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Allmant om Flex

Flexibel arbetstid bygger pa fortroende och dmsesidig respekt mellan arbetsgivare och
arbetstagare. Det innebar att arbetstagaren sjalv kan forldgga sin arbetstid utifran
arbetsuppgifter, arbetsbelastning, personliga 6nskemal, samarbetskrav och service till
medborgarna.

Missbruk av den frihet som ges och de regler som galler, innebar att arbetstagaren
kommer att frantas majlighet till flexibel arbetstid.

Las noggrant igenom vad som galler kring klockslag, saldon, avstamningsperioder m.m.
i dokumentet Lokalt kollektivavtal om flexibel arbetstid fér administrativ
personal/handlaggare.

Flex - Stampling

Nar du har loggat in i sjdlvservice kan du fran startsidan stampla
In eller Ut pa dagens datum. Senaste stamplingens uppgift visas alltid.

Enbart stamplingar pa dagens datum kan goras pa denna bild. Vid registrering av missad
stampling eller korrigering av redan gjord stampling gor du det under menyn
Flex - Flexoversikt.

Vill du flexregistrera med en kod sa klickar du pa ikonen klocka.
Aktuellt flexsaldo fram t.o.m. foregaende dags avslut visas alltid pa startsidan.
| nasta avsnitt star beskrivet hur du kan simulera fram ett mer exakt saldo.

Vid stamplingar som saknas visas en rod informationsikon med det antal felsignaler som
finns att atgarda. For att dtgarda felen maste du gora detta under Flex - Flexdversikt.
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- ~ Senaste registrering:
; In 2019-10-07 12:49

In Ut

=== \/ALDEMARSVIKS

[6)

’:L‘ KOMMUN

Version 1, 2020-10-28



Flex - Flexregistrering

Under Typ ar det forvalt vilken typ av stampling som ar aktuell under dagen, vilket
betyder att har du stamplat in sa forvantar sig systemet att du gar Ut nasta gang du ska
registrera nagot.

Du kan aven valja sjalv att bara stampla In och Ut varje dag och den tiden for lunch/rast
som finns registrerad i ditt schema dras av automatiskt. Om du dock tidigare under
formiddagen har gjort ytterligare en Ut/In stampling sa fungerar detta inte, da maste du
stampla for lunch ocksa.

Klicka pa Spara = stampling &r gjord.

Saldot uppdateras varje natt, men efter utstampling kan du klicka pa Simulera for att fa det nya
saldot for dagen.

= Visameny  SJALVSERVICE |/ Startsida Rapportering Minauppgifter Inrikes resor/Egna utlagg  Flex

< Flexregistrering fér 2019-10-07

Flexregistrering

Vilkommen

Kod anvands for att rapportera avvikelser, till exempel jag gar hem tidigare for att ta ut
flexledighet.

Viktig regel!

-vid registrering som galler del av dag = registrera i Flex

-vid registrering som galler heldag = registrera som Franvaro i Visma Sjalvservice

Koderna innebar foljande:

7- Sjukdom del av dag - anvands om du blir sjuk del av dag. | Sjalvservice skapas
automatiskt Franvaro. Nar du kommer tillbaka och stamplar in satts t.o.m. datum pa
franvaron.

2-Sjukt barn del dag - anvands for vard av barn del av dag. Franvaro skapas automatiskt i
Franvaro. Nar du kommer tillbaka och stamplar in satts t.o.m. datum pa franvaron.

3 - Flexledig del av dag - anvands om du stamplar ut under dagen till exempel langlunch. |
Sjalvservice skapas franvaro automatiskt.

4 - Kompledig del av dag - anvands om du har kompledigt del av dag. Franvaro skapas
automatiskt i Sjalvservice.

5- Semestertimmar - anvands om du har semestertimmar. Franvaro skapas automatiskt i
Sjalvservice.
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6 - Foraldraledig del av dag - anvands for foraldraledighet del av dag. Franvaro skapas
automatiskt i Franvaro. Nar du kommer tillbaka och stamplar in satts t.o.m. datum pa

franvaron.

20- Tjanstearende del av dag - anvands nar du dker bort i tjansten resten av dagen och

inte kommer tillbaka till arbetsplatsen forran nasta dag, till exempel kurs.

21 - Tjanstedrende nasta dag - anvands nar du dagen efter inte kommer till arbetsplatsen,

till exempel kurs.

23 -Extra tid ledlg - anvands vid beordrad dvertid efter ordinarie arbetstid. Skapar en post i
Avvikande tjanstgoring som chefen ska bevilja. Overtid kompenseras i forsta hand i

ledighet. Ledighetens majliga forlaggning ska dverenskommas i samband med att den

beordras. Om kompensation istallet ska ske i pengar registreras det i Sjalvservice som

awvikande tjanstgoring, extra tid i pengar.

44 - Plus flex ledig dag - betyder att man jobbar utanfor flexramen. Den koden ska man

anvanda ndr man stamplar in pa en vardag fore kl 06:30, stamplar ut efter kl. 19 eller stimplar pa en
ledig dag i schemat (t.ex. Iordag/sondag).

45 - Ensk angeldg del av dag - anvands vid franvaro med 100% |on, enskild angeldagenhet del av
dag. Skriv alltid ett meddelande i rutan sa din chef vet orsaken till ledigheten. Franvaro skapas
automatiskt i Sjalvservice. Nar du kommer tillbaka och stamplar in satts t.o.m. datum pa franvaron.
46 - Politiskt uppdr del av dag- anvands vid politiskt uppdrag utan l6n del av dag. Franvaro skapas
automatiskt i Sjalvservice. Nar du kommer tillbaka och stamplar in satts t.o.m. datum pa franvaron.
47 - Lakarbesck del av dag - anvands vid franvaro med bibehallen Ion enligt lokalt kollektivavtal.
Franvaro skapas automatiskt i Sjalvservice. Nar du kommer tillbaka och stamplar in sétts t.o.m.
datum pa franvaron.

48 - Narst vard del av dag- anvands vid franvaro del av dag for av Forsakringskassan beslutad
Narstaendevard. Franvaro skapas automatiskt i Sjalvservice. Nar du kommer tillbaka och stamplar
in satts t.o.m. datum pa franvaron.

49 - Mddravard del av dag - anvands vid franvaro del av dag for besok hos Mddravarden med
bibehallen |6n enl. lokalt kollektivavtal. Franvaro skapas automatiskt i Sjalvservice. Nar du kommer
tillbaka och stamplar in sétts t.o.m. datum pa franvaron.

50 - Forebygg sjp del av dag - anvands vid franvaro del av dag for av Forsakringskassan beslutad
forebyggande sjukpenning. Franvaro skapas automatiskt i Sjalvservice. Nar du kommer tillbaka och
stamplar in satts t.o.m. datum pa franvaron.

Flex - Flexoversikt

Du har majlighet att korrigera stamplingar fram till och med den 16:e i manaden efter
avstamningsbrytpunkt (30 april, 31 augusti, 31 december). Darefter stangs perioden for
korrigering.

Det ar Du som medarbetare som har ansvar for att felen som uppstar blir rattade.
Behover du hjalp med rattningar ska du vanda dig till din chef.
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Andra en stimpling

Finns det felmeddelande sa syns detta med visning av antalet fel i rott pa startsidan eller
under menyn Flex-Flexdversikt. m

Valj det datum som korrigeringen ska rattas for.
Klicka pa pilen och korrigeringsbilden dppnas.

= visameny SJALVSERVICE / Startsida Rapportering Mina uppgifter  Inrikes resor/Egna utligg  Flex
Flexregist < Mina flexregistreringar
N Anstallning v | pawmrom: + | 20191007 & Flexsaldo: + 35 tim 4 min
Flexray
)m 10-07
g
Tur From Tom Flexram Rast start Rast langd  Flexram rast ?
A 0800 17:00 0G00-22:00 12:00 01:00 2:00 - 13:00
) In 2019-10-07 12:49
[ w 2019-10-07 12:01
&) in 20191007 07:44

w Hexsaldo: 0 min

v

Om du ska andra/lagga till en stampling klickar du pa pennan.
Klicka pa Lagg till ny flexregistrering. Valj den typ som &r aktuell for korrigering.

= vVisameny SIALVSERVICE /[ Statsida Rapporteing Mina uppgifter Inrikes resor/Eana utlsgg  Flex

< © 2019-10-07 x

Fle ikt
exdversi Flexsaldo: + 35 tim 4 min

Raststart Rastlangd = Flexram rast

A 08:00 17:00 06:00-22:00 12:00 01:00 12:00-13:.00

B v n ~| 20191007 ~|| 07:4¢ | ® |27 Kod:
Meddelande

@ v v |amea007 | 1201 @ 43 Kod: 20 i |
Meddelande

$ e n v |ao1g007 v 124:| @ |22 Kod: o
Meddelande

w Hexsaldo: D min

Du kan dven ta bort en stampling genom att klicka pa Soptunnan om perioden annu inte
ar stangd.

Nar du andrar en tidigare stampling eller lagt till en glomd stampling far posten alltid
statusen - Korrigerad.

OBS! Nar du gjort en korrigering/efterregistrering skriv alltid ett meddelande till din
arbetsledare/chef om varfor du korrigerat/efterregistrerat din stampling.

Glomt inte att Spara nar du ar klar med din korrigering.
Viktigt — om du far en felsignal fran systemet i samband med att du gor en korrigering,
ta da kontakt med din lonehandlaggare.
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Flex - Flexrapport
Valj Flex - Flexrapport i menyn.

Ange datum for vilken period som du vill visa i Datum from och Tom
Klicka pa Visa.

Pa rapporten som visas ser du alla gjorda registreringar for varje dag samt saldon for
arbetad tid, flex, franvaro, extratid samt tjanstedrende. Ingdende flexsaldo t.o.m. dagen
fore periodens fr.o.m. datum visas alltid pa forsta raden.

Dagsaldo samt eventuell korrigering av flexsaldo visas sedan for varje dag vilket gor att
man kan félja hur flexsaldot har paverkats.

= Visa meny

SJALVSERVICE / Startsida Rapportering  Minauppgifter  Inrikes resor/Egna utldgg  Flex

Hjalp
lexregistrering Flex rapport
Flexdversikt

Period

Datum from *  2019-10-01 = Tom *| 2019-10-04

I Flexrapport

Anstallning v
Datum In Kod Ut Kod Arbtid FLEX Korr Ack Franv Extra Odef T Fel Detalj
Ingaende 33:50
08:02 12:03
2019-10-01 Tis
1315 17:10 756 -0:04 3346 Detal
07:52 12:08
2019-10-02 Ons
13:26 17:23 a13 013 33:59 Detal
07:58 12:07
2019-10-03 Tor
13:00 17:12 8:21 0:21 3420 Detalj
07:56 12:07
2019-10-04 Fre
12:48 17:21 8:44 0:44 35:04 Detalj
Summa 3314 4 35:04

Finns det en * (asterix) i kolumnen Fel maste du gd in under valet Korrigering och ratta

till felet.

Finns ett "K" direkt efter klockslaget (till exempel 08:10K) for en registrering sa innebar
detta att posten har korrigerats.
Via lank "Detalj" sa visas detaljinformation samt utvardering for dagens registreringar.

Du har dven mdjlighet att skriva ut flexrapporten genom att klicka pa knappen Utskrift.

Kl from «ltom Totalt

Lycka till!
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