% Uppsala Sida 1 (5)
kommun

Kommunledningskontoret Datum: 2022-11-01
HRM-instruktion for chef & administrator

Handlaggare: Version: 1.0
Projekt HR Lon

Innehall
Centrala grundschema .....cccccciciieiniicnececacncnecesecscsececscssecessssesesessssesens

Lokala grundschema ....cccceceieinincnececacncnecenacscsecesssssecesssscsecessssssecesssnes

Koppla grundschema till medarbetare......c.cccccevcieiincincincieciecieceeceeceenes
Andra grundschema vid anstallningsstart...........cccoceeveeerereereeceereeseeresseesessessessessenns

Koppa nytt grundschema (forandra schema) ..........ccooeiiiiineeeeiiiiiicccccrneeeeeeeeescceens



% Uppsala Sida 2 (5)
kommun

Centrala grundschema

» Ivyn Centrala grundschema far du en 6versikt 6ver de schemamallar som ar skapade centralt
och kan anvandas av alla verksamheter

* PERSONALADM

Centrala grundschema

» Centrala grundscheman ar alltid namngivna med helgdagsgruppen forst for att du enklare ska
hitta ratt schema

Centrala grundschema

SCHEMA/DAGAR

C Y + — Rader: 50 Avtotalt: (B) »

Schema Id Namn

2 Heltid 40 tim/v mén-fre 8-17

48" 3 Heltid 40 tim/v man-fre 8-17

» Centrala grundschema ar en dversiktsvy, du kan sortera pa kolumnrubrikerna samt soka och
filtrera pa specifika varden

Exempel 1:
Om du klickar en gdng pd en kolumnrubrik Om du klickar tva gdnger pd en kolumnrubrik
sd sorteras den frdn minsta-storsta, sd sorteras den frdn storsta- minsta,
alternativt A-O alternativt 0-A
Schema Id -

2 130
Exempel 2:

Om du skriver %heltid% i filterraden for namnkolumnen och trycker Enter sd visas de centrala
grundscheman som innehdller termen heltid

| =%heltid% |
Namn

3 Heltid 40 tim/v man-fre 7-15:30

2 Heltid 40 tim/v man-fre 7-15:30

Exempel 3:
Om du skriver 3% i filterraden for namnkolumnen och trycker Enter sé visas de centrala
grundscheman som bérjar med en 3:a, dvs. de grundscheman som tillhér helgdagsgrupp 3

=3% |
Namn

3 35 h/vecka, skola (man-fre, ki 8-168)
3 Heltid 40 timy/v man-fre 8-17
3 Hettid 37 tim/v man-fre 8-16:24

Det ar viktigt att du viljer ett schema med ratt helgdagsgrupp for att medarbetarens arbetstider ska
utvdrderas korrekt.
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Lokala grundschema

> |vyn Lokala grundschema far du en 6versikt 6ver de schemamallar som ar skapade av och for er
verksamhet

» PERSOMNALADM

Lokala grundschema

» Lokala grundschema ar en oversiktsvy, du kan sortera pa kolumnrubrikerna samt séka och
filtrera pa specifika varden (se exempel pa fg. sida).

» Default nar du 6ppnar vyn ar att alla 6ppna lokala grundscheman visas

Lokala grundschema

SCHEMA/DAGAR

Y + — Rader: 2 Aviotalt:2 ocH v|

Schema Id | Namn | | Organisation Helgdagsgrupp | Inaktivt I Skapat datum
102 | 3 mén-fre 40 tim

» Du kan valja att se scheman som verksamheten tidigare valt att sparra

Lokala grundschema

H
SCHEMA/DAGAR m

C Y + — Rader: 5 Avtotalt: 5 [ocH ~
Schema Id Namn Typ Organisation Helgdagsgrupp | Inaktivt Skapat datum

41 | SPARRAD Heltid 40 tim/v mén-fre Grundschema 2022-01-01
43 SPARRAD Heltid 40 tim/v man-fre 7-16 Grundschema 2022-01-01

» Grundscheman gar inte att radera, utan sparras nar de inte langre anvands i verksamheten. Det
gor att vyn forblir aktuell och 6verskadlig, da inga onddiga rader visas i defaultlaget.
-Om du vill spérra ett lokalt grundschema kontaktar du Loneservice
-Om ett sparrat schema pa nytt blir aktuellt kontaktar du Loneservice och ber dem att 6ppna
schemat igen- for att slippa skapa ett nytt grundschema

» Tank pa att:
-Namnge era lokala grundscheman sa att de ar enkla att hitta samt forsta vilka arbetstider de
innehaller
-Be Loneservice sparra inaktuella scheman regelbundet for att halla vyn uppdaterad
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Koppla grundschema till medarbetare

» Om det schema du soker inte finns bland centrala eller lokala grundscheman behéver du forst
skapa ett nytt lokalt grundschema.

> For att lara dig hur du skapar ett nytt grundschema
-Se filmen Skapa nytt grundschema som finns pa utbildningswebben
-Las instruktionen Skapa nytt grundschema som finns pa utbildningswebben

» Grundscheman kopplas till medarbetare | containervy Schema.
-Oppna férst vyn Mina medarbetare och s6k fram och markera 6nskad medarbetare
-Oppna sedan vyn Person- & Anst.uppgifter foljt av containervy Schema

Uppsala kommun ~ Chef

~ KRENDEN

Mina medarbetare &8 _ I x
Mina drenden
o
~ ATTEST C Y + — Rader 1 Avtotalt: 1 ELLERv
Mina medarbetare >$idag120
Person- & Anst.uppgifter | =Asa | | I i 1 !
Skyddadid | Personnr Efternamn Fomamn Person | Befattning Anstld  Anstfrom | Ansttom | Organisation Kostnadssté

“ 1000 20220401

Attest kostnadsstille Person- & Anst.uppgifter Asa

» DELEGERA Lonespecifikation  Tidsutvardering  Lancanalys ing 9 stersaldo  Tidsaldon Person- & Anst.uppgifier Kalendarium Kontering

Andra grundschema vid anstillningsstart
Om du vid anstéllningsstart behéver andra en medarbetares grundschema till ett annat (4n man-
fre 8-17).

1. Markera (bockruta) den aktuella schemaraden
2. Andratill onskat grundschemaii listboxen
3. Klicka p4 ANDRA

Lonespecifikation Tidsutvardering Loneanalys Projektrapportering Avvikelserapportering Semestersaldo T\dsuldﬂnpe’soﬂ & Anst.uppgifter Kalendarium Kontering

Deria 20 tim/v man-re B-
2 Deltid 30 tim/v mén-fre 814,30
3 Deltid 30 tim/v mén-fre 8-14,30
2 Deltid 30 tim/v mén-fre, ledig ons 8-16
3 Deltid 30 tim/v man-fre, ledig ons 8-16
2 Deltid 30 tim/v mén-tors 8-16

3 Deltid 30 tim/v méan-tors 8-16

2 Deltid 30 tim/v tis-fre 8-16

3 Deltid 30 tim/v tis-fre 8-16

2 Heltid 40 tim/v mén-fre 8-16:30

3 Heltid 40 tim/v man-fre 8-16:30

1 2 Heltid 40 tim/v man-fre 7-16

3 Heltid 40 tim/v man-fre 7-16

2 Deltid 38 tim/v méan-fre 8-16,36

3 Deltid 38 tim/v mén-fre 816,36
= 2 Heltid 40 tim/v mdn-fre 7:30-16:00

Arbetstid/Timmar

Arbetstid: 155.4 3 Heltid 40 tim/v man-fre 7:30-16:00 Rast: 21.0
2 Heltid 40 tim/v mdn-fre 7-15:30
Startdatum 3 Heltid 40 tim/v mén fre 7-15:30 Startdag  Beckriwning Tj.led. faktor Sem. kvot
2 Deltid 32 tim/v man-fre 814,54 -
2022-10-01 | 3 Heltid 40 tim/v mdn-fre 817 ~ 6 1,4000 1,0000

=] 335 hjvecka, skola (man-fre, ki 8-16) M-y 1|
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Koppa nytt grundschema (fordandra schema)
Nar en medarbetares schema féréandras fran ett nytt datum.

1. Ange Startdatum for schemat
(Du anger aldrig ett slutdatum. Nar du kopplar ett annat grundschema from. ett nytt startdatum
tar detta over)

osv.)

Klicka pa NY

. Valj onskat grundschema i listboxen
. Ange Startdag for schemat (om det ska borja en mandag anger du startdag 1, tisdag startdag 2
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Arbetstid/Timmar

Lonespecifikation Tidsutvardering Léneanalys Projektrapportering

vimuazizzm

e

Arbetstid: 155.4

Startdatum

2022-10-01

3 35 h/vecka, skola (man-fre, ki 8-16)
0 Automatgen. schema

2 Heltid 40 tim/v man-fre 8-17

3 Heltid 40 tim/v man-fre 8-17

2 Heltid 37 tim/v man-fre 8-16:24

3 Heltid 37 tim/v man-fre 8-16:24

2 Deltid 20 tim/v man-fre 8-12

3 Deltid 20 tim/v mén-fre 8-12

2 Deltid 30 tim/v man-fre 8-14,30

3 Deltid 30 tim/v man-fre 8-14,30

2 Deltid 30 tim/v man-fre, ledig ons 8-16
3 Deltid 30 tim/v man-fre, ledig ons 8-16
2 Deltid 30 tim/v man-tors 8-16

3 Deltid 30 tim/v mén-tors 8-16

2 Deltid 30 tim/v tis-fre 8-16

3 Deltid 30 tim/v tis-fre 8-16

2 Heltid 40 tim/v man-fre 8-16:30

3 Heltid 40 tim/v man-fre 8-16:30

2 Heltid 40 tim/v mén-fre 7-16 6

3 Heltid 40 tim/v man-fre 7-16

apportering Semestersaldo Tidsaldon |Schema| Person- & Anst.uppgifter Kalendarium Kontering

Rast: 21.0

Tiled. faktor  Sem. kvot

1,4000 1,0000

| 2022-!1-015§| |

| 335 h/vecka, skola (man-fre, ki 8-16)

IR

TA BORT

Observera att grundscheman alltid borjar galla vecka 1 (pa angiven startdag 1-7).
Om ett grundschema innehaller mer &n en schemavecka ar det darfor viktigt att vecka 11
grundschemat ar den vecka som medarbetaren ska borja pa schemat.



