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Bevakningar och atgarder i systemet - Snabbguide for
administratorer

Det har ar de dvergripande arbetsuppgifter som ligger pa administratdrsrollen. Pa foljande sidor finns
guider for de olika momenten.

Lopande under manaden

v Kontrollera och ritta stimplingar. Har &r det i férsta hand en pdminnelse till medarbetare att
det finns rattningar att gora. Medarbetaren kan sjalv ratta sina stamplingar anda fram tills
godkdnnande av tider gors. Men det bor goras I6pande.

v" Bevaka och registrera ny/férlangd partiell frdnvaro — Registrera franvaroperiod och
franvaroschema alt. vilandeschema utifran grundschema, bryta enhetens schema fér aktuell
period och lagga det partiella schemat.

Efter manadshryt

Kontrollera planering och rapportering under passerad manad for alla medarbetare och se till att:

v
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Stamplingar ar rattade. Finns det felaktiga stimplingar, kan tiden inte klarmarkeras.
Timlistor laggs in i systemet.

Franvarorapportering ar korrekt utifran vad du kadnner till.

Ledighetsansokningar for perioden ar beviljade/avslagna.

Loneartsrapportering ar godkand.

Personalens extratid ar beviljad.

Meddela chef om l6neartsrapportering, godkdnnande av extratid och ledighetsansoékan
behover goras.

Godkadnna foregaende manads planering, datum enligt kdrjournal.

Om det finns det stéimplingar och drenden fér ledighetsansékningar,
léneartsrapporteringar och extratid som inte dr behandlade av chef, kan inte godkénnande
och attest goras.

Avstamningsdatum enligt avtal

Avstamning av flexsaldo gors enligt avstdmningsdatum i avtalet.
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Korrigering av stamplingar

Korrigering av stimplingar kan goras fran fliken ”Oversikt/person” dar du kan g igenom person for
person och kolla saknade/felaktiga stamplingar under rubriken "Larm”.

Planering (© 2023-04.01-2023-0430 (3) HR ChefHR-Enheten, fro.m. 2017-01-07 v

Owersik Persanal Frénvaro Ledighetsansckan Godkénnande Léneartsrappartering Atesters utfall Utfall/person Stamplingsov @
@® @ walin Strandlund, 140010000 - HR-Enheten v
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Ersétt v Rapporter v o Totaler ®
. e em Malin Strandlund
= (e emsen HR-Enheten
Summeringar ®
14 /4 ma J4 tis / < 7/4 fre 8/4
3/4man 24ty /4 ons fr Fialor 5542
07:41-08:00 +F 07:38-08:00 +F 07:47-08:00 +F
08:00-16:30 Ar 08:00-16:30 Ar 08:00-16:30 Ar rotimmar 134.13
16:30-18142 +F 16:30-18:00 +F 16:30-17:00 +F Aexsaldo 222
15 10/4 mén 1174105 12/4 ons 12444 fre 5/4 161 16/4 sBn Larm ®
08:00-15:30 Ar 08:00-16:30 Ar 07:25-08:00 +F
08001627 Ar A\ Ofullsténdig stampling023-04-11 - 2023
° o .. . e . .. can
Du kan ocksa ga till fliken "Stamplingsoversikt
. o .. .
dar du far en dversikt av hela enhetens
stamplingar, person for person. Forslagsvis valjer
. ” . . . ”
du att bara visa "Felaktiga stamplingar”.
5 Personer
Planering (€ 2023-05-01-2023-05-31 @ HR ChefHR-Enheten, fr.o.m. 20170
Cversikt Cversikt/person Personal Frénvare Ledighetsansokan Godkannande av tider Léneartsrapportering Attestera Utfall Utfall/person
Visar: Felaktiga v Valj filttrering ~ # Andra dag Visa stamplingsmall Stampla om 2023-05-02 - | 2023-05-02
Korrigerad @ Datum n Ut Fel Anstallning Typ PlansT  PlansL Anteckning Platsinformation  Planering
~  Linda Qlsson - 140010001
2023-05-02 tis 07:21 Ofulistandig stampling ohlioz 140010001  MOB 07:30 18:00 2023-05-02 07:21:51 HR-Enheten

MAJT stémeoling saknas

Lunchstdmpling saknas

~  Linn Sundlof - 140010001

2023-05-02 tis 0845

ampling saknas sulins 140010001 MOB 07:30 16:00 2023-05-02 06:4

1537 sulios 140010001 MOB 2023-05-02 15:37.19

~  Malin Strandlund - 140010000

2023-05-02 102 07:37 Ofulstandiz stampling stmal0 140010000 MOB 0800 1830 2023050207373 HB-Enheten

N/UT stdmpling saknas

Lunchstampling saknas

~  Rolf Ling - 140000000

{ 2023-05-02 tis 0724 Ofullstandig stampling
: ; - IN/UT stampling saknas

20230502 072427 ! { HR-Enheten

i Lunchstampling saknas



Oavsett vilken bild du arbetar ifran dubbelklickar
du pa dagen och viljer Ta bort/Andra/Ligg till.
Om lunchtiden stammer behover bara in- och
utstampling goras.
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+ Lage til Stamplingseffekt

u
r
r

Timlistor laggs in i systemet

Timlistor som kommer in ska registreras i systemet. S6k fram ratt
planering och dubbelklicka pa dagen. Lagg in tiden. Kom ihag att dven
ange om det forekommer lunch.

Det ar viktigt att tiden laggs i ratt planering for att kostnaderna ska
hamna ratt. Det maste alltsa laggas upp en placering for varje
arbetsstalle personen jobbar pa. Om avvikande kontering med t ex
projekt eller frikod etc. forkommer, hor av dig till I6nesupporten.

Nar rattningen ar
gjord ar det bra att
kontrollera
”Stamplingseffekt”
for att sdkerstalla
att resultatet blir
ratt.
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Ledighetsansokan

Infor administrators godkdnnande av féregaende manads tider, maste ledighetsansékningarna for
perioden hanteras av chef. Annars kan inget godkannande och attest goras. Ga in pa fliken
”Ledighetsanstkan” och ange ”"Urval”, forslagsvis Aktuell period, for att se status pa
ledighetsansoékningarna i perioden.

Planering (© 2023-05-01-2023-05-31 (3) /HRChef, HR-Enheten v

Oversikt Oversikt/person Persanal Frénvarc / Ledighetsanstkan \ Godkannande av tider Loneartsrappy
+ Lagg till Andra Skriv ut Urval: Aktuell pericd ~
[] Last status Fornamn From ~ T.om Orsak
O @ Ansal Rolf Semeste
| @) Ansol Malin Semeste le
O ) Ansol Malin Semeste e
& ~) Beviljad Cecilia Semeste e

Godkannande av tider

Oppna fliken “Godkinnande av tider” och ange period under “Urval”. Hér visas extratid som
registrerats, ExtratidP for ersattning i pengar, ExtratidL for ersattning i ledighet=tid. Om inte
medarbetaren dnskat annat anges alltid ExtratidP. Systemet utvarderar sjalv vilken ersattning
extratiden ger (se fliken ”Utfall/person”) Aven hiar méaste chef hantera m&nadens drenden innan
godkdnnande och attest kan goras.

Planering (© 2023-04-01-2023-0430 (3 HR Chef, HR-Enheten v

Oversikt Oversikt/persen Personal Franvarc Ledighetsansokan / Godkénnande av tider \ Loneartsrapportering Afteste

Urval: Fr.o.m. aktuell period w Visa - Godkanda Visa - Ej godkanda

v Britt Paulander

O HR-Enheten 2023-04-03 17:45 19:30 ExtratidP
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Aven fliken
”Loneartsrapportering”
behover kontrolleras pa
+ Laggtil || / Andra | Qi Tabort | Urval Aktuell period v samma satt som fliken
”"Godkannande av tider”
for att godkdannande och
attest av manadens tider
ska kunna goras.

Planering (© 2023-05-01-2023-05-31 (3) HRChef, HR-Enheten v

Quersikt Quersiki/persen Fersonal Frénvaro _edighe

v Goakannande av loneart e

2023-0502

10, Km-ersatining i 2023-05-02

Avstamning av flexsaldo

Avstamning av flexsaldo gors enligt avstamningsdatum i avtalet.

Plussaldo som dverstiger gransen vid avstamningstidpunkten forfaller, och minussaldo som understiger
gransen regleras med avdrag pa lonen.

Innan reglering av plussaldo gérs — kontrollera om nagon flexledighet finns planerad i nartid som
reducerar timmarna. Meddela I6nesupporten vilken person det galler och antal timmar som ska
reduceras. Meddela dven den anstallde.

Reglering av de timmar som understiger minussaldot gors under fliken ”“Léneartsrapportering”.

P|anering (£) 2023-04-01-2023-04-30 () HR-Enheten, HR-Enheten v

Oversikt Personal Franvaro Ledighetsansgkan Godkannande av tider / Lonearisrapportering \
+ Lagg till T Urval: Aktuell period v
[] Last Godkand Fornamn Efternamn Loneart Datum ~ T.om

Klicka pa ”+Lagg till”. Vid listpilen vdljer du Loneartsrapportering: Linda Olsson - 140010001 o x
"MINFLEX, Flextidsavdrag”. Fr o m = ange datum ®© |
Linda Olsson, 140010001 - HR-Enheten ~

for avstamningen och antal timmar. Under
kommentar anger du vad det avser. L oneart* MINELEY Flexticsardias y
Kontrollera att flexsaldot har minskat korrekt. from 2023-06-30
Klicka pa “"Spara”. Léneavdrag kommer att géras
enligt rapporterade timmar. 2023-06-30

Antal® 3

Planeringsgrupp HR-Enheten ~

Kommentar Reglering av minussaldo vi

Ovrigt v~
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Godkannande av manadens tider infor attest

Attesten bestar av 3 steg. Datum for attest — se aktuell kérjournal.

1) Den anstallde klarmarkerar for att sakerstalla att all rapportering, som franvaro och extratid,
stdmmer. For att klarmarkering ska kunna géras maste alla stamplingar vara gjorda/rattade.
(Klarmarkering ar inte tvingande men rekommenderas).

2) Administratéren kontrollerar, person for person, att allt ser ok ut. Stamplingar,
ledighetsansoékningar och godkdnnande av extratid bor vara klart. Om det finns oklarheter kring
franvaro kollas det innan godkannande. Nar allt &r kontrollerat godkanner du, det kan goras pa fliken
Attestera, se nedan.

Vid listpilen valjer du
Godkédnn, t o m-datum &r den

. .o .. Planerin &) 2023-04-01-2023-04-30 (3) HR-Enheten, HR-Enheten v
sista i manaden. Bocka for de g © zo ©

pe rsoner som ska gOd ka nnas CGversikt Qversikt/person Personal Franvare Ledighetsanstkan Godkannande av tider Loéneartsrapportering
. ° v Godkann v Tom 2023-04-30
och klicka pa "Utfor”.
Férnamn Klarmarkera Godkand t.o Klarmarkerad av Godkand av Attesterad av Signaler
v HR-Enheten

Finns det signaler (gula

trianglar) gar det inte att o o o

Helena sdichet
godkinna forran de rattats. 2 o
Godkannandet kan ocksa

goras person for person under

Charlotta & Ofullstar
' Ceclia ‘

 Linn Sundiof 2023-05-02 06:47-_ -

Linn 20030430

fliken ”Oversikt/person”. Vilj
Malin Ofullstar
knappen Attestera. E
Theres & Ofullstar
Caroline @ Ofullstar|

3) Nu ar det dags for chef att attestera for att all rapportering ska ga till 16n.

Vill du se mer och fa fler tips?

Anvand dig garna av e-learningen som finns i Visma Window.
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Flexsaldo, reglering

Nar flexsaldon ska regleras vid avstamning eller vid avslut av anstallning, rapporteras det under fliken

|6neartsrapportering nar du ar inne i en planering. (Om fliken inte finns kan du lagga till den genom
att klicka pa plustecknet).

Om timmar ska betalas ut pa flexen, valjer du |6nearten PLUSFLEX. Vid avdrag véljer du lI6nearten
MINUSFLEX.
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c = - -- - - ] -~
FORSFRIF ‘C’:LJU en fr Cag 0ag 1-2
g
Tom FORSQOVRF, Forskjuten arbetsdag dag 1-2
wAACLY' D ' -
KMSKPL , Km-ersattning
- - ;
LOSOH11 , Arbetsledarjour Mentor
Planerineseruon e
aneringsgrupp IINFLEX , Flextidsavdrag
(» ) | - - Sl -~ ~-
PLUSFLEX, Flextidsersattning

A : S r;'t

Tank pa vilka datum du satter nar du rapporterar I6nearten. Lonearter betalas alltid ut manaden
efter som det rapporterats.

Semester vid partiellt sjuk

Viktigt att tanka pa: nar det ska rapporteras semester pa en medarbetare som har en pagaende
partiell sjukskrivning, maste man valja “semester under sjukdom” for att det ska bli ratt ersattning.
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Att soka fram nyanstallda

For att soka fram nyanstallda kan man anvanda tillaggsfragan ”Anstallningar som saknar
arbetstidsregel”, det finns under fliken "So6k person.”

Sok person o %
Visa resultat
®) Blanering Personlista
Sokvillkor
(© 202308-13-2023-08-30 (3)
Personnummer Anstaliningsnr
Efternamn Fornamn
Signatur Enhet
Ringlista v
Organisation Ed
Personalgrupp Ea
Kompetenser Ea
Anstallningsform E
Arbetstidsrege! E
Tillaggsfréga Anstaliningar som saknar arbetstidsrege v
:EFSEE ¢ .A~3".L

Alla nyanstallningar som kommer in till Medvind saknar arbetstidsregel, darfor kommer du att fa upp
dem via den har sdkningen. Ett annat alternativ ar att valja organisation och sdka pa enhets- och
verksamhetsniva.
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Avstamning av komp o6verstigande 40 timmar.

For att soka fram kompsaldon och se vilka som dverskrider 40 timmar och eventuellt ska ha det
utbetalt, kan du anvanda knappen ”Rapporter” som finns under fliken ”Oversikt” i planeringen.

Planering (© 2023-06-13-2023-0630 ) He

jansten,Htj Alen, fr.o.m. 2017

Oversikt Oversikt/person Uppgifter Vakanser sonal Franvaro

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Ersatt v Rapporter v

e Vilj sedan I6nesaldo — rapport

e Nu kan du valja om vill ta ut rapporten pa hela enheten eller bara enstaka personer.
| hogra spalten bockar du for “komp”. Kom ihag att ta med namn eller personnummer sa du
vet vem saldot tillhor.
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Lista nyanstallda till facket

For att gora en lista pa nyanstallda till facket, tar man ut en rapport som heter
”Personsammanstallning”.

Rapporten hittar du under “Utdata & Rapporter” -> "Rapporter” och
"Personsammanstallning”. Dar finns en fardig rapport som heter “Rapport Kommunal”.

Administrator T
UTDATA ~ RAPPORTER ~
Ackumulatorer

Adresser
Anstalliningsuppgifter
Anstallningstid

Anteckningar

Awvikande tjanstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Jourkomp

Kostnadskontroll per enhet

Mer/overtid

Placering
Reserakning

Semester

Personsammanstalining

SCHEMA & BEMANNING PERSONAL  BESLUT & RAPPORTERING UTDATA & RAPP

Hjalp

= + Skapa ny rapportfraga

Q  Ange minst 3 tecken

A Publika fragor
Forslag Rapport kommunal

Rapport kommunal x

A Privata fragor
Inga fragor
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Nar du 6ppnar rapporten behéver du valja for vilken organisation du ska géra sékningen,

samt fran vilket datum rapporten ska koras. Valj datum i det ovre faltet, klicka sedan pa de 3
strecken for att valja organisation.

» Personsammanstalining

= Rapport kommunal

Urvalskriterier -

«  Anstaliningsdat vz v | 20230501 x

+ Lagg 1l oyt urval
Och v

Orgnivd v =L v 2017-01-01 = X | Sokning pa vald enhet samt undarfiggande enhetar
Och v + Lagg 1l nytt urval
+ Lagg Wil mytt wrval
++  Formandingsomride v = v ABKommunal = X
+ Lagg tll nytt urval
+ Lagg till nyit urval
+ Lagg tll nytt urval
Faltval -
Personns # X Fomamn # X Efternamn # X Anstaliningsdat # X Anstasd tom & X Orgaind
Anstaiiningsform # X Sysseisattningsgrad # X BenamnKategon # X Manadsbelopp S X Timin FIEIN +

=

Nar du ar nojd med instéllningarna, klicka pa ”Kor”.

Efter det att rapporten har skapats kan du exportera den.

a Export till Excel | a Export till PDF

Personnr Foérnamn Efternamn
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Arbetsgivarintyg

For att ta ut ett arbetsgivarintyg via Visma Window gar du till "Personal” och sedan till
"Blanketter och Intyg”. Under ”Anstéallning blanketter” valjer du ”Arbetsgivarintyg” i rullisten.

Administrator - ﬁ SCHEMA & BEMANNING PE ) BESLUT & RAPPORTERING  UTDATA & RAPPORTER  WINLAS

ANSTALLNING ~ LOMNESPECIFIKATION « SALDOM & ACKUMULATORER ~ Hjalp P
Organisation

Arbetsgivarintyg

Anstallningsuppgifter

Lenefordelningar ( B

Personuppgifter

.
Anteckningar

Anst: 4000, 2023-07-01-TV, 1.0000, Usk Oversikt. anstallningar
Blanketter & Intyg
] 83,4000, 2023-07-01-TV, 1.0000, Usk

Anstallning blanketter

Arbetsgivarintyg

Senaste lnebearbetning  2023-07-31

Forsta LAS-pearbetning 2023-04-01 Senaste LAS-bearbetning 2023-07-01

Typ avintyg Arbetsgivarintyg v From 2023-07-01 Tom 2023-07-31 Skapa Arbetsgivarintyg.nu

Du har nu tva val, antingen ett arbetsgivarintyg som skrivs ut, eller att skicka digitalt till
arbetsgivarintyg.nu.

Om du valjer att skicka till arbetsgivarintyg.nu ar det ytterligare nagra uppgifter som behoéver
fyllas i innan du klickar pa knappen ”Skicka arbetsgivarintyg” — se nasta sida i manualen.
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Anstallningsform och avgangsorsak fran Personec P listas pa kanten, men maste
Oversattas till de som finns valbara hos arbetsgivarintyg.nu, valbart via rullist.

0bs! se till att det finns en giltig e-postadress till den tidigare medarbetaren, d3
lanken till intyget skickas digitalt.

Arbetsgivarintyg
Kompletterande info

Vissa falt overenstammer inte till 100% mellan er Personec P installation och Arbetsgivarintyg.nu. Komplettera antingen
informationen har nedan eller gor det senare hos Arbetsgivarintyg.nu.

Personec P Arbetsgivarintyg.nu
Anstallningsuppgifter Anstallningsform

Anstallningsform: Tills vidare v

Anstallningstyp: Innehavare
Anstallningsgrupp: Manavl berakngrp 1
Semestergrupp: Semester AB fgr 1

Avgangsuppgifter Orsak(for avgang)
Avgangsvag: Verksamhetsovergang [ v |

Avgangsorsak: Omorganisation

[JJ Avtal om avgdngsvederlag eller annan ersattning har ingatts
() erbjudande om fortsatt arbete har givits

S Epost skickas till Itest@test.se |

[ sMs skickas till |

[JJ samtycke fran arbetstagaren att skicka in uppgifterna finns

[ Skicka arbetsgivarintyg






