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Flex HRM Registrera tid — medarbetare med timanstallning

Snabbguide - 8 enkla steg

» T
1. Klicka pa Tid-ikonen. A 20 T

2. Skrivin arbetstiderna, klockslag for dagen.

3. Registrera ev. franvaro Frnvaro

H

4. Spara. spana

5. Kontrollera att allt ser ratt ut, i Daginformation.

v

6. Klarmarkera. Kamarkera

klarmarkera hela manaden, samtliga dagar.

8. Din tidrapport gar till din chef for attest.

7. Nar du rapporterat alla dina tider for manaden sa ska du

Tips:

Tidrapprtortering gors
enklast i mobilappen.
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1. Fyll i arbetade timmar

Klicka pa Tid-ikonen.
o
Sedan far du vélja Dagvy
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H niglie] s ) < > & s [ sadousteinger
Spara Dagvy Veckovy Manadsvy  Ersdtningar Foregdende Nasta Franvare Y Filer 5 Konieringsfordelning
avvikelse avvikelse

® Logg @ Netering
Anstalld Manad Datum
£ 25-testtestsson Q> € 202204 Qly £ 20220404 & > Mandag
Tidkod 0B-tidkod KEpn T o Tia Verksamhetstyp

Klockslag klockslag

Flex

& D0 R T

& 910 3 i

Klarmarkera
dag

Resultatstalle

Referens

Vilj dag

Timrapportering sker i dagvyn. Valj datum for manad och dag som timmarna géller.

Klicka pa forstoringsglaset i faltet Tidkod och valj ARB.

Tidkoder

Varje tidrad har en tidkod som visas i den forsta kolumnen.
Tidkoderna visar hur timmarna ska raknas eller vilken slags tid det ar.
Klicka i faltet Tidkod och valj ARB -Arbetstid. Lagg darefter in klockslagen. Du lagger in klockslagen for

den faktiska arbetstiden.

Tidkoder x
Skriv for att stka
Kod - Namn
ARB Arbetstid
RAST Lunch/Rast
171
I
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Exempel 1:

Anstalld Manad Datum
€ 19-Test Testsson 2 £ 202204 L > £ 2022-04-04 &1 > Méandag
Schema

Registrerad tid

. Fr.o.m. T.o.m. . = 5
Tidkod KloeratanlikiccEeina Tid Verksamhetstyp Resultatstille Referens Projekt
1 ARB - Arbetstid 10:00 12:00 X6 - Kompletterande utbildni 02 - KK Sthlm 76 - Mabler - linjer

Konteringen &r satt utifran din ordinarie anstallning. Om du arbetat for ndgon annan
verksamhet/chef sd kan du behéva andra konteringen.

OBS. Har du jobbat for olika verksamheter ska du registrera pa olika tidrader.

| faltet “Intern kommentar” kan du om du vill skriva information till din chef t.ex. pa vilket uppdrag
timmarna galler.

I T Verksamhetstyp Resultatstille Referens Projekt Intern kommentar
klockslag klockslag

Klarmarkera

Spara seara oCh klicka sedan pa den grona bocken for att klarmarkera dag
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2. Franvaro

Flex HRM hanterar den franvaro som du registrerar i enlighet med de regler som galler fér respektive
franvarotyp och ditt avtal. | ditt avtal som timanstalld kan du rapportera sjukfranvaro.

Registrera franvaro

Klicka Franvaro-ikonen om du varit sjuk.

Folkuniversitetet *2 Tid
Kursverksamheten vid Stockholms universitet as?
= . ey ey ) i Saldojus
H = = = & < > s 8 1ceg [ Sldoiustringar
Spara Dagvy = Veckovy Manadsvy Ersattningar  Foregaende Nasta Franvaro Y Filter 31 Konteringsfardelning Klarmarkera
awikelse avvikelse © Logg @ Notering
. Franvaro for anstalid 25 - test testsson %
Anstalld Ménad Daturf
< 25-testtestsson Q > < 20204 Qs> <28 O H
| N Spara
= |
From.  Tom. -
Tidkod 0B-tidkod ok i Ikt | |
= 3 Fro.m.datum From.kl  Tom.datum Tom. ki Status )
R From. Tom. Franvaroorsak
2022-04-08 fex 10:00 2022-04-08 ] 12:00 R
2
Frénvaroorsak
Sjukfranvaro Q
(D Dentigstranvaro
Procent
Meddelande [i]
171 -
[ Visa dven franvaro som &r verfrd till lan
Franvaroorsak x
Skriv fér att sika
s
Franvaroorsak &

Facklig tid med 16n Unionen

Facklig tid utan Ion

Flexuttag

Foraldraledig (10 dgr vid barns fadelse)
Faréldraledighet

Graviditetsledighet

Kompledighet

Militar rep-utb/Civilforsvar

Permission

Semester

Sjukfranvaro

Smittbararpenning

Tillfallig férdldrapenning (VAEB)
Tjanstledighet

Tjdnstledighet vid studier (Underlag kravs)

1723

Avbryt
Klicka forstoringsglaset i faltet och valj Sjukfranvaro. “
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Exempel 2:

Du har varit sjuk den 8:e april for timmar avsedda mellan kl. 10-12. Héar skulle du kunna ocksa skriva
meddelande till din chef som ska attestera din franvaro, i faltet for meddelande.

Franvare for anstilld 25 - test testsson

x
Spara
|
From. T.om. Franvaroorsak Fr.o.m. datum From.kl  To.m. datum T.o.m. ki Status
2022-0408 4 1000 2022-04-08 {4 12:00
Franvaroorsak
Sjukfranvaro Q
[ Dettidsfranvaro
Procent
Meddelande i)

Spara.

OBS: Klicka alltid pa Ny-knappen for att lagga in en ny franvaro. Annars riskerar du att en befintlig
franvaro skrivs over.
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Nar du har rapporterat alla tider for manaden ska du senast den sista dagen i manaden klarmarkera

hela manadens samtliga dagar.

Du ser alla dina inrapporterade timmar om du klickar pa Manadsvy.

= AR LYy y
o = En &t & &
Dagvy Veckovy @ Manadsvy  Ersattningar Franvaro Y Filter
3
Anstélld Manad
£ 25-testtestsson ] > £ 202204 [ >
Tidkod OB-tidkod Verksamhet... Resuliatstdl.. Referens
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=
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M
L
=
[s]

Saldojusteringar

Projekt

1 ARB - Arbetstid

2  SJUK - Sjukfranvaro

Du ska Klarmarkera hela manaden har genom att klicka pa Klarmarkera dagar.

ﬁ rie z B4 1dag &8s Konteringsfardelning
nila
Manadsvy  Ersattningar Franvarc Y Filter & Noteringar

Saldojusteringar

=
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3. Bra att veta

Hall koll pa nedre hogra hornet. Dar dyker det upp meddelanden medan du jobbar i
systemet, t.ex. varningar om nagot inte kan sparas eller bekréaftelser.

Din Kalender pa Hem-sidan visar hur du har arbetat, nér du varit ledig mm.

A OO R Tid

Blev det nagot fel? Du kan ta bort en tidrad eller rensa alla tidrader for dagen med
knapparna i nedre hégra hornet.

€9 Infoga rad Ta bort rad Rensa dag

Flex HRM #2022 .4.0.249 (2022-03-01 21:07) @ Flex Applications AB | Cookie Policy

e

Ta bort
Ar dagen redan klarmarkerad s& klickar du ™ f5r att 1sa upp den.
Har din chef hunnit attestera dagen sa kan hen lasa upp den for dig. Kontakta din chef i sa

fall.
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