Manual chef

Rapportering av medarbetares franvaro

Rapportering av medarbetares franvaro gors fran menyvalen Beslut & Rapportering
/Rapportering/Frdnvaro enligt nedan. Aktuell medarbetar soks fram via faltet Anstdlld samt
knappvalet Visa, da blir +Ny knappen valbar och ny registrering kan goras.
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Om medarbetaren inte finns med i rullisten vid faltet Anstdlld kan valet av Organisation behéva ses

over och justeras.
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Franvaroorsak

Klicka pa pilen och valj Fradnvaroorsak. Alternativt har den medarbetaren sjalv rapporterat och
komplettering och beviljade skall utforas. Alla franvaroorsaker finns inte valbara hos medarbetaren
sa i dessa fall behover franvaron registreras av chef och det finns dven orsaker som inte finns valbara

for chef sa dessa registreras av Lonecentrum.

For att kunna registrera tillfallig foraldrapenning behoéver det véljas in “barn” pa franvaron. Om det
saknas sa registrerar medarbetaren in det under Mina uppgifter/Barn i sjalvservice.

Datum from
Datum from anger nar franvaron géller fran och med.



Datum tom
Datum tom anger det datum som franvaron géller till och med.

Datum tom datum skall fyllas i for all franvaro med undantag foér sjukdom och tillfallig
fordldrapenning (VAB) da rutan kan lamnas utan till och med datum. Né&r rutan lamnas utan till och
med datum géller franvaron tillsvidare och ar en sa kallad 6ppen franvaro till dess att ett till och med
datum anges.

Om Datum tom rutan &r utan till och med datum vid verkstéllan av 16n dras franvaron till och med
datumet da verkstallan sker (intraffar omkring 20:e respektive manad), vilket innebér att [6n utgar
for resterande manad. For att forhindra att 16n utgar for resterande manad sétts en bock i rutan Ber
mdn ut, ndr detta gors sa dras franvaro for hela innevarande manad.

Kl From och KI Tom

Dessa falt anges endast vid franvaro del av dag. Om medarbetaren gar hem tidigare och inte kommer
tillbaka skall enbart KI From anges med aktuellt klockslag for hemgang. Kl Tom lases av automatiskt
fran medarbetarens schema. Samma sak géaller om medarbetaren &r franvarande i borjan av
arbetspasset, i detta fall lamnas KI From tomt och endast Kl Tom fylls i med den tid medarbetaren
kom till arbetet.

Undantag: Vid uttag av semestertimmar maste bade K/ From och Kl tom anges.

Tim/dag och Tim/man
Dessa falt skall inte anvandas.

Omfattnin (Omfattning)
Har registreras omfattningen vid partiell franvaro exempelvis 0.250 vid franvaro 25%.

Om medarbetaren far ytterligare en partiell franvaro maste omfattning anges aven pa denna. Om
medarbetaren blir helt franvarande under samma tidsperiod lamnas rutan Omfattn blank.

Tank pa att alltid bocka i rutan Kvot fran anst vid partiell franvaro. Om medarbetaren far ytterligare
franvaro och den totala omfattningen blir 100% ska inte Kvot frdn anst registreras pa den andra
franvaron.

Tank pa skicka in ett tillfalligt schema till Lonecentrum fér de medarbetare som har en partiell
franvaro. Detta tillfalliga schema ligger till grund for I6neutbetalningen forutom néar det géller
manadslénen som kommer fran anstallningen.

Om din enhet anvander Time Care planering exporteras schemat 6ver som vanligt.

Sem fakt och Kal fakt
Dessa falt skall inte anvandas.



Lakarintygtom

Har anges till och med datumet pa lakarintyget. Datumet kan sedan soékas fram via rapporter.
Administrator/assistent kan ocksa fylla i datum for lakarintyg. Nar datumet &r dndrat far chef upp
posten for attest pa nytt under Beslut/Oattesterade poster i sjalvservice.

Vid verkstallan av 16n dras sjukfranvaron enligt Ldkarintyg t o m pa l6nen. For att forhindra att 16n
utgar for resterande manad satts en bock i rutan Ber mdn ut, nar detta gors sa dras franvaro for hela
innevarande manad. Detta galler d&ven om franvaron har ett ldkarintygsdatum.

Vid registrerat Ldkarintyg t o m med datum féregaende manad dras sjukfranvaro dnda fortsatt
nastkommande manad utifran att Datum t o m inte ar angivet. Fér mer information se Datum t o m.

Nytt konto
Om franvaron skall belasta en avvikande kontering anges denna genom att via Nytt konto stka pa
den organisation som skall belastas.



