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Timanstalldai HRM

Denna instruktion avser verksamheter i HRM:s grundschema, for verksamheter i bemanningen gdiller en annan
hantering.

I HRM behover arbetstiden alltid hamtas fran schemat, det géller bade manads- och timanstéllda medarbetare.
Betydelse av begreppet schema blir i detta fall en systemteknisk funktion, dar inte bara schemalagda medarbetare
utan dven timanstallda med enstaka pass, ser sina pass i schemat i HRM. Det ar tiderna i schemat medarbetaren
sedan projektrapporterar mot.

ooo
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Schema

Timanstallda som gar pa ett fast schema under en period kopplas till ett grundschema innehallande arbetstider,
precis som manadsanstallda medarbetare, av dig som chef eller administrator. Se Utbildningswebben

De timanstallda projektrapporterar sedan mot det registrerade schemat.

Tank pa att alltid lagga tillbaka nollschema pa den timanstallde efter perioden med schemalagd arbetstid.

Nollschema i HRM &r ett tomt grundschema (mall) som maste ligga pa samtliga timanstéllda som inte har ett
inplanerat schema for en period, dvs. ett grundschema med arbetspass, detta for att det ska ga att registrera pass
och rapportera tid fér den timanstallde medarbetaren.

Timanstallda som inte gar pa ett regelbundet schema med fasta arbetstider registrerar sjalv sina arbetstider via
funktionaliteten schema i Mobile Firstinnan de projektrapporterar.

Denna instruktion beskriver hur du som chef och administrator, i undantagsfall, kan registrera arbetstiden
(schemat) at dessa medarbetare.


https://hrmutbildning.uppsala.se/hrmutbildning/chef/bemanning/

Registrera pass at timanstalld

Andraischema

Med funktionaliteten Andra i schema kan du dndra, samt lagga till pass, fér timanstallda medarbetare i
grundschema.

Funktionen anvands nar:
> Ett pass ar felregistrerat i schemat i Mobile First och behdver justeras, Andring av pass
» Ettpassinte arregistrerat i schemat i Mobile First, Nyuppldggning av pass

Arbetstiden och rasten andras eller laggs till (insdttning) var for sig.

Anstaliningar

P AnstAuninasscueman I scuemainoringar || Awora 1 scuema || sxasa tonespecirikationes ll exeort av vy l siunronmation W arserscivarintya  RETROAKTIV LON
GENERERA PROJEKTTIOER [ FRANVAROOVERSIKT Jl UTBETALNING KOMP (1 UTBETALNINGSMANAD) Jl TIANSTGORINGSINTYG

C Q + = maden 1 avtonn: s Gallandedatum:

|>$IDAG
Anst from Ansttom Heltidsion  Arb tid hel!
1/2022-02-01 2022-05-31 40.00

Skyddad ic Personnr | Efternamn "Anstnr  Radnr Befattning

Andra i schema
B/ 0
C @ rader: 17 av totan: 17

Person

[N

Attesterad Kalla
2022-02-28 Insattning - yes SCH

20 02 Insattning 4 ves SCH
2022-03-09 Insattning Arbetstid yes SCH
2022 -10 Insattning Arbetstid yes SCH

Insattning Rast 12:00 13:00 yes SCH

Andra i schema &r en dversiktsvy, vilket innebar att man kan anvanda sig av filter, sortera mm.

Andra i schema

>

=2022-02-24
ikelsed. ikel Tidzontyp Starttid Sluttid Attesterad Kélla
2022-02-24 Insattning
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Andring av pass

Sida 3 (6)

Andring av ett befintlig arbetstid och/eller rast far endast anvandas nar justeringen gors i tid, dvs. att datumet
inte ar definitivt [6neberaknat.

Exempel 1:

Den timanstdllde har missat att registrera rasten pd ett oktoberpass. Om funktionen Andra i schema anvénds for att
registrera rasten behéver det goras innan attesten for november sténgs (timlon utbetalas sldpande).

Exempel 2:

Den timanstdllde har registerat fel sluttid pd ett oktoberpass. Om Andra i schema anvéinds for att édndra sluttiden
behéver det goras innan attesten fér november sténgs (timldn utbetalas sldpande).

Observera att om andring av pass behover goras retroaktivt (for sent) maste Loneservice alltid kontaktas da det
innebar en manuell korrigering for att utfallet ska bli korrekt.

Exempel:

| december upptdcks att ett redan definitivt [6neberdknat pass for oktober har felaktiga tider. Andring av passet fér
inte géras av chef eller administrator, utan Léneservice mdste kontaktas for korrigering.

1. Markera raden for den arbetstid, eller rast, du vill &ndra och klicka pa pennan (ikonen for andring)

Andra i schema

N

2022-02-28

202 1
2022-03-1(

Attesterad
Insattning
Insattning
Insattning
0 Insattning

Insattning

2. Justera passet eller rasten och klicka pa Spara

*Qrganisationshemvist:Uppsala kommun

*Person:
*Anst.id:
*Anst.nr:
*Avvikelsenr:
*Person:
Fornamn:

Efternamn:

*Avvikelsetyp:
Tidzontyp:
Starttid:
Sluttid:
Attesterad:
Organisation:

Minuter:

Kalla:

*Avvikelsedatum:

1
I |
2022-02-:24 8

Insattning v ‘ O}

I Arbetstid v I O}
1300 |

1700 |

yes

L

SCH

*Organisationshemvist:Uppsala kommun

*Person:

*Anst.id: 1

*Anst.nr: 1

*Avvikelsenr: 7

*Person:

Fomamn: I
Efernamn C
*Ayvikelsedatum: 2022-07-05 [ |

*Avvikelsetyp: W @\

Tidzontyp: I Rast vI Q
Starttid: 12:00

Sluttid: 13:00

Attesterad: |yes |

Organisation: 10000000

Minuter: .
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Nyupplaggning av pass
Nyupplaggning av pass kan goras i tid, dvs. att datumet inte ar definitivt [6nekort, men aven retroroaktivt om
behov finns.

Exempel:
Den timanstdllde har missat att registrera att oktoberpass. Om funktionen Andra i schema anvénds fér att
registrera passet behover det goras innan attesten fér november sténgs (timlén utbetalas sldpande).

Observera att om nyupplaggning av pass behover goras retroaktivt (for sent) maste Loneservice alltid kontaktas
nar passet ar registrerat, da det krdvs en manuell korrigering for att utfallet ska bli korrekt.

Exempel:
I decmeber upptdcks att ett pass for oktober inte dr registrerat. Nor passet dr registrerat av chef eller administrator
madste Loneservice kontaktas for manuell hantering.

1. Klicka pa pappersarket (ikonen for nyupplaggning)

Andra i schema
[

Attesterad

2022-02-28 Insattning

2022-03-02 Insattning

Insattning
3-10 Insattning
2022-03-10 Insattning

2. Ange Avvikelsedatum, dvs. datum for arbetstiden eller rasten du vill registrera
3. Ange Insdttning pa Avvikelsetyp

4. Ange Arbetstid alt. Rast pa Tidzontyp

5. Ange Starttid och Sluttid enligt nedan format

6. Klicka pa Spara

[ R UE N Spara | IR Nyupplaggning

* Organisationshemvist:Uppsala kommun *Organisationshemvist:Uppsala kommun

*Person: *Person:

*Anst.id: 1001 *Anst.id: 1

*Anst.nr: 1 *Anst.nr: 1

*Avvikelsenr: *Awvikelsenr:

*Avvikelsedatum: 2022-02-25 5 *Awvikelsedatum: [2022—02—25 EI\

* Avvikelsetyp: Insattring v Q *Avvikelsetyp: Insattning v[ [}

Tidzontyp: || Arbetstid v | Q Tidzontyp: Rast vI Q
Starttid: 08:00 . 1015 |

Sluttid: 12:00 ARt oz |

Attesterad: yed Attesterad: yes ‘

Organisation: 60000002 Organisation:

Minuter: Minuter: l

Kalla: Kalla:
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Koppla grundschema

Borja med att ldsa om, samt se instruktionsfilmen for, grundschema pa Utbildningswebben

Att tinka pa nar du registrerar pass for timanstélld i grundschema:

» Skapa grundschemat for den kalendermanad du ska registrera de arbetade timmarna for, veckan med det forsta
passet blir vecka 1 i grundschemat.

» Ange helgdagsgrupp 5 pa grundschemat.

» DOp grundschemat tydligt, detta for att latt hitta det, samt kunna sparra schemat nar manaden passerat, om det

inte kommer att anvandas igen.
(Grundscheman som inte langre anvands behdver sparras for att listan med lokala grundscheman inte ska bli for

lang- och darmed paverka anvandarvanligheten.)

» Koppla grundschemat till medarbetaren from. mandagen den forsta veckan i manaden som medarbetaren
arbetat.

Exempel: Fatima arbetade sitt férsta arbetspass i januari den 12:e och sitt sista den 31:q.
Det innebdir att ett 4 veckors grundschema behover skapas:

¢ januari 2022 3 Grundschema Fatima, arbetade timmar januari 2022
2 MA T ON TO FR LO SO (OPIERA GRUNDSCHE
52 i 3 arbatstid/Klockslag w |
" Vecka 1 Vecka 2 Vecka 3 Vecka 4
Arbete
1 3 4 5 6 -'r 8 g b ERTETS '_!D"qgu'.'.a; 22 M3ndag 13:00-17:00
2 10 1 @ 14 15 16 <Veckal 2 Tisdag 9 Tisdag  07:00-12:00] 15 Tisdag Tisdag
3 17 19 20 @ 22 23 «\Veckaz 3 Onsdag  08:00-17:00] 10 Onsdag 7 Oresda Onsdag
4 24 25 26 27 28 2 20 <«Vecka3 4 Torsdag  OBi00-1710 11 Torsdag dag Torsdag
g E eVecka 4 5 Fredag 12 Fredag O08:00-17:00{ 19 Frecag & Fred
& Léndag 13 Lérdag Lordag
Totalt: 16.0 Totalt: 13.0 Totalt: 0.0 Tatalt: 4.0
Grundschemat kopplas sedan till Fatima from. 2022-01-10, dvs. "mdndag vecka 1”:
I |
[ArbetstaiWiockeiag visal =
m oM 7w an [2:0 1300- 1.
ar ur m‘ s
s of 120 o 60
o 1} 13T T
- | . ot
Arbetstid: 33.0 Rast: 3.0
Startdatum Startdag  Beskriwming [ Andea 72 bort]
2021-01-03 v ]
~1 = | I
~] E ——

2023-01-10
2022-02-01

Nollschema ldggs tillbaka pd Fatima from. 2022-02-01.

» Kom ihag att lagga tillbaka nollschema pa den timanstallde medarbetaren from. den forsta i néstkommande
manad. Observera att detta ar viktigt for att kvalifikationstiden for ratt till sjuklon ska bli korrekt.

» Om grundschemat registreras retroaktivt, dvs. ndr attesten for datumen dr stéingd, behéver Loneservice kontaktas
for att ersdttning for passen ska utbetalas.



https://hrmutbildning.uppsala.se/hrmutbildning/chef/bemanning/
https://hrmutbildning.uppsala.se/hrmutbildning/chef/bemanning/
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Projektrapportering
Oavsett om den timanstallde sjalv registrerar sina pass i schemat i Mobile First, eller om du som chef eller
administrator kopplar ett grundschema till den timanstallde, sker projektrapporteringen pa samma satt:

» Dentimanstallde behover rapportera och lamnain sina arbetstider och du som ar chef behover attestera dem for
att de ska loneberaknas.

» Om den timanstallde inte har mojlighet att rapportera och lamnain sin projektrapport kan chef/administrator
gora det at medarbetaren i desktop.

Person- & Anst.uppgifter

Lanespecifikation | Tidsutvardering | Léneanalys | Projektrapportering | Avvikelserapportering  Semestersaldo | Tidsaldon | Schema | Person- & Anst.uppgifter | Kalendarium

Om funktionen Andra i schema anvinds s3 sker attesti samma process som registrering/andring av passet, dvs.
att den timanstallde inte behover ldamna in det i projektrapporteringen.



