2017-01-18 ons Ledig \ V]
3017-01-19 tor | 1430-2200 7.50 Ny
<

v Utskrift Titta pa rapporten som XML-fil
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Flexhanterihg

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

Under rubriken Flexhantering kan du latt komma at det totala saldot pa din enhet. Du kan
aven kontrollera hur dina medarbetare stamplar i Personec.

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

Har kan du se en samlad lista pa felsignalerna

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

% RAPPORTERING

g .
Awvvikande tjanstgéring Flex - Fellista

Franvaro Urvalsvillkor -
Ty
Tilligg & avdrag : =
% g Anstalld|KategarigrupplKategori |
Paceing T 5o

Inrikes resor Semestergrupp Anstaliningsgrupp Berdkningsgrupp |Anstiliningsform

Tidutvardering [ M| M|l ~ ~]

. i Felmeddelande

Simulera I6n | ftyp ] |
~ ~

% FLEXHANTERING

Korrigeri | H ‘
| Eterstall sokvillker || Skapa rapport |

Korrigeringslista

Saldo

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

L]
Avvikande tjanstgdring Flex - Saldon

Frinvaro Urvalsvillkor -
Turbyte vilj org...
Tillagg & avdrag s
= ? 5aldo storre an|Saldo mindre an
Placering | | | | ‘ V] ‘ |

Inrikes resor | Eterstall sokvillkkor H Skapa rapport ‘

Tidutvardering

Simulera Ién
~ FLEXHANTERING

Korrigering

Fellista

Korr;er |1islista
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Né&r gamla anstéllningar som &r aldre an 2 manader kommer in till Soltak Ab behover dven
flexsaldot korrigeras till foregaende manad. Dessa rapporter skickas till chef fran Soltak Ab
och chef ska ansvara for att innevarande och foregaende manads stamplingar registreras dag

for dag. Detta ar nodvandigt da eventuella Gvriga registreringar finns pa den nya
anstallningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska galla from datum 171015. Tiden mellan
171015 till 180131 ska saldo korrigeras in av l6neadministrator.

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

Flex - Korrigering

Anstllning

| TV Vv||2018-02-22 ||2018-02-28 || Sok

Registreringar Flexsaldo: 8:25 Korr Flexanst)l Berdakna Utskrift
S —

Datum ______lIn[KodlUtKodlArbtid|Flex|korr| _Ack|Frnv|ExtralodefiTjlFelm]

Ing3ende 8:25

2018-02-22 Tor
2018-02-23 Fre
2018-02-24 Lér
2018-02-25 Sén
2018-02-26 Man
2018-02-27 Tis

2018-02-28 Ons

Summa 8:25
Anstallning o , TV Datum 2018-02-22
schema -
Datum ______|TurlFr om-T om [RaststartfRasttid|Fexram |Flexstart{FlexsluTe] |
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 sckvillkor!

Eﬁy registrerin5 Detalj | Stamplingslista |
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& Registrering detaljbild - Internet Explore — ]

Anstidllning Larsson Fatima, Admin, 800001, TV
Passdatum 2018-02-22 Nattstampling [

Registrering
Datum A
Typ
Tid
Sekunder l:l

Kod| v

Status
Meddelande

For att l&sa mer om flexstdmplingar, ga till ”"Manual Flex” pa Soltak Ab:s hemsida.

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Mina anstallda

Anstallning

Personuppgifter
Hér ser du din medarbetares personuppgifter.

= Visa meny MIN PERSOMAL /  Attest & Rapportering  Mina anstdlida  Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Férhandli

Personuppgifter

<A
Organisation Grund- Uthildning- . Parsan- Parsan-
9 Ad"e“” Kompstens EE=E Féretag Barn
N ANSTALLY
“ 5S¢k Personnummer/Namn [ Namn Vilma Grangvist
Pers it
w Grunduppgifter -
geuppgifter i
Fornamn | . _ Qwr fornamn
Uppd t ift
ppdragstagaruppgifter Efternamn
Anteck
s FK-kontor Sok Anst.dat koncern
> HUVUDKONTO & Titel | ™ Skyddad adress Anonymitet
LRCCEIIEORE IR Anvandarid Fodelsedatum | 1994-03-26
Huvudkonto & -
B . Utbetalningsadress
procentfordelning
C/o ad Telefon 1
* SALDOUPPGIFTER /o adress seren
Adress Telefon 2
Lonespecifikation per Postnr Fax
person i
Postadress Mobil
Semester, flex & komp Jand =
Uppehéll- & Epost

Ferieuppgifter
Overtidsuppagifter

Uppmana dina medarbetare till att fylla i uppgifter till anhoriga att kontakta vid behov. Denna
hittar ni under Adressfliken — valj Anhorig adress. Tank pa att anhoriguppgifterna blir
offentliga om det ligger i systemet och att det ar viktigt att medarbetaren informerar den
anhorige om att dessa uppgifter ar inlagda. Glém inte telefonnummer.

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

<A Personuppgifter

Organisation Grund- Utbildning- . Person- Person-
uppgiftar Kompetens P Férestag Barn

A ANSTALLNING
Sék Personnummer/Mamn || Sak | MNamn Vilma Grangvist

FERE e Adressfirteckning -
Anstiliningsuppgifter -
Anhérig adress W
e ———

Uppdragstagaruppgifter

Adress

A HUVUDKONTO &
. clo Adress| | Telefon 2 l:l
PROCENTFORDELMNING

avudronte & ostummer| | Mobil[ ]
procentférdelning
Postadress| | land

Epost | |

Anteckning

" SALDOUPPGIFTER

Lonespecifikation per

Du som chef kan ta fram en rapport pa anhoriga och skriva ut du anser att din enhet behdver
detta. HoOr alltid med dina medarbetare om det ar ok forst.
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Under fliken Person-barn kan man lagga in samt délja barn for medarbetare om barnet av
nagon anledning inte langre ska registreras for tillfallig foraldrapenningsavdrag. For att délja
barn for medarbetare, bocka i rutan dolj och tryck pa korrigera for att spara.

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

¢ Personuppgifter
Organisation Grund- Utbildning- _ Person- Person-
g Y Adresser Komp Pension Forzes
Byta féretag
- Sk Personnummer/Mamn I || Sok | Mamn Linda Bengtsson
# ANSTALLNING
Barn
Personu ifter = -
Fodoodatum Mamn—— Ensametie Dol taldava inkiorliosl
Anstéllningsuppgifter |20-02—05—11 || | O O Korrigera Korrigera (1]
Uppdragstagaruppgifter |2012-05-22 ” . ] = Korrigera Korrigera 1]
Anteckning | ” |

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Anstéllningéuppgifter

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

= Visa meny

MIM PERS Mina anstdllda Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Farhandling

Anstdllning - Grunduppagifter

-Ammua

Fpgifter -

Organisation Pensicnz-

Ubw3rde=rings- FErsakrings-
uppgilt=r

uppoifter uppgifter

Verksambets-
L=grecp

A~ ANSTALLMING

—|| Sk | Anst [801000, 2017-06-01-Tw, 1.0000, Usk V]| visa

Uppdragstagaruppaifter

From |2017-06-01 |Tom |TW
Anteckning
| . avl form  Minad=savl innev mEnad % Anst grp | MEnavl BerSkngrp 1 L
~ HUVUDKONTO & = P

B=rakn gre |Anstilld = 3 minsder | Sem grp | Semester A5 fgr L W

PROCENTFORDELNING

fovtal |Allmann= bestimmelz=r Vl Anszt typ |.ﬂw= 4 Wik e

Huvodkonto &
procentfordelning

~ SAlDOUPPGIFTER

Anst form |F€ir wizs best Lid, vik

“|Bev tom [2017-12-31 |

B=ndmmning |Underskiterska

[sok | eestaE |

Lonespecifikation per

AID
person
Etik:ttllD?Cl'_l Underskit=r=ka, Sldreomsorg s

St

AT
Uppehall- & e
Ferieuppagifter
Sl=tia Likarspecisitas | wkeme[ | Dagmen[ ]
Overtidsuppgifter

Personackumulatorer

Organisatigg -
Organisation 200§882-01 /Kommun [Flirveltning /Wird o Aldro/Hemt)jSnst /K&rna Sok

Arzetsstsliznr [2352 | cmarar | | 0% ko [kirna |

Personal grp

Anstaliningsackumulatore

A AVTAL & INTYG Kontegrupp |

Blanketter

Arbetsledaref chef

Efternamn |

Baslerwbrring f Suaduk -

S8k avvikande chef

Ta bort avvikande chel

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

2 Anstiliningsbversikt - Internet Explorer
Pnr Namn
Oversikt anstillningar
[OrgznisationlAnstnr_[From T o m|Kategori|Syssgradianstform ______|Anstorupp Heltidsln |Avgangsdatum B
K&rna 801000 2017-06-01 TV Usk 1.0000 Fér viss best tid, vik M3navl berikngrp 1 25000 2017-12-31 KARMA
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Arbetstid-L6n

Under fliken Arbetstid-Lo6n ser du vilket heltidsmatt din medarbetare har. Du ser ocksa om
personen har jour/beredskap, eller ar kopplad till flex och vilket flexid personen har. Du kan
aven se heltidslon/timlon samt verklig 16n kopplad till sysselsattningsgrad. Har kan man &ven
se om medarbetaren har nagot lonetillagg.

= \isa meny MIM PER Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Ulvlirderings-  Férskrings- Werksambels-
uppgilter uppgifter begrepp

e’
[ ]| sak | anst[104, 2016-01-08-Tv. 0.9000, Stegassi ]| wisa

Organisation
Byta fdretag
A ANSTALLNING

Personuppgifter Datum -
Anstaliningsuppgifter Fram .I_n oy =
Uppdragstagaruppgifter
pdragstagaruppg Organisation -
Anteckning
Organisation 2010-01-01 / . B Sk

~ HUVUDEONTO 8t

T Arbetastalienr [ __ | cramas [ |kentogrupe [ | DB kea

Planerad arbetstid -

Huvudkonto &

e orgenisation  Juamn  Jarupe fraa |

 SA| DOUPPGIFTER Arh schema - 1 1 sak || Ta bort
Lonespecifikation per Siik Te bort
person mmpes ™
Semester, flex & komp '

Uppehall- & Arbetstid -

Ferieuppgifter
B drbetstidsvillkopd33. 30 37.00 Syas grad |0.9000
Owertidsuppgifter

Prg Avwik arbetstigsaimer ||

Personackumulatorer Sem fakter [1.00 Kal faktor |1.40
Anstallningsackumulatore Syssgrad DBV SAT Limmar
Arsarbetstimmar-
~ ANSTAVTAL & INTYG i I
EBlanketter VErden far arbetstidskontroll -

Datumpericd fram [ | Dygnsintervell kifrom | |Kitom Mattpersanal []

veckowile Ir o m —————
Fr o m klocksla
o[ 1]

Léneuppgifter

Werklig lEn | 23355 Heltidsltn |25350 Timlan [15F.27 SAT-belopp |0

patum___Jsign_|
| [Retrs 17040531 | [Lenetversyn 2017 ¥] Loneplacerad [2017-05-01 |[PSF | [ Lonevexing
T
| I ~]
I I v
Fast lnetilligy 3 | Il Il v]
Fast Ianatiltigg 4 | Il I vl
Fast lanetilligg 5 | Il I v]
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UtvéirderingsAuppgifter
Under fliken Utvarderingsuppgifter finner du medarbetarens kopplingar till évriga system tex
Time Care planering/pool.

Visa meny

MIN PERSONAL /[

Attest & Rapportering  Mina anstéllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling

<A

Organisation

A ANSTALLNING |

Personuppgifter
Uppdragstagaruppagifter
Anteckning
» HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING
Huvudkonto &

procentférdelning

# SALDOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person

Semester. flax & komn

Anstdllning - Grunduppagifter

Pensions- d
uppgifeer i

Anstdllning - Utvarderingsuppgil

Par/Namn anst 801006, 2017-03-01-TV, 1.0000, Usk

Datum

) Verksamhets-
ogifter begrepp

Grund- Arbetstid-
uppgifter Lan

From |2017-03-01 [ Tom TV
Utvdrderingsuppgifter

Utvdrdering 2

fo
2017-03-01 TV i ]

Utvdrdering 1
AB 160501 2017-03-01 TV o
2017-03-01 TV

TimeBoolanstallning

TimeCare anstéllning” 2017-03-01 TV

Ej Lirare SCB-KL 2017-02-01 TV

40
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Uppd ragstagaruppgifter
Om du &r chef dver personer med en uppdragsanstallning kan du ga in och fa fram uppgifter
har om medarbetarens anstéallningsuppgifter.

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

Uppdragsuppgifter

Organisation Grund- i Farsakri Verksamhet:
uppgifter uppgiftar uppgifter begrepp
Byta foretag
) Pnr/Mamn Anst
~ ANSTALLNING -

Personuppgifter

Uppdragstagaruppgifter

Anteckningar

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

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

<~ Anteckningar

Organisation

Sék Personnummer/Namn |94032677561 || Sék | Namn Vilma Grangvist
A ANSTALLNING Anteckningar
Personuppgier Rubric—BevainingedatumiText ————Tinio
Anstallningsuppgifter Inkomstuppgift 2017-06-07 Srsinkomst: 300 0oa kr @

Uppdragstagaruppgifter
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Semester
Har kan du se varje medarbetares semester. S6k pa namn eller personnummer och tryck sok.

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

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

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

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

= Viea meny MIN PERSOMAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Anstiillning - Semesteruppoifter

Chrganisation <
m [ sek | amst[106, 2008-05-01-Tv, 0.9003, usk ]| visa
Byta Toretag o : :
w Hamn
& ANSTALLMING Semaster -
Personuppgifter (20180101 | | Samulers | [z018-12-31
Anstillningsuppgafter T
Semestergrupp 1 Sem dgridr |31
Uppdragstaganuppgifter Sem ber fr o m |2018-01-01 | Betalda sem dgr |31
Sem bertom 20018-12-31 Obetalda sem dgr
Anteckming . F
- Semesterdaglon | ] Extra sem dgr _I:I
Semesterlan [ ] Radiclog sem .l:I
Cemestertillagg | Sparade sem dgr .3|:|
v HUNVUDEDONTO & - 4 F
- e . Riérl billagg fg s Spar sem dwerg, best. |10
PROCENTHORDELMING - -+ E
Zemgr lon <40% lon Semesterbimmar
b DOUFPGIFTEF Uttagna -
v AMSTAVTAL & INTYG o | Ko
Bet sem dgr 11.5 Obet sem dgr |0
Kontant ers 0 Kont ers spar |0
Spar sem dverg.best. Bet sem dgr Lokal |0
Kwarst sem dgr tot | 59.50
Frinvarodagar -
ot
Ej semgrundande O Semgrundande 0O Detalpnfo
Daray <-40% IS
¢
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Huvudkonto & Procentfordelning

Hér ser du vilken kontostrang medarbetaren &r knuten till i anstallningen. Det vill sdga vilket
konto I6nen betalas ifrdn. Ar du osiker pa siffrorna, kan du tycka pa Sok Org for att fa upp
vilken organisationsgren det &r.

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  Fo

Konto Anstéllning/Procentférdelning

<A
Organisation Prr/Namn | |[ sek | Anst [201000, 2017-06-01-Tv, 1.0000, Usk ~][ visa |
A ANSTALLNING Namn
Personuppagifter Huvudkonto / Procentfdrdelning
Anstallningsuppgifter From Tom|TV
Upesraostagmupesiter || e e e ey e
AOUEEOTE [10000 || |[s107 | [/ |[s300 ][100.00 | & [ sekorg || stk kento |
A HUVUDKONTO &
PROCENTEQRDELNING o

Huvudkonto &
procentférdelning
——
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Saldouppgifter

I menyn under Saldouppgifter finns det flikar dar du kan hadmta information om Semester,

Overtid, I6nelista m.m.

= Visa meny MIN PERS

<

Organisation

v ANSTALLNING

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

A SALDOUFPGIFTER
=mon per
person

Semester, flex & komp
Uppehall- &
Ferieuppagifter
Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

Anstallningsackumulatore

Lonespecifikation per person

Hér har du samtliga medarbetares I6nelistor. Har kan du se vad som kommer att utbetalas till

varje enskild medarbetare. Medarbetaren ser samma lista i sjalvservice.

Har kan du se om det dr nagot som verkar orimligt. Kontrollera dina oattesterade poster!

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

Rapporter & Utdata

<~ Lonelista

Organisation Sék lénelista

A ANSTALLNING

Anstalld [: Stodassi, 800002, TV

Personuppgifter
Anstaliningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter Skattetabell: 340:1
Anteckning Minadsbelopp: 27600
A HUVUDKONTO & Linelista
PROCENTFORDELNING

Person- anstéllningsuppgifter

Summa fast lénetilldgg: o

Utbetalningsdatum

Huvudkonto 8

procentfordelning

* SALDOUPPGIFTER Minadslan 31.00

— Semesterdagstill 1.00
Lénespecifikation per Okomp Gvertid enk 0.75
person 0B vardag kvill 18.50

OB vardag natt 32.00

o

Semester, flex & komp 08 vecknslut 12.00
Uppehéll— 2 OB storhalg 27.00
Ferieuppgifter 0B storhelg 2.00
. Jourers enk h50 32.00
Overtidsuppgifter Jourers kval h50 8.00

Preliminar skatt 332,807.43

Personackumulatorer
Netto att utbetala

Anstillninnsackumulatore

Uppdaterad senast: 2018-07-12

890.32 27,600.00 + 2017-05-01 2017-05-31

166.98 166.98 + 2017-05-14 2017-05-14
+ 2017-04-01 2017-04-30

21.00 388.50 + 2017-04-01 2017-04-30
22.20 710.40 + 2017-04-01 2017-04-30
51.30 62Z.80 + 2017-04-01 2017-04-30
101.50 2,740.50 + 2017-04-01 2017-04-20
50,75 406.00 + 2017-04-01 2017-04-20
24,42 781.50 + 2017-04-01 2017-04-30
48.84 230.75 + 2017-04-01 2017-04-30
8,908.00 - 2017-05-01 2017-05-31

24,899.43 + 2017-05-01 2017-05-31

]

Prel skatt]

[2017-05-26 H Bearbetad Kanterad v Ackumulerat 129,486.35

orsak 1~ antall _prs| belopp] [From —[Tom loméJawikane konterng]

1.000
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Semester, Flex & komp

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

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

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

Medarpelare

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

A % oa s :
< Semester- och évertidsinformation
Jrganisation
A~ ANSTALLNING [ Stodassi, 00002, TV v I Sok l
er
Semesteruppgifter Mertid/ Overtid mm
Mnin
f rags arug
Betalds sementardagar 32 Inrestiende komptid 1.93
2ckning Sparade semaesterdagar 11 Ovrig innestdende tid
A HUVUDKONTO & Utt betalda semesterdagar 3.17
ENTEORDELNIN Utt samaesterdagar kontant Rrots martid
Semestertimmar Arets/Darav dvertid
KONk Utt betalda semdgr Lokalt
rede o
3 J Kvarsthende semdgr tot 37.83

Obetalda semesterdagar

Utt cbetalda semesterdagar

Semesterfaktor 1.03
3l Kalenderdagsfakter 1.44
UppC
Overtidsuppgifter OBS! eventuell rapporterad semester, innestdende tid eller mertid som &) loneberdknats och verkstslits

ingdr ej i uppgifterna,

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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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.

/  Medarbetare Chef

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

Anstdllning - Uppehall/ferier

L]
Organisation Prr/Namn | \ anst [525000, 2017-03-01-TV, 0.5000, Larare ][ visa |
A ANSTALLNING [ Bversikt | nan
Personuppgifter Ferier -
Anstaliningsuppgifter |2016—OB—DE v| | Simulera ‘

Uppdragstagaruppgifter

Anteckning Lok férh feriefaktor l:l Arbetsir (12 Lovdagar/ar LOVAR
A HUVUDKONTO & m

PROCENTFORDELNING Semestergrupp |9
Huvudkonto & Sem ber fr o m | 2016-08-08 Semesterdagstillagg [32
procentférdelning Sem ber t o m |2017-06-15 Utb sem dagstillagg 0
A SALDOUPPGIFTER Sem dgrf.%r Betalda feriedagar |52
Ej semestergr franv |0 Obetalda feriedagar 0

Lénespecifikation per
person

Dérav <40% lan

Semestergr frinv |0 Uttagna feriedagar 0

Genomsnittlig syssgrad |0.5 Kvarst bet feriedagar |52

Uppehall- 8
Ferieuppgifter

Personackumulatorer

Overtid

Har finner du din medarbetares mer-/Gvertids saldon under aret. Simulera alltid fram det
aktuella saldot. Da far du med extra tid i ledighet samt franvaro med orsaken kompledig som
inte blivit Ionebearbetad dannu. Man far ha max 200 timmar i komp och 200 timmar i dvertid.

MEUdrDeLdre

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

<A Anstillning - Overtidsuppgifter

Organisation Pnr./Namn[ —|
~ ANSTALLNING Namn T

AnstlSODDUZ, 2017-03-01-TV, 1.0000, Stédassi

Personuppagifter Allmént -
Anstallningsuppgifter Avser period |1703 Verkstalld
Uppdragstagaruppgifter Extra dvertid l:l Norm tid timanst l:l
Anteckning Ej ratt till Svertid Undantagen ATL Undant étids-mertidsbest
A HUVUDKONTO & Manadens Overtid/Mertid -
PROCENTFORDELNING Normaltimmar Jour Nodfallsarb
Huvudkonto & Arbetade tim Mertid Darav dvert)

Simulera

procentférdelning

A SALDOUPPGIFTER Arets Overtid /Mertid
Lénespecifikation per Mertid Darav gvertid
person
Ej kompenserad dvertid -
Semester, flex & komp
Uppehill- & Innestiende kompl [1.93
e Personens Overtid/Mertid hittills i &r -
O\rer‘tld.suppglfter Mertid Darav dvertid
Personackumulatorer o

Anstillninasackumulatore

46
Uppdaterad senast: 2018-07-12



—
soltak ab

Personackumulatorer

Har kan du se olika ac

Medarbetare Che

kumulatorer for medarbetare.

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

[4ga)

Organisation
A ANSTALLNING

Personuppgifter
Anstallningsuppagifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
procentfordelning

A SALDOUPPGIFTER
Lénespecifikation per
person
Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Byt

Person - Ackumulatorer
Sék Personnummer/Namn || Sk | Namn

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period 201704 W Period 2016 v

Ackumulator Ackumulator
ATL arbetstimmar person Bilkilometer 240
ATL jour person Undl.summa engingsskatt 2760.30
ATL mertid person Gwr ersfavdr ej KU brutt 830.50
ATL normaltid person Gwr ersfavdr ej KU netto

Arbetsgivaravgifter
Bilfarman
Bruttoavdrag/PC-I&n
Féraldrap tilligg

Kontant bruttolan 102259.00
Prel skatt totalt 20037
Sjuklén

Skattepliktiga férmaner
Owr kostn ers (KU20+56)

Anstéllningsackumulatorer
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

~ ANSTALLNING <A Anstéllning - Ackumulatorer

Personuppgifter
Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppagifter
Anteckning
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto 8
procentférdelning

A SALDOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person
Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter

Uppdaterad senast: 2018-07-12

PnrfNamn[ | Sok An5t|925UEIEI, 2017-03-01-TV, 0.5000, Larare

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer
Period Period
AMF 73000.00 Arbetade timmar ATL 88.33
KPA 73000.00 Arbetade timmar 341.52
Okompenserad &vertid Franvaro arbetstimmar
Timuppf Arbetade timmar Fyllnadstid
Jourtid ATL
KFA 73000.00
Mertid ATL
Marmaltimmar ATL 88.33
Overtid ATL
Gvertid enkel

Gvertid kvalificerad
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Schema &'Bemanning

Bemanningséversikt

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

" Medarbetare Chef

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

4 Bemanning - Oversikt
Organisation
= Urval -
#~ SCHEMA & BEMANNING _ .

(@) veckoblad (_) Dagblad rom|2017-06-07 Tom|2017-06-11 >
() planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsing
@) Arbete < Organisation |.../2006-12-01/TEST_Kungéalvs Kommun | @

Schemauppgifter B
) lour Kategorigrupp d Kategori| | | Sk |
(O Béda Kompetensgrupp Kompetens| | | Sok |
Sortering: (® MNamn () Kategori () Organisation/Mamn () Organisation/Kategori

| Installningar || Arerstall Misa blad

Nér du tar fram bemanningsoversikten kan du i datum period vélja max 31 dagar. S6k upp
aktuell organisation och tryck Visa blad.

Om du har en organisation som anvander sig av Jour eller beredskap markera da i faltet Bada
till 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. BIa text betyder avvikande tjanstgoring och ordinarie arbetstid. Svart text
betyder ordinarie arbetstid.

Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Sondag 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 0730-1500 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 0730-1800 Ledig Ledig 0730-1600T 0730-1600 0730-1600 0730-1600
1500-1700 0730-1600 Sembet
0730-1500 Ledig 2230-2330 1430-2230T 0730-1600T Ledig 0730-1500 2230-0030 0730-1600
*FP g]se *FP egjse 1400-2230 *FP g]se *FP ejse *FP g)se *FP ejse 1430-2230 *FP g]se
*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 0730-1500 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 Lirdag Sondag
Namn 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 avvikande tjanstgoring 0700-1500 1500-2200 1400-2200 Ledig Ledig
- Ny avvikande tjanstgdring
- Lista placeringar
- Ny placering
- Lista turbyte
- Myttt turbyte

*Tjl ula *Tjl ula *Tjl ula *Tjl ula *Tjl ula

Schemarader

Se separat manual for hur man letar upp samt skapar schema.

= Visameny  MIN PERSO

<

Organisation
A SCHEMA & BEMANNING

Bemanningsdversikt

Tidutvardering

Schemarader

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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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 bra rapporter som du kan ta fram for att
kunna kontrollera att det gar ut Réatt I6n i Ratt tid.

Anstallningsuppgifter

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

Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering ~ Mina anstilida ~ Schema & Bemanr ing  Rapporter & Utdata = Féihandling  Hjalg

< Rapport - Anstéallningsuppgifter
~ RAPPORIER -
Urvalsvillkor
Anstiliningsuppagifter
2006-12-01 /Kommun /Ny Férvaltni/Tryaah och s/VO Stad i or/HemtjTrygg /Centrum 1
AL aoe
J— Rapporttyp
Anstalld tom Sik
Anteckningar Vilande anstéllning -
Fast lénetilligg 1 Berikningsgrupp Anstillningsform
Awvikande tjanstgéring Fast lanetilldgg 2 | V| V] V]
Fast lonetilldgg 3
Franvaro Fast lonetilldgg 4 m
Fast lénetilligg 5
D\.-'elt'dsuppgi"te’ Ej beviljade anstéllningar l:l
Beviljad @ndrad anstallning
Placerin Lonevaxling rapport
9 Konto anstalining :I
Inrikes resor Anstallningsuppgifter
Utvarderingsuppgifter
Semester Anstallningsgrad = 1.0

Hér kan du se en sammanstéllning av dina medarbetares adresser och telefonnummer. | denna
rapport kan du aven viélja Anhérigadress dar man far fram en rapport pa de kontaktpersoner
som ar inlagda av era medarbetare som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana era
anstéllda att fylla i och uppdatera sina anhériguppgifter om det inte ar gjort.

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

< Rapporter - Adresser

~ RAPPORTER

‘ Adresser
. ——tTET

Urvalsvillkor

V&l org...

Kategori_______[patum ____[signatur |

Kategorigrupp|

oneutbetalningsadress

ANHORIG UPPGIFTER LD 3 [ I[ 6k || Il |
Anteckningar = . .
s
Awvvikande tjanstgdring [ M v]| v
Dygnsvila | Eterstall urvalsvillkor ‘ ‘ Skapa rapport |
Ferier
Franvaro
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Franvaro

Har kan du ta fram rapporter pa hur det ser ut for dina medarbetare och deras franvaro. Du
kan antingen soka pa specifika datum, eller lamna falten tomma och lata systemet soka pa
dagens datum. Under franvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter pa. Nedan foljer
exempel pa vad som kan vara bra att titta pa infor 16nekorningen.

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

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

< Rapport - Franvaro
» RAPPORTER -
Urvalsvillkor
Ackumulatorer
Adresser
- : T T —— Kategorigrupp|Kategori |
Anstillningsuppagifter
[ 1]
Anteckningar |51 bevibad franvaro | — —
1 nllstyrit franvaro Berdkningsgrupp Anstallningsform
- - — 2
Avvikande tjanstgoring 5'_3_"_”'0 - v | | v
Dygnsvila [Lakariniya med t o m datam ]
Frnvam léneberaknad till och med
Ferier Franvare €] loneberdknad
Korrigerad frénvaro
1:a sjukdag Fk . Enbart deltidsfranvaro|Ej Tid-avslut
Franvaro fr o m datum, minst antal dagar
Inrikes resor; k- Franvaro med £ o m datum O |
s Koncentrerad deltid med fr o m
ers/Utlagg Koncentrerad deltid med t o m
Kvot berdknas fran anstéllningen
Logg Arbetsledare Beraknas med kalenderdagar
- Beraknas med arbetsdagar
Placering My firdldraledighet for Foraldrapenningtilldgg
Antal dagar per barn med féraldraledighet
Semester Partiell franvaro med ev avv ssar pa placering

Transaktioner

Oppen franvaro med markering i beraknas manad ut

Har ser ni de franvaroposter som har ibockat berdakna manaden ut. Se sa att alla poster som
skall vara med ar med. Ar du oséker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jamféra med
rapporten éppen franvaro.

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

Lakarintyg med tom datum
Personer som ar sjukskrivna med ett tom datum pa lakarintyg dyker upp hér.
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Placering

Under rapporten Placering” kan man fa fram de medarbetare som har en placering, samt nar
dessa placeringar gar ut. For att inte missa att forlanga en placering, ar det bra att varje manad
kolla denna rapport. Skriv in ett from datum och tryck pa ”Skapa rapport”. Fyller man inte i
nagot datum tar den automatiskt dagens datum. Darfor ar det alltid bra att skriva in den siste i
forra manaden for att infor varje manad fa koll pa att alla placeringar for innevarande manad
blir forlangda i ratt tid.

= Visa meny

MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

A RAPPORTER Rapport - Placering
i Fs
Ackumulatorer Urvalsvillkor
Anstallningsuppgifter
\ M v | |[ sek |
Anteckningar Semestergrupp [ Anstallningsgrusp Berskningsgrupp ___ [Anstéliningsform

e | v M|l v]

Avvikande tjanstgoring
atum am latum t o m

Dyagnsvila

sokwvillkor Skapa rapport
Ferier >~ 4
Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg Arbetsledare
Semester

Transaktioner

Turbyte

Uppehall

Veckoarbetstid

Veckovila

Overtidsuppgifter

v UTDATA
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Semester

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

Medarbetare
= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata
< Rapport - Semester
~ RAPPORTER .
Urvalsvillkor
Anstiliningsuppgifter
Ackumulatorer
Adresser - —
Kvarst bet semdgr
Anteckningar Kvarst betalda feriedagar ~
Kvarst obet semdar
: =3 Kvarst semdgr garanti
A0 ET SR WAL Lokal férhandl feriefaktor
Franvaro
. Semestergrupp _____JAr ___KategorigruppfKategori |
Overtidsuppgifter v] m| v | || Sok H |
HEErT]
Inrikes resor | bl || v]
@ | Eterstall urvalsvillkor Skapa rapport
TES—
erner,

Nedan foljer de semesterrapporter som ar extra noga att kontrollera.

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

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

Utdata rapporter &r standardiserade rapporter. | utdata kan du ta ut rapporter dar du exempelvis kan se
vilka l6ner som betalas ut under manaden.

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

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

<«

Personec P utdata Plus - Rapporter Databas uppdaterad: 2016-06-22
» RAPPORTER
Utdata plus: Analyslista endast belopp 2016-05-24
4 UTDATA .
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

Hjalp
Denna funktionen finns till for att du ska kunna séka en forklaring pa hur du ska ga till vaga i
systemet. Skriv in under ’s6k” vad du behover hjalp med.

Medarbetare

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

Foreg

G'ense‘f'lé\lt Generellt
Generellt
Arbetsledare Generellt
Lén
Motera!

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

v Anvand inte weblasarens knapp Bakét. I en del bilder finns Féreghendeknapp 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" fér Gvriga bilder.

v Via dubbelklick i falt for datum sa fr 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 s3 blir 1020 = 10:30 o 745 & 7:45,
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Exportera fil till Exel

FOr att kunna se en rapport/lista i Exel, gor enligt nedan.

Tryck pé raden “titta pd rapporten som xml-il”.

Utskrift Titta pa rapporten som XML-fil

En ny sida éppnas. Markerar och kopiera https adressen. Hogerklicka darefter pa bilden och
tryck pa ”Exportera till Microsoft Exel”.

:e Ii% https:--hr-ztenungzun:l.soltakab.se--Ll'betzle:lere-CF‘;me-xE."B:"I‘I‘I‘I.—'_‘I.xmll

2 Stenungsund 2 hr-stenungsund.soltakab.se & hr-stenungsund.soltgkabse % |

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

<?xml version="1.0" encoding="windows-1252" 7>
- <PS5=

- <RAD=
<Personnr=5111264841</Personnr
<Efternamn=Torngvist</Efternamn= Bakat
<Foernamn=Iréne</Foernamn=
<Anstnr>102</Anstnr> Gé till kopierad adress  Ctrl+Skift+L
<OrsakstxtL>Tjanstledighet 0% l6n</0rs:
<From=2018-01-01</Fromz>
<Tom=2018-06-30</Tom>
<Omfattning>0.200</0Omfattning>
<Loenbertom=2018-04-30</Loenbertom=

<Laekarintygtom /> Markera allt
<Registreringsdatum:>20180416</Registrer
<Kvotfraananst=Ja</Kvotfraananst> 1
<Arbdgr_Kaldgr /> =
</RAD> ax
~ <RAD= Alla acceleratorer >

__ . Skapa genvig
<Efternamn=Torngvist</Efternamn= I .

N Lagg till i Favoriter...
<Foernamn>Iréne</Foernamn> e
<Anstnr>102</Anstnrs= Visa killa
<OrsakstxtL>Flexledig Hel dag</Orsakstxi Granska element
<From=2018-05-11</From> Kodning o
<Tom=2018-05-11</Tom>
<Omfattning>0.800</Omfattning=> Skriv ut...
<Loenbertom /> Farhandsgranska...
<Laekarintygtom /> Uppdatera
<Registreringsdatum>=20180507 </Registre -
<Kvotfraananst /> I Export to Microsoft Excel
<Arbdgr_Kaldgr /> Send to OneNote

_ :{Rigib Egenskaper

<Personnr=5405134643</Personnr

!
!
!
\
\
\
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
|
! <Personnr>5111264841</Personnr>
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
A sFftarnamn=Rratt-/Fftarnamn-=

Uppdaterad senast: 2018-07-12
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Ennysida i Exel Oppnas déar du ska radera det befintliga adressfaltet och klistra in det du
kopierade.

Adress: w (& 4 kg Atemnativ..
| Elicka pa Ij] bredvid dnskade tabeller och klicka sedan pa Impartera.
(3]
=?7xml version="1.0" encoding="windows-1252" ?= A
- =P5=
+ <RAD=
- <RAD=

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

Darefter trycker du pa ”importera” och ”Okej” sa lange som det behovs tills listan kommer
upp i Exel.
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Timavlénad medarbetare

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

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

En timavlonad rapporterar in orsaken ordinarie arbetstid
Ett nattpass rapporteras alltid pa avstigningsdygnet, alltsa dagen efter det paborjade passet

Ett jourpass ska ha 3 stycken poster

e 1:aordinarie arbetstid

e 2:ajourtid enl jour bilaga j
e 3:e ordinarie arbetstid.

[ ]

Viktigt sa att ob-tillagget blir korrekt

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstllda _Schema & Bemanning  R3

Bngar

<A

- . Avvikande tj@nstgorin Tl

Prenumerationer/Meddelan 1 g 9
Engar
Organisation Lngar
Installningar Engar

Orsaker: (® Arbete () Jour
~ '\T_E"T - - - gpngar
AlIES Orsak | Ordinarie arbetstid hd

Bngar OVRIGT

Py - Datum |2017-05-03

Attest avvikelse o oo Lngar  OVRIGT

- rom H

Attest Time Care Pool ‘e 00 Engar OWRIGT
o m H

Kostnadskontroll per engar  OVRIGT

Kl raststart |17:00
enhet

I

Engar
Rast antal min |30
Delegera attest Engar
Bemanningstyp
R ~ Engar
» RAPPORTERING Ers. procent
) idighet EXTRA TIC
Awvikande tjanstgéring Tillstyrkt [ ] ldighet EXTRA TIC
R Beviljad [] . .
Franvaro engar FORSTARK

Beviljad andrad . .
Idighet FORSTARK

Turbyte

Nytt Konto
Tillagg & avdrag ) ) bngar EXTRA TIC
Simulera dygnsvila [ ]

. pngar
Placering e
- Engar
Inrikes resor

Engar
Tidutvardering
Simulera l6n v
H100% -
L. A
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Ersattning for timavlénade utan schema, vid arbete utéver 8 timmar/dag
Ex. Om man avtalat med timvikarien om passet i forvég att passet skall vara mer an 8 timmar
utgar ingen overtidsersattning.

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

Timavl6nades ersattning beraknas utifran att kalendermanaden ar avstamningsperioden och
att heltidsmattet &r 165 timmar/manad (enligt AB).

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

Hor med din Hr-avdelning for mer information.

Timavlénad med schema fran TC under semesterperioden xx0601-xx0831
Medarbetaren rapporterar sjalv in franvaro vid sjukdom, tillfallig foraldrapenning (vab) och
vid barns fodelse 10 dagar. Du som chef attesterar sedan franvaroposten under menyn
Franvaro i sjalvservice.

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

Timavlonad med schema inlagt i Personec fran Time Care planering

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

Turbyte

Vid ett turbyte sa byter man tid, antingen med sig sjalv eller nagon 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. Turbyten beviljas automatiskt.
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