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Information

Vad arSalvserviceHR/Lor?

T
)l
T

T
)l
)l

Har rapportera du in franvaro, extra tid och tillagg/avdrag

Har rapporterar du in reserakningar och traktamenten

Harrapporterar duin tjanstgoringsrapporter (for dig som ar timaviénad och darmed
inte har ett schema inlagt i I6nesystemet)

Har ser du din innestdende semester och komptid

Har ser du ditt preliminéra I6nebesked

Har ser du ditt schema

Viktigt att veta

OBSVissa avvikeder kan forekomma beroende pa vilkendmmun man arbetari

T

Uppdatering av manualen sker med jamna mellanridat senastppdaterade ligger
pa Soltak Ab:s hemsida som du dven narStartsidan Sjalvservice HR/Lamder
lankar.

Vid inaktivitet under ewviss tid (10 min) sa blir du automatiskt utlogdeagh
Sjalvservice HR/LON

Hjalpknapp med information finns uppe till héger pa varje bild.

Anvand alltid Logga ut knappen nar du skall ga ur systemet. Detta for att undvika att
en annan person skall komniapa din sida alvserviceHR/Lon

Har du fragor kring systemet kontakta din chef eller 16n pa Sélgom hjalper dig
att svara pa fragor orfjalvserviceHR/L6n

Uppdaterad senast: 2a1823 2
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Inloggning och l6senord
Din anvandaridentitet och I6senord far du av din chef.

Inloggning inifrédn (nar du ar inloggad i kommunens nét)

Valj bland foljandewebbadress

Fo6r medarbetare i Kungalvs Kommun Hr-kungalv.soltakab.se

For medarbetare i Lilla Edets Kommun Hr-lillaedet.soltakab.se

For medarbetare Stenungsund&€ommun Hr-stenungsund.soltakab.se
For medarbetare i Tjorns Kommun Hr-tjorn.soltakab.se

Du kommer da till foljande inloggningssida &jalvservice HR/LAA rutan for

anvandarnamn anger du ditt anvandiak. Det spelar ingen roll om du anger aa eller AA. Som
I6senord anger du ditt vanliga I6senord (samma som du anvander for att logga in i
kommunens néat). Tryck

RNNBFOGSNI LInéE [233F AyE

L- Visma Window Login

H1- -k

Om du inte kommer in vid forsta forsoket skall du som féaggéard byta ditt ldsenord. Gor

detta pa vanligt satt, genom att trycka pa de tre tangenterna Ctrl; Alt; Delete samtidigt och
RNNBTFTUSNI ONf 2l Fdzy1]dA2ySy ¢&YRNI f1 aSy2NRe
I6senord enligt instruktionernd:orsokdarefter att aterigen logga in med ditt nya anvanear

id och ditt nya lésenord. OBS: Efter Iosenordsbytet maste du vanta minst fem minuter innan
du forsoker logga in igen.

Om du fortfarande inte kan logga in i kan du kontaBervicedesk ITor att fa hjalp.

Inloggning utifran(nar duinte ar inloggad i kommunens nét)

Skriv in adresseextportal.soltakab.se din webblasare i dator eller mobil. Du ser da
féljande:

Uppdaterad senast: 2a1823 3


https://hr-kungalv.soltakab.se/AWKK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-kungalv.soltakab.se%2fAWKK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWKK%252fMenu%252f&wct=2018-05-15T12%3a00%3a15Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-kungalv.soltakab.se%2fAWKK%2fMenu%2f
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https://hr-stenungsund.soltakab.se/AWSK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-stenungsund.soltakab.se%2fAWSK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWSK%252fMenu%252f&wct=2018-04-09T06%3a36%3a19Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-stenungsund.soltakab.se%2fAWSK%2fMenu%2f
https://hr-tjorn.soltakab.se/AWTK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-tjorn.soltakab.se%2fAWTK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWTK%252fMenu%252f&wct=2018-04-09T06%3a36%3a44Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-tjorn.soltakab.se%2fAWTK%2fMenu%2f
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soltak ab VljSMSkod om du skall logga in till
Sjalvservice HR/LON. (For att n&ime Carg
Sjalvservice HR/LON, Winlas eller Adato

Vilj inloggningsmetod

SMS-kod
Al-inlogening IVé\leD-inIoggning om du endast har behov av af
som medarbetare na Sjalvservice HR/Lon. Du
kommer da direkt tiBjalvservice HR/LOn och kan
se/andra perseroch anstallningsuppagifter, rapport
, , avvikelser ocke din I6nespec.
AD-inloggning

Om du véljeAD-inloggning kommer du till féljande inloggningsruta dar du anger ditt
anvandarid (aannnnn) i rutan Username och ditt vanliga I6senord (samma som du anvander
for att logga in i kommunens nat) o&lickar pa Logon.

soltak ab

Secure Logon
for F5 Networks

Username
[aano000 |

Password

Du kommer da till en ny bild dar du valjer vilken kommun du ar medarbetare i.
Efter det valet visas en ny inloggningsbild och dar anger du aterigen ditt anvidnaolen ditt
|6senord.

SMSkod
Om du véljer SMEod kommer du till féljade inloggningsruta dér du anger ditt anvandiar

(aanmnn) i rutan Username och ditt vanliga lI6senord (samma som du anvander for att logga
in i kommunens nat) och klickar pa Login.

soltak ab

Nar du har klickat pa Login kommer du att fa en engangskimkad som ett SMS till din
mobil.

Uppdaterad senast: 2011823 4
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GrandID
07:46:59
Ditt I6senord ér:

ybgsv
Lds Avsluta

Foljande inloggningsruta visas i din dator/mobil

soltak ab

Login two factors

Enter the One-Time Password

Ange engangskoden i rutan och tryck pa Validate.

Vad gor jag om jag inte far en SM®d?

Om du inte far nagon SM&d till din mobil (och du inte har en arbetsmbkir en forsta
atgard att kontrollera och eventuellt &ndra det mobilnummer som du har registrerat i
Sjalvservice HR/L{se instruktion i medarbetarmanualen) innan du kontaktar Servicedesk
Lon.

Om du har en arbetsmobil maste du kontakta Servicedesk fdwatrollera vilket
arbetsmobilnummer som finns registrerat pa dig.

Du kommer nu till en bild dar du ser flera ikoner. Klickd/jsina Windowssa nar du
Sjalvservice HR/L6n

{Enter an internal resource |E
(¥) Gemensamt
min Agresso z‘ Skrivbord
(¥) Kungilv
Visma Window TimeCare Planering TimeCare Pool TimeCare MA Win LAS
[c]
(@) Lilla Edet
Visma Window TimeCare Planerin, TimeCare Pool TimeCare MA Win LAS
g

Till Sjalvservice HR/L6loggar du in med ditt anvandad och ditt vanliga l6senord.
Du kommer nu till startsidan f@jalvservice HR/LON.

Glomt ditt |dsenord?
Om du har glomt ditt I6senord kontaktar duli€lpdesk.

Uppdaterad senast: 2a1823 5



soltak ab

Sjalvservice HR/LonMedarbetare

Sa hér ser det ut natu kommer in pa startsidani medarbetarrollen Harkandu seden
senasteinformation under viktig infosamtklicka dig vidare till lankar krirexempevis
manualer och blanketter.

Har du en flexanstéllning kommeudden grénautan med klockan att se eén och
utstamplingsknappt, samt disenaste stampling och totala flextidas mer onilex och dess
olika signalei Manual flexsom finns p&oltak Ab:s hemsida.

Langst upp till vanster pa startsidan har du en menykn&@smom att trycka p&nappen
Visa menysa kommer nedanstaende flikar ugpar kan du antingese uppgifterérande dig
sjalveller rapportera kommande ellagjorda handelser JalvserviceHR/Lon Du kan ocksa
ga direkt till 6versikten av olika poster under direktlankar oversikt.

= Visa meny

STARTSIDA /[ Medarbetare

STARTSIDA SJALVSERVICE DIREKTLANKAR OVERSIKT
Medarbetare Mina uppgifter Kalender alla anstallningar
Rapportera Awvikande tj@nstgoring Sversikt
Flex Flex dversikt
Tidutvardering Franvaro dversikt

Tilldgg/Avdrag dversikt
Turbyte dwversikt

Saldon &versikt

Uppdaterad senast: 2a1823 6
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Mina uppgifter

Under Mina uppgifter finner dde uppgifter som ror dig som anstalld.

Lonespecifikation

Under Lonespecifikation ser du din senaste aktuella Ionesyi#sta manads lI6nespeer du
forst nar du ar inne i den manaden det galler. Du kan aven vélja att se aldre specar genom
att &ndra datum undeutbet datum samt skriva ut dem via knappen utskridet ar viktigt

att tinka pa att den aktuella Idnespecifikationen kan andras fram till det att Soltak Lén Ab
verkstallerlonen, vilketsker runt den 2@le i manadenEventuella frivilliga avdrag, sam
exempelvis fackavgift, registreras inte har utan koen forst pa bankens I6nespecifikation.

Ta for vana att kontrollera din I6nespec med jamna mellanrum@ttsgitt I6n betalas ut
Skulle du upptéacka att den inte ser korrekt ut, kontakta din chef snarast.

= Visameny  SJALVSERVICE |  Minauppgifter Rapportera Tidutvardering

Lonespecifikation

Valj utbetalningsdatum

o

“)  Utbetalningsdatum: Att utbetala

BD oiaier ke O v s

@ Uppgifterna for valt datum ar preliminara
Orsak Antal Apris Belopp From Tom omatin
Manion+ev Lonetil 30.00 1016.67 3050000 + 2018-11-01 2018-11-30
TillF fp 100% avdr 1.40 31361 43905 - 2018-10-19 2018-10-19 0319
TillF fp 100% avdr 1.40 541.13 75756 - 2018-10-23 2018-10-23 0550
Semuttag/garanti 1.00 000 + 2018-10-29 2018-10-29 1.000
Overtigsers enkel 200 33273 66545 + 2018-10-01 2018-10-31
Overtidsers kval 1.30 443564 57673 + 2018-10-01 2018-10-31
Preliminar skatt 30 545.55 770900 - 2018-11-01 2018-11-30
Netto att utbetala 2283655 + 2018-11-01 2018-11-30

Anstallningsuppgifter «
Anstalining Personnummer Manbelopp S:a fasta Lonetillagg  Syssgrad Befatining  Avioningsiorm Berakningsgrupp

- B + Manadsavl innev
30500 1.0000 manad Anstalld > 3 manader

DusomHARditt I6nekonto registrerat hos Nordea eller Swedbariéir dine-

I6nespecifikation direkt via Internetbanken. Far du reddbmespecifikation pa det har viset
behover du inte géra ndgon ny anmalan. Normalt sett ser du diimespecifikation i
internetbanken tvétre dagarinnan I6neutbetalning. Lonespecifikationerna lagras sedan 18
manader i internetbanken.

Om du idag inte har internetbank maste du forst anmala dig till det innan du kan anmala dig
till e-lonespecifikation. Har du nagra fragor eller behover hjiémtakta din bank.

DusomINTEHARItt Idnekonto registrerat hos Nordea eller Swedbarkian anmaéla dig till
Kivra.Kivra ar en digital brevlada i vilken du kan fa post fran féretag och myndigheteél
dig till Kivra pavww.kivra.com

Inloggning sker med ett Mobilt BankiD. Om du redan &r ansluten till Kivra behéver du inte
gora nagonting. Normalt sett ser du diddmespecifikation i Kivra tvéie dagar innan
I6neutbetalning. Lonespdikationerna lagras sedan 18 manader i Kivra. Behover du hjalp
med Kivra mailar dgupport@Kkivra.conalternativt ringer deras support, telefonnummer
08-533 335 37.

Uppdaterad senast: 2011823 7
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Namn & adreésuppgifter

Utbetalningsadress

Har kandu ga in och andra din adressh telefonnummerOm du har hemligt
telefonnummer eller inte av annan orsak vill uppge det skalhtiifylla i nagot i
telefonrutorna. Utbetalningsadressen &r den adress som anvands vid utskick fran
arbetsgivarenTank pa att det ar offentliga handlingar.

Medarbetare

SJIALVSERVICE / Mina uppgifter | Rapportera Flex  Saldon

= Visa meny

o < Namn/Adress
pecifikatio
o Namn
Namn & adressuppgifter )
TS Paulina Nicolette
A . stal
Bemanningsoversikt
Installningar Adres
OVIiga [ypetalningsadress W
adresser
—— ]
Postnummer 44230 Mabil 0734216717
Postadress KUNGALV
Land v
Epost |paulinastalo2@gmail.com

Genom att trycka pa pilen till hoger om Ovriga adresser far du fram en rullistdlenad
alternativ.Harkan du vélja anhorigadress och lagga in ufsegpa den eller de personer du
vill att arbetsgivaren skall kontakta i forsta hand om nagot skulle &aiglDu kan ange

flera personer genom agfter ovriga adresseralja anhorigadress 1, 2 eller 3. GIom inte att
spara mellan varjeTank pa att det ar offentliga handlingaoch att du pratar med den
personen vars uppgifter du vill lagga For att kunna spara maste ett postnummer fyllas i,
da detta ar ett tvingande falt.

-~

Medarbetare

Flex Saldon

SIALVSERVICE /

= Visa meny Mina uppgifter ~ Rapportera

<

Namn/Adress

Lénespecifikation

 Namn & adressuppgifter

Barn

Namn

Bemanningsoversikt

Adress

Ovriga Anhérig adress ~
adresser

Instéllningar

Namn | |Te\efon 1 l:l
cf/o Adress | | Telefon 2 l:l
Gatuadress| | Fax l:l
Postnummer |:| Mobil l:l
Pustadress| _ ‘
Land
Ep05t|

Uppdaterad senast: 2a1823
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Barn

Har lagger du ifddelsedatumoch namn pa de barn du kan komma att vara hemma med for
vard av barn eller féraldraledighet. Dessa uppgifter maste vara ifidldat kunna

rapporterafranvaro for t ex Tillfallig foraldrapenningor att lagga till ett barn, tryck pa ny
post.

Om du ar utforaldraledighetinnan barnet ar fott kan du registrera beraknat
forlossningsdatunoch skrivdiktivt barn under namrior att sedan andrat detta till korrekt
datumoch namn

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Mina uppgifter = Rapportera Flex  Saldon

o Barn
Lénespecifikation

. . Barn
Namn & adressuppgifter

@ Fodelsedatum ____________JNamn________________[0agar|Dagar m tillagg

2017-03-01 Sara
Bemanningsdversikt

Instéllningar My post

Bemanningsotversikt

Under bemanningsoversikt kan du sonedarbetare se ditt schemach om det till exempel
ligger ett placeringsschemapplat till din anstalliningHar ser du schematta bara dig sjalv

eller pahela din arbetsgrupp for vald datumperiddetta gor du genom att bocka i vad du

vill se efter visaFyll i datumperiodmax 31 dagar) och tryck visa bl&lika orsaker har olika
fargkoder. Vad dessa fargkoder betyder, kan du se genom att klicka pa knappen fargkarta.
Du kan aven vélja att skriva ut din egna, eller allas rader

Medarbetare ]
= Visa meny SJALVSERVICE [/  Mina uppgifter ~Rapportera Flex  Saldon & AADT468
¢ Bemanningsdversikt
L8nespecifikation Urval bemanning -

Namn & adressuppgifter

[ 103002, TV Vv @ 2017-03-01 @- i

Barn

Cosmre.

—_— visa: OEgen ® Egen Kategori O Samtliga
‘ Bemanningsoversikt
 ———

Installningar

Onsdag Torsdag Fredag Lardag Séndag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
Namn Kategori 2017-03-01 2017-03-02 2017-03-03 2017-03-04 2017-03-05 2017-03-06 2017-03-07 2017-03-08 2017-03-09 2017-03-10
Andersson, Maria Loneadmi 0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630 Franv Franv 0800-1630 | 0800-1630 = 0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630
Frany Franv Franv Frinv Frénv Franv Frinv Frénv Frény Frdnv
Bengtsson, Birgitta Léneadmi ‘ 0800-1630 0800-1630 = 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 & 0800-1630 0800-1630
Begdanovic, Janja Léneadmi ‘ 0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630  0800-1630 | 0800-1630 0800-1630
Franv
Byfalt, Erika Léneadmi 0800-1630 0800-1630 = 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 = 0800-1630 | 0800-1630 0800-1630
Franv
Carlsson, Ann-Britt Loneadmi
B 0800-1630  0800-1630 | 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 0800-1630

B
\
|_UtskriFt egen rad || Utsknift alla rader@

Uppdaterad senast: 2a1823 9
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Instéallningar
Under instéllningar kan du gora de installningar som passar dig.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE / = Minauppgifter = Rapportera Flex  Saldon

o < Instdllningar
Lénespecifikation
. Urval -
Namn & adressuppgifter
ERn Spara senaste typ/orsak O Tidutv minuter []
Bemanningséversikt Tidsoemvandling a

M Visa tidsomvandling [_]

Uppdaterad senast: 2a1823 10
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Rapportera
Under rapporterdiggerallt som ror din arbetade tid samt franvaro.

Kalender

Har ser du visning av dethemalagda arbetstid i en kalend&u ser &vedina

inrapporterade poster sdsom franvaro, avvikande tjanstgoring och turlyuekan valja
visning for en dag, en vecka eller en hel manad. Det gor du genom att vélja vad du vill se
uppe i hogra hornet.

Medarbetare

= visa meny SJIALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera = Flex  Saldon

< (O Flexregistrering I saldon 7 Gversikt & Anstalining = Alla anstaliningar
@ ® Idag @ JUI’” 2017 @ I Manad Vecka Dag
T e —_
Aktivitetsrapportering =] Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag
29 30 31 1 2 3 4
22 e @ 0800-16:30-Arbete @ 08:00-16:30 - Arbete
sa me sa mel sa me =esVisa mer ase Visa mer
H 6 7 9 10 1
3 @ 08:00-16:30 - Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete {@ 08:00- 16:30 - Arbete
=== Visa mer ==s Visa mer === Visa mer *| === Visa mer
12 13 14 15 16 17 18

24 O 0800-1630-Arbete {0 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00- 16:30 - Arbete
=== Visa mer === Visa mer ==s Visa mer =ssVisa mer == \Visa mer
19 20 21 22 23 24 25

25 @ 0800-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00- 16:30 - Arbete

s Visa mer === Visa mer s Visa mer =sa Visa mer
26 27 28 29 30 1 2
26 @@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete (& 100 % Franvaro (& 100 % Franvaro (& 100 % Franvaro

Glom inte vélja ratt anstallninggenom att valja ratt i rullistan.

Ve v

Medarbetare

Flex  Saldon

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera

(© Flexregistrering [ saldon 7 dversikt = Alla anstillningar

¢ & Anstallning

+ Lagg till ny aktivitet ©® Idag ,103002, TV, Lon
Inrikes resor _—

Aktivitetsrapportering ¥ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
29 30 31 1 2
2z ete Arbete 200 - 16:30 - Arbete  f@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00 - 16:30 - Arbete
Visa me Visa me Visa mer === \/isa mer === \/isa mer
5 6 7 (8) 9

Uppdaterad senast: 2a1823 11
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Saldon/6versikt
Under denna flik kan du pa ett enkelt satt fa en éversikt pa dina olika poster.

PaSaldonoversikt visabland annat hur semestersaldot och komptiden serGir man in
pa franvaro oversikt far man en éversikt pa all franvaro som &r inlagd. Det géadlefdiv
turbyte, avvikande tjanstgoring och tillagg/avdrag.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Mina uppgifter Rapportera Flex  Saldon

g Saldon / dversikt

4 Lagg till ny aktivitet Saldon dversikt ) JU ni 2

Franvaro oversikt

Inrikes resor

Aktivitetsrapportering Lo Mandag Ti Torsdag
29 3 Turbyte dversikt 1
22 N aan [ e . I
J0 - 16:30 - Arbete Awvvikande tjanstgoring oversikt roete  f@ 08:00-16
me === \/isa mer
Tillagg / Avdrag dversikt
5 ( 28 g
23 & 08:00-16:30 - Arbete & 08:00-16:30-Arbete  f@ 08:00-16
==s \/isa mer =sa Visa mer ==s \/isa mer
12 13 14 15

24 & 0800-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete f@ 08:00-16

Na&r man klickat in sig pa 6versikten kan man vélja vilken period man vill se och aven om
posterna man lagt in &r beviljade eller inte. Ar posten inte beviljad kan man antingen radera

posten om den blivit felaktigt inlagd eller korrigera den om det ar nagan vill andra.

Orsak Datum from  Tid from Datum tom Tid tom Omfattning  Tst  Bev  Avslagen Me..
& Semester Betald 2016-08-08 2016-08-14 100 v ¥ O @
O Semester Betald 2016-07-22 2016-07-22 100 O P |
& Semester Betald 2016-06-27 2016-07-17 100 v O @
& Sjukdom 2016-04-11 09:58 2016-04-12 100 v O @
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Rapporterain ny aktivitet
For att lagga irn aktivitet (franvarqg turbyte, avvikande tjanstgoringam) finns det tva
tillvagagangssatiNedan visas bada alternativen.

Alternativ 1
Klicka pa detlatumeti kalendernsom du ska rapportera en avvikels& exempelvis den 10
augusti Du far dafram bilden nedan Har valjer du vilkeaktivitet som ar aktuell for dig

© g ©  Augusti2016

e Mandag Tisdag Onsdag Torsdag
1 2 3 4
31 B 08:00-16:30-Arbete (@ 08:00- 16:30 - Arbete B 02:00-16:30 - Arbete

10 11
Lagg tl” ny aktIVItEt ro n 100 % Franvaro n 100 % Franvaro
. «es Visa mer «ss \/isa mer
0 Franvaro E
17 18
(+) Turbyte Arbete @ 08:00-16:30- Arbete  f@ 08:00 - 16:30 - Arbete
© Awikande tjdnstgoring
24 25

Arbete {8 08:00-16:30 -Arbete @@ 08:00-16:30 - Arbete

Alternativ 2

Klickapa Lagg till ny aktivitet kalenderdversiktenDa far duupp nedan bildoch kan
rapportera in dina avvikelser genom att klicka pa den aktivitet som &r aktuell fdrabégna
vy finns fler alternativ att vélja p@n i alternativ 1

[CE / Minauppgifter Rapportera Flex Saldon

- SEs—
[ 4 Lagetil nyaktivitet |
-

1

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro

Rapportera franvaro / ansika om ledighet

o Turbyte

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Awvikande tjanstgoring

Rapportera in avvikande tjanstgéring

Tillagg / Avdrag

Rapportera in en post i tilldgg / avdrag

Uppdaterad senast: 2a1823 13
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Turbyte

Turbyte innebar att du med en kollega byter ett schemalagt pass maiastt du skulle ha

varit ledig eller att du samma dag byter arbetstid med en kollega. Turbyte &r nagot du och
din kollega bestammer, och ar inget en chef kan beordra. Byter du helt dag gors turbytet i 2
steg. Byter du arbetstid gors det i 1 steg

OBS! Nadu gor ett turbyte sa ska det nya passet vara pa samma antal arbetstimmar som
det gamla som du byter med.

Rapportera in turbyte

Skall du rapportera ett turbyte pa samma daidyjar du med atigéra som alternativ 1 eller 2
pa sida 13 och valjer alternativ&urbyte. Rutan nedan kommer upp. Fyll i det datum som
turbytet agerrum och tryck ok.

© Lagg till nytt turbyte X

OK

Valj datum for turbyte: 2018-07-03

Avbryt

Nar du tryckt ok kommer du fa fragan vilken typ av turbyte du ska gora. Tryck da pa arbete.
Du ser nu vilken din ordinarie tid &r och skall fylla i dentiemn. Fyll i KI from och Kl tom.

Rast 1 Kl from och RakKI tom. Fyll i fler raster om passet ska innehalla det. Under Lagg till
meddelande skriver du in vem du bytt med. Tryck sedan pa spara.

© Lagg till nytt turbyte x
Valj datum for turbyte: 2018-07-03 & oK
I i Ty et Jou kap I
08:00 - 16:30 ORD O Tillstyrie & Beviljad
O Ledig
m KI tom Rast 1 ki from Rax m Rast m Ra: m Ra: m st tom
0 © (=] (] (o] @ (<] @ ©
FFFFFF m 5
i~ [m] m

For att gora ett turbyte sa att du blir ledig eagldu skulle arbetat, och gar in och arbetar pa
en tankt ledig dag, s& behover du gora det i 2 steg. Borja alltid enligt alternativ 1 eller 2 pa
sida 13 och valjer alternativet Turbyte. Borja med att vélja det datum da du egentligen skulle
arbetat och bock i rutan ledig. Tryck spara. Darefter gor du ett nytt turbyte och valjer det
datum da du skulle varit ledig, men istallet gar in och arbetar, och fyller da i den nya ténkta
arbetade tiden. Fyll i vem du bytt med under Lagg till meddelande. Tryck spara.

Uppdaterad senast: 2011823 14



—
soltak ab

Turbyte Bilagla J

Vid helt pass

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

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

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

Vid del av dag

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

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

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

Uppdaterad senast: 2a1823
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Franvaro

For att rapportera frAnvargar du via alternativ 1 eller 2 pa sidan oah véljer
alternativet som heter franvaro. Rutan nedan 6ppnas da.

Franvaro hel dag

Borja med atwvéaljafranvaroorsakgenom att trycka pa pilerPa sida @ kommer en lista pa
alla de franvaroposter som gar att véalja och vad de bety8kriv invilkadatumsom galler.
Datum for franvaron skall alltid fyllas i, badke.o.m.- och t.0.m. faltet Sjukdom och tillfallig
foraldrapenning ar de enda typerna aaffivaro som far ligga tillsvidarBu kan aven skriva
in ett meddelandaeill chefenom sa dnskas under Lagg till meddelar@®m inte att spara.

© Lagg till ny franvaro

Orsak: | ( v D O Tills vidare

Kl from: © Omfattning: 100 %

Start: 2018-07-25

Kl tom: ©

&

Slut: 2018-07-25

Lagz till meddelande ~

@ Avbryt

Franvaro del av dag

Skadu vara franvarande del alagmaste duaven ange klockslagfar ar detviktigt att du
inte fyller i bade Kl from och Kl tor@ar du hem tidigare fér attu exblir sjuk, skriver du
endast in from klockslaget nér du gick hedpalvservice HR/Ld@nner darefter anér du
egentligen skulle halutat. Kommer du in senare pa dagéor att du ex har vabata skriver
du endast tom klockslaget franvaroorsakenSjalvservice HR/Lddinner darefter av nar du
skulle ha bérjatGlom inte att spara.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: | v ‘ O Tills vidare
Start: 2018-07-25 = Kl from: (e] omfattning: 100 %
slut: 2018-07-25 Ee] Kl tom:
Lagg till meddelande -
m Avbryt

Uppdaterad senast: 2a1823 16
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Franvaro med omfattning

Nar du skavara ledig en viss procent av din anstallnisgmaste du fylla i en % under
omfattning. Ska du exempelvis vabarta 40%ska du endast skriva in 4@der omfattning
ochsedantrycka Spara. Da raknar system sjalv om till 0.40 nar chef har beviljat posten.

© Laggtill ny franvaro x
Orsak: | v| | O Tills vidare
Start: 2018-07-25 = Kl from: [c] Omfattning: 49| %
slut: 2018-07-25 ] Kl tom:
Lagg till meddelande +
m Avbryt

Nar chefen har beviljat ledigheten visas en bock i den gra rutan under Beviljad. Da kan du
inte sjalv &ndra eller ta bort din ledighet. Om &ndring av ledigheten skall dénatakta din
chef.

Uppdaterad senast: 2011823 17
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Franvarersaker

Dessa franvamrsakerkan man sormedarbetaresjalvrapportera in igalvserviceHR/Lon

Ovrig frAnvaro maste ni kontaker chef.Ar du oséker pa vilken orsak du ska vkdadu

kontakta din chefRapporterar ddranvaro 3 manader innan dagens datum eller 6 manader
FNFYAdG A GARSY 12YYSNI OFNYyAy3aISYy €RFldzy dzil y¥T
FINKAYRNY GG FStf REFEGdzYy NI LILRNISNI &ad +F NyAy3
om datumet stammer.

OBSEN franvaro som laggs in senare &n en maredigr, mastemeddelas till chef som
darefter maste skicka in en andring & réattelseblankett till Soltak Ab fém att [6n ska
betalas ut

SjukdomNormalniva
Anvands vid sjukdoniRapporterafr.o.m. datum ocht.o.m. datum. Om du g& hem del av dag, skriv in
Klfrom men lamnaKltom tiden tom.Ar du sjuk tillsvidar&ryssar du i den rutan.

Semester betald
Anvands vid betald semest&Rapporten from ochtom datum.

Tillf féraldrapenning
Anvands nar du & hemma for vard av b&Rapporterafrom datum ochtom datum. Om du g& hem
del av dag, skriv in Tfcbom men lamna tom tiden tonmValj aven vilket barn franvaron galler.

Foraldraledig 6 timmarsdag

Upp tills ditt barn ar 8 ar kan du valja att ga ner och arbeta 75%. Goér du detta rapporteras det som
fordldraledig 6 timmarsdadrapporterafrom ochtom datum och vilken omfattning du vill vara ledig
enligt detta avtal Valj vilket barn franvaron galler.

Foraldrapenning semlgisemesterlonegrundande)
Anvands under dina forsta 120 dagar av din foraldraledigh@fvilket barn frAnvaron gallesch
rapportera from och tom datum.

Foraldrapenningej semlg(ej semesterlonegrundande)

Nar du har 6verstigit dmforsia 120 dagar (ensamstaende 18@)vands denna poskontroll av dina
dagar gor du i menyn under person och baréljvilket barn franvaron gallesch fyll i from och tom
datum.

Graviditetspenning

Graviditetspenning innebar att mgré& grund av omstandighetemder graviditet inte kan arbeta.
Detta ar ett beslut frarfidrsakringskassasommaste lamnas till cheRapportera from och tom
datum.

Bestk modravardscentral
Du har réatt att vara ledignder arbetstidvid 2besokdillfallen hos modravardscentralemed full
betalning. Rpporterafrom ochtom datum, samtKlfrom ochtom.

Barnsfodelse 10 dagar
Anvandsvid ett barrsfodelseav partnern som ej ar foraldraledig. Deskar ar
semesterlonegrundanddrapportera from och tom datum.

Uppdaterad senast: 2a1823 18
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Fackligt 0% l6nhel dag
Anvands nar du ska vara boftckligten hel dag fran arbetaitan att fa I16n fran arbetsgivaren.
Rapportera from och tom datum.

Fackligt b londel av dag

Anvands nar du ska vara borta facktigt avdag fran arbetet utan att fa 16n fran arbetsgivaren.
Rapportera from och tom datum, samt vilka klockslaggaller Ar det i bérjan av arbetsdagen, skall
endastKltom anges. Ar det i slutet av dagen, skall endéétom anges.

Fackligt med 16n 8hel dag
Denna ska du anvanda nar du fatt en kallelse enl&Tna denna till din chef, rapportera datunch
skriv i meddelande rutan att kallelsen ar lamnad.

Fackligt med 16n 87 del dag
Denna ska du anvanda néar du fatt en kallelse enl §7. Lamna denna till din chef, rapportera datum samt
klockslagSkriv i meddelande rutan att kallelsen ar lamnad.

Kom uppdrag u 16n semgr
Om du har ett politiskt uppdrag anvanddu denna orsaloch angerfr.o.m. och t.o.m.datum samt
eventuellt klockslag.

Flexledig HEL dag
Nar du ska vara flexledig HEL dag, rapporfiesam.ocht.o.m.datum (Ias mer om detta i manualen
Flexsom finns pa Soltak Ab:s hemsjida

Flexledig DEL av dag
Vid franvaro del av dag ska du flexa ut och in som vanligt samt rapportera franvaron i
galvserviceHR/Lon(las mer om detta i manualen Fleam finns pa Soltak Ab:s hemsjida

Kompledigt

Om du har timmar i din kompbankan du vélja att kompa ut och anvander da depoat. Rapportera
from ochtom datum samt eventuellt klocksladylan far max ha 200 timmar kom@BS kontrollera
att du INTHar ett minussaldo efter begéard ledigheéDa kan du inte ta ut kompledigheten.

Kompledighet bil J
Anvands ér dig som har sovandeur och skaapportera in din kompledighet pa den jourtid som du
vill vara ledig Rapporterafrom ochtom datum.

Studled0 %lon ej semlgr
Anvands nar du ska vara ledig for studRapporteraffrom ochtom datum och eentuellomfattning.

TjanstledighetO %l6n
Anvands nar du ska vara tjanstledgapporterafrom ochtom datum och eentuell omfattning.

Tjanstledghet 0 % I6n tim
Anvands nér du ska vara tjanstledig under nagra timiRapprtera from ochtom datumoch aven
klockslag.
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Lakarbes6kL00 %d6n
Anvands i samrad med chativi:a gangs besok hos lakare vid akut sjukdom eller olycksfall.

Enskild angelagerdt 100 %
Vidsamrad med chefan denna orsak anvandas vid narstaendes begrayiningppteckningnm enligt
avtal Md fragor kontakta din chef.

Narstaendevard

Anvands medbeslut fran forsakringskassan som skall lamnas till dinaineditt man ar borta fran
arbetet for vard av narstaendeaRporterafrom ochtom datum.

Uppdaterad senast: 2a1823 20
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Kompledighet rhed jour bilaga J

Nar du som arbetar enligt jour bilaga J vill vara kompledig en hel dag, laggs det in i 3 steg
enligt nedan.

Steg 1
Valj orsakKompledigoch fyll i datum fér dag @ch fyll i klockslag from och tom.
© Lagg till ny franvaro x
Orsak: Kompledig ﬂ
| Tills vidare
Start: 2016-08-31 B Kl from: 11:00 (o]
Oomfattning:
Slut: 2016-08-31 =] Kl tom: 22:00 (o]
Lagg till meddelande -

Steg 2
Valj orsakKompledig bilaga dch fyll i datum fér dag 1 och 2. Fyll i klockslag from och tom.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: Kompledighet bil ) v O Tills vidare
Start: 2016-08-31 5 Kl from: 22:00 @ Omfattning:
slut: 2016-09-01 & Kl tom: 06:00 <]

Lagg till meddelande

Steg 3
Valj orsakKompledigoch fyll i datum fér dag 1 och klockslag from och tom.
© Léagg till ny franvaro x
Orsak: Kompledig ﬂ
O Tills vidare
Start: 2016-08-31 = Kl from: 06:00 [©]
Omfattning:
Slut: 2016-08-31 = Kl tom: 11:00 ©
Lagg till meddelande -~
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Avvikande tjé'nstgbring

For att rapporteran avvikande tjanstgoringor duenligtalternativ 1 eller 2 pa sida k&h
klickar pdavvikande tjanstgoringvalj darefterratt orsak enligt nedawch fyll i datum och
tid. Nar man har rapporterat in nagot under avvikande tjanstgondgte du skriva ett
meddelande till chef om varfér du harrletat och for vem.Tryck Spara

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring X
|Ofsak: Extra tid i pengar ™ | Bemanning typ: - ™)
Start 2017-01-24 = Kl from: 20:00 © +  Rast
Shut: 2017-01-24 B Kl torm: 22:00 ©
Stk arbetsplats: w x  Qq

_EE till meddelande »

Avbryt

Observera att du alltid maste rapporteiadina tidersenastden 3:dje manaden efteD.v.s.
har du gjorten avvikande tjanstgoringnder septembemanadmaste den vara
inrapporterad och beviljadenast den 3:dje oktobet.aggs det in senare, gar inga pengar ut.

Forklaringar for poster pa avvikande tjanstgoring

Extra tid 1 ledighet
Extra tid | pengar
Fylinad i ledighet
Fyllnad i pengar
Kurs,konf/Ledig
Kurs,konf/Peng
Ordinarie arbetstid

Extra tid i ledighefpengar

- AYONY RA Yy NNJ Y I, gystemeiaiar ldasjahveutvil®ed éidattning ni ar
berattigad till Man far maxha 200 timmar i dvertid.

Extra tid i pengar/ledighet ej ATL
- Denna orsak anvands nar en deltidsanstalld medarbetare frivilligt arbetar éver upp
till 100 %. N&ar denna orsak anvands registrersstiden ej i mer/6vertidsjournalen.
OBS! Avands inte vid beordrad Overtid for deltidsanstalld.

Kurs,konf/pengar/ledighet

- Anvands nar man ar pa ett mote eller utbildning da ensiaigen ska vara timme for
timme

Ordinarie arbetstid

- Anvandsndastav de medarbetare som ar timavidnadeh som inte har ett
Timecareschema Gaéller eheller Timecare Poainstéllda
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Awvikande tja.nstgt')rinrgJouv‘beredskap

Ber an platsanvands for de som har beredskap i sin anstallning.

Jour bil J EP-tid kval anvands av manadsanstalld som arbetar ett extra pass pa en ledig
helg.

Jour bilaga pnvands av de som &r timavlonade nar de arbetar jour pass.

Jour bilaga pxtrapassanvands av de som ar manadsanstéllda och som arbetar extra pass en
vardag, eller phelger som de arbetar enligt schema.

Jour bil J EP-tid kval anvands av manadsanstalld som arbetar ett extra pass pa en ledig
helg.

Jour bil J EP-6id enk anvands av manadsanstalld som arbetar ett extra pass pa en ledig
helg.

Jour PANanvands av de edarbetare som arbetar jour och gar pa PAN avtalet.

OBS! | kalendern skall du rapportera Sovande Jour med pastigningsdatum och klockslag
och avstigningsdatum med klockslag.

(2 Awvikande tjanstgoring uppdatering - Inter.,  — O *

Avvikande tjanstgiring

Orsaker: () Arbetd @

Ber an plats

Datum 35ur bil 3 Ep 6-tid kval
Jour bilaga ]

Jour bilaga J extrapass
Kl t o m |Jour bill Ep Otid enk
Jour PAN

Kl raststart

Rast antal min l:l
Bemanningstyp

Ers. procent
Tillstyrkt []
Beviljad [ |

Beviljad dndrad

MNytt Konto

simulera dygnsvila []

H100% -

Uppdaterad senast: 2a1823 23



soltak ab

Bunden tid

CINJ Fdd €N3I3AF AY .dzyRSy GARZ 3In GAff RAY (1 f
€. dzy RSy GARE D

>

>

Du far d& upp rutan enligt nedan. Fyll i uppgifterna som fdljer.

Orsak: Valj bland Jour bilaga J, Jour, Beredskap (Ber an plat)ueliBAN.
Start/Slut: Skriv in ratt startdatum och slutdatum

Kl from: Fyll i nar passet borjade

Kl tom: Fyll i nar passet slutade

Lagg till meddelande: Har skriver du vilken enhet du arbetade pa
Spara: Nar du har fyllt i allt, tryck pa spara

= =4 -4 -8 A8 -4

Nar du rapporteat jour/beredskap sa ser det ut enligt nedan i din kalender. Stracker sig
passet 6ver midnatt, kommer passet dela upp sig och lagga sig pa bada datumen.
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