SKOVDE

-Orskjuten arbetstid
Medvind

Internt dokument
Medvind




Innehall

1

FOrskjuten arbetStid .oooiviiivimemmiiiiiiiiiiiiiii et ecrr e s se e e e aera s s e s e e e eanans 3
1.1 Forskjuten arbetstid i Medvind.......cccuumeiiiiiiiiiiiimemiiiiiiiiiiiiieii et eecereeessee e eeees 3
1.2 UHALL eeniieeeeeeecereneneeeseeeertenraiisesereerernsnssesssesseseensssssssssssssnessssssssssesessenssssssssssssssnnnnnssssssssann 4

Funktionen Forskjuten arbetstid i Medvind......ccccvveiiiiiiinniiiiiiciiiiiiiieiceecc s 5
2.1 FOrskjut ett arbetspass ..oovcveiieiiiiiiiiiiiiic 5
2.2 Forskjutning till fridag.....coooviviiiiiiiiiiiii 9
2.3 Forskjutning av flera dagar ... 10
2.4 Tillstgelse SammMa dag ...cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeerere et eresesesaae 12
2.5 Vid langre arbetspass dn grundpasset — heltidsanstalld.........ceeeiiiieiiiieiiiiiiiieiiniieninennnenen 12
2.6 Vid langre arbetspass dr grundpasset — deltidsanstalld ....ceeeuueeerriieerrirenieienineeenrrenenenenenens 13
2.7 Vid kortare arbetspass dn grundpasset — heltidsanstalld ........eeeerireeriiieniieiinineeeeieeniieeeenenens 14
2.8 Vid kortare arbetspass dr grundpasset — deltidsanstalld .......ueeeeeriieeiirimniieiinineeeniienieeennnenens 14
2.9 VI JOUT teiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieieieee ettt ettt ettt e et et s e s et et e s e s et et e s e s e s e s e s e s et et e s es e s e s esesesesessasaaaes 14
210 VIA UEIAI ceeiiiiiiiiiiicc e 14
2,11 Vid enStaKa NAtEPASS ccceerrrererrremuieerrrretriresnsoesssreerermsssossssssssrensssssssssssssssssnsssssssssssssrsnssssnns 15
2,12 BilAZA D cuiieiiiiiiiiiiiiiieeinreeertreree s s e e ert e e s s s e e et e e e e s s s e st s e e a s e e st e e et arsnnenseeeenarannnennns 15



1 Forskjuten arbetstid

Forskjuten arbetstid reglerasi AB §23 och innefattar arbetad tid som under 10 dagar fran tillsdgelse
skulle varit fritid.

1.1 Forskjuten arbetstid i Medvind

Funktionen for forskjuten arbetstid finns tillgénglig i Planeringen och via Ligg
till/Hantera - Forskjut arbetstid.

Medvind WFM Medarbetare ~ Arbetsledare ~

H . ?m
Planering (© 2021-10-01-2021-10-31 (3) Test Filmgruppen, TEST Aldreboende Glantan v

Oversikt/person Persona Frénvaro Forskjuten arbetstid Utfal Utfall/person

@ @ Johan Test, 99 - TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan

Andra dag Redigera v Arbetspass w Lagg till / hantera v Ersatt w Rapporter v Attestera v
39 e o
i 15:00-2:
Loneartsrapportering
40 10 mén 5/10 Anteckning person/dag 7/10 10
)7:00-15:30 Ar 15:00-22:45 | S . 15:00-22:45 Ar
070 v Jee T a bort anteckning for person/dag JHree T
. Nytt vakant pass
41 11/10 man 12110 14/10 tor
07:00-15:00 Ar ——sriiirmamaia: 07:00-15:00 Ar 15:00-2:
Forskjut arbetstid
42 18/10 mén 19/1( @ 21/10tor
07:00-1530 A 5:00-2775 5.00-22.45 Ar 07:00

En sammanstillning 6ver de forskjutningar som gjorts finns i fliken Forskjuten
arbetstid i Planering.

Medvind WFM Medarbetare ~ Arbetsledare v

. | 4 Personer |
Planering  © 2021-07-01-2021-07-31 (@ Test Flmgruppen.TEST Aldreboende Gléntan v

Oversikt Oversikt/person Perzona Frénvaro / Forskjuten éfbj’tjs‘iid \ Utfal Utfall/person Ledj;
Andra Ta bort Urval: Fr.o.m. aktuell period
Last | Startar ~ Slutar ~ Férnamn, Efternamn ¢ tar Varseldatum Planerin;

021-08-17 tis Kim Test

& 2021-08-20 fre 2021-08-20 fre Kim Test 2021-08-16 mén TEST Ald
~ - AT An AT e TreT K14

VAN AR AL an2a AN AR A4 TEe . T
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Fliken tar du fram med hjélp av + langst till h6ger bland dina flikar i Planeringen.

C

Uppgifter Vakanser Bemanning Godkénnande av tider Attestera Dagplanering @
W~
OB Kvéa OB MNatt OB Veckoslut OB MattHelg Tiled m lan

Hir kan du bocka for de flikar du vill ha synliga samt sortera vilken ordning
flikarna ska vara i;

*
X

Ordna flikar

Overslkt/person
Persona

Frénvaro

o SIS

Forskjuten arbetstid

OCNONONE)

Utfa

<]

Utfall/person

Led ghetsansokan

ppgifter
Wakanser
Bemanning
Godkannande av tider

Attestera

KR EE R R R R E

Dagplanering

Aterstall till grundutseende Avbryt

1.2 Utfall

Vid forskjuten arbetstid framgar i utfallet antalet timmar som skulle varit fritid och
ddrmed genererar erséttning.

Forskjutning till fridag ger 16neart 143 de tva férsta kalenderdagarna i det nya
schemat (+50%) och déirefter loneart 141.
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Ovrig tid (tex byte av dagpass till kvillspass) ger loneart 144 (+50%) de tva forsta
kalenderdagarna i det nya schemat och dérefter 16neart 142, fér den tid som skulle
varit fritid.

Oversikt Oversikt/person Persona Frénvaro Forskjuten arbetstid Utfal [ Utfaliperson  \ Ledighetsansakan

@ @ Johan Test, 99 - TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan

# Andra
Datum ecko Arbete+Otld Arbete FOA FRI 3-0 RO 2 o8 k:f} B o
4 43 50 5
2021-10-01 Fre 725
2021-10-02 Lor 7.25
2021-10-03 Sen 7.25
20271-10-04 775 775
2021-10-05 Tis
2021-10-07 Tor 7.25 287 0.7
2021-10-10 Son 07.00-15:00 7 7 7.50
2021-10-11 07:00-15:00 7.50 7.50
2021-10-13 Ons 07:00-15:00 7.50 7.50
2027-10-14 Tor 07:00-15:00 7.50 7.50
n71_10.15 Era 5-NN.77-AL 7 95 795

2 Funktionen Forskjuten arbetstid i Medvind

Nedan foljer en beskrivning av funktionen Forskjuten arbetstid i Medvind. For fragor gillande

anvindandet av funktionen, vinligen kontakta servicedesklon@skovde.se.

2.1 Forskjut ett arbetspass

Funktionen for forskjuten arbetstid ndr du i Planering, och antingen fliken Oversikt
eller Oversikt/person. Markera den dag forskjutningen giller och vilj Lagg
till/hantera - Forskjut arbetstid.

. | 5 Personer |
Planering @ 2021-11-01 - 2021-11-30 @ Test Filmgruppen,TEST Aldreboende Glantan ~

Oversikt/person Persona Frénvaro Forskjuten arbetstid Utfal Utfall/person Ledigh
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagz till / hantera v Ersstt v Rapporter v
. _— - Frénvaro P— S —
Namn ~ Anstalini.. Schen /11 mén 2/11 tis

Len

v TEST Aldreboende Glantan,Blésippan

Anteckning person/dag

Chef Test 939

Flexare Test 001 1 Ta bort anteckning for person/dag
Nytt vakant pass

Kim Test 001
Ny vakant schemarad

Olle Test ago Forskjut arbetstid @

Omstampling

v TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan

Lisa Test 959 3 S Mananst oregelb... 07:00-11:00 Ar

=)
5]
=]
o
o
o
=1
T
=
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mailto:servicedesklon@skovde.se

1. Ligg till varseldatum, den dag medarbetaren meddelats om forskjutningen

2. Liggtill en eventuell kommentar

Skapa ny forskjuten arbetstid 0x

Fran-till 021-11-03 2021-11-03
Varseldatum 9 2021-11-01
Kommentar av |
arbets edarero
Andra dag Redigera « Arbetspass v i
Last Datum Befintligt arbetspass Forskjutet arbetspass Diff Timmar
0 03 o 0800 00 A Oforandra ]

0:.00 7.00

Avbryt Spara

For att andra arbetstiden kan du gora pé tvd sitt. Antingen véljer du Andra dag for
att nd Daginformation. Andra start- och sluttid och Spara.

Daginformation: 2021-11-03 - Lisa Test - 999 X

Dela Lagg t i Tabort
Start Slut Typ av tid Rasi ppdrag ppgift
15:00 ~ Arbete
®
Typ av tid Rast Uppdrag Uppgift
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Eller om du byter till ett redan upplagt arbetspass kan du vélja det via Arbetspass;

Andra dag Redigera v Arbetspass + are
L&st = Datum Befi t Diff Timmar
| 2021-1103ons | -7 6o orocTooo 5:00 A 00
45 0:00 7:00

07:00-15:30 AResurs

07:00-15:30D

N7-NN 15-A5 ATANI RAS

Vid byte av arbetstid ser du arbetstiden for befintligt arbetspass (grundpasset) och
forskjutet arbetspass, samt eventuell differens. Se avsnitt nedan for hantering av
differens mellan grundpass och forskjutet arbetspass.

Skapa ny férskjuten arbetstid ey X
Fran-dl 0271-17-03 2021-11-03
Varseldatum 021-11-01 [:]
Kommentar av
arbetsledaren
Andra dag Redigera Arbetspass v wan

LAst | Datum

Befintligr arbetspass

08:00-15:00 Ar

2021-11-03 ons 12:00-19:00 Ar

Avbryt Spara
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Tryck Spara. I Utfallet framgér hur ménga timmar med erséttning for forskjuten

arbetstid som genererats.

Oversikt Qversikt/person Persona Fré&nvaro Forskjuten arbetstid Utfal / Utfall/person | Ledighetsansokan Lone

@ @ Lisa Test, §G9 - TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan

# Andra

Datum Vecko... Arbetstid Arbete+Orid Arbete _ér:e[srj‘-:ll CBIE . CENEE L
x10 50 52

2021-11-01 Mén 07:00-11:00 4.00 400 4.00

7.00

7.00

08:00-15:00

2021-11-02
2021-11-03 : : :
2021-11-08 Ler 07:00-11:00 400 400 400

| 12:00-19:00

400

I fliken Forskjuten arbetstid ser du en éversikt 6ver dina forskjutningar. Du kan ta
bort en forskjutning och aterstélla till grundtiden genom att markera raden och vélj
Ta bort. Du kan #ndra varseldatum genom att markera raden och vilj Andra, men
du kan inte dndra en sparad forskjutning. Vid fel inmatning eller om du behover

dndra, ta bort raden och borja om.

i = | 5 Personer |
Planering (© 2021-11-01-2021-11-30 (3) Test FilmgruppenTEST Aldreboende Gléntan v

Oversike Oversikt/person Persona Frénvaro / Forskjuten arbetstid \ Utfal Utfall/person
| Andra | Ta bort Urval: Fr.o.m. aktuell period v
n
J

Varseldatum P
021-11-01 man :

L&st  Startar -~ Slutar - Farnamn, Efternamn

| 2021-11-030ns . 2021-11-030ns | Lisa Test

Lagg girna till en anteckning i kalendern om den forskjutna arbetstiden;

Planering (© 2021-11-01-2021-1130 (@) Test FilmgruppenTEST Aldreboende Glan

Oversikt / Oversikt/person \ Persona Frénvaro Forskjuten arbetstid Utfal

@ @ Lisa Test, 993 - TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan

Andra dag Redigera w Arbetspass v Lage till / hantera » Ersatt w Rapporter v Attes
44 1711 mén 2/11 tis 211 ons N 4/11 tor
07:00-11:00 Ar 08:00-15:00 Ar 12:00-19:00 Ar

Forskjuten arb tid 4 h

45 211 ma 9/11 tis 10/11| Férskjuten arbtid4h [11/11 tor
g ‘alal

15:00-1

1
30 Ar 15:00-19:30 Ar 15:00-19-30 Ar
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2.2 Forskjutning till fridag

Vid forskjutning till fridag, markera aktuell dag i Oversikt alt Oversikt/person och
valj Lagg till/hantera - Forskjut arbetstid.

H . SPBW
Plamermg @ 2021-11-01 - 2021-11-30 @ Test Filmgruppen,TEST Aldreboende Glantan v

Oversikt |  Oversikt/person \ Persona Frénvaro Forskjuten arbetstid Utfal Utfall/person
@ @ Liza Test, 999 - TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera ~ Ersatt v Rapporter v Attestera v
44 1/11 mén 511 Franvaro A 4/11 tor
07:00-11:00 Ar 08:00-15:00 Loneartsrapportering
Anteckning person/dag
a5 217 man o Ta bort anteckning for person/dag 1 tor
5:00-159:30 A 5:00-19:30 Nytt vakant pass 5:00-1830 Ar
- P - ——| My vakant schemarad —
48 5/11 man 16/ 8/11 tor
07:00-11:00 A 07:00-11:00 Forskjut arbetstid Jh']
Omstampling
47 22/11 mén 23/ = Z=rTT oS 25/11 tor
5:00-19:30 Ar 5:00-19:30 Ar 5:00-19:20 A 5:00-18:30 Ar

1. L&gg Fréan- och till datum som inkluderar bade den ordinarie arbetsdagen

samt fridagen
2. L&ggin varseldatum

3. Léaggin eventuell kommentar

Skapa ny forskjuten arbetstid

[

Frén-t o 2021-1117
Varseldatum e 2021-11-11

Kommentar av
aroetsledaren

2021-11-17 ons 07:00-15:00 Ar

2021-11-18 tor Ledig Ofsrandrat

0:00

8:00
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Du kan nu vilja Andra dag, och ldgga in arbetstid den lediga dagen samt ta bort
tiden den ordinarie arbetsdagen. Du kan dven vélja Redigera och kopiera
arbetspasset och klistra in pa den lediga dagen.

Klistra in

2021-11-18 tor Ledig

0:00 8:00

I exemplet nedan skulle medarbetaren jobbat 17 november 07-15:00 och varit ledig
den 18 november. Istillet 4r medarbetaren ledig den 17/11 och arbetar motsvarande
arbetspass 18/11. Forskjutningstilldgg for de atta timmarna genereras.

2021-11-18 tor Ledig 07:00-15:00 Ar 8:00 8:00
0:00 8:00

2.3 Forskjutning av flera dagar

Pa samma sétt hanterar du férskjuten arbetstid som péaverkar flera dagar. Markera
den forsta dagen dndringen géller och vilj Lagg till / Hantera - Férskjut arbetstid,;
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Oversikt/person Persana Frénvaro Forskjuten arbetstid Utfal

@ @ Lisa Test, 999 - TEST Aldreboende Glantan,Gullvivan

Andra dag Redigera ~ Arbetspass v Lagg till / hantera v - Ersatt ~ Rapporter v Attest
44 111 man o1 rénvaro A 4111 tor
07:00-11:00 Ar 08:00-15:00 Léneartsrapportering

Anteckning person/dag

Ta bort anteckning for person/dag

45 8/11 mén 9/11 1 tor
15:00-13:20 A 5:00-19:30 Nytt vakant pass 5:00-12:30 Ar
~ — . : Ny vakant schemarad
46 15/11 méan ' bt - 7 18/11 tor
07:00-11:00 Ar 07:00-11:.4o Forskjut arbetstid @ 07:00-15:00 Ar
Omstampling
47 22/11 mén 231 11tis 24/11 ons 25/11 tor
15:00-19:30 Ar 5:00-19:30 Ar 15:00-19:30 Ar 15:00-18:30 Ar
4z 29/11 man 30/11tis
1. Légg till Fran- och till-datum som inkluderar alla dagar paverkade av
férskjutningen
2. Léagg till varseldatum
3. Lagg till ev kommentar
Skapa ny férskjuten arbetstid oy X
Fran-till o 021-11-24 2021-11-28]
Varseldatum e 021-11-22 [:]
Kommentar av
arbets edarera
Andra dag Redigera « Arbetspass « "au
Last = Datum Befintligt arbetspass Diff Timmar
§ 202111240ns | 1500-1930 Ar :
2021-11-25 tor 15:00-18:30 Ar 3:30
2021-11-26 fre Ledig Oforandrat
2021-11-27 lor Ledig Oférandrat
2021-11-28 s6n Ledig Oforandrat
N 0:00 8:00

4. Andra arbetstid for de dagar det ér aktuellt, med hjilp av Andra dag,
Redigera eller via Arbetspass.
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2.4 Tillsagelse samma dag

Vid tillségelse samma dag om dndring av arbetstid hanteras inte detta via funktionen Forskjuten
arbetstid. Fyll istdllet i blanketten "Forskjuten arbetstid” och skicka in till Servicedesklon@skovde.se.
Blanketten hittar du hér.

2.5 Vid langre arbetspass an grundpasset - heltidsanstalld

Nér det forskjutna arbetspasset dr lingre en medarbetarens grundpass, visas en differens.

Andra dag Redigera Arbetspass w
L&st Datum Befintlizt arbetspass Férskjutet arbetspass Diff Timmar
07:00 00 A 09:00-14:00 A 00 00

1:00 5:00

For en heltidsanstélld arbetstagare sker ingen paverkan vid differens mellan ursprungspasset och det
forskjutna passet, sd inget loneavdrag gors / 6vertidskompensation utges. Arbetsgivaren ska striva
efter att arbetstidsuttaget ar sa lika som mojligt i forhallande till ursprungsschemat.

Nér du sparar far du nedan meddelande som uppmaérksammar differensen. Tryck Ja.

Den forskjutna arbetstiden innehéller
fortsatie 2ndad?
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2.6 Vid langre arbetspass ar grundpasset - deltidsanstalld

Nér det forskjutna arbetspasset dr lingre en medarbetarens grundpass, visas en differens.

Andra dag Redigera « Arbetspass w -
Last Datum Befintligt arbetspass Forskjutet arbetspass Diff Timmar
07:00-11:00 A 09:00-14:00 A 00 00
1:00 5:00

For en deltidsanstédlld medarbetare som arbetar fler timmar far fyllnadslén. Nar du sparar med en
differens, och medarbetaren &r deltidsanstilld far du nedan varning:

Varning

Den farskjutna arbetstiden innehé&ller fler timmar &n ursprungstiden.
Deltidsanstélld medarbetare kan ha ratt till fyllnadslon.

v/ F = 2~
vill du fortsatta 4nda?

Vilj d4 Nej for att komma tillbaka till forskjutningen. Valj Andra dag. Lagg den del av passet som
overstiger grundtiden med typ av tid: Mer/6vertid.

Daginformation: 2021-11-07 - Lisa Test - 999 el X
< Dela + Laggtil || 1f Tabort vee
Start Slut Typ av tid Komme Rast Uppdrag Uppgift

09:00 3:.00  Arbete

13:00 4:0%0 Mer/ dvertid Pengar Extra a...
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2.7 Vid kortare arbetspass an grundpasset - heltidsanstalld

Nér det forskjutna arbetspasset dr kortare en medarbetarens grundpass, visas en differens.

Andra dag Redigera ~ Arbetspass v sen

T

L&zt Datum Befintligt arbetspass Forskjutet arbetspass Diff Timmar
: : . 0730-12:00 Ar . 15:00-21:30 Ar : :
12:00-13:00 Ra

13:00-16:00 Ar

-1:00 | 6:30

For en heltidsanstdlld arbetstagare sker ingen paverkan vid differens mellan ursprungspasset och det
forskjutna passet, sd inget loneavdrag gors / 6vertidskompensation utges. Arbetsgivaren ska striva
efter att arbetstidsuttaget ar sa lika som mojligt i forhallande till ursprungsschemat.

2.8 Vid kortare arbetspass ar grundpasset - deltidsanstalld

Nér det forskjutna arbetspasset dr kortare en medarbetarens grundpass, visas en differens.

Andra dag Redigera ~ Arbetspass v sen

L&zt Datum Befintligt arbetspass Forskjutet arbetspass Diff mmar

| 2021-11-08m&n | 0730-12:00 Ar 3

12:00-13:00 Ra
13:00-16:00 Ar

-1:00 | 6:30

Vid kortare arbetspass dn ursprungspasset sker ingen paverkan.

2.9 Vidjour

Hanteras for tillfdllet via blankett "Forskjuten arbetstid”.

2.10Vid utlan

Om ett arbetspass forskjuts i samband med utlining, ska arbetspasset forskjutas forst och direfter gors
“inlanet” i Medvind.
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2.11Vid enstaka nattpass

Forskjuten arbetstid tilldmpas inte via funktionen i Medvind nér medarbetare som normalt arbetar
dagtid beordras gora ett enda nattpass, da giller 6vertidsregler enligt §20. Nar detta intraffar, fyll i
blankett for forskjuten arbetstid och skicka in till Servicedesklon@skovde.se. Om dndringen avser mer

dn ett nattpass géller forskjuten arbetstid och funktionen i Medvind kan anvéndas.

2.12Bilaga D

Funktionen for forskjuten arbetstid hanterar inte ersittning enligt Bilaga D,
poolanstillda, utan detta rapporteras manuellt till Loneenheten via
servicedesklon@skovde.se.
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