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Allmant

Observera att detta dokument galler framst fér kunder som har Flex HRM Time
och Flex Classic Lon eller Flex HRM Payroll. Exempel pa kopplingar till Ibnesystem
avser alltsa vara egna Flex-system. Har man andra I6nesystem styrs
installningarna i Flex av mottagande I6nesystems moéjligheter att hantera
deltidsfranvaro.

Nar det galler arbete med deltidsfranvaro sa rekommenderar vi att man alltid
ska ha extra bevakning pa dessa anstallda i synnerhet om deltidsfranvaron
kombineras med annan franvaro.

Beroende pa vilket mottagande l6nesystem man har sa kan det systemet
behandla instéllningar i HRM Time annorlunda &n vad som beskrivs i detta
dokument.

Med deltidsfranvaro avses en period dar man gar ner i schematid fér att man
antingen vill vara tjanstledig eller har sjukintyg pa att man behéver minska
arbetstiden tillfalligt. Ar man sjuk enstaka dagar eller del av dag s3 &r inte det en
deltidsfranvaro enligt foljande beskrivningar i detta dokument.

Under perioden man har ratt till ev. sjuk OB sa skall man inte anvanda
deltidsfranvaron utan den ska anvandas forst efter de forsta 14 dagarna och om
sjukfranvaron ar langvarig.

Installningar i HRM Payroll och Classic Lén

Om man har Flex Classic Lén &r det viktigt att i Faltet N211agga in
deltidsfranvaron-procenten for att ratt berékning ska goras.

| formlerna pa lonearterna for t.ex. semesteravdraget hamtas denna procentsats
och minskar avdraget motsvarande da sjukavdrag gérs samma dag.

Exempel Flex Classic Lén, Ibneart Semesteravdrag
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Exempel Payroll, Ibneart Semesteravdrag
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| Payroll lagger man in franvaroprocenten i det egna faltet deltidsfranvaro under
fliken Lon. Ange tex 20 (om man ar deltidsfranvarande 20%)



Flex Classic Lén
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Installningar i HRM Time f6r visning av deltidsfranvaro i
tidrapporten

Man kan fr.o.m. version 2023.11 vélja att visa deltidsfranvaro som en franvaro i
tidrapporten.

For att aktivera detta behover du férst skapa en ny tidkod som bara anvands foér
visning i tidrapporten. Kopiera den befintliga tidkoden foér deltidsfranvaron och
pa den nya tidkoden ta bort éverféringen till 16n (dvs ingen koppling till Ioneart
under fliken Overféring till 16n).
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Sen maste du ange en "Tidkod for deltidsfranvaro i tidrapporten” pa den aktuella
franvaroorsaken.
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| tidrapporten visas da deltidsfranvaron som en egen rad i manadsvyn. Exempel
vid fast procent (samma franvaro varje dag):

[ e e ) o & Im ;-I“ M I A wh em Em

Exempel vid intermittent schema:
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Observera att vissa intermittenta scheman inte kan hanteras. Exempelvis om
man arbetar endast 1 dag i veckan mellan 8-17 en mandag (80%
deltidsfranvaro). Heltidsmattet for denna dag blir da 40 timmar vilket systemet
inte kan lagga ut i tidrapporten da den férsoker lagga ut 40 timmar fran klockan
17.00 mandag till klockan 09.00 onsdag. Systemet kan max lagga ut klockslag till
nastkommande dag klockan +23.59 (tisdag i detta exempel).
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Aven vid arbete 2 dagar kan det bli fel om vi i samma exempel som ovan
(deltidsfranvaro 80%) men arbetar 8-15 mandag och 8-10 tisdag. Systemet
forsoker da lagga ut mandagens 30 heltidstimmar fran klockan 15.00 mandag till
klockan 21.00 tisdag. Eftersom detta krockar med min arbetstid pa tisdag sa
fungerar inte heller detta scenario. Aven vid fler arbetsdagar skulle det kunna bli
problem om tider fér franvaro éverlappar med arbetstid kommande dag.
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Rapportering av deltidsfranvaro i HRM Time

Behorighet till “Fast procent” och/eller "Enligt schema”

Pa Rollerna kan man styra vad anstallda kan registrera vid deltidsfranvaro

Framvaro - Ange enligt schema vid deltidsfranvaro
Framvara - Ange fast procent vid dellidsfranyvaro

Man kan tvinga anvandarna att antingen ange enbart "Fast procent” om ni inte
tilldter ansékningar pa intermittent deltidsfranvaro.

Om bada installningarna &r avmarkerade far den som anséker om franvaro
endast ange en procent och skriva en kommentar. Sen ar det upp till den som
sedan ska godkanna franvaron att valja om det ska vara fast procent eller enligt
schema (givet att den anvandaren da har behérighet att valja det).

For att skapa en franvaroansokan gallande en deltidsfranvaro klickar man pa

ikonen fér Franvaro

| funktionen anger man
e Fr.o.m. datum och t.o.m. datum

e Valj Franvaroorsak och ange Procent (tvingande att ange procent annars kan
man inte spara franvaron)

e Eventuellt anger du barn vid féraldraledighet
e Eventuellt anger du dven ett meddelande hur man skulle vilja jobba

Skall man ha lika mycket franvaro alla dagar under deltidsfranvaron (minska
tiden varje dag med exempelvis 20%) behéver man enbart markera Fast procent
och skriva in hur manga procents franvaro man anséker om. Inget
deltidsfranvaroschema behoéver alltsa skapas.

Klicka darefter pa Spara
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Skall deltidsfranvaron daremot vara intermittent det vill saga att man ar helt
ledig vissa arbetsdagar sa markerar du Enligt schema.
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Klickar man sedan pa Nytt schema kommer man till ett férenklat fonster for att
ange deltidsfranvaroschemat. Det kommer som standard att vara forifyllt med
sitt ordinarie grundschema och man kan allt eftersom man andrar

schematiderna se vilken franvaroprocent det ger. Nar man ar néjd klickar man
pa Spara.



e Ange forst schemalangd om mer an 1vecka (2, 3, 4 o.s.v)

e Vid schemalangd langre édn 1vecka maste man ange ett startdatum for
schemacykeln (maste vara en mandag)

e Ange darefter per dag vilken schematid som ska gélla med klockslag samt
raster.

e Ange antal timmar heltid per dag. Se avsnittet nedan "Utrakning av
heltidsmatt”.

e Spara och kontrollera att den procentuella franvaron ar korrekt.

e Kontrollera dven under personliga scheman i anstéllningsfliken att ratt
standardschema ar kopplat.

Deltidsfranvaro »

Hér anger du hur den anstallde ska arbeta under deltidsfranvaron

Namn Deltidsfranvaro 1

Beskrivning Ledig fredagar .

Antal veckor innan upprepning 1

Dag Fr.o.m klockslag T.0.m klockslag
Mandag 08:00 17:00
Tisdag 08:00 17:00
Onsdag 08200 17:00
Torsdag 0800 17:00
Lordag

Summa deltidsfranvare 20,00 %

Med denna férenklade hantering av deltidsfranvaro 6ppnar vi upp for att den
anstallde sjalv kan ans6ka om deltidsfranvaro samt om man ger ratt behoérighet
aven kunna skapa ett schema utifran hur man vill jobba vid till exempel
foraldraledighet. Sjalvklart finns det dock méjlighet att den anstéallde bara anger
en procent och skriver en kommentar och darefter sa skapar en chef eller
schemalédggare schemat.



Ange dagschema i férenklade deltidsfranvaroschemat

Om det ar viktigt i ditt foretag vilket dagschema som anvénds kan du nu
aktivera sa att man kan valja dagschema i det férenklade
deltidsfranvaroschemat. Sedan tidigare kan du andra dagschema om du 6ppnar
deltidsfranvaroschemat fran anstallda-registret. For att aktivera detta markerar
du denna instéllning som tillkommit under Administration - Instéllningar - Tid
och Bemanning - Tidgrupper.

Tidgrupp TIM - Tjansteman
m Tid Bemanning
Kod TJM
Namn Tiansteman
Tidgruppen ar aktiv
Standarddagschema for arbetsdag S01 - Standard arbetsschema ]
Standarddagschema for ledig dag LED - Ledig dag (L
Standardtidkod for rast RAST - Lunch/Rast

Anvind upprakning med 17% pa tid 0
mellan 22:00 och 06:00

Ange dagschema i
deltidsfranvaroschema

Arbetstidsregelverk

Standardregelverk

Markeras den sa kommer en kolumn fér dagschema att visas har.
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Deltidsfrinvaro ]

Har anger du hur den anstalloe ska arbeta under deltigsfranvaron

Namn Deftidstranvaro 2

Beskrivning

Antal veckor mnan upprepning

Dag From klocksiag T.o.m kiockslag s Raster Dagschema Schematid Helma
Mandag 08:00 15:00 Redigera S01 - Standard a
Tisdag 0800 15:00 Redigera S01 - Standard a
Onsdag 0800 15:00 B Redwera S01 - Standard a 6,00
Torsdag 08:00 16:00 - SO1 - Standarc a
Fredag 0800 1400 60 S01 - Standard a
Lordag 8 Redigera EL
s =32
Surnima deltidsfranvaro 25,00 % 30,00 40,00

v | o | o

Nar du skapar deltidsfranvaroschemat och visar denna kolumn kommer
dagscheman att féreslas utifran den anstalldes grundschema, vilket kan vara
antingen ett personligt eller ett publikt schema.

Om den anstalldes normala schema ligger mot annat dagschema an
tidgruppens standarddagsschema sa bor man justera deltidsfranvaroschemat
pa anstalld i Personliga scheman i anstalldaregistret.

.
Ty [Fspara (O Tabort  Mer
]

P at schem D Dieticisfrin
DEL1 Detasfrirwaro 1

Kod DELT Awwikands instEiningar 160 atatstidsegis

Namrn Des i w01

-
¥ g [dagsr)
Tidoon - Tiinsienin
DeRicafrbavaraschems (] AVET Ay kesedagar O

Schemabd  Schematidheiid  Arbmitirv  Arb.mdis aifferens
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Observera att om anstélldas ordinarie dagschema ar aktiverat med “Fast varde”
vid “Minsta arbetstid” och valjer "Minska tid" sa ligger kravet kvar om minimitid 8
timmar kvar trots man numera skall arbeta kanske 4 timmar. Det fungerar alltsa
inte utan man bér valja alternativet “Enligt schema” och dér vélja annat
dagschema som inte innehaller minimikravet om 8 timmars arbetstid.



4 Dagschema S01 - mé-to & - 17, 60 min rast
Kod s01
Namn ma-to 8 - 17, 60 min rast
Dagschemat &r aktivt
Normal arbetstid 08:00 - 17:00
Tidkod for normal arbetstid ARB - Arbetstid
Flexram schemastart 07:00 - 09:00 Fast virde @)
Flexram schemaslut 16:00 - 20:00 Fast virde @
Minsta rbetst
Max arbetstid (] Fastvarde @
Rastrege!

Om du helt vill begransa anvandarnas moéjlighet att skapa
deltidsfranvaroscheman behéver man avmarkera denna instéllning pa den
aktuella medarbetarrollen.

.. @ Franvaro - Registrering
. . .

. [] Franvaro

. [ Franvaro - Se registrerad franvaro
.. @ Franvaro - Se beviljad franvaro

Manuella schemaéandringar vid deltidsfranvaro

Om det finns manuella schemaandringar under intervallet for en deltidsfranvaro
med Fast procent kommer du att fa en fraga om du vill att schemat pa de
manuellt andrade dagarna ska justeras med franvaroprocenten. Fragan far du
nar deltidsfranvaron godkanns (om krav pa granskning finns, annars nar den
sparas).

Manuella schematider

Det finns manuella schemaandringar
mellan 2023-03-06 och 2023-03-12. Vill
du att schemat dessa dagar ska
anpassas efter franvaroprocenten?

R

n



Om det ar en deltidsfranvaro dar man valt Enligt schema sa kommer du istallet
att fa denna fraga och da ha mojlighet att fa det nya schemat att ersatta dven
de manuellt andrade dagarna.

Manuella schematider

Det finns manuella schemaandringar
mellan 2023-03-13 och 2023-03-19. Vill
du att schemat dessa dagar ska
ersattas med deltidsfranvaroschemat?

B

Utrakning av heltidsmatt

For att systemet aven skall klara av att berdkna annan typ av franvaro och att

det skall blir ratt vid Idnehanteringen i Flex [6n och i HRM Payroll &r det viktigt att

ratt heltidsmatt anges.

Automatisk justering av antal timmar heltid

Om du har intermittent deltidsfranvaro och ar helt ledig vissa dagar vill en del
|I6nesystem att antal timmar heltid ska férdelas pa arbetsdagarna. Detta har
tidigare behovt géras manuellt, men nu har vi utvecklat moéjligheten att fa det
automatiserat.

| tidrapportsinstallningarna som finns per féretag/tidgrupp/anstalld kan du nu
markera denna installning:

Tidrapportinstaliningar

Foresla senaste anvanda kontering Ja, aktuell dag v

Tidkodens kontering galler fore foresla  —
senast anvanda kontering —

Berakna antal timmar heltid
automatiskt vid deltidsfranvaro

Fordela konteringsfordelning dag for
dag

For de med deltidsfranvaro enligt schema (ej fast procent) kommer da antal
timmar heltid automatiskt att beréknas pa alla dagar enligt formeln:

Faktisk schematid / (100 - Franvaroprocent) / 100

Ett exempel med en anstalld som i vanliga fall jobbar 40 timmar per vecka men
som har 30 % deltidsfranvaro och jobbar 8 timmar mandag-onsdag och 4
timmar torsdag sa kommer antal timmar heltid pa respektive dag bli féljande:

12



Mén: 8 h / (100 - 30) /100 = 11,43
Tis: 8 h / (100 - 30) /100 = 11,43

Ons: 8 h /(100 - 30) /100 = 11,43
Tor: 4 h /(100 - 30) /100 = 5,71

Fre: O h /(100 - 30) /100 = 0,00
Lér: O h /(100 - 30) /100 = 0,00
Sé6n: 0 h /(100 - 30) /100 = 0,00

Observera att denna automatiska utrékning av antal timmar heltid dven sker vid
manuella schemaandringar pa enskilda dagar.

EJ automatisk justering av antal timmar heltid

Om man EJ aktiverat automatisk utrakning enligt ovanstaende avsnitt maste
man manuellt rékna ut detta enligt féljande:

Antal timmar heltid anges fér de dagar som den anstallde ar schemalagd. Har
maste man vara uppmarksam pa att antal timmar heltid stammer utifran vad du
anger for schematid. For att rakna ut det anvédnder du nedan formel

Faktisk arbetstid enligt deltidsschemat/narvaroprocent = Antal timmar
heltid

Exempel 1

Arbetsmattet heltid ar 40 timmar per vecka och man arbetar 8 timmar per dag
mandag - fredag.

Under en period skall man vara franvarande 20% och arbeta 6,4 timmar per dag
mandag - fredag.

Da ska man ange antal timmar heltid:

6,4 / (0,8 narvaroprocent) = 8,00 per arbetsdag i heltidsmatt.

I e o e
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00

Grundschema

Antal timmar 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00

heltid

Deltidsschema 6,4 6.4 6.4 6.4 6.4
Exempel 2

Arbetsmattet heltid ar 40 timmar per vecka och man arbetar 8 timmar per dag
mandag — fredag.

Under en period ska du vara franvarande 20% och man skall arbeta 8 timmar
per dag mandag — torsdag.

Da anger man antal timmar heltid:
8,00/ (0,8 narvaroprocent) = 10,00 per arbetsdag i heltidsmatt.

13



Pa den lediga dagen anger man inget heltidsmatt.

B 7 o o

Grundschema

Antal timmar 10,00 10,00 10,00 10,00

heltid

Deltidsschema 8,00 8,00 8,00 8,00
Exempel 3

Arbetsmattet heltid ar 40 timmar per vecka och man har ett schema pa tva
veckor.

Under en period ska man vara franvarande 20 % vilket ger en arbetstid pa 64
timmar pa tva veckor. Har har man valt att helt géra om schemat, vilket da goér
att man maste rakna fram heltidsmattet utifran hur man faktiskt arbetar.

Grundschema 8,8

Antal timmar 10 (0] 14 6,0 10
heltid

Deltidsschema 8 0] 1,2 4,83 8
Grundschema

Antal timmar 6 8 12 4 10
heltid

Deltidsschema 4,8 6,42 9,58 3,17 8

Exempel pa utrakning av Heltidsmatt:

Dar en arbetsdag (tisdag vecka 2) bestar av arbete 6,42 maste man héja upp
heltidsmattet till foljande:

6,42 [ (0.8 narvaroprocent) = 8 i heltidsmatt f6r denna dagen

Dar en arbetsdag (onsdag vecka 2) bestar av arbete 9,58 maste man héja upp
heltidsmattet till foljande:

9,58 / (0.8 narvaroprocent) = 12 i heltidsmatt for denna dagen

Dar en arbetsdag (torsdag vecka 2) bestar av arbete 3,17 maste man héja upp
heltidsmattet till foljande:

3,17 / (0.8 narvaroprocent) = 4 i heltidsmatt for denna dagen

14



Exempel 4 - Om man har en deltidstjanst i grunden:

Om man har en 75% deltidsanstallning maste man utga fran den nar man raknar
ut heltidsmattet. Om man jobbar 30 timmar i veckan i sin grundanstallning och
sedan skall vara borta 20% av den anstallningen genom att exempelvis vara
ledig pa fredagar (20% * 30 = 6 timmar). Det innebar att jag arbetar 6 timmar
per dag mandag till torsdag. Da maste de 30 timmarna fordelas ut pa de nya
schemats arbetsdagar som heltidsmatt.

Da anger man antal timmar heltid:
6 / (0,80 narvaroprocent) = 7,5 per arbetsdag i heltidsmatt

Pa den lediga dagen anger man inget heltidsmatt.

6 6 6 6 6 0] (0]

Grundschema

Antal timmar 75 75 75 75
heltid

Deltidsschema 6 6 6 6

Fler deltidsfranvaro samtidigt
Scenario om franvaro totalt 100%
Om anstalld redan har en deltidsfranvaro och far ytterligare en

deltidsfranvaro vilket medfér att man totalt ar 100% franvarande. Exempelvis en
befintlig foraldraledighet om 20% och en sjukfranvaro pa resterande 80% -
totalt 100% franvaro.

1. Deltidsfranvaro sjukdom skall EJ registreras som en deltidsfranvaro utan
som en vanlig franvaro

Franvaro fér anstalid 1 - Hans Hansson =

I @nNy [ spara =) Ta bort

Fro.m

2022.09-01

- T.o.m

202210-31
22-12-

Frinvaroorsak

Sjukfranvaro

Foraldraledighet 20

Franvaroorsak

Sjukfranvaro

Meddelange

Scenario om franvaro totalt under 100%

Status
[# Registrerad
TL_Admin

20221114 21:46

Om anstalld redan har en deltidsfranvaro och far ytterligare en deltidfranvaro.
Exempelvis en befintlig foraldraledighet om 20% och en sjukfréanvaro pa 20% -

totalt 40% fradnvaro d.v.s. under 100%

1. Deltidsfranvaro nummer 2 (sjuk) skall registreras som en deltidsfranvaro och
maste ha exakt samma from och tom-datum som féraldraledigheten.



Franvaro for anstalld 1 - Hans Hansson

@ Ny [Espaa & Tabort
From. T Fré sak
Lot - i hmitemi Fro.m datum From. k| Tom. datum Tom k Status
20220801 2022.08.30 Sjukfrinvaro 20,00 % Bl e 20220830 [} [# Registrerad
202208401 20220930 Fortidraledignet 20,00 % TLAgmin
ak 2022-10-23 1851
Sjukfranvaro
Dettidsfrinvaro
O Fast procent @ Enligt schema
Procent Schema
2000 T
a
11
() Visa &ven frinvaro som & Sverfrd til ln

Om man inte anger exakt samma datum far man féljande felmeddelande och
kan ej ga vidare/spara.

Franvaro fér anstilid 1 - Hans Hansson »

( - Ny H Spara

Fro.m. datum From.kl  Tom datum To.m. k Status

2022-08-01 1T} 2022-08-31

2022-08-01 2022-03-30 Férdidraledighet 20,00 %|

Franvaroorsak

Sjukfranvaro

Deltidsfrinvaro

® Fastprocent _) Enligt schema
Procent

50,00

Meddelande Li]
0 Fel x
® Deltigsfrdnvaro fdr endast Gverlappa annan deitidsirdnvaro om
[} - datumen stimmer exakt Sverens och procenten inte Gverstiger
4 100%

| Visa &ven franvarc som &r dverfded till iBn

2. Skapa ett schema dar ni klickar i deltidsfranvaro och skapa ett nytt schema.
Viktigt att pa varje dag tala om vilket heltidsmattet ar. Detta schema skall spegla
bada franvarotyperna.



Deltidsfranvaro x®

Har anger du hur den anstalide ska arbeta under deltidsfranvaron

Namn Deltidsfrinvaro 2
Beskrivning -
Antal veckor innan upprepning 1
Dag Fr.o.m klockslag T.o.m klockslag Raster Schematid Heltid
Mandag 08:00 17:00 60 800 1333
Tisdag 08:00 17.00 60 8,00 13,33
Onsdag 08:00 17:00 60 8,00 1333
Torsdag 0,00 0,00
s e I
Lordag 0 0,00 0,00
Sondag 0 0,00 0,00
I Summa deltidsfranvaro 40,00 % I 2400 4000
I

3. Koppla samma deltidsschema till bada typer av deltidsfranvaro.

Frinvara for anstilld 1 - Hans Hansson ®

®nNy [Espara © Tabort

LAR N L = Fr.o.m. datum From.kl  Tom. datum Tom. ki Status
0208001 20220930 Sjkidnvao2000% B L0001 20220930 [ [# Registrerad
2022-08-01 20:22-09-30 Férsidraledighet 2000 % TL_Admin
Frinvaroorsak 2022-10-23 18:51
Sjukfranvan
Deltidsfrinvaro
Meddelande L]
| Frinvare for anstilid 1 - Hans Hansson ®
@®nNy [Espara (O Tabort o Status: Ansokt~
T L Frlavaroorsak From. datum From. ki  Tom datum Tom ki Status
2022-08-01 2022-09-30 Sjukfranvaro 20,00 % 2 aooemt il 2930 R » Ansikt
2022-08-01 2022-09-30 Fordldraledighet 2000 % o TL_Admin
Frinvaroorsak 2022-10-21 1535

Foraldralegighet [».

Bam
Bam 1- Hugo O Ligg til mytt bam

& Dettidstrinvaro
O Fastprg
Procent

20,09

Meddelande (i}

4. Man kommer att fa en varning da deltiden ar mindre an deltidsschemat men
totalt blir det ratt.



Franvaro for anstalld 1 - Hans Hansson
@ Ny [Hspara O Tabort
Fr T Frinvaroorsak
il B Fromdawm  Fomkl  Tom datum Tom K Status
20220801 20220930 Sukrdman2000% B 000y, 0220030 [i) @ Registrerad
20220801 20220930 Fordldraledighet 2000%  + TL_Admin
Frénvaroorsak 2022-10-23 1851
Sjukfranvaro [w]
Deftidsfrinvaro
O Fast procent ® Enligt schema
Procent  Schema
2000 Detidsfrinvaro 1 )
Meddelande
@ Information
@ Franvaron sparades
A Varming
111 | @ Varning, schemats vec|
Inte med den anstilidas faktiska arbetsmatt
() Visa ven ferwero som i Seaed ti i

5.1 tidrapporten kommer det att se ut sa har:

Periodoversikten

Periodinformation augusti 2022

Information

Foraldraledighet 20,00% fr.o.m. 2022-08-01 t.o.m. 2022-09-30
} Sjukfranvaro 20,00% fr.o.m. 2022-08-01 t.o.m. 2022-09-30

Status

Dagvyn
Daginformation 2022-08-08

Status

« Preliminar

Schema 4
Dagschema S01 - N& flexra...
Arbetstid 08:00-17:00
Rast 60 minuter
Total arbetstid 8,00 timmar

) " 20,00% Foraldraledig...
Deftidsfranvaro ., 0% Sjukfrinvaro

Total arbetstid heltid 10,00 timmar
Saldon
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6. Vid 6verforing till Flex Lon/HRM Payroll genereras 2 olika franvarotyper pa
vardera omfattning 20%.

Ge kortare karensperiod vid deltidsfranvaro

Under Franvaroorsaker finns en installning som galler for vissa Kollektivavtal som
tolkar att obetald deltidsfranvaro séasom foraldraledighet och tjanstledighet ska
ge kortare karensperiod pa samma satt som lagre sysselsattningsgrad.

OBS! Anvande alltsa enbart om Kollektivavtalet innehaller denna regel.
My [T spara () Tabont

Frirmarcorsake: « Y Frinvarcorsal Fordigralecighat

— - _
Beganga visning av Trbnvaroorsak i

Foraidraledi {10 agr vid bams 1
Fitedidraledighet

Deltidsfranvaro dag for dag (Kollektiavtal IF-metall)

OBS! denna funktion anvands enbart av féretag inom Kollektivavtalet IF-Metall
som valt att tolka att deltidsfranvaro skall behandlas pa ett specifikt satt och
man 6nskar kunna skicka deltidsfranvaron dag for dag.

Till de flesta I6nesystem skickas deltidsfranvaro med datumintervall och
omfattning oavsett om deltidsfranvaron ar minskad lika mycket varje dag eller
intermittent. Nu kan man vélja att deltidsfranvaron ska féras over till 16n per dag
istallet, som om den hade legat manuellt inlagd i tidrapporten.

Om deltidsfranvaron skickas dag fér dag som om den hade legat i tidrapporten
kommer franvarons tid att réknas som differensen mellan antal timmar heltid
och deltidsfranvaroschemats schematid.

Under Administration - Installningar - Franvaroorsaker - Flik Tid finns nu detta
val:

Nej aldrig. Innebér att det beter sig som tidigare och ar standardvalet om du inte
gor nagon andring.

Ja alltid. Innebar att deltidsfranvaron skickas dag fér dag som om den hade
legat i tidrapporten.

Valbart, féresla ja. Innebar att anvandaren far valja och det foreslagna valet ar ja.
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Valbart, féresla nej. Innebar att anvandaren far valja och det foreslagna valet ar
nej.

Om nagot av de tva nedersta alternativen ar valt kommer denna instéllning att
visas i franvarofunktionen i HRM nér den franvaroorsaken valts.

| samma Kollektivavtal vill man dven kunna vélja hur man vill skicka
semesterkvoten i samband med en deltidsfranvaro. Under Administration -
Instéliningar - Tidrapporter har man mdjligheten att valja om deltidsfranvaron
ska paverka semesterkvoten eller ej.

Alltid ar standardvalet och sa som det tidigare fungerat d.v.s att
deltidsfranvaroschemat paverkar utrédkningen av semesterfaktorn.

Valjer du Aldrig sa kommer semesterkvoten berédknas utifran antal timmar heltid
istallet for schematiden pa deltidsfranvaroschemat.

Valjer du Valbart sa kan man i personregistret under Personliga scheman ta fram
deltidsfranvaroschemat och valja om den ska paverka semesterkvoten eller e;.
Man kan alltsa inte valja kryssrutan nar man i forsta skedet registrerar
deltidsfranvaron i tidrapporten utan maste gora detta i efterhand. Default ar
den ej ikryssad och fungerar salunda som alternativet Alltid.

Awvikande instaliningar 1or artetstidsregier

Schematid  Schematid heftid  Arbmitty b mit differens

000

1

Projein From iocksiag  To.m Mockslag Ragier Arbetstia  Firg

Deltidsfranvaro vid Bemanning

Manuella schemaéandringar vid deltidsfranvaro

Om det finns manuella schemaandringar under intervallet fér en deltidsfranvaro
med Fast procent kommer du att fa en fraga om du vill att schemat pa de
manuellt andrade dagarna ska justeras med franvaroprocenten. Fragan far du
nar deltidsfranvaron godkanns (om krav pa granskning finns, annars nar den
sparas).



Manuella schematider

Det finns manuella schemaandringar
mellan 2023-03-06 och 2023-03-12. Vill
du att schemat dessa dagar ska
anpassas efter franvaroprocenten?

KR
Om det ar en deltidsfranvaro dar man valt Enligt schema sa kommer du istallet

att fa denna fraga och da ha mojlighet att fa det nya schemat att ersatta aven
de manuellt &ndrade dagarna.

Manuella schematider

Det finns manuella schemaandringar
mellan 2023-03-13 och 2023-03-19. Vill
du att schemat dessa dagar ska
ersattas med deltidsfranvaroschemat?

- KB

Om anstalld har “tomt personligt schema”
Om anstalld har tomt personligt schema som grundschema och sedan
bemannas direkt i schemavyn.

Vid registreraring av deltidsfranvaro i detta scenario masta man anvanda
alternativet "Eget schema” for att det skall skapas ett schema. Valjer man
felaktigt "Fast procent” sa skapas inget schema och 6verforingen till 16n blir
felaktig.

Franvaro for anstalld 10 - Stefan Stefansson

#E Ny [ Spara

Fom = T.om. Frinvaroorsak
Fr.o.m. datum From ki Tom. catum To.m K Status
0220901 [ 2022-10-31

Franvaroorsak

Sjukfranvare

I pettidsfrinyare
) Fast picent @ Enligt schema
Procent

L Li ]




Rapportuttag deltidsfranvaro

Standardrapporten Franvarostatistik

- Markera att deltidsfranvaron skall tas hansyn till

B 4 Hanvanstanusux
¥ Resa

# [ schema/Bemanning Mamn pd wrval

i
Urval

I [ Frinvarostatistix l T

Semesterlista

) Hem - Kostnadsstale
Fiwdeining av tid

Personalliggare Herm - Projekt
" Granskningslista Hern - Attestkod
| SaoSUmMENng

Anstakd
Loneunderiag, avraknat
& Fakturering Daturnintervall Valfitt intervall -
B[ Personal Daturm 20220101 i) - 2022129
= [ L
Franvaroorsak
Ta endast med franvaroperioder ingre dagar
an
Ta endast med frinvaroperioder dagar
kortare dn -
Sortering/Gruppering
Gruppera pa Manad ~  Ingen gruppering
frénvarg ]
Rikna med deltidsfrinvaro I
Sortera pa Beskrivning w
Rikning Shgange -

Om tidkod laggs ut i tidrapporten for visning av deltidsfranvaro kan
standardrapporten Férdelning av tid anvandas

- Gor urval pa tidkoden

Hem - Attestkod

Hem - Arbetsplats

Anstalld *
Datumintervall Foregaende manad v

Datum 2023-10-01 G - 20231031 EXY

Komto

Kostadsstalle

Projekt

Kund

Artikel

Attestkod

Arbetsplats

Ta med tid Enligt tidkodsurval v

Tidkoder SJ*DE

Ta med tidkoder fran ersattningar

Ta med datum pa periodersattningar



Exportmallar kan fa med deltidsfranvaro enligt foljande exempel

Exportmall Deftidsframaro
Expartmall Deftidsfranvarn
Aktiv
Exparttyp Framwaro {frén Tima) w
Urval
Fait Faltnamn
1 Anstalid
2 Status - aktuells anstillda och/eller siutade
3l Tidgrupp
Diatumintervall
5 Franvareorsak

Ta med celtidsfranvaro

Franwaroansdkan status

&
¢ & S O OO

Dagintervall Tor langd pa franvaroperiodes

=) Laggtil rad = Ta bort rad

Exportfait
Decimalavskiljane Komma
Falavgransare Teckan w
Tecken
Formatera personmummer ()
Teckenkodning UTF8 -
= L
Pt TeafFamat ) Linge  Amteing  Pller urval Arearc tabhaeganca  Ragtry Rtk
@ amstilinegarmme ] argtalivinguramer
1 @ Fomeen a [ Fomarm
1 # Erewen L] [ Etemamn
4 % Frimomonak -] [ Frimvarsorsak
§ @ Framdeme rrebb a [ Fram. datum
& @ Tomomm rrruaE -] Tam denm
7 @  Demcafrirvas schemacyhe - Kod ] D Debcafrinma ache=a.
8 Demesirinas schemacykel - Namn -] [ Dot sinea
1 # Weooslnoe a [m] Maaminaoe
W @ mveance s a L
L Qe e— a O
1 e s measande L]
W W e e S ] o Pouviii e Siked
A B < o E F G H ] 1 K L
Araslinigsremimer Forname Efernamn Frinvarooras Fr.oum. datum T.oum. datum ¥ €od  Deltidsirl Hamn Nuvarande .
LM Hanisos  Féeildraledighet HWEDANL MIIDELE Vill e s wirj dag ek 208 Riniljael _tdmis Erbearaniskin Sedrad [Autamatis
1Han Manssom 2010408 MODOESE Registrarad T Admis
1 Hars Hanzson  Tisllig forsidrapenning | WAB) N2-081T 0220817 Registrerad TL_Admie
1Hem  Massom  Spkfrievers 0020831 0120828 Pegistrerad T Admin
2 Kl arlsson  Tjanstledighet MOL0400  MORADLDELL DultisTrdmearo 1 Registrarad T Admis
2Kt Karwson Semaster 203008 JmroE0E Ragistrarad T_Admis
2 Kl warigsee  TilMallig torkidrapesning (wak) 2000817  MOROEAT Registrarad T Admis
2 Karl Kartssom  Sjukirdmvaro 0220822 M2108-26 Registrerad TL_Admie
1 3 Lary Larsson Foedidraledighet W72-08-00 2022-12-1 DOLY Delticly frémesen 1 Beiljad T _sdmie Trimeeroansckan sndrad (Automatis
[ Siars  Lanmson  Tialligforskdrapeening {WA] 010805  J)0e43 Registrerad T fdmin
13 3 lare Rarsson Sjuktrioang X2208.13 02108 0 Rogistrerad T _Admn
1 2 Lies Larisen  Semaster 0030820 MOIOEIY Registrarad T _Admis
[} Suenny  Jenmysson Tianstiedignet 2022-08-00 20220530 DELL Lesig fredag Registrerad T Admis.
| djenny  Jenrymon Semester W00 JOII-0E-L Registrerad T_tdmie
§ 10 wefan  Stetansion Sjkirimaes ME210-09 0231097 Ragiitrerad T_fdmie

Rapportgeneratorn kan anvandas for att ta ut I6netransaktioner med
deltidsfranvaro nar dessa lasts 6ver i 6n. Urval gors pa aktuell I16nekdrning,
I6nearter for franvaroavdrag samt omfattning mindre an 100.
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Fonetsg

Datakalla Fait Referens Fusbrik Funistion Urval Formateri ing

LB BN B N 2

* &

Sankt sysselsattningsgrad eller tidrapportera deltidsfranvaro?

Allmant:
Det ar alltid viktigt att halla extra bevakning pa anstallda med deltidsfranvaro.

Om man gar ner i tid och justerar sin tjanst sa forandras alla berakningar och
statistik utifran den "nya tjansten”. Detta ar viktigt att tdnka pa om man ar
deltidsfranvarande och har ratt till semestergrundande tid och belopp pa de
delar man ar franvarande. Detta galler aven pension.

| dessa fall rekommenderar vi alltid att inte sédnka tjdnsten utan att arbeta med
var funktion deltidsfranvaro.

Om franvaron ar av typen tjanstledig sa kan man valja att dra ner tiden (sanka
sysselsattningsgraden) istallet for att rapportera deltidsfranvaro i tidrapporten.
Om du valjer detta alternativ markera detta pa personkortet under anteckningar
som ett eget falt sa att ni tydligt kan fa fram informationen.

| Fasta I6nearter lagger man in en noteringsléneart som informerar den anstéllde
om heltidstjanst enligt anstéallningsavtalet.



Classic Lon
_neform & Manadslen ¢ Timkdn Egna numeriska fak
Kr From N1 | Lonetilagg heltid = -
W énadsin helid [ 3000000 [20130101 < N2 | Lanetilagg faktiskt 4
N3 |Forbehalisbelopp -
Aanadsion faklisk 24.000.00 N4 [ Utmairing —
Fimln [ [ 3] N5 | Frivillig skalt -
M16 | Uppehalisfaktor -
Utbetaining il |Bankkonto =l ]
Clearing- och kontore [83279 [ Swedbark h
) E—— [¥ Karensdag vid siukdom
o Lonetrappa Ing. branschvana
Anvind veniRes W [ingen) ] ooo &i/dgr
- Fasta transaktioner
Mr |Lone| Benamning From Tom |Omf %| Antal |Enhet A-priz Belopp Test | Ban | Kont | «
art datum datum
1 2|Syssarad anstav 100.00 = DK
2 | 70|Manadslcn DK
3 DK
2 Syssgrad anstavial . 100,00.
Enligt anstéallningzavtal har du en 100%: gjdnst med
heltidslon 30000 kr
70 Minadslen 19.03-01 - 190331 24000,00
912 Skatt -7200,00

Med en enkel rapport med urval pa lIoneart 2 sa ser man vilka som har
deltidsfranvaro.

7 Deltidsfrinvaro (m] b4
w28 8 =@ e | -

Anstni Mamn | Loneart| Loneart Benam | Omfatining | Utbdatum
103227 Kalle Anka 2| Syssgrad anstavtal

1

HRM Payroll
Fasta transaktioner
Lineart Fr.o.m. datum To.um. datum Omiattning Antal Enhet A-pris Belopp ® x
| 2 - Sysselsattningsgrad [iis) [es) 100,00 Ingen v E
Benamning % Datum Antal Apris Belopp
2 - Sysselsattningsgrad
anstallningsavtal 100,00 2022-11-01 2022-11-30
Grundanstaliningen & pd 100% Under penoden 20220901-20230630 har den anstilide nedsinkt sysselsittningsgrad pga studier
70 - Manadslan 2022-11-01 2022-11-30
73 - *Periodens schemalagdatid 168,00 tim

Foljande franvaroorsaker bor man beakta innan man valjer alternativ.
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Generellt:

Generellt &r var regel att anvanda deltidsfranvaro nar man vill ha kvar grund
anstallningen och kunna ta ut statistik pa franvaro. Man skall ocksa alltid jobba
med deltidsfranvaro da franvaron ar semesterlénegrundande.

Vid franvaro som ar typen tjanstledighet kan man valja att anvanda sig av deltid
eller sanka sysselsattningsgraden. For att ta besluta sig fér vad man skall valja
har vi nedan nagra tips att tanka pa.

Foraldraledigt:
Om man tar ut foraldraledighet pa deltid sa gar det at semestergrundande
kalenderdagar precis som vid en heltidsfranvaro.

Det ar darfor inte fordelaktigt att ga ner i tid under denna period, 120 dagar och
180 for ensamstaende. Om man anda goér detta rekommenderar vi att anvanda
deltidsfranvaron da den hjalper er i berakningen av semesterlonen/skulden osv.

Nar personen vill vara ledig under en langre tid upp tills barnen ar 8 ar och
dagarna inte ar semesterlénegrundande langre kan man valja att dra ner
personen i tid istallet for att personen ar deltidsfranvarande. Viktigt att néamna
ar att vi reckommenderar att da ha en noteringsloneart fér detta och aven vara
medveten om vilka andra delar som paverkar statistik mm.

Graviditetsledigt

Detta ar en franvaro som ar semesterlonegrundande upp till 60 dagar sa har
skall man ocksa alltid anvénda deltidsfranvaron upp till 60 dagar.

Militar rep-utb/Civilférsvar.

Detta ar en franvaro som ar semesterlénegrundande upp till 60 dagar sa har skall

man ocksa alltid anvanda deltidsfranvaron upp till 60 dagar.

Sjukfranvaro

Under perioden man har ratt till ev. sjuk OB sa skall man inte anvanda
deltidsfranvaron utan den ska anvandas efter de forsta 14 dagarna och om
sjukfranvaron ar langvarig.

Vid sjukfranvaro skall man alltid anvanda deltidsfranvarofunktionen da vi i
manga olika rapporter behéver den statistiken.

Smittbararpenning
Alltid helt frdnvarande. Ar man smittbarare &r man aldrig det pa deltid.

Tjanstledighet

Franvaro typen tjanstledighet ar inte semestergrundande och kan darfér vara
den franvaron man i stallet for att anvanda deltidsfranvaron, sénker
sysselsattningsgraden.
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Vad boér jag tanka pa i lé6n och rapportering till olika
myndigheter/pensionsinstitut:

Vi rekommenderar att ni ocksa laser de olika dokument pa kundzonen som visar
hur systemet beréknar.

Pension — ITP2
Om man har deltidsanstallda skall man ha extra koll pa de med ITP2 da franvaro
inte beréknas pa samma satt som ITP1.

Las mer pa var kundzon om hur systemet beraknar ITP2.

Lénestrukturstatistik

Har anger man arbetad tid "heltid” och arbetad tid "faktisk” i personkortet.
Arbetad tid beraknas pa de poster som har den markeringen pa I6nearten. Las
mer pa var kundzon.

Kortperiodisk sysselsattningsstatistik
| denna statistik tar man hansyn till heldagsfranvaro och ej deltidsfranvaro. Man
beraknar ej pa sysselsattningsgrad.

Las mer pa var kundzon.

Konjunkturstatistiken

Om ni valjer att sénka graden pa en anstalld som &r tjanstledig sa kommer den
att visas som en deltidsanstalld. Har man med personen med ett franvaroavdrag
sa raknar den pa arbetade timmar.

Las mer pa var kundzon.

Egna Rapporter:

Om du byggt egna rapporter ar det viktigt att du tar reda pa hur ert foretag vill
rékna med dessa tjanster som ar pa deltid. Vill man ha med ursprungstjanster
och sedan rakna ut faktiska FTE eller &r man inte alls intresserad av
grundanstaéliningen.

Om du valjer att dra ner tjansten i stallet for att anvanda deltidsfranvaron — lagg
in en passiv loneart for att alltid ta med grundanstallningen pa I6nespecen.

Dashboard
Var dashbord tar hansyn till deltidsfranvaro.

Slutsats
Det finns tva huvudspar som &r valbara.

Anvander du deltidsfranvarofunktionen i Flex HRM Time maste du vara noga
med att ange korrekt antal timmar heltid vid skapandet av deltidsschema.

Deltidsfranvaron vid typ tjanstledighet kan alternativt hanteras genom att sanka
sysselsattningsgraden i Flex Lon / Payroll. Det betyder att det i Flex HRM Time
inte registreras nagon deltidsfranvaro utan schemat korrigeras utifran hur den
anstallde faktiskt arbetar.
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Beroende pa vilken metod ni valjer pa foretaget ar det viktigt att kontrollera
noggrant att avdrag blir korrekta vid ytterligare franvaro - Exempelvis vid
semester, sjukfranvaro, vab o.s.v

Kontrollera I6neart
Avdrag semester (511)

Karensavdrag vid deltidsfranvaro (400)

For mycket uttag av semester (520)

Fordelar sanka sysselsattningsgraden/(nackdelar med deltidsfranvaro):

e Schemat i Flex Lén / Payroll ér deltidsschemat - samma schema som i HRM
Time. Ar det lediga dagar i veckan sa anvander vi semesterkvot i Lon.

e Om man vill ha en statistik pa antal anstallda efter
sysselsattningsgrad, t.ex. en deltidstjanst 50% blir 0,5 anstalld.

e |TP 2 fungerar utan manuell hantering

Nackdelar sénka sysselsattningsgraden/(férdelar med deltidsfranvaro):

e Om man vill ha statistik pa t.ex. tjanstledigheter sa finns inte denna
information i kalendariet.

e Arbetsgivarintyg har inte informationen om heltidstjanst i botten, man far
korrigera manuell

[ ]
Jamstalldhetsplan

e Ovrig statistik
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