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Inloggning Medarbetare



Ny anvdndare

Logga in i datorn med ditt Anvandar-I1D och lésenord, ga till Personalsida — Inloggning i
personalsystem och klicka pa lanken Sjalvservice - Medarbetare.

Visma (tidigare Aditro) “» VIIMA

O Sjalvservice - Medarbetare

& Logga in till ekonomisystem

Du anvénder samma inloggningsuppgifter som nér du loggar in i datorn.

Skapa nytt I6senord

Nar du har forsokt Logga in for manga ganger

Efter fem felaktiga inloggningsforsok blir ditt anvandarkonto last och du maste vanta i cirka 15
minuter innan du kan forsoka pa nytt. Tank pa att losenordet ar detsamma som nar du loggar in i
datorn. Har du glémt ditt 16senord maste du kontakta Lonecenter pa telefon 0929-170 10.



Startsidan
Hér valjer du "Medarbetare”.

Klicka pa ”Visa meny”.

Medarbetare

= Visa meny STARTSIDA /[  Starisidan

STARTSIDA RAPPORTERING MINA UPPGIFTER DIREKTLANKAR
Startsidan Rapportering Mina uppgifter Tillagg/Avdrag oversikt

Min arbetstid Awvikande tjanstgéring Sversikt
Franvaro dversikt

Saldon dversikt

Mina uppgifter

Medarbetare

= Visa meny STARTSIDA /[  Startsidan

STARTSIDA RAPPORTERING MINA UPPGIFTER DIREKTLANKAR
Startsidan Rapportering Mina uppgifter Tillagg/Avdrag oversikt

Min arbetstid Awvikande tjanstgéring Sversikt
Franvaro dversikt

Saldon aversikt

Hér kan du se I6nespecifikationer for tidigare I6neutbetalningar och dven den preliminéra
nastkommande I6nespecifikationen. (Inga avdrag for fackavgifter eller forsakringar syns).

Lonelista
A MINA UPPGIFTER

Anstillning

[ Namn . Titel 3000, Tv, M3navisnad berdkngrp 1, Organisation | ® Huvud O Extra

MNamn/Adress

Barn Anstdllningsuppgifter
Installningar Uthet datum |2018-02-27 W | OBS! Uppaifterna for valt datum ar preliminéra.
Utbildningsmaterial_1 Manbelopp|S:a fasta Lonetilligg|Syssarad|Befattning [Avldningsform Berdkningsgrupp
Lénutblgdng/man MAnadsanst 1A
27000 0 1.0000 =P-& kom eller 1B
Lanelista
orsak | antall  Apris|  Belopp| [From
Minadslan 28.00 964.25 27000.00 + Z01B-02-W 2018-02-28
Pralimindr skatt 27000.00 6805.00 - Z01B-02-01 Q18-02-28
Netto att utbetala 20195.00 + 201B-02-D01 2018~Q2-28

For att visa en tidigare I16nespecifikation, klicka i rullningslisten vid féltet ”Utbet datum” och vélj
det lIoneutbetalningsdatum du vill titta pa.



Adressuppgifter

Har kan du &ndra ditt efternamn, din gatuadress, telefonnummer och e-post adress.

Namn/Adress
~ MINA UPPGIFTER
Namn
Lénelista
Kalle
Namn/Adress
[ karlsson
Installningar
Adress
Utbildningsmaterial_1
Orwri -
adr:sr;%ar | Uthetalningsadress %
Mamn Telefon 1 | |
cfo Adress| |Te|eﬁ:|n 2 | |
Gatuadress [Storgatan 123 A | Fax | |
Postnummer | 12345 Mobil [070-123 45 67 |
Postadress |F‘lTEfl. |
Land hd
Epost|

Barn

Har lagger du in barns fodelsedatum och namn. Denna uppgift krdvs for att du ska kunna
rapportera vard av sjukt barn.

Barn
»~ MINA UPPGIFTER ‘
Barn
Lénelista
Fodelsedatum _______Jvamn _________________|pagar[Dagar m tillagg
Namn/Adress 2008-10-10 Kalle
. M t
Instaliningar

Utbildningsmaterial_1

Klicka pa knappen “Ny post”.



@ = (O X
> VISMA
Barn - uppdatering
Fadelsedatum I:I
MNamn | |
< >
& 100% -

Har rapporterar du in fodelsedatum och namn pa barn som du enligt lag har ratt att vara ledig for
(féraldrapenning, pappadagar och vard av sjukt barn).
Fodelsedatum anges med AAAA-MM-DD

< Barn
~ MINA UPPGIFTER ‘
Barn
Lénelista
Fodelsedatum __Juamn_______|Dagar|Dagar m tilligg|
Namn/Adress 2008-10-10 Kalle
Installningar

Utbildningsmaterial _1

Om barns fodelsedatum redan finns inlagt ser bilden ut som ovan. Klicka pa raden om nagot ska
andras.



Instillningar

Instdllningar .
A~ MINA UPPGIFTER OBS! Bocka i
Lonelista el rutan Visa
5 te typ/orsak []  Tidutv minuter [] H :
Namn‘{,&‘drESs para senaste p/orsa aw’ minuter tldsomvandllng
Tidsomvandling
Barn

Visa tidsomvandling V]

Installningar

Utbildningsmaterial_1

Urval - hdr kan du vélja att spara den senast anvanda typ/orsaken samt tidutvardering i minuter.

Tidsomvandling - ska vara markerad for funktionen ska kunna anvéndas.

Det nya AB-avtalet galler frén 2014-10-01 och innebér &ndringar avseende OB, Overtids-erséttning, Jour/Beredskap och
Forskjuten arbetstid. (se mer info under egen punkt). For Jour/beredskap och Forskjuten arbetstid kommer det att finnas mojlighet
att omvandla ersattningen till ledig tid, detta gdrs under denna funktion.

For att visa knappen ”Tidsomvandling” maste varje anvandare ga till menyvalet for Installningar, under Lén Mina uppgifter och
kryssa i valet Visa tidsomvandling”, d& syns knappen i rapporteringsbilden.

Min arbetstid

Medarbetare

= Visameny STARTSIDA /[ Startsidan

STARTSIDA RAPPORTERING MINA UPPGIFTER DIREKTLANKAR
Startsidan Rapportering Mina uppgifter Tillagg/Avdrag oversikt

Min arbetstid Avvikande tjdnstgéring Sversikt

Franvaro éversikt
Saldon dversikt

< Bemanningsidversikt
- rFY
A ARBETSTID Urval bemanning
Anstalining

Tidutvardering visa: ® egen () Egen Kategori ) Samtliga Visa blad
Dygnsvila

Veckoarbtid

Hér kan du valja den period du vill se och sedan visa ”Egen”, ”Egen kategori” eller ”Samtliga”.



Egen: Visar ditt schema under vald period.
Egen kategori: Visar schema for alla med samma titel pa din arbetsplats.
Samtliga: Visar schema for samtliga anstéllda pa din arbetsplats oavsett titel.

Klicka pa knappen ”Visa blad”.

Bemanningsoversikt

Urval bemanning -

Torsdag Fredag Lérdag Sondag Mandag Tisdag Onsdag
Mamn Kategori 2016-12-01 2016-12-02 2016-12-03 2016-12-04 2016-12-05 2016-12-06 2016-12-07
Karlsson |, Kalle Titel 0800-1700 | 0800-1700 Ledig Ledig 0800-1700 0800-1700 0800-1700

Flexled

5 Knappen “Firgkarta” ger

/ en beskrivning av vad de
Utskrift egen rad || Utskrift alla rader || Fargkarta | olika fargerna Stér for

Tidutvirdering

Har kan du som anstalld se en tidutvéardering per anstallning for 4 tidsperioder/manader.
Valbara tidsperioder ar foregaende, innevarande, samt tva manader framat i tiden.
Tidutvarderingen visar din schemalagda arbetstid dag for dag. Den visar dven beviljad franvaro
och extratid som registrerats via sjalvservice.

Vélj tidsperiod och klicka sedan pa knappen ”"Hamta”.

< Tidutvirdering

# ARBETSTID
; arstatining ————————  leerios _[petumfrom |
Bemanningsdversikt |Kalle Karlsson | Titel , 3000, TV, M3navlénad berakngrp 1, Organisation v/|[valbar v][2018-02-01 2018-02-28 .krw ut placerm.edlga dagar

Tidutvardering

Dygnsvila

Tidutvirdering

Datum Klockslag ARB TID Placering
Veckoarbtid 2018-02-01 tor | 0800-1700 8.00
2018-02-02 fre 0800-1700 8.00

2018-02-02 lar | Ledig
2018-02-04 sén_ | Ledig

2018-02-05 man | 0800-1700 8.00
2018-02-06 tis 0800-1700 8.00
2018-02-07 ons | 0800-1700 8.00
2018-02-08 tor | 0800-1700 8.00
2018-02-09 fre | 0800-1700 8.00

2018-02-10 lsr | Ledig
2018-02-11 sén_ | Ledig

2018-02-12 min | 0800-1700 8.00
2018-02-13 tis 0800-1700 8.00
2018-02-14 ons | 0800-1700 8.00
2018-02-15 tor | 0B00-1700 8.00
2018-02-16 fre | 0800-1700 8.00

2018-02-17 l6r | Ledig
2018-02-18 sén_ | Ledig

2018-02-19 mén | 0800-1700 8.00
2018-02-20 tis 0800-1700 8.00
2018-02-21 ons | 0800-1700 8.00
2018-02-22 tor | 0800-1700 8.00
2018-02-23 fre | 0800-1700 8.00

2018-02-24 l6r | Ledig
2018-02-23 sén_ | Ledig

2018-02-26 man | 0800-1700 8.00
2018-02-27 tis 0800-1700 8.00
2018-02-28 ons | 0B00-1700 8.00



Markeras rutan framfor ”’Skriv ut placering” visas uppgifter om var du varit placerad/anstalld
varje datum.
Markeras rutan framfor ”Lediga dagar” visas &ven lediga dagar i tidutvarderingen.

Dygnsvila

EG:s arbetsdirektiv infoérdes 2007-01-01 for de med kollektivavtal som Iépte ut 2006-12-31.

Arbetsdirektiven innefattar direktivet att medarbetaren skall ha minst elva timmars
sammanhangande dygnsvila per 24-timmars period. Funktionen ”Dygnsvila” ér ett verktyg for att
kunna kontrollera att detta efterfoljs.

Overst i bilden viljs anstallningen samt rapporttyp.
De rapporttyper du kan vélja ar:

Datum = For en specifik dag dér &ven intilliggande dagar kontrolleras.
Innevarande vecka = Den vecka som géller dagens datum, mandag — sondag.
Né&stkommande vecka = Den vecka som kommer efter innevarande vecka.
Manad = Specifik manad ett specifikt ar.

For att visa resultat for vald period, klicka pa knappen ”Héamta”.

Kontroll dygnsvila

Bemanningsoversikt [Kalle Karlsson  Titel L3000, TV, M3navlénad berakngrp 1, Organisation  w|[Datum v] [2018-01-16 || Hamea |

A ARBETSTID

Tidutvardering

Dygnsvila Dyagnsvila
Veckoarbtid
Datum ___[Resultat/Detali _________|Dyansintervall

2018-01-15  OK W 19:00-07:48 = 12:48 19:00-1%:00
A 07:48-12:00
W 12:00-13:00 = 01:00
A 13:00-17:00
W 17:00-19:00 = 02:00
2018-01-16 0K V 19:00-08:00 = 13:00 19:00-19:00
A 08:00-12:00
W 12:00-13:00 = 01:00
A 13:00-17:00
W 17:00-19:00 = 02:00
2018-01-17  OK W 19:00-08:00 = 13:00 19:00-19:00
A D8:00-12:00
V 12:00-13:00 = 01:00
A 13:00-17:00
W 17:00-19:00 = 02:00

I simuleringen av arbetstid och dygnsvila raknas alla tider du har pa samtliga aktuella
anstallningsposter i kommunen in. Det innebér att samtliga aktuella scheman fran anstallning eller
placering raknas samman. Aven turbyten, mer/évertid, franvaro samt flex, oberoende om
registreringarna ar beviljade eller inte, ingar i berdkningen. (Rast rdknas som vila.)

| rapporten visas det sammantagna resultatet.

I kolumnen ”Datum” visas aktuella dagar for vald rapporttyp.

I kolumnen ”Resultat” visas information om dygnsvilan &r uppnadd.
Vid ”OK” har resultatet gett vila minst 11 timmar/dygn.

Vid “Justera” bor resultatet ses 6ver. EU-direktivet har da dverskridits.
I kolumnen “Detalj” visas hur dygnets arbetstid kontra vila ligger.



Veckoarbetstid

Arbetsdirektiven begransar dven veckoarbetstiden till 48 timmar. Mertid, 6vertid samt jourtid
ingér 1 dessa 48 timmar. Genom kontrollen ”Veckoarbetstid” kan du kontrollera aktuell
veckoarbetstid under en period av 16 veckor. Det finns tre perioder & 16 veckor att vélja mellan —
foregaende, innevarande samt nastkommande.

Bilden visar ditt nuvarande heltidsmatt per vecka, om du &r nattpersonal och vilken datumperiod
som kontrolleras.

A ARBETSTID Kontroll veckoarbetstid
Bemann ngsm‘ersm

| v”Innevarande vl

Tidutwardering

Dygnsvila Rapport Veckoarbetstid/16v
| Veckoarbtia
Heltidsmatt/vecka 40.00
MNattpersonal O
Datumperiod 20180326 - 20180715
Totalt max antal timmar 768
Farbrukade antal timmar 281.32
Eterstdende antal timmar 269.75
Genomsnittstimmar/vecka 34.44
Genomsnitt/tur 7.55
Resultat V

Vidare kan du se hur manga timmar du maximalt kan arbeta under angiven period, hur manga
timmar du redan arbetat samt hur manga timmar som aterstar till maximala antalet timmar.

Kontrollen raknar automatiskt ut din genomsnittliga arbetstid per vecka samt genomsnittlig
arbetstid per arbetsdag.

Om resultatet av kontrollen ar godkénd enligt arbetsdirektivet sa visas en gron bock nere i hdgra
hornet.
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Rapportering

Valj Rapportering i ”Visa meny”.

Medarbetare Ekonom & Administratdr Fakturor och Fragor Léneadministration Lénerevision

Visameny  RAPPORTERING / Rapportering

Flexregistrering Saldon / Gversikt

Anstallning == Alla anstallningar 4=+ Tidsomvandling e

~ RAPPORTERA 4 Lags til ny akthitet @ g ® Januari 2018 ©) Ménad Vecka Dag

Mina resor £ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
A~ FLEX 1 2 3 4 5 6 7
Flex versikt B 100%Frénvare B 08:00-17:00- Arbete & 16:01-17:00 Franvaro B 08:00-13:00- Arbete
1
Flexregistrering B 02:00-17:00- Arbete & 02:00- 17:00 - Arbete
Flexrapport
2 9 10 1 12 12 14
B 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete B 16:03-17:00 Franvaro B 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete
2

8 08:00-17:00 - Arbete

15 (@) 7 12 19 20 21
B 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete & os00 - Arbete

3
22 23 2 25 26 27 28
& 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete. @ 08:00- 17:00 - Arbete @ 08:00- 17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete

4
29 30 31 1 2 3 a

@ 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete

“VHMA' @ Bytlosenord | & PK @ Installningar  ®loggaut | ?0m

Nar du klickar pa datumet eller plusset far du upp féljande ruta.

[ Ekonom & Administratér Fakturor och Fragor Loneadministration Lénerevision

= Visameny  RAPPORTERING / Rapportering Srkmml  Ologgaut

== Alla anstaliningar

A RAPPORTERA

© Idag @ Januari 2018 @ Ménad Vecka Dag
Kalender - T -
Mina resor £ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag sondag
~ FLEX 1 2 3 4 5 6 7
Flex Gversikt B 100%Frénvars i h; - 17:00 Frénvaro @ 08:00-12:00- Arbere
Fl i ! & 0:00-17:00- Arb, X off- 17:00 - Arb
lexregistrering :00-17:00- Arbfe | . . . [ 17:00- Arbete
Lagg till ny aktivitet
Flexrapport
© Franvaro
2 9 12 13 14
@ 08:00-17:00- Arbete. 8 o0s00-1700-asfe @ Turbyte off- 17:00 - Arbete @ 08:00-17:00- Arbete
2
© Awikande tjanstgéring
15 (@) 17 18 19 20 2
B 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete
3
2 23 24 25 2 27 28
& 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete @ 08:00- 17:00 - Arbete & 08:00 - 17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete
a
29 30 Y 1 2 3 4
& 08:00- 17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete & 08:00- 17:00 - Arbete 7:00
5

“VISMA. @ Byt lsenord | & PK % Instéllningar | ® loggaut = ?Om
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Nar du klickar pa exempelvis franvaro far du upp féljande bild.

Tank pa att endast rapportera datum och inte klockslag vid hel dags franvaro.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: I O Tills vidare
Start: 2018-01-16 & KI from: [¢] omfattning: 100
Slut: 2018-01-16 & Kl tom:
Lagg till meddelande ~
iy
Om du vill lamna ett meddelande till arbetsledaren kan du antingen klicka pé “Légg till
. . o
meddelande” nér du registrerar franvaron,
© Lagg till ny franvaro X
Orsak: ] O Tills vidare
Start: 2018-02-13 = Kl from: @] omfattning: 100
slut: 2018-02-13 = Kl tom: ]
Lagg till meddelande ~
oy
eller klicka pa “’bladet” under Frinvaro 6versikt
Orsak Datum from  Tid from Datum tom m Avslagen Me...
a8 Foraldrapenning ef samlg 2018-04-03 2018-04-06 100 v \D @ A
a Fordldrapenning ej semlg 2018-03-05 2018-03-09 100 v 0 @
= Semester Betald 2018-02-12 2018-02-12 100 v 0 @
a VArd av sjukt barn 2018-01-11 2018-01-11 100 v & 0 @ .

Skriv in ditt meddelande och klicka pa *Spara”.
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Franvaroorsak for anstillda vid socialforvaltningen med timavdrag

Foljande franvaroorsaker rapporteras i sjalvservice vid timavdrag.
Anvinder du Time Care Planering och har lagt in din franvaro dar ska du inte lagga in det i

sjalvservice ocksa.

Facklig utan lGn

Facklig med n

Facklig med Kom termfdag
[panstearence
Komiphadig

ROt "l.=l'.I|ZI'=(!'."':-.III Pitea
Sjukt barn' pappadagar

tabd Tirmemiar

5 R ]

Sjpukl utdkal rishksk

Sjuk AMOS

Uthildin i tj higst 7 dgr
Enskild ang med 16n
Tdnstled 09 Gn tim
lexchedig

Ledig enl dygniveckonila
Friskyard

Arba
Latthelgskompledig

ank kompledig

Tim/dag
Omfattning

Lakarintyg t.o.m.

Spara

Fyll aldrig i klockslag vid franvaro hel dag.

Gick du hem innan dagens slut fyller du bara i klockslag i ”Tid from”,
t.ex. Tid from 13:30.

Systemet laser tiderna utifran aktuellt arbetstidsschema som finns
inlagt i 16nesystemet.

OBS! Har far du inte rapportera in nagot.

Medarbetaren rapporterar aldrig nagot i detta falt. Det ar endast s.k.
partiell franvaro som har omfattning, men sadan franvaro

rapporteras in av chefen.

| detta falt anges datum for nar lakarintyget upphor att galla. Fran och
med 8:e sjukdagen (kalenderdagar) maste lakarintyg uppvisas. Samma
regel tillampas aven vid vard av barn.

Nér du rapporterat klart klickar du pa knappen ”Spara”.

Nar du sparat kommer du tillbaka till ”Franvaro — 6versikt”.
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Franvaro - évriga anstillda (ej timavdrag)

Foljande franvaro rapporterar du i Sjalvservice:

[Frérvaroorsak —__Datum from Datum tom ] Tid from Tid tom JTim/dag Jomfatn |

Facklig utan lén

Facklig med lgn

Facklig med l&n tim/dag
Tj&nstedrende
Kompledig
Fértmanuppdr/kom Pited
Sjukt barn/ pappadagar
Semester Betald
Semester under sjukled
Semester tirm Del av dag
Sjukdomy/MNormalniva
Sjuk utdkat =k hagrisksk
Siuk AMOS

Utbildn i tj hégst 7 dar
Enskild ang med léan

Tjl laér timavd pawv ferie
Tianstled 0% lén tim

Tj led utan l&n

Flexledig

Ledig enl dygn/wveckowvila
Friskwvard

Kontrollera att rétt period ar vald i rullningslisten. Klicka pa knappen ”Visa”.

Franvaro oversikt / Har kan du se om
din arbetsledare

Period @® Hela ar: 2018 fe) B Tom . .
tillstyrkt/beviljat
Anstallning Titel 3000, TV, Organisation frénvaron
Orsak Datumfrom  Tid from Datumtom  Tid tom omfattning st Z Avslagen  Me..

& Flexledig 2018-03-29 2018-03-29 100 v v 0O @ A

a Friskvard 2018-01-30 16:00 2018-01-30 17:00 v v ) @

a Friskvard 20180124 1120 20180124 12:00 v v ) @

a Friskvard 20180117 16:02 2018-01-17  17:00 v v O @

a Friskvard 2018-01-10 16:03 2018-01-10 17:00 v v ) @

a Friskvard 20180104 1601 20180104 17:00 v v ) @

a Sem Betald Timmar 2018-01-02 2018-01-02 100 v ) @ 4

Finns det redan inlagd franvaro for aktuell period sa visas den har.
Du kan dven se om din arbetsledare tillstyrkt/beviljat den franvaro som tidigare registrerats in.

Franvaro som inte beviljas lonebearbetas inte.
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© Lagg till ny franvaro

Orsak: l | Tills vidare
Start: 2018-02-14 & Kl from: ] omfattning: 100 %
Slut: 2018-02-14 & Kl tom:
Lagg till meddelande -
Avbryt
Franvaroorsak Valj orsak.
Datum from Datum nar franvaron borjar.
Datum tom Datum nar franvaron upphor. Detta falt maste vara ifyllt, i annat fall
kommer franvaron att dras tills vidare (t.ex. aret ut).
Undantag:.Sjukdom langre &n 14 dagar hanteras enbart av chef.
Tid from Klockslag nar franvaron borjar.
Tid tom Klockslag om franvaron upphor.
Fyll aldrig i klockslag vid franvaro hel dag.
Gick du hem innan dagens slut fyller du bara i klockslag i ”Tid from”,
t.ex. Tid from 13:30.
Systemet laser tiderna utifran aktuellt arbetstidsschema som finns
inlagt i 16nesystemet.
Omfattning Medarbetaren rapporterar aldrig nagot i detta falt. Det ar endast s.k.

Lakarintyg t.o.m.

Spara

partiell franvaro som har omfattning, men sadan franvaro
rapporteras in av chef.

| detta falt anges datum for nar lakarintyget upphdr att galla.
Fran och med 8:e sjukdagen (kalenderdagar) maste lakarintyg
uppvisas. Samma regel tillampas aven vid vard av barn.

Nar du rapporterat klart klicka pa knappen Spara”.
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Korrigering av franvaropost

Korrigeringar och borttag av ej beviljad franvaro kan goras via ”Saldon/éversikt - Franvaro
oversikt”.

Medarbetare Ekonom & Administrator Fakturor och Fragor Léneadministration Lsnerevision

Visameny ~ RAPPORTERING /  Rapportering S O loggaut

¢ © Flexregistrering [ saidon s oversikt & Anstallning == Alla anstaliningar «= Tidsomvandling Hjalp
& EIFEIER 4 Lagg till ny aktivitet Saldon oversikt @ Januari 2018 @ Ménad Vecka Dag

4
[T - Méndag 4 Torsdag Fredag Lordag sondag

o S 1 Turbyte oversikt a s o S
Flex oversikt Awikande tjanstgoring oversikt 100~ 17:00 - Arbete & 1601 -17:00 Frénvaro & 08:00-13:00- Arbete
1
Flexregistrering Tillagg / Avdrag oversikt @ 08:00-17:00- Arbete
Flexrapport

Medarbetare Ekonom & Administratir Fakturor och Fragor Lineadministration Lénerevision

sameny  DIREKTLANKAR [/ Tillag g ks jai Franvaro &versikt ~ Saldon Gversikt SEEE Ologgau

O Flexregistrering aldon 7 oversikt g == Alla anstaliningar += Tidsomvandling
+—  Tillbaka till kalender

Franvaro oversikt

Period @ Hela &r: 2018 (o] E T

Anstallning Titel , 3000, TV, Organisation

Oraok Batum frem Tid from Batum tom Tid tom Omfattning Tst Bov  Avslogen  Me..
a Féraldrapenning ej semlg 2018-04-03 2018-04-06 100 v 7 0O @ o
a Foraldrapenning ef semig 2018-03-05 2018-03-09 100 v 0 @
m} Semester Detald 2018-02-13 2018-02-1% 100 0
@ Semester Betald 2018-02-12 2018-02-12 100 v v 0 @
a Vard av sjukt barn 2018-01-11 2018-01-11 100 v v ] @ 4

Klicka pa knappen “Visa” for att visa franvarolistan for vald period.
For att andra eller ta bort ej beviljad franvaron, klicka pa ”penna” eller “soptunna”.
Ar franvaroposten du vill &ndra redan beviljad maste du kontakta din chef.
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Avslagen franvaro

Arbetsledaren har mojlighet att avsla franvaro. Vi rekommenderar arbetsledaren att kontakta
medarbetaren via mail eller personligen om franvaro blir avslagen.
En avslagen franvaro visas for medarbetaren i en egen lista ”Avslagen franvaro- oversikt”.

(© Flexregistrering I saldon 7 Gversikt & Anstalining == Alla anstallningar

= Tillbaka till kslender

Franvaro dversikt

Period @® Helaar: 2018 v & Tom [
Anstalining T .9, TV, Organisation v
orsak Datumfrom  Tid from Datumtom  Tid tom omfattning Tst  Bev Avslagen Me.
a Foraldrapenning ej semlg 2018-04-03 2018-04-06 100 v O @ A
a Foraldrapenning ej semig 2018-03-05 2018-03-09 100 v v ] @
4 Semester Betald 018-02-12 2018-02-12 100 v ) @®
a Vard av sjukt barn 2018-01-11 2018-01-11 100 v 7 0 @
& semester Betald 018-02-07 2018-02-07 100 E ) s TN

Andra/Ta bort franvaro

Franvaro som inte ar beviljad kan du sjalv dndra eller ta bort. Om franvaron &r beviljad med inte
I6nebearbetats, kan chef ta bort bocken for beviljad och sedan kan du sjalv andra eller tar bort det
som ar felaktigt.

Ar diremot frnvaron beviljad och lonebearbetad, maste din chef kontaktas som da genomfor
korrigeringen.

Klicka pa aktuell rad om du vill andra eller ta bort en franvaro som inte ar beviljad.

Orsak Datumfrom  Tid from Datumtom  Tidtom Omfattning Tst  Bev Avslagen Me..
a Foraldrapenning ej semlg 2018-04-06 100 v v 0o @® A
a Foraldrapenning ej semig 2018-03-08 100 v 7 0 @
4 Semester Betald 2018-02-12 100 v v 0 @
a Vard av sjukt barn 2018-01-11 100 v v 0o @
& Semester Betald 2018-02-07 100 0 @ v

Om du vill Ta bort franvaroposten
Klickar du pa ”soptunnan” och du far foljande fraga:
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Ta bort
Om du verkligen vill ta bort posten,

Franvaro kommer att tas bort, vill du fortsatta? klicka pd ”Ta bort” ndr du far fragan.

Om du bara vill andra franvaroposten,
klicka istéllet pad ”pennan” och dndra

pis uppgiera. .
Kom ihag att spara andringen.

Larm vid rapportering av for mycket uttagen semester

Om man registrerar en franvaropost med semester som dverstiger antalet innestaende
semesterdagar, larmar systemet.

Varning

OBS! Uttagen rapporterad semester ger negativt varde -2.00 i saldo for kvarstadende
betalda semesterdagar/semestertimmar. Kontrollera detta och uppdatera eller ta
bort skapad semesterfranvaro! Fortsatta?

o

| denna ruta kan du véalja ”OK” vilket innebar att rapporteringen anda gar igenom. Har du
rapporterat in en semesterperiod som innebér att du ligger pa minus maste du sjalv justera t.o.m.-
datumet pa semesterposten i franvarolistan.

| vissa fall ar det okej att ligga pa ett negativt varde:

Enligt mitt schema har jag en semesterfaktor pa 1,25 dgr. Detta innebar att jag far ta ut semester
ner till -1,24 men sa fort jag hamnar pa -1,25 ar det inte tillatet.

Anstallda som rapporterar sin franvaro med timavdrag (Sem Betald Timmar) kan ta ut semester
ner till -0,99, -1,0 &r alltsa inte tillatet.
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Visa semester/komptid och diverse ackar

Valj ”Saldon 6versikt” i menyn ovanfor din kalender.

O Flexregistrering . saldon / aversikt ‘ Anstallning == Alla anstallningar

+= Lagg till ny aktivitet
Franvaro oversikt

& Mandag nsdag
2 Turbyte oversikt 1

Awvikande tjanstgoring oversikt

Tillagg / Avdrag oversikt

Saldon Sversikt @

Torsdag

Februari 2018 @ Manad Vecka Dag
Fredag Lordag sondag
2 3 4

@ 08:00-17:00 - Arbete

@ 08:00-17:00- Arbete

Du ser da en dversikt 6ver dina semesterdagar, semestertimmar och innestaende komptid.

Semester / Komptid

Simulera semester

Semesteruppgifter

Innestaende jourkomp Diverse ackar

Betalda semesterdagar
Sparade semesterdagar

Utt betalda semesterdagar
Utt semesterdagar kontant
Semestertimmar

Utt betalda semesterdgr lokalt
Kvarstaende semdgr tot
Obetalda semesterdagar

Utt obetalda semesterdagar
Semesterfaktor

Kalenderdagsfaktor

0.00

0.00

0.00

38.00

Innestaende tid
Innestaende komptid
Ovrig innestaende tid
Arets mertid
Arets/Darav overtid

Flexsaldo 0:53

0BS! eventuell rapporterad semester, innestaende tid eller mertid som e] loneberaknats och verkstallts ingar ej i uppgifterna. Semester beraknad t o m 2018-12-31

Efter att du lagt in (eller tagit bort) en franvaropost for uttag av semesterdagar eller
semestertimmar kan du klicka pa knappen ”Simulera semester” for att se antal kvarstdende dagar

och/eller timmar.

Eventuella forandringar i saldot markeras med farg.
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Semester / Komptid Innestaende jourkomp Diverse ackar

Simulera semester

Simulerade semesteruppgifter Innestaende tid

Betalda semesterdagar 25 nnestaende komptid

Sparade semesterdagar 13 Ovrig innestaende tid

Utt betalda semesterdagar 1.00 Arets mertid

Utt semesterdagar kontant 0.00 Arets/Darav overtid

Semestertimmar Flexsaldo 0:53
Utt betalda semesterdgr lokalt 0.00

Kvarstiende semdgr tot 37.00

Obetalda semesterdagar

Utt obetalda semesterdagar 0.00
Semesterfaktor 1.00
Kalenderdagsfaktor 1.40

0Bs! eventuell innestaende tid eller mertid som ej loneberaknats och verkstallts ingar e] i uppgifterna. Semester beraknad t o m 2018-12-31

Enligt bilden ovan ar det registrerat en dags semester.

Om du sedan klickar pa ”Simulera semester” visas i denna bild férdndringen av virdet for antal
uttagna och kvarstaende semesterdagar totalt.

Franvaron behover inte vara beviljad av chef for att raknas med i simuleringen. Den &r ett verktyg
for dig i din planering av t.ex. semester.
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Avvikande tjanstgoring

Medarbetare Ekonom & Administratér Fakturor och Fragor Léneadministration Lénerevision

= Visameny RAPPORTERING / Rapportering SEEEE  Ologoau

@ Flexregistrering [ saldon / Gversikt & Anstillning == Alla anstallningar +=+ Tidsomvandling

& [EHAZATER 4 Lagg till ny aktivitet ® dag @ Februari 2018 @ Manad Vecka Dag

Mina resor $# Mandag Tisdag onsdag Torsdag Fredag Lordag sondag
~ FLEX 29 30 31 1 2 3 4
Flex oversikt 00 - Arbete B 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete

5
Flexregistrerin el | N o
gErEng Lagg till ny aktivitet
Flexrapport
© Franvaro
5 +| @® 3 10 1
B 08:00-17:00 - Arbete B 08:00-17:00 - Arbete o Turbyte 00- 17:00 - Arbete & 082:00-17:00 - Arbete
6
© Awikande janstgoring
12 13 14 5 16 17 18
& 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete
7
19 20 27 2 3 24 25
@ 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00- 17:00 - Arbete @ 08:00- 17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete
8
26 27 28 1 2 3 a
& 08:00- 17:00 - Arbete & 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00 - Arbete
9

“VHMA' @ Bytlosenord | & PK @ Installningar  ®loggaut | ?0m

© Lagg till ny avikande tjanstgoring x

orsak: l Bemanning typ: -

Start: 2018-02-14 = Kl from:

Slut: 2018-02-14 = Kl tom: :l @]
v | x

Organisation:

[c] 4+ Rast

Lagg till meddelande «

Vélj aktiviteten ”Avvikande tjanstgoring”.

Ange startdatum och slutdatum.

Ange K1 from”

Ange “KI tom”

Vélj ”Bemanning typ” (Statistikuppgift varfor mer/Gvertid uppstar)

Klicka pa knappen ”Spara”.

OBS! Kom ihag att skriva ett meddelande till din arbetsledare om vad extratiden avser.

Extra jourpass kan inte rapporteras in via Sjalvservice! Kontakta din arbetsledare for
atgard.
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Foljande ersattningsorsaker rapporterar man sjélv in i Sjalvservice:

Extratid i ledighet Systemet styr utifran schema och sysselséttningsgrad vad erséttningen
blir — fyllnadslon, enkel 6vertid eller kvalificerad Overtid.
Extratid i pengar Systemet styr utifran schema och sysselséttningsgrad vad erséttningen
blir — fyllnadslon, enkel évertid eller kvalificerad dvertid.
Fyllnads led ej ATL Anvands nar endast tid mot tid skall utga i ledighet.
Fyllnads ej ATL Anvands nar endast tid mot tid skall utga i pengar.
Kurs, konf, utb pengar ~ Anvands vid kurs, konferens, utbildning, ger tid mot tid i
pengar.
Kurs, konf, utb ledig Anvands vid kurs, konferens eller utbildning, ger tid mot tid i ledighet.
Storning J/B ledig Anvands endast vid extratid under jour eller beredskap.
Storning J/B pengar Anvands endast vid extratid under jour eller beredskap.
Storning ledig 00-05 Anvénds endast vid extratid under jour eller beredskap nér
extratiden paborjats fore kl. 05:00 och fortsatter efter kl.
05:00.

Stérning pengar 00-05 Anvénds endast vid extratid under jour eller beredskap nar
extratiden paborjats fore kl. 05:00 och fortsatter efter kl.
05:00.

Avvikande tjanstgoring - oversikt

Medarbetare 1§ /" Ekonom & Administratér |/ or ocl / it /" Lénerevision

= Visameny RAPPORTERING / Rapportering &rEEE O loggaut

¢ B saldon / dversikt == Alla anstaliningar = Tidsomvandling
A RAPPORTERA Saldon versikt @ Februari 2018 @ Manad Vecka Dag
fmerotvers T —
Mina resar £ Mandag 4 Torsdag Fredag Lordag sondag
- Turbyte dversikt . N 5 A
ﬂ 08:00 - 17:00 - Arbete n 08:00 - 17:00 - Arbete

rering Tillagg / Avdrag oversikt

5 +| ® 7 g 9 10 1
B 0800-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete 8 0800-17:00- Arbete

6
12 13 14 15 16 17 18
B 0800-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete B 08:00-17:00- Arbete 8 0800-17:00- Arbete

7
19 20 pal 22 23 24 25
@ 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete. & 08:00-17:00- Arbete @ 08:00-17:00- Arbete. & 08:00- 17:00 - Arbete

8

Klicka pé knappen “Visa”.
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Finns det da redan inlagd extratid for vald period ser du det har, annars star det ”Sokning gav inga
traffar” i bilden.

Ekonom & Administrator

Medarbetare

Sl Ologgaut

RAPPORTERING /  Rapportering

= ey

== Alla anstaliningar = Tidsomvandling

< @© Flexregistrering

A~ RAPPORTERA 4= Tilbaka till kalender

Avvikande tjanstgoring oversikt
Mina resor
A FLEX Period ® Hela ar 2018 B Tom &
Flex versikt
Flexregistrering Anstallning Adm Ine, 3000, TV, Bemanningsteam

Sokning gav inga traffar

Har ser du ocksa om din arbetsledare tillstyrkt/beviljat den mertid/6vertid du lagt in tidigare under
den valda perioden.

Mertid/6vertid maste beviljas av din chef innan nagon utbetalning kan ske.

Obs! Om du rapporterar in mertid/vertid som avser ett datum langre &n en manad tillbaka i tiden,
maste du meddela din chef da utbetalningen maste registreras manuellt.
Féljande larm visas i dessa fall:

Om registreringen gars pa datum tidigare &n 2018-01-01 sa kommer posten gj att
loneberdknas pga av redan verkstalld loneperiod! Kontakta arbetsledaren

o I

Nar du trycker ”OK” genomfors rapporteringen men ingen erséttning utgar. Maste alltsa hanteras
manuellt av arbetsledaren/personalredogdraren eller administratoren.
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Andra/Ta bort avvikande tjinstgéring

Mer/Overtid som inte ar beviljad kan du sjalv andra eller ta bort. Ar daremot den avvikande
tjanstgoringen beviljad maste din arbetsledare kontaktas.
Klicka pa ”pennan” for att indra posten eller pa “soptunnan” for att ta bort den.

@ Flexregistrering ‘ Saldon 7 oversikt Anstallning == Alla anstaliningar
4= Tillbaka till kalender
Avvikande tjanstgoring oversikt
Period @ Helaar 2018 0 ] Tom ]
Anstallning Lénekons, 9, TV, Lonecenter
Typ Ersattningsorsak Datum from Tid from Datum tom Tid tom Rast from Rast min Bemanning typ Tst  Bev Me..
Kurs, konf, utb
O Arbete ure ey 2018-0213 17:00 2018-02-13 18:00 ]
pengar

Turbyte

[ Ekonom & Administratér Fakturor och Fragor Laneadministration Lénerevision

= Visameny  RAPPORTERING / Rapportering O Logga ut

< O Flexregistrering ‘ Saldon / versikt ‘ Anstallning == Alla anstaliningar += Tidsomvandling

& EIRASIESR 4 Lags till ny aktivitet ® ldag @ Februari 2018 @ Ménad Vecka Dag
: —

Mina resor £ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
A FLEX 29 30 3 1 2 3 4
Flex oversikt 08:00 - 17:00 - Arbete 16:00 - 17:00 Frénva 08:00 - 17:00 - Arbete a 08:00 - 17:00 - Arbete a 08:00 - 17:00 - Arbete

5
Flexregistrering el . . - X
Lagg till ny aktivitet
Flexrapport
© Franvaro
5 (® 9 10 1
B 08:00-17:00 - Arbete B 02:00-17:00- Arbeta I © Turbyte I:DOVW‘DOVNBE(E @ 08:00-17:00- Arbere
6
© Awvikande tjanstgoring
12 13 14 15 16 17 18
B 08:00-17:00 - Arbete B 08:00-17:00 - Arbete @ 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete
7
19 20 2 22 23 24 25
& 08:00-17:00 - Arbete B 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00 - Arbete & 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbete

OBS! Jourpass kan ej rapporteras i dagslaget. Kontakta din chef da detta maste hanteras manuellt.
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© Lagg till nytt turbyte

Vé&lj datum for turbyte: 2018-02-07 el OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
Avbryt

Valj vilket datum turbytet ska galla.
Markera Arbete.

© Lagg till nytt turbyte

Valj datum for turbyte: 2018-02-07 = OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
08:00 - 17:00 ORD [ Tillstyrkt [ Beviljad
O Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom
[ o | | @ o) o) o o
Flexram Turlangd
00:00
Bemanningstyp: - O simulera dygnsvila

o

Rast 3 kl. from
]

Rast 3 kl. tom

©

Ange ny arbetstid Kl from” till ”KIl tom”.

Vid eventuell rast anges rasten/rasterna med Kl from” till K1 tom”.
Ange bemanningstyp (Statistikuppgift av orsak till turbyte).

Klicka pa knappen “Spara”.
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© Lagg till nytt turbyte X
Valj datum for turbyte: 2018-02-13 = OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
08:00 - 17:00 ORD ™ Tillstyrkt ™ Beviljad
O Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kL from Rast 2 kl. tom Rast 3 kl. from Rast 3 kl. tom
Flexram Turlangd
08:00
Bemannmgst)fp:l VIK FOR FRANVAR I O Simulera dygnsvila
Lagg till meddelande -
e
Det finns en inbyggd kontroll av dygnsvila i systemet.
Bocka i rutan ”Simulera dygnsvila” for att kontrollera ny arbetstid enligt gdllande avtal.
- 0o
Klicka pa knappen ”Spara”.
© Lagg till nytt turbyte it
Valj datum for turbyte: 2018-02-13 = OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
08:00 - 17:00 ORD [ Tillstyrkt ¥ Beviljad
O Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom Rast 3 kl. from Rast 3 kl. tom
06:00 o 15:00 © 11:00 © 12:00 o] [c] © [c] ©
Flexram Turlangd
08:00
Bemanningstyp: VIK FOR FRANVAR I W Simulera dygnsvila I

Lagg till meddelande -

-
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Foljande ruta visas:

Simulering information

Fel vid kontroll av dygnsvila!
2018-02-12
Dygnsintervall: 19:00-19:00

V 19:00-06:00 = 11:00
A 06:00-11:00
WV 11:00-12:00 =01:00
A 12:00-15:00
V 15:00-19:00 = 04:00

V=Vila, A=Arbete, |=Jour

Avbryt

I enlighet med EG:s arbetsdirektiv raknar systemet automatiskt ut om passbytet bryter mot
direktivet om 11 timmars sammanhangande dygnsvila. Man kan vid enstaka tillfallen understiga
den planerade dygnsvilan under forutséttning att den inte understiger ett genomsnitt av 11 timmar

under varje period av 24 timmar under berakningsperioden (schemaperioden).

Andra arbetsdag till ledig dag

Bocka i rutan "Ledig”.

© Lagg till nytt turbyte X
Valj datum for turbyte: 2018-02-13 ] OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
08:00 - 17:00 ORD ™ Tillstyrkt @ Beviljad
Ledig
Rapportera manuellt
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom Rast 3 kl. from Rast 3 kl. tom
Ledig ] &) © c] (&) © e} ]
Flexram Turlangd
OBS!
Bemanningstyp: - (]} Simulera dygnsvila Arbete mé_ste dé_
o
rapporteras pa en
av mina lediga
dagar med
b
et motsvarande antal
timmar.
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OBS!

Ar det nya passet kortare eller langre 4n det ursprungliga laggs det alltsd anda in med exakt lika
manga timmar som det ursprungliga. Den totala arbetstiden ska vara densamma efter ett turbyte.

Ar det nya passet langre an det ursprungliga laggs mellanskillnaden in som extratid/avvikande
tjanstgoring.

Ar det nya passet kortare an det ursprungliga laggs mellanskillnaden istéllet in som franvaro i
form av kompledig, semestertimmar del av dag eller tjanstledig.

Exempel:

Ordinarie pass 8-17 med 1 timmes rast = 8 timmar.
Nytt pass 12-22:30 med 1 timmes rast = 9,5 timmar.

Nya passet laggs i sjalvservice 12-21:00 istéllet for 12:00-22:30 for att det ska fa exakt lika manga
timmar som det ursprungliga passet (8).

Da det nya passet i detta fall ar 1,5 timmar langre an det ursprungliga laggs sedan avvikande
tjanstgoring/extratid in mellan 21:00-22:30.

Ta bort turbyte
Klicka pd ”Turbyte 6versikt” i menyn.

O Flexregistrering i Saldon / dversikt a Anstallning == Alla anstaliningar

+ Laggtill ny aktivitet saldon oversikt @ Februari 2018 @ Ménad Vecka Dag
R Franvaro oversikt
Méandag 1sdag orsdag redag ordag ondag
£+ Mand d Torsd F Lord, sond
Turbyte oversikt 1 1 2 3 a
Awikande tjanstgoring dversikt & 08:00-17:00 - Arbere & 08:00-17:00- Arbete

Tillagg / Avdrag aversikt

5 ® 7 s +| ° 10 1
@ 08:00- 17:00 - Arbete B 08:00-17:00- Arbere & 08:00-17:00- Arbete & 08:00-17:00- Arbere & 08:00-17:00- Arbete

6
: 2 I n??

Klicka pé ”Visa”.

Klicka p& ”pennan” for att dndra posten och pa “soptunnan” for att ta bort den.
Ar turbytet beviljat av din chef kan du inte &ndra eller ta bort det.

o Flexregistrering H Saldon / oversikt ﬂ Anstallning == Alla anstaliningar

4= Tillbaka till kalender

Turbyte oversikt

Period @® Hela ar 2018 v o) = Tom

&=
Anstallning Lonekons, 9, TV, Lonecenter ]
Tvp Datum Gammal..  Tidtom Rastfrom  Rastmin Ny Tid from  Tid tom Rastikl.. Rastimin Rast2kl.. Rast2min Rast3kl.. Rast3min Tst Bev Me.
O Arbete 20180213 08:00 17:00 12:00 60 06:00 15:00 11:00 60 00:00 0 D¢s @ )c
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Reserdkning

Klicka pd "Mina resor” i menyn.

= visameny  RAPPORTERING /  Rapportering Sl Ologgaut
< P Reserakning £ Anstalining Titel 3000, TV. Organisation v (e
= Mina resor 201.3—02701 & 2018-02-28 -}
Klicka péd ”Skapa ny resa”.
Féljande ruta dyker upp.
E Grundinformation Restic pstavdrag Tilldgg
Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
] & v
Resvag * Organisation
v x Q
Andamal *
= Mina resor Restid / Kostavdrag
Forst véljer du vilket/vilka datum din resa pagatt.
Sen ska du vilja forrattning. Det finns tva val.
Km-ers / Fardtid Anvands vid rapportering av kilometererséttning nér du kort egen bil
och fardtid.
Trakt Flerdygns Anvands vid resa med Gvernattning mer &n 5 mil bort fran
verksamhetsorten.
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Rapportering av Kilometerersittning (Km-ers)

Vilj ”Avrese dag” samt "Hemkomst dag”.
Ange ”Km — erséttning” under "Forréttning”.
Skriv in vilken "Resvég” du akt samt vilket ”Andamal” resan hade.

E Grundinformation
Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2018-02-05 g 2018-02-05 = Km - ersattning s
Resvag * Organisation
Pited - Luled ToR v X Q
Andamal *
Kurs
= Mina resor Tillagg

OBS! Falt markerade med en rod stjarna ar obligatoriska.

Klicka pa knappen Tilligg” for att komma vidare.

E Grundinformation Tillagg | Sammanfattning

(®  nytttillags Forrattning  Km-ers
Avrese dag 2018-02-05

Hemkomst dag2018-02-05

Grundinformation Sammanfattning Resvag Pited - Luled ToR
Andamal Kurs
Planerad arbetstid

2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00

| detta steg kan du ange till&gg till din resa.

Klicka pa knappen ”Nytt tillagg”.
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I rullistan under “Erséttning” finns foljande tilldgg att vilja.

E Grundinformation Tillagg |

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation

v x a O®

Fardtidsersattning - Fardtid lagre
Fardtidsersattning - Fardtid hégre
Km ers i tjansten - Km ers skatteplikt BIA

TOTTOTTTOT T

Vilj ”Km ers i tjdnsten — Km ers skatteplikt BIA”.
Ange antal kilometer du kort under resan.
Spara ditt tillval genom att klicka pa den gréna bocken.

E Grundinformation Tillagg |

Ersattning Antal Apris Belopp Organisation

Km-ers [ jansten - Km ers skatt v || 10 v x Q @

Grundinformation

For att radera sparad post klickar du pa “’soptunnan”.

Sammanfattning

Forrattning  Km-ers
Avrese dag 2018-02-05
Hemkomst dag2018-02-05

Resvag Pited - Lulea ToR
Andamal Kurs
Planerad arbetstid

2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00

Sammanfattning

Forrattning  Km - ersattning
Avrese dag 2018-02-05
Hemkomst dag2018-02-05
Resvag Pited - Lulea ToR
Andamal Kurs

Planerad arbetstid
2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00

Vill du registrera ytterligare tillagg klickar du pa knappen “Nytt tillagg”.

E Grundinformation Tillagg |

Ersattning Antal Apris Belopp Organisation

Km-ers i tjansten - Km ers skatteplikt 10
BIA
@ Nytt tillagg

Grundinformation Sammanfattning

Om resan sker utanfor arbetstid ska du &ven registrera féardtid.

OBS! Resor som under en kalendervecka (mandag-sondag) understiger 10 timmar registreras

som ”Firdtid lagre”.

Sammanfattning

Forrattning  Km - ersattning
Avrese dag 2018-02-05
Hemkomst dag2018-02-05
Resvig Pited - Luled ToR
Andamal Kurs

Planerad arbetstid
2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00
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Vilj ”Fardtidserséttning — Fardtid ldgre” och ange antal timmar resan pagétt utanfor arbetstiden.

E Grundinformation Tillagg | Sammanfattning

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation
Forrattning  Km-ers
Fardtidsersattning - Fardtid lagi v || 2 v ix a @® urese dag  2018.02.05
Hemkomst dag2018-02-05
Resvag Pited - Lulea ToR
Grundinformation Andamal Kurs
Planerad arbetstid

2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00

Klicka pa den grona bocken for att spara posten.

Nir tillaggen &r registrerade klickar du pa knappen ”Sammanfattning”.

E Grundinformation Tillagg | Sammanfattning

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation
. Forrattning  Km - ersattning
g:;—ers i tjansten - Km ers skatteplikt 10 & T e
Hemkomst dag2018-02-05
Resvag Pited - Luled ToR
@ Nytt tillagg Andamal Kurs

Planerad arbetstid
Grundinformation Sammanfattning 2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00

Kontrollera att uppgifterna stimmer. Har finns dven mojlighet att lamna ett meddelande till din

chef/arbetsledare.
E Grundinformation Tillagg

Ej behandlad

Lagg till meddelande o

Forrattning Km - ersattning Tillagg Antal Apris Belopp
Avrese dag 2018-02-05 Km-ers i tjansten - Km ers 10

Hemkomst dag 2018-02-05 skatteplikt BIA

Resvag Pited - Luled ToR

Andamal Kurs

Planerad arbetstid
Arbete 2018-02-05, 08:00 - 2018-02-05, 17:00

Tillagg Spara o skriv ut

Klicka pa knappen Spara”.
Du kommer d& automatiskt tillbaka till dversikten.

Sammanfattning
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OBS! Simulera ALLTID din resa da det ar vanligt forekommande att fardtid registreras

istallet for km-ersattning!

P Reserikning £l Anstillning Titel 9, TV, Organisation

From:

= Mina resor

Km - erséttning Kurs
2018-02-05 - 2018-02-05

Ej behandlad

Simulera

Faregaende - Nasta

Kontrollera att summan ar rimlig!

For en reserakning gallande km-ersattning for 10 km (1 mil) s& & summan nedan rimlig.

Simulera

Tom:

= 2018-02-28

991122-1234, Karl Karlsson

Resvag: Pitea |Ut: 2018-02-05
- Lulea ToR

In: 2018-02-05

Km - ersattning

Andamal: Kurs

2018-02-05_1

Antall Apris| Belopp Skpl
Kmers skattepl| 10.00 1.05( 1050 + *
Kmers ej skattepl| 10.00 1.85| 18.50( +
summa reserakning o +
(Varav skattepliktigt belopp) ( 10.50() + *
Skriva ut

= X3
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Om man valjer tillagget “Fardtid 1agre eller hogre” ar inte summan for resan rimlig!

Simulera

991122-1234, Karl Karlsson
Resvag: Pitea |Ut: 2018-02-05 In: 2018-02-05 Km - erséttning
- Lulea ToR
Andamal: Kurs 2018-02-05 1
Antal| Apris| Belopp Skpl
Fardtidsers ldgre| 10.00| B86.73| 867.27| + *
Summa reserakning W +
(Varav skattepliktigt belopp) (86?.2?) + *
—
Skriva ut

For en Oversikt av tidigare registrerade resor véljer du under vilken period som ska visas (Fr.o.m.
och T.o.m.). Klicka sedan pa Visa”.

P Reserdkning £l Anstilining

Titel

. 9. TV, Qrganisation v

= Mina resor © skapa enny resa 2017-11-01 = I 2018-02-28 ] I

Flerdygnsférrattning
2017-11-06 - 2017-11-08

° Tillstyrkt , Beviljad

Flerdygnsférréttning
2017-10-31 - 2017-11-02

° Tillstyrkt , Beviljad

From: Tom:

VIP-dagar.

Simulera

AB Lon fordjupning 1 och 2.

Simulera

Foregaende Néasta
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Rapportering av tjinsteresa med overnattning (Trakt flerdygns)

Ange ”Avrese dag” och ”Avrese tid”.

Ange "Hemkomst dag” och "Hemkomst tid”.
Vilj " Trakt flerdygns”.

Ange “Resvag”.

Ange Andamal”.

E Grundinformation Sammanfattning
Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2018-01-23 ] 2018-01-26 [ed Trakt flerdygns v
Avrese tid * Hemkomst tid * Organisation
04:00 19:00 v x Q
Resvag * Andamal *
Pitea - Berlin Kurs
= Minaresor Kostavdrag

Klicka pa knappen “Kostavdrag” for att komma vidare.

Samtliga maltider under dessa dagar kommer att vara markerade med ”Ja”. Du maste aktivt valja
“Inget” for de maltider du inte har fatt betalda under resan.

— Grundinformation Kostavdrag Sammanfattning

Kostavdrag
Forrattning  Flerdygnsforrattning

Datum Frukost Lunch Middag Avrese dag 2018-01-23, 04:00
Hemkomst dag2018-01-26, 19:00

2018-01-23 Inget v v | a v Resvag Pited - Berlin
Andamal Kurs

2018-01-24 E] W Ja v Ja W
Planerad arbetstid

2018-01-25 [E] ~ Ja v Ja ~ 2018-01-23, 08:00 - 2018-01-23, 17:00
2018-01-24, 08:00 - 2018-01-24, 17:00

2018-01-26 Ja ~ Ja v Inget v 2018-01-25, 08:00 - 2018-01-25, 17:00

2018-01-26, 08:00 - 2018-01-26, 17:00

Grundinformation Tillagg

Ex. | detta fall har en
anstalld fatt alla maltider
betalda forutom frukost
dag 1 och middag dag 4.
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Klicka péd knappen “Tilldgg” for att komma vidare.

For att ange ett tilldgg till resan (t.ex. fardtid) klickar du pa knappen ”Nytt tillagg”.

E Grundinformation Kostavdrag Tillagg | Sammanfattning

Forrattning Flerdygnsférrattning
\' g 2018-01-23, 04:00
t dag2018-01-26, 19:00
Pitea - Berlin
Kurs

Kostavdrag Sammanfattning

Planerad arbetstid

2018-01-23, 08:00 - 2018-01-23, 17:00
2018-01-24, 08:00 - 2018-01-24, 17.00
2018-01-25, 08:00 - 2018-01-25, 17:00
2018-01-26, 08:00 - 2018-01-26, 17:00

Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
2018-01-23 Inget Ja Ja
4 Ja Ja Ja
5 Ja Ja Ja
-26 Ja Ja Inget

Hér anges t ex fardtidsersattningen, dvs den tid jag rest fore och efter ordinarie arbetstid.

Det finns nagra kriterier for att fa anvanda orsaken fardtid:

e Utbildning/kursen/konferensen ska vara minst 50 km bort fran verksamhetsorten.

e Fardtid utges inte mellan kl. 22:00 och kl. 06:00 da medarbetaren disponerar sovplats pa
fardmedlet (tag eller hyttplats pa bat).

e Féardtid lagre anvénds alltid for de forsta 10 timmarna inom kalenderveckan.

e Féardtid hogre anvénds for de dverstigande 10 timmarna inom kalenderveckan.

E Grundinformation Kostavdrag Tilldgg | Sammanfattning

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation
Forrattning  Trakt flerdygns
Fardtidsersattning - Fardtid lagi v [ v »® Q @ Avrese dag 2018-01-23, 04:00
Hemkomst dag2018-01-26, 19:00
g Pited - Berlin
Kostavdrag Andamal Kurs

Planerad arbetstid

2018-01-23, 08:00 - 2018-01-23, 17:00
2018-01-24, 08:00 - 2018-01-24, 17:00
2018-01-25, 08:00 - 2018-01-25, 17:00
2018-01-26, 08:00 - 2018-01-26, 17:00

Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
2018-01-23 Inget Ja Ja
2018-01-24 Ja Ja Ja
2018-01-25 Ja Ja Ja
2018-01-26 Ja Ja Inget

Vélj ’Fardtidsersattning — fardtid 1agre” forsta 10 timmarna.
Ange ”Antal”.

Klicka pa den grona bocken for att spara posten.
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o

For att ta bort registrerad post klickar du pa ’soptunnan”.
For att registrera fler tillagg klickar du pa knappen “Nytt tillagg”.

— Grundinformation

Ersattning

Fardtidsersattning - Fardtid lagre
(®)  nytttilags

Kostavdrag

Kostavdrag

Antal
6

Apris

Tillagg |

Belopp Organisation

Sammanfattning

Klicka pd knappen ”Sammanfattning” for att komma till nésta steg.

Sammanfattning

Forrattning  Trakt flerdygns

Avrese dag 2018-01-23, 04:00
Hemkomst dag2018-01-26, 19:00
Resvag Pited - Berlin
Andamal Kurs

Planerad arbetstid

2018-01-23, 08:00 - 2018-01-23, 17:00
2018-01-24, 08:00 - 2018-01-24, 17:00
2018-01-25, 08:00 - 2018-01-25, 17:00
2018-01-26, 08:00 - 2018-01-26, 17:00

Kostavdrag
Frukost Lunch
2018-01-23 Inget Ja
2018-01-24 Ja Ja
2018-01-25 Ja Ja
2018-01-26 Ja Ja

Kontrollera att uppgifterna stammer. Har kan du ocksa lamna meddelande till din chef.

Fardtidsersattning - Fardtid lagre

E Grundinformation Kostavdrag Tillagg
Ej behandlad

Lagg till meddelande &

Forrattning Trakt flerdygns Tillagg

Avrese dag 2018-01-23, 04:00

Hemkomst dag 2018-01-26, 19:00

Resvag Pitea - Berlin

Andamal Kurs

Planerad arbetstid Kostavdrag

Arbete 2018-01-23, 08:00 - 2018-01-23, 17:00

Arbete 2018-01-24, 08:00 - 2018-01-24, 17:00 2018-01-23

Arbete 2018-01-25, 08:00 - 2018-01-25, 17:00 2018-01-24

Arbete 2018-01-26, 08:00 - 2018-01-26, 17:00 2018-01-25
2018-01-26

Tillagg

GIl6m inte att spara resan.

Antal
[

Belopp

Apris

Middag

Inget

Spara o skriv ut
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Du kommer automatiskt tillbaka till 6versikten.

OBS! Simulera ALLTID din resa da det ar vanligt forekommande att fardtid registreras

istallet for km-ersattning!

P Reserdkning £l Anstillning

Titel

. 9. TV, Organisation

Flerdygnsférrattning
2018-01-23 - 2018-01-26

Ej behandlad

Kurs

From:

= Mina resor

Simulera

Foregdende - MNasta

e
i

= EXI3

Simuleringen visar de poster som gar till 16n. Har kan du kontrollera att allt &r ratt och att du t.ex.
inte valt fardtid istallet for kilometerersattning.

Simulera

991122-1234, Karl Karlsson

Resvag: Ut: 2018-01-23 |In: 2018-01-26  |Flerdygnsforréattning
Pited - 04:00 19:00
Berlin
Andamal: Kurs |2018-01-23 1
Antal| Apris| Belopp Skpl
Traktamente helt 3.00{ 230.00| 690.00| +
Traktament halvt 1.00] 115.00[ 115.001 +
Resetillagg 4,00( 100.00{ 400.00{ + *
Fardtidsers lagre 6.00| 86.73| 520.36| + #
Avdrag maltid 2.00| 207.00( 414.00
Avdrag lunch/midda 1.00| 81.00f &1.00
Avdrag lunch/midda 1.00| 81.00{ 81.00
Avdrag frukost 1.00] 23.00/ 23.00
Avdrag lunch/midda 1.00| 40.00{ 40.00
summa reserakning 1086.36| +
(Varav skattepliktigt belopp) 920.36| + *
Skriva ut
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Du behover inte kontroller nagra priser gallande kostavdrag eller kostférman. Dessa ligger inne i
|6nesystemet.

Ta bort km-ersattning i tjanst eller traktamenten

Vill du ta bort en resa gar det bra sa lange din chef inte beviljat den. Ar den beviljad maste
borttaget goras av din arbetsledare.

P Reserdkning [ Anstillning Titel ,9, TV, Organisation v

From: Tom:

= Minaresor IS 2018-01-01 & 20180228 &

Flerdygnsférrattning Kurs
2018-01-23 - 2018-01-26

Ej behandlad Simulera

Faregaende Nasta

S4 lange posten har status ”Ej behandlad” kan du ta bort resan genom att klicka pa ’soptunnan”.
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Rapportering av fardtid
Fardtid ger ersattning for resor fore och/eller efter ordinarie arbetstid.
Det finns nagra kriterier for att fa anvanda orsaken fardtid:

Utbildning/kursen/konferensen ska ligga minst 50 km bort fran verksamhetsorten.

Fardtid utges inte mellan kl. 22:00 och kl. 06:00 i de fall medarbetaren disponerar sovplats pa
fardmedlet (tag eller hyttplats pa bat).

Fardtid lagre anvands alltid for de forsta 10 timmarna inom kalenderveckan.

Fardtid hogre anvands for de 6verstigande 10 timmarna inom kalenderveckan.

Grundinformation

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2018-02-06 = 2018-02-06 & Km-ers v
Resvag * Organisation
Plted - Lulea ToR vy x Q
Andamal *
Kurs
= Minaresor Tillagg
Ange ”Avrese dag”.
Ange "Hemkomst dag”.
Valj forréttning "Km-ers”.
Ange “Resvig”.

Ange ”Andamal”.
Klicka pa knappen *Tilldgg” for att komma vidare.

E Grundinformation Tilldgg | Sammanfattning

@ Nytt tillagg Forrattning  Km-ers

Avrese dag 2018-02-06
Hemkomst dag2018-02-06
Grundinformation Sammanfattning Resvag Plted - Luled ToR
Andamal Kurs

Planerad arbetstid
2018-02-06, 08:00 - 2018-02-06, 17:00

Klicka péd knappen “Nytt tilligg”.



E Grundinformation Tillagg |

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation

Fardtidsersattning - Fardtid lagr v 2 v x Q @
Grundinformation

Vilj “Fardtidsersittning — Fardtid lagre”™ 1 rullistan.
Ange antal timmar som du rest utanfor din ordinarie arbetstid.
Klicka pa den grona bocken for att spara posten.

E Grundinfermation Tilldgg |

Ersattning Antal Apris Belopp Organisation

Fardtidsersattning - Fardtid lagre 2
(® nytttillagg

Grundinformation Sammanfattning

For att ta bort registrerad post klickar du pa soptunnan”.
For att registrera fler tillagg klickar du pa knappen “Nytt tillagg”.

Klicka péd knappen ”Sammanfattning” for att komma till nésta steg.

Kontrollera att uppgifterna stimmer. Har finns dven mojlighet att ldamna ett meddelande till din

chef/arbetsledare.

— Grundinformation Tillagg

Ej behandlad

Lagg till meddelande «

Forrattning Km-ers Tillagg Antal  Apris  Belopp
Avrese dag 2018-02-06 Fardtidsersattning - Fardtid lagre 2

Hemkomst dag 2018-02-06

Resvag Plted - Luled ToR

Andamal Kurs

Planerad arbetstid

Arbete 2018-02-06, 08:00 - 2018-02-06, 17:00

Tillagg Spara o skriv ut

Klicka pa knappen Spara”.

Sammanfattning

Forrattning  Km-ers

Avrese dag 2018-02-06
Hemkomst dag2018-02-06
Resvag Plted - Luled ToR
Andamal Kurs

Planerad arbetstid
2018-02-06, 08:00 - 2018-02-086, 17:00

Sammanfattning

Forrattning  Km-ers

Avrese dag 2018-02-06
Hemkomst dag2018-02-06
Resvag Plted - Luled ToR
Andamal Kurs

Planerad arbetstid
2018-02-06, 08:00 - 2018-02-086, 17:00
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Du kommer automatiskt tillbaka till 6versikten.

P Reserdkning [l Anstilining Titel .9, TV, Organisation

From:

= Mina resor

Tom:

= 2018-02-28 b=

Ty
Km - ersattning Kurs
2018-02-06 - 2018-02-06
Ej behandlad I simulera I
Foregaende Nasta
Klicka pa knappen ”Simulera” for att se vad ersattningen blir.
Simulera *

991122-1234, Karl Karlsson

Resvéag: Pitea [Ut: 2018-02-06 In: 2018-02-06

Km - erséttning

- Lulea ToR
Andamal: Kurs 2018-02-06 1
Antal| Apris| Belopp Skpl
Fardtidsers lagre 200 86.73 17345 + *
o
summa reserakning Aol 4+
(Varav skattepliktigt belopp) 173.45|) + *
\t}._ _..#)
Skriva

Hér &r det viktigt att du
kontrollerar att det blev ratt
t ex antal timmar samt att
rétt orsak har registrerats.
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Flexanstillning

Nar du ska stampla in eller ut via sjalvservice kan du gora pa tva satt. Antingen klickar du ”In”
eller ”Ut” via den grona klockan pé forsta sidan eller s& gér du in via “Flexregistrering” i menyn.

Flexsaldo: 24:32

Senaste registrering:
Ut 2018-05-24 08:15

I

Medarbetare

= Visa meny RAPPORTERING / Rapportering

A RAPPORTERA < Flexregistrering for 2018-05-24
Kalender valkommen,
Mina resor Senaste registrering: @ Ut 2018052408:15
# FLEX
Typ: * In hd
Flex Sversikt p
I Flexregistrering Kod:
Flexrapport
Meddelande:

Hexsaldo: + 24 tim 32 min

OBS!
Vid instampling via den gréna klockan pa forsta sidan finns det ingen majlighet att i efterhand
korrigera eller ta bort registreringen.
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Ny stampling

Dagens datum ar ifyllt och du véljer Typ: In eller Ut (anvand ej Rast in eller Rast ut).

Klicka pa ”Spara” sa ar din stampling klar.

Senaste registrering

Visar nar senaste registreringen gjordes.

Flex oversikt

Nar du skall korrigera en redan registrerad stampling klickar du pa Flex éversikt”.

Medarbetare

= Visameny  RAPPORTERING /  Rapportering Sl O Loggaut

. ; ; Hialp
< m Mina flexregistreringar N
A RAPPCRTERA

Kalender

Flexsaldo: + 27 tim 37 min

Anstélining: Titel . 3000, TV. Organisation Datumto.m: = 2018-02-07

Mina resor

~ FLEX ~ 2018-02-07

v 2018-02-06

+ 2018-02-05
v
v
¥ 2018-02-02
¥ 2018-02-01
v 2018-01-31
v 2018-01-30
¥ 2018-01-29
v

v

Klicka pa det datum som du vill korrigera.
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I rutan som kommer fram visas de stamplingar som ar gjorda under dagen.

For att korrigera en tid klickar du pa ”pennan” i hogra hornet.

Tur From Tom  Flexram

Rast start Rastlangd Flexram rast

A 08:00 17:00 06:00-19:00 12:00 01:00 12:00 - 13:00

@ w
*)

w Hexsaldo: 0 min

For att 1agga till en ny stimpling klickar du pa “Légg till ny flexregistrering”.

For att ta bort eventuell felaktig stampling klickar du pa ”soptunnan” till hoger om aktuell

stampling.

Kom ihag att korrigering eller borttag av registrering endast kan goras vid instampling via

2018-05-24 08:15

2018-05-24 06:29

“Flexregistrering” i menyn.

‘ + Lagg till ny ﬂexregistrering‘

Tur From Tom  Flexram

A 08:00 17:00 06:30-20:30

W e n v| |201

Meddelande:

(W v [ut v| [201

Meddelande:

~ Hexsaldo: + 6 min

Rast start Rastlangd Flexram rast

12:00 01:00 12:00 - 13:00

8-05-23 V| 0650 | @ |39 Kod:

80523 ¥ 1556 | O |[22 Kod:

Flexsaldo: + 2 tim 23 min

Spara
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Flexregistrering for 2018-02-06

valkommen,

Tid: 07.00 QO

Typ: In
Kod:
Meddelande:

Flexsaldo: + 1 tim 20 min Lagg till Avbryt

Typ In eller ut

Tid Ange klockslag, tim och min

Sekunder  Man kan aldrig ha exakt samma tid men om du t.ex. kommer in fran lunch och
direkt skall ut i nagot annat arende skiljer du dessa at genom att ange sekunder.

Klicka péd knappen “Lagg till” for att spara.

Flex rapport

Medarbetare

= Visameny  RAPPORTERING /  Rapportering Srcmmm  Oioggaut

Hjalp

:l( Flex rapport
A RAPPORTERA pp

Kalender

Mina resor

~ FLEX
Anstalining Titel 3000, TV, Organisation

Flex oversikt

Tom 2018-02-07

13

Period Datum from 2018-01-24

Flexregistrering

Flexrapport

Utskrift

Vilj vilken tidsperiod du vill se specificerad och klicka pa knappen ”Visa”.
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Medarbetare

RAPPORTERING /  Rapportering

Hjalp

n RpPORTERA Flex rapport

Kalender

Period Datum from | 2018-01-24 = Tom 2018-02-07 &
Mina resor
A~ FLEX .
Anstallning Titel 3000, TV, Organisation
Flex oversikt
Flexregistrering
Flexrapport
Datum In Kod ut Kod Arbtid FLEX Korr Ack Franv Extra Odef T Fel Detalj
. ~
Ingaende 26:38
. . 17-
06:26 11:20 Friskvard
2018-01-24 Ons 12:00€ 12:10K
12:55 16:23 9112 1:12 27:50 Detalj
07:05K 11:17
2018-01-25 Tor 11:27 12:35
13:04 15:46 8:02 0:02 27:52 Detalj
07:47 12:45
2018-01-26 Fre
1310 15:02 6:45 1115 26:37 Detalj
2018-01-27 Lor
2018-01-28 500
07:08 11:24
v
2018-01-29 Man 11:33 17:47

Utskerift

“VISMA. & Byt I5senort d | &PK69707 | #Instiliningar = ®loggaut | ?0m

Hér syns dina stdmplingar, saldon mm fér vald period och du kan &ven skriva ut rapporten via
knappen ”Utskrift”.

Anvénd gérna funktionen “Hjélp”.

Medarbetare

= Visameny  RAPPORTERING /  Rapportering

:l( Flex rapport
A RAPPORTERA pp

Kalender

[ period Datum from | 2018-01-24 & Tom 20180207 ™
~ FLEX .
Flex versikt Anstallning Titel 3000, TV, Organisation
Flexregistrering
Utskrift

Flexledig hel dag och Tjéanstearende hel dag ska laggas in som franvaro i franvarodelen i
Sjélvservice.

OBS! Franvarokod i samband med schemalagd lunchtid kan fortfarande bli fel och maste
kontrolleras,

Du kan inte ha t.ex. friskvard under den schemalagda lunchtiden da den tiden &r hardstyrd och
reserverad for lunch.
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Tidsomvandling

Fr.o.m. 2014-10-01 har man enligt Allmanna bestdmmelser rétt att omvandla jour, beredskap och
forskjuten arbetstid till ledighet

For att kunna rapportera tidsomvandling krévs att du har markerat ”Visa tidsomvandling” under
Mina uppgifter/Installningar.

= Visa meny MINA UPPGIFTER /  Mina uppgifter = Min arbetstid

< Instédllningar
» MINA UPPGIFTER

Urval -
Spara senaste typ/orsak [ ] Tidutv minuter []

Namn/Adress
Tidsomvandling -

Barn

Visa tidsomuandling@

Utbildningsmaterial_1

| kalender kan tidsomvandling goras via denna ikon l=

G Flexregistrering ‘ Saldon f Gversikt 6 Anstallning == Alla anstaliningar += ‘idsomvandling
+ Laggtill ny aktivitet ® Idag @ Februari 2018 @
& Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
29 30 31 1 2
7:00 - Arbete 16:00 - 17:00 Franvarc 08:00 - 17:00 - Arbete a 08:00 - 17:00 - Arbete a 08:00 - 17:00 - Arbete

Den erséttning fran foregdende manad som du har méjlighet att omvandla till ledighet visas.
Ange ”Onskat antal timmar att omvandla” och klicka pa ”Spara”.

Ditt saldo kan du sedan se efter den slutliga Iénebearbetningen om du gar via:

Mina uppgifter, Sem/Otid

Nar ledigheten ska tas ut rapporteras det som franvaro, franvaroorsak ~Arbtidbank kompledig”.

OBS! Man far inte ta ut mer tid &n man har omvandlat!
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