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Inledning

Denna manual galler E-tjansten for feriejobb och gar stegvis igenom hur du som anvandare av E-
tjansten rapporterar tider for feriejobbande ungdomar.

Manualen forsta del innehaller kortare beskrivningar kring hur du gar tillvaga och avslutas med ett
avsnitt med exempel for mer detaljerade beskrivningar.

Behorighet till E-tjansten

E-tjansten &r behorighetsstyrd vilket innebér att du maste vara upplagd som anvéndare. Sakar du
behdrighet kan feriejobbshandlaggaren pa stadsdelsforvaltningen vara behjalplig, kontaktuppgifter se:
https://jobba.stockholm/feriejobb/kontakta-din-feriejobbshandlaggare/ Aven personal pé din
arbetsplats med administratorsrattighet i E-tjansten kan lagga upp dig som anvéandare.

Loggain i E-tjanst

Inloggning sker via Stockholms Stads tjanstekort eller BankID. E-tjansten for feriejobb nar du via
foljande lank: https://etjanst.stockholm.se/registreraferiejobb/

Du kommer till féljande sida:

Sgogkholms Inloggning
= Sta

Hur vill du logga in?

BankID och Mobilt BankID > Hidlp
Inloggningshjalp

Frejq elD+ ’ Las mer om Mobilt BankID och var du kan
skaffa det

Telia eller Stockholms stads tjdnstekort >

Foreign elD ’

No applications at City of Stockholm supports Foreign elD at the moment.

e Ardu anstilld vid Stockholms stad loggar du in med alternativet *Telia eller Stockholms
stads tjinstekort” (gar dven att logga in med ”BankID och Mobilt BankID”).
e Ardu anstilld vid extern arbetsplats loggar du in med ”BankID och Mobilt BankID”.


https://jobba.stockholm/feriejobb/kontakta-din-feriejobbshandlaggare/
https://etjanst.stockholm.se/registreraferiejobb/

Oversikt/Meny

Nér du loggat in i E-tjansten kommer du till féljande sida.

Registrera feriejobb v Meny

Arbetstillfdllen

-+ Skapa arbetstillfallen f6r Sommarlov 2022 test

| listan nedan kan du se regisirerade arbetstillfallen for vald arbetsplats och valt lov. Du kan valja att filirera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner till Excel.

Klicka péa ett arbetstillfalle for att se detaljer och gora eventuella andringar.

Nar en ungdem anstallts {ill ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det ar och aven ungdomens kontakiuppagifter.

Menyn innehaller foljande rubriker:

Stockhol . L
stgﬁ oims Registrera feriejobb

Mina arbetsplatser

Arbetstillfallen

Tidrapport

Administrera

Fragor och svar

Kontakt




Mina arbetsplatser

Under Mina arbetsplatser ser du de arbetsplatser som du ar kopplad till fér feriejobb. Saknas din
arbetsplats eller om du vill ta bort en arbetsplats fran listan tar du kontakt med feriejobbshandlaggaren
vid din férvaltning. Saknar din forvaltning feriejobbshandl&ggare, kontakta
arbetsmarknadsforvaltningen.

=4 Stockhol
stgg oIms Registrera feriejobb

Mina arbetsplatser

Har ser du de arbetsplatser du ar kopplad till for ferigjobb.

Yalda arbetsplatser Saknas din arbetsplats eller om du vill ta bort en
arbetsplats fran din lista kontakta feriejobbshandlaggarna
vid din farvaltning

Amf Feriejobb Arbetsmarknadsfarvaltningen
Ansvarig chef: Elin H

Arbetsplatskontakt: Jennie O . o
Saknar din farvaltning feriejobbshandl&ggare, kontakta

Eeriejobb Arbetsmarknadsforvaliningen arbetsmarknadsforvaltningen
v . .
Ansvarig chef: Ebba E

Arbetsplatskontakt: Anna A

£= Hantera arbetstillfallen

Genom att klicka i rutan for en av arbetsplatserna sa bestams vilken arbetsplats som ska visas forst
under flikarna Arbetstillfallen och Tidrapport.



Arbetstillfallen
Aktuella arbetstillfallen for din/dina arbetsplatser ses under Arbetstillfallen i menyn.

Har visas aven de ungdomar som ar anstallda till dina arbetstillfallen. Nar ungdom ar anstalld far
arbetstillfallet status Tillsatt och da syns aktuell ungdoms namn, telefonnummer och mail under
kolumnen Ungdom. Har ett arbetstillfalle &nnu inte tillsatts har arbetstillfallet Status Ej Tillsatt och
det &r tomt i faltet under kolumnen Ungdom.

Det framgar aven vilken forvaltning som anstaller ungdom till respektive arbetstillfalle.

Genom att klicka pa Hamta resultat som Excel-fil kan uppgifterna exporteras till ett Excelark.

f’ g%ggkholms Registrera feriejobb
Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillféllen for Sommarlov 2022 test

| listan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen fér vald arbetsplats och valt lov. Du kan valja att filtrera listan ytterligare genom
att valja en specifik arbetsplats och/eller period. Resultaten gér att ladda ner till Excel.

Klicka péa ett arbetstillfalle for att se detaljer och géra eventuella &ndringar.
Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det &r och aven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare

Sommarlov v Feriejobb v Alla v Alla v

2 arbetstillfallen matchar filtren ovan 4 Hamta resultat som Excel-fi

[] Ungdom Anstillande forvaltning Placering Period Status Handledare

Arbetsmarknadsforvaltningen Plan 2 v 18-20 Ej tillsatt Anna A

E-postadress:
Moblinummer:

[] Aron O Arbetsmarknadsforvaltningen Plan 1 v 18-20 Tillsatt Ebba E

E-postadress:
test.test@stockhol
m.se
Moblinummer:
0760000000




Bra att veta innan du borjar rapportera tider

Tidrapportsformularet

For att komma till formuldret dar du rapporterar tider ga till menyn och vélj Tidrapport. Du kommer
till sidan for tidrapporter och har syns de ungdomar som ar anstéllda for vald arbetsplats. Du kan
filtrerat pa Lov, Arbetsplats, Period, Handledare och Status.

e
g%ggkholms Registrera feriejobb v Meny

Tidrapport

Har ser du alla ungdomar som &r anstallda och deras tidrapporter Tidrapporten ska fyllas i I6pande tillsammans med ungdomen
under arbetsperioden. | snitt ska ungdomarna arbeta 6 per arbetsdag. Nar arbetsperioden ar slut ska tidrapporten skickas in till
anstallande forvaltning.

Du kan valja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik arbetsplats, peried och/eller handledare.

Lov Arbetsplats Period Handledare
Somme v Amf Ferigjobb v Alla v Alla v
Status
Alla v

Totalt antal 8

Ungdom Placering v Peri Handledare
od
v 1 Jennie O . | .
Ida Test # Ange tid
(@ testtest@stockhol 1av5 (Hos
m.se arbetsplatsen)

L. 0700000000

For att 6ppna en ungdoms tidrapporteringsformular och rapportera tider klicka pa Ange tid.

v Jennie O . I # Ange tid

Ida Test
@ testtest@stockhol 1av 5 (Hos
m.se arbetsplatsen)

L. 0700000000




Formularet innehaller en rad for varje dag ungdomen ska jobba.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
e e ae] D ]
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
A| 2021-01-04 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
A| 2021-01-05 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
A| 2021-01-07 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
A| 2021-01-08 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
A| 2021-01-11 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
Arbetstid

Det finns en maxgréans for hur manga arbetstimmar ett feriejobb kan innehalla och utrdknade fran ett
snitt pa 6 timmar per dag. Det gar inte att rapportera arbetstider som overstiger 8 timmar per dag.

e Sommarlov perioderna v 24-26 och 25-27 &r maxgréans 84 timmar
e Sommarlov perioderna v 26-28, 27-29, 28-30, 29-31, 30-32 och 31-33 &r maxgréns 90 timmar
e Host och Jullov &r maxgréans 30 timmar

Andra standard for arbetstid och lunchrast

Regelbunden arbetstid

Arbetstiden, 09:00-15:30, som syns under Andra arbetstid &r standard och gér att andra. Tiden, 30
minuter, som star under Lunchrast ar ocksa standard och gar dven den att andra.

Vill du andra standardtiden for arbetstid och/eller standardtid for lunchrast sa att det passar din
verksamhet gor du sa har:

e Viljer via rullistan under rubrikerna Andra arbetstid och Lunchrast till den arbetstid och
lunchrast som ska galla.
e Klicka pa Spara under rubriken Spara éndrad arbetstid sa andras hela listans tider.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O Hos arbetsplatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid Spara rapporterad dag

e e o ||

Oregelbunden arbetstid

Jobbar ungdomen olika tider i beroende pa dag i veckan kréavs nagra extra steg for att andra
standardarbetstiden. | foljande exempel jobbar ungdomen mandag till torsdag kI 7:00 - 14:00 med 30
min lunchrast samt fredagar 7:00 - 11:00. For att dndra standardarbetstiden for hela perioden, gor du sa
hér:



e Andra arbetstiden till 7:00 - 14:00 (vilket motsvarar de flesta arbetsdagarna).

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara andrad arbetstid s& dndras hela listans tider.

e Andra sedan fredagarnas tider till 7:00 - 11:00 samt sétt ett streck for lunchrast.

e Klicka pa Spara langst ner pa formuléret inte Spara dndrad arbetstid eftersom da hela
veckans tid satts till 7:00 - 11:00.

A‘2021701—14 |‘09VH OOV‘|WSVH SOVHG.OO Hf VH OHBOmiMV‘E‘ l:‘
A‘2021—01715 |‘09VH OOV‘|WSVH SOVHG.OO H VH OHBOmiMV‘E‘ l:‘

?’be‘ad; O Tidrapport visad och godkand av ungdomen [ SRR Pt Nl 2 i o1
immar:

OBS: Det gar inte att vélja arbetstider som Gverstiger 8 timmar per dag, ej heller ssmmanlagd tid som
Overstiger maxgrénsen for aktuell period/lov.

Franvaroorsaker

En ungdom kan ha foljande franvaroorsaker:

e Ledig, ledighet beviljas i undantag i samrad med ansvarig feriejobbshandlaggare.

e Otillaten franvaro, anvands exempelvis om ungdom kommit for sent eller helt uteblivit utan
att anméla

e Sjuk, ej kvalificerad for sjuklén, enligt sjuklénelagen géller det de forsta 10 arbetsdagarna

e Sjuk med sjukldn, enligt sjuklénelagen har ungdom endast rétt till sjuklon dag 11-15

e Avbruten tidrapportering, anvands om ni pa arbetsplatsen i samrad med ansvarig
feriejobbshandldggare kommer 6verens om att avbryta anstéliningen

L6n utgar endast for arbetade timmar.

Infoga kommentar

Majlighet finns att skriva en kommentar for en rapportdag, kommentaren kommer att syns for
feriejobbshandlaggaren nér du skickat in tidrapporten. Observera att inga kansliga uppgifter far
forekomma. For att skriva kommentar gors foljande:

e Oppna upp tidrapporteringsformularet.

e Vid raden for aktuell rapportdag klicka pa rutan med en mork flagga i mitten. En dialogruta
dppnas.

e  Skriv in din kommentar.

e Klicka pa Spara.

Kommentar

Datum: 2021-01-04

Kommentar

Lledig for skolavslutning.




Flaggsymbolen byter utseende till ljus flagga med mork bakgrund. Kommentaren &r sparad.

Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta
timmar timmar

~ | 2021-0 00 v H 00 v ‘ ‘ 00 w H 00 V‘ ‘ 0.00 H Ledig heldag v H 6 ‘ - v Inl D
A‘EOZW*O‘MOS |‘09VH 00VH15VH 3OVH6.00 H VH OH3OminVHE| D

Handlaggningsstatus

Tidrapportsformularet kan ha tva olika status:

e Hos arbetsplatsen
e Kilar - Inskickad

En inskickad tidrapport gar inte att korrigera.

Rapportera tider

Observera att det ar viktigt att klicka pa Spara for de andringar du gor pa en rad. Klickar du bort fran

formularet/sidan utan att spara sa kommer andringarna du gjort att forsvinna.

For att komma till formuléret déar du rapporterar ga till Menyn och valj Tidrapport. Du kommer till
sidan for tidrapporter och har syns de ungdomar som ar anstallda for vald arbetsplats. Du kan filtrerat

pa Lov, Arbetsplats, Period, Handledare och Status.
Oppna ungdoms tidrapport genom att klicka pa Ange tid.

| tidrapportsformularet syns de dagar ungdomen ska jobba. Varje rad ar en arbetsdag/rapportdag som

bekraftas och vid behov korrigeras (vid avvikelse fran standardtid) vartefter att ungdomen jobbar.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest Vi-v2 Anna O Hos arbetsplatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
T D e
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrifta
timmar timmar
A| 2021-01-04 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
/\| 2021-01-05 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘
/\| 2021-01-07 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ I:‘

Arbetsdag utan franvaro

Har ungdomen jobbat utan avvikelse gors foljande steg:

e Kryssa i rutan Bekrafta.
e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag - Dagen klarrapporterad!
e Bekréftad och sparad dag falls in.



Arbetsdag med franvaro hel dag

Har ungdomen franvaro hel dag gors féljande steg:

e Borja med att valja franvaroorsak (hel dag) i rullistan under rubriken Franvaroorsak.
Klockslagen i From och med kIl och Till och med kl andras automatiskt till 00:00-00:00.
Faltet Arbetade timmar och Franvarande timmar andras automatiskt till den tid ungdomen
skulle jobbat enligt standardarbetstiden.

e Ange eventuell kommentar.

e Kryssa i rutan Bekrafta.

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag - Dagen klarrapporterad!

e Bekraftad och sparad dag falls in.

Arbetsdag med franvaro del av dag

Har ungdomen franvaro del av dag gors foljande steg:

e Borja med att vélja franvaroorsak (del av dag) i rullistan under rubriken Franvaroorsak. En
dialogruta visar sig som upplyser om att du maste fylla i de klockslag ungdomen jobbat samt
fylla i antal franvarande timmar.

o Fyll i de timmar ungdomen jobbat i From och med kl och Till och med kl. Féltet Arbetade
timmar fylls automatiskt i.

e Fyll manuellt i Franvarande timmar.

e Ange eventuell kommentar.

e Kryssa i rutan Bekrafta.

e Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag - Dagen klarrapporterad!

e Bekraftad och sparad dag falls in.

Andra rapporterad dag

En bekraftad och sparad rad falls in. Andringar kan goras fram tills du skickat in tidrapporten till
anstéllande forvaltning. For att andra rapporterad och sparad dag gors foljande steg:

e Klickar pa pilen till vanster om aktuell dag sa att raden 6ppnas upp.
e Bocka ur rutan Bekréafta genom att klickar pa rutan sa att bocken forsvinner.
¢ Du kan nu korrigera den rapporterade dagen.

Avbruten tidrapport

Om en ungdom avbryter sin anstéllning anvands franvaroorsaken Avbruten tidrapport. Vid avbruten
tidrapport avbryts tidrapporteringen fran den dagen och framat.

Avbruten tidrapportering sker alltid i samrad med ansvarig feriejobbshandlaggare. Om en ungdoms
tidrapportering avbryts gors foljande steg:

e Vil franvaroorsak Avbruten tidrapportering. Samtliga foljande dagar far franvarokoden
Avbruten tidrapportering.

o Dialogruta visas som upplyser om att resterade dagar &r avbrutna och att tidrapporten kan
skickas in till anstallande forvaltning.

e Kryssa i rutan Bekréfta for den dagen du rapporterat.

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag.

e Kilicka pa Skicka till anstallande forvaltning.

10



Skicka in tidrapport

For att skicka in en tidrapport till anstéllande forvaltning sa maste samtliga rapportdagar vara
bekraftade och sparade.

Langst ner pa formularet finns en sammanstalining av Antal arbetade timmar som visar hur manga
timmar ungdomen har jobbat.

Pa samma rad finns en ruta som heter Tidrapport visad och godkand av ungdomen.
Rekommendationen ar att du visar tidrapporten for ungdomen sa att ungdomen har mojlighet att
paverka om nagon felaktig tid rapporterats. Kryssrutan Tidrapport visad och godkand av ungdom &r
inte obligatorisk for att skicka in tidrapporten till anstéllande forvaltning.

For att skicka in tidrapport gors foljande:

o Kontrollera att alla dagar &r bekréaftade och sparade (inféllda).

o Satt ett eventuellt kryss i rutan framfor Tidrapport visad och godkéand av ungdom.
e Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag.

e Klicka pa Skicka till anstallande forvaltning — Tidrapporten ar inskickad!

Tidrapporten har nu bytt status fran Hos arbetsplatsen till Klar — Inskickad.

Inskickad tidrapport

Efter att tidrapporten ar inskickad till anstallande forvaltning kommer du tillbaka till sidan Tidrapport
och kan dar se samtliga tidrapporter. Inskickad tidrapport har fatt statusen Klar — Inskickad.
Tidrapporten &r last och gar inte att &ndra. Feriejobbshandlaggaren pa forvaltningen har mojlighet att
skicka tillbaka tidrapporten. Da kan du aterigen utfora andringar.

11



Exempel

Exempel: Andra standard for arbetstid och lunch

Vélj via rullistan den arbetstid och lunchrast som ska galla. | exemplet andras arbetstid fran

9:00 - 15:30 till 08:30 — 15:30 och lunchrasten frdn 30 minuter till 60 minuter.

Klicka pa Spara under rubriken Spara andrad arbetstid sa andras hela listans tider.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O

nara arbetstl uncnras para andrpd arbetstid
e [

Status

Hos arbetsplatsen

Spara rapporterad dag
Spara

Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrifta
timmar timmar
A‘ 2021-01-04 ‘ | 08 v H 30 v ‘ ‘ 15 v H 30 v | ‘ 6.00 H - v H 0 H 60min v ‘E

/\‘ 2021-01-05 ‘ | 08 v H 30 v ‘ ‘ 15 v H 30 v | ‘ 6.00 H - v H
A‘ 2021-01-07 ‘ | 08 v H 30 v ‘ ‘ 15 v H 30 v | ‘ 6.00 H - v H
A‘ 2021-01-08 ‘ | 08 v H 30 v ‘ ‘ 15 v H 30 v | ‘ 6.00 H - v H 0 H 60min v ‘E
/\‘ 2021-01-11 ‘ | 08 v H 30 v ‘ ‘ 15 v H 30 v | ‘ 6.00 H - v H

Exempel: Andra standardarbetstid nar arbetstid olika for olika dagar

Om din arbetsplats exempelvis har langre arbetstid mandag till torsdag och kortare arbetstid fredag

krdvs ett par extra steg for att andra standararbetstid for hela perioden. Detta eftersom
grundinstéllningen &r att det inte ska ga att rapportera fler timmar an vad perioden maximalt tillater. 1

foljande exempel jobbar ungdomen mandag till torsdag kl 7:00 - 14:00 med 30 min lunchrast samt

fredagar 7:00 - 11:00 sammanlagt 30 timmar/vecka.

For att &ndra standardarbetstid nér arbetstid &r olika for olika dagar:

Vlj via rullistan den arbetstid och lunchrast som 6verensstimmer med flertalet av dagarna, i
exemplet nedan mandag till torsdag arbetstid 7:00 - 14:00 och 30 minuters lunch (snitt 6,5

timme per dag).
Klicka pa Spara under rubriken Spara dndrad arbetstid”.

Ett felmeddelande visas som sager att andrad standararbetstid dverskred max antal totala
timmar for perioden. Felmeddelandet visas eftersom dven den dagen ungdomen ska jobba

kortare tid har dndrats. Du kan bortse fran detta meddelande.

12



Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status

Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara rapporterad dag
| 07 v H 00 v H 14 v || 00 v | ‘ 30min Spara
/A Overskred maximalt antal timmar per tidrapport (54) ‘
’ /\ Overskred maximalt antal timmar per tidrapport (54) ‘
Datum Fran och med ki Till och med kl Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrafta

timmar timmar

'\| 2021-01-04 ‘ ‘ 07 v H 00 v ‘ ‘ 14 v H 00 v ‘ | 6.50 H - v H 0 ‘ 30min v IE‘ D
A| 2021-01-05 ‘ ‘ 07 v H 00 v ‘ ‘ 14 v H 00 v ‘ | 6.50 H - v H 0 ‘ 30min v |E| D
'\| 2021-01-07 ‘ ‘ 07 v H 00 v ‘ ‘ 14 v H 00 v ‘ | 6.50 H - v H 0 ‘ 30min v |E| D

e Andra nu pa raderna for de dagar d& ungdomen har kortare arbetsdag.
o | detta fall dndras fredag till 7:00 till 11:00 och lunch till ett streck (-) (snitt 4 timmar).

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. (Observera att det ar Spara under

rapporterad dag. Om du klickar pa Spara under dndrad arbetstid kommer alla dagar sattas
tillbaka till klockslagen som star i faltet for Andrad arbetstid i detta fall 7:00 - 14:00.).

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O Hos arbetsplatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid I T ad dag
EE R e -
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta
timmar timmar

A|2021-m-04 |‘U7V‘:‘ O(]VH‘MVH ODVHE-.SE) H- VH E)H?:Ormnv‘@ I:‘

A|2021-01-OS |‘07V‘:‘ ODVHMVH ODVHG.SO H- VH OHBOminv‘E

/\|2021-m-08 |‘07V‘:‘ OOVHMVH OOVHG.SO H- VH 0H30minv‘@

/\|2021-01-O7 |‘07V‘:‘ OOVHMVH OOVH&SO H- VH OH?)OMHV‘E I:‘

/‘|2021-01-‘H |‘07VH OOVH‘HVH OOV‘ 4.00 H- VH 0 ‘ V‘|-‘

e Tidrapporten ar nu instélld for arbetsplatsen schema.

Exempel: Arbetsdag utan franvaro

Ungdom har jobbat utan avvikelse:

o Kryssairutan Bekrafta
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status

Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O Hos arbetsplatsen

Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag

‘ 07 ~ H 00 v H 14 v H 00 v ‘ ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrafta

timmar timmar
Bekrafta

~ ‘ 2021-01-04 ‘ ‘ 07 v H 00 v ‘ ‘ 14 v H 00 v ‘ ‘ 6.50 H A H 0 ‘ ‘ 30min v ‘n
~ ‘ 2021-01-05 ‘ ‘ 07 v H 00 + ‘ ‘ 14 v H 00 v ‘ ‘ 6.50 H v H 0 ‘ ‘ 30min v HE‘ I:‘

. o .
o Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Dagen klarrapporterad!
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara dandrad arbetstid B4 B ad dag
‘ 07 ~ H 00 v H 14 v H 00 v ‘ ‘ 30min v ‘ Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
Bekrafta
A‘ 2021-01-04 ‘ ‘ 07 v H 00 v ‘ ‘ 14 v H 00 v ‘ ‘ 6.50 H v H 0 H 30min v ‘n
~ ‘ 2021-01-05 ‘ ‘ 07 ~ H 00 w ‘ ‘ 14 ~ H 00 v ‘ ‘ 6.50 H v H 0 ‘ ‘ 30min v HE‘ I:‘
e Rapporterad dag félls in.
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 v ‘ 00 v H 15 w H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
v 2021-01-04
A | 2021-01-05 ‘ ‘ 09 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 H 30min v HE‘ l:‘

Exempel: Arbetsdag med franvaro hel dag

Ungdom har franvaro en heldag:

Ange Franvaroorsak exempelvis Sjuk, ej kvalificerad for sjuklon.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V12 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 v H 00 + H 15 » H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
v 2021-01-04
A | 2021-01-05 ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 0.00 ‘ ‘ Sjuk, ej sjuklén hel v ‘ 6 ‘ ‘ - v HE‘ l:‘

Fran och med kIl och Till och med klocka och Arbetade timmar nollas automatiskt for den aktuella
raden. Lunchrast tas bort automatiskt. Franvarande timmar satts automtiskt till den tid ungdomen
enligt standardarbetstiden skulle ha jobbat.

¢ Vid behov skriv en kommentar till feriejobbshandl&ggaren.
e Boka for Bekrafta.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 v ‘Z 00 v H 15 v H 30 v ‘ 30min ~ ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med kI Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrifta
timmar timmar
v 2021-01-04
~ | 2021-01-05 ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 0.00 ‘l‘ Sjuk, ej sjuklén hel v ‘ ‘ 6 ‘ ‘ = v HE|

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Dagen klarrapporterad!

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest Vi-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid L ppeyterad dag
‘ 09 ~ ‘! 00 ~ H 15 ~ H 30 v ‘ 30min ~ ‘ Spara
Datum Fran och med kl Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekréafta
timmar timmar
v 2021-01-04
~ | 2021-01-05 ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 0.00 ‘ ‘ Sjuk, ] sjuklon hel v ‘ ‘ 6 ‘ ‘ = v HE

o Dagen fardigrapporterad och félls in.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V12 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 v ‘Z 00 v H 15 v H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med kI Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrifta
timmar timmar
v 2021-01-04
v 2021-01-05

Exempel: Arbetsdag med franvaro del av dag

Ungdom har franvaro del av dag. Exempel: Ungdomen skulle ha jobbat fran 09:00 till 15:30 med en
”Lunchrast” pa 30 minuter, ungdomen &r ledig forsta arbetstimmen.

e Ange franvaroorsak exempel Ledig del av dag.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 « ‘Z 00 v H 15 v H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara
Datum Fran och med kl Till och med ki Arbetade # vara... Lunchrast Bekrafta
. Ledig del av dag
timmar ar
DT T g
Sjuk med sjuklén heldag
v 2021-01-04 Sjuk, ef sjuklén heldag
Otillaten franvaro del av dag
Sjuk med sjuklon del av dag
v 2021-01-05 Sjuk, ej sjuklén del av dag
Avbruten tidrapport
A~ | 2021-01-07 ‘ ‘ 09 w H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 6.00 v H 0 ‘ 30min v HE‘ D

e Endialogruta visar sig som upplyser om att du maste fylla i de klockslag ungdomen jobbat
samt fylla i antal franvarande timmar.

Information X

Du masta andra i félten "Fran och med kI" och "Till och med kI” till de timmar
ungdomen arbetat. Faltet "Arbetade timmar” fylls da automatiskt i. Faltet
“Franvarnade timmar” fyller du manuellt i utifran hur manga timmar

ungdomen varit franvarande. Arbetade timmar och franvarande timmar far

inte dverstiga 8 timmar.

e Andra From och med kl och Till och med Kl till de timmar ungdomen jobbat, det hér fallet
andras 9:00 till 10:00. Faltet Arbetade timmar fylls automatiskt i.
e Ange Antal timmar franvaro genom att skriva in i rutan under Franvarande timmar i det

har fallet 1 timme.
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Information Du masta &ndra i falten "Fran och med kI” och "Till och med kl" till de timmar ungdomen arbetat. Faltet "Arbetade timmar” fylls da
(@ automatiskt i. Faltet “Franvarnade timmar” fyller du manuellt i utifran hur manga timmar ungdomen varit franvarande. Arbetade timmar och
franvarande timmar far inte verstiga 8 timmar.

Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
~ 2021-01-04
~ 2021-01-05

15 v H 30 v ‘ ‘ 5.00 || Ledigdelavdag v ‘|| 1 ‘ 30min v ‘E I:‘

A‘ 2021-01-07 ‘ ‘ 10 v H OOV‘

¢ Vid behov skriv en kommentar till feriejobbshandlaggaren, se lathund fér Kommentar.
e Boka for Bekrafta.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-V2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid Spara rapporterad dag
ST E R

Datum Fran och med kI Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekréfta

timmar timmar

v 2021-01-04
v 2021-01-05

~ | 2021-01-07 ‘ ‘ 10 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 5.00 H Ledigdel avdag v H 1,00 H 30min v HE‘

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna 0
Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid perereppoyterad dag
‘ 09 v H 00 v H 15 v H 30 v ‘ ‘ 30min v ‘ Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekréfta
timmar timmar
v 2021-01-04
v 2021-01-05
A‘ 2021-01-07 ‘ ‘ 10 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 5.00 H Ledigdelavdag v ‘ ‘ 1,00 ‘ ‘ 30min v HE

e Dagen fardigrapporterad och falls in.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O Hos arbetsplatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 v H 00 v H 15 » H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
v 2021-01-04
~ 2021-01-05
v 2021-01-07
~ | 2021-01-08 ‘ ‘ 09 + H 00 v ‘ ‘ 15 » H 30 v ‘ ‘ 6.00 H - v H 0 ‘ 30min v HE‘ l:‘

Exempel: Andra rapporterad dag

En bekraftad och sparad rapportdag falls in. Rapportdagen gar fram till att du skickat in tidrapporten
till anstéllande forvaltning att &ndra. For att andra en sparad dag gors foljande:

e Kilickar pa pilen till vanster om aktuell dag.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest Viv2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 ~ ‘Z 00 v H 15 v H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara.. Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
v 2021-01-04
v 2021-01-05
021701—07
e  Aktuell rapportdag dppnas upp
I - 0 o m -
e Bocka ur rutan Bekréafta genom att klickar pa rutan sa att bocken forsvinner.
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest V1-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 ~ ‘Z 00 v H 15 ~ H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
v 2021-01-04
v 2021-01-05
A | 2021-01-07 ‘ ‘ 10 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 5.00 H Ledigdel avdag v H 1,00 ‘ 30min v ‘E

e Den aktuella raden ar inte langre Iast for andringar.



Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest Vi-v2 Anna O
Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid Spara rapporterad dag
‘ 09 v ‘Z 00 v H 15 v H 30 v ‘ 30min v ‘ Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrifta
timmar timmar
v 2021-01-04
~ 2021-01-05
b | 2021-01-07 ‘ ‘ 10 v H 00 v ‘ ‘ 15 v H 30 v ‘ ‘ 5.00 ‘ ‘ Ledigdelavdag v ‘ ‘ 1,00 ‘ 30min v HE I:‘

e  GOr dnskad korrigering.

¢ Vid behov skriv en kommentar till feriejobbshandléggaren.

e Boka for Bekréfta.

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Dagen klarrapporterad!
e Dagen korrigerad och falls aterigen in.

Exempel: Avbruten tidrapport

Om en ungdom avbryter sin anstallning anvands Franvaroorsak Avbruten tidrapport. Avbruten
anstallning sker alltid i samrad med ansvarig feriejobbshandlaggare.

s o -
e Vilj franvaroorsak Avbruten tidrapport.
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adam A Kontor och administration vt Jennie O
Hos arbetsplatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara @ndrad Spara rapporterad dag
arbetstid
[ore] o [e] (]
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade Franvaroorsak Franvarande Lunchrast Bekrafta
timmar timmar
A‘2022—0344HogvHOOvH15vH30vH600 ” v” DHSDanHEH:‘
Ledig heldag
/\‘ 2022-03-15 H 09 v ‘ ‘ 00 ‘ ‘ 15 v ‘ ‘ 30 v ‘ ‘ 6.00 ‘ Ledig del av dag ‘ 0 H 30min ~ HE‘ I:‘
Otillaten franvaro heldag
Sjuk med sjuklon heldag
Sjuk, ej sjuklon heldag
/\‘ 20220316 H 09 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 15 v ‘ ‘ 30 v ‘ ‘ 6.00 ‘ Otillten franvaro del av dag 0 H 30min ~ ‘
Sjuk med sjuklon del av dag
Siukrmaisidonmdansy dag
A‘ 20220317 H 09 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 15 v ‘ ‘ 30 v ‘ ‘ 6.00 “l“”br“te““drapponl I‘ 0 H 30min v ‘E D
e Aktuell rapportdag samt kommande dagar fylls automtiskt i med avbruten tidrapport.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status

Adam A Kontor och administration v Jennie O
Hos arbetsplatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad Spara rapporterad dag
arbetstid

Lo L] e[
‘ G) Information Resterande dagar ar nu avbrutna, du kan nu spara och skicka in tidrapporten fill anstallande férvaltning. ‘
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbetade Franvaroorsak Franvarande Lunchrast Bekrafta

timmar timmar

A‘ 2022-03-14 H 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 0.00 H Avbruten tidrapport v ‘ 0 H - v HE‘ D

A‘ 2022-03-15 H 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 0.00 H Avbruten tidrapport v ‘ 0 H - v HE‘ D
A‘ 2022-03-16 H 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 0.00 H Avbruten tidrapport v ‘ 0 H - v HE‘ D

o Bekréfta den dagen du avbrutit tidrapporteringen.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status

Adam A Kontor och administration v Jennie O
Hos arbetsplatsen

Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad Spara rapporterad dag
arbetstid

ERiEREniEn

‘ G) Information Resterande dagar ar nu avbrutna, du kan nu spara och skicka in tidrapporten till anstallande forvaltning. ‘

Datum Fran och med kI Till och med ki Arbetade Franvaroorsak Franvarande Lunchrast Bekrafta
timmar timmar

~ ‘ 2022-03-14 ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 0.00 ‘ ‘ Avbruten tidrapport v ‘ ‘ 0 ‘ ‘ - v HE‘
A ‘ 2022-03-15 ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v ‘ ‘ 00 v H 00 v ‘ ‘ 0.00 ‘ ‘ Avbruten tidrapport v ‘ ‘ 0 ‘ ‘ - v HE‘ I:‘
~ ‘ 2022-03-16 ‘ ‘ 00 v 00 v ‘ ‘ 0.00 ‘ ‘ Avbruten tidrapport v ‘ ‘ 0 ‘ ‘ - v HE‘ I:‘

[v][wv]

e Kilicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Perioden ar klarrapporterad och
tidrapporten ar redo for att skickas till anstéllande forvaltning.

Exempel: Skicka in tidrapport till anstallande férvaltning

For att skicka in en tidrapport till anstallande forvaltning maste samtliga rapportdagar vara bekraftade

och sparade, bekrafta och spara gar inte att gora for dagar efter aktuellt datum.
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~ 2021-01-07
~ 2021-01-08
v 2021-01-11
~ 2021-01-12
~ 2021-01-13
v 2021-01-14

v 2021-01-15
Arbetade Tidrapport visad och godkand av ungdomen kicka till sllande férvaltni

‘ a8 PP 8 g Skicka till anstallande férvaltning Spara
timmar:

Langst ner pa formularet finns en ruta som heter Tidrapport visad och godkand av ungdomen.
Rekommendationen &r att du visar tidrapporten for ungdomen s att ungdomen har méjlighet att
paverka om nagon felaktig tid rapporterats. Kryssrutan Tidrapport visad och godkand av ungdom &r
inte obligatorisk for att skicka in tidrapporten till anstéllande forvaltning.

v 2021-01-14

~ 2021-01-15
Afbemdis Tidrapport visad och godkind av ungdcmerl Skicka till anstallande forvaltning
timmar:

For att skicka in tidrapport gors foljande:

o Kontrollera att alla dagar &r bekréftade och infallda.
o  Satt ett eventuellt kryss i rutan framfor Tidrapport visad och godkénd av ungdom.
e Kilicka pa Spara.

v 2021-01-15

A‘rbetadem.3 idrapport visad och godkand av ungdomen SNSRI [ERE T B ER GRS
timmar:

e Kilicka pa Skicka till anstallande forvaltning — Tidrapporten ar inskickad!

v 2021-01-15

Arbetade I Tidrapport visad och godkand av ungdomer] IS SR EREEI ELLERGIVE G
timmar: 48

o Formuléret stangs ner och du flyttas tillbaka till sidan Tidrapport.
e Tidrapporten har nu bytt status fran Hos arbetsplatsen till Klar — Inskickad.
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Tidrapport

Har ser du alla ungdomar som &r anstallda och deras tidrapporter. Tidrapporten ska fyllas i [6pande tillsammans med ungdomen under arbetsperioden.
I snitt ska ungdomarna arbeta 6 per arbetsdag. Nar arbetsperioden &r slut ska tidrapporten skickas in till anstallande férvaltning.

Du kan vélja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik arbetsplats, period och/eller handledare.

Lov Arbetsplats Period Handledare
Testlov 12021 ‘ ‘ Amf Staben for Utredning och Utveckling ~ ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘
Status
‘ Alla v ‘

Totalt antal 1

Ungdom Placering « Period Handledare

Adrian A Plan 4 V1-v2 Anna O I

@ sommarjobb.amf@stockholm.se 9av 9 (Klar -
£, 0000000000 Inskickad)
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