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Inledning

Denna manual géller E-tjansten for feriejobb och gar stegvis igenom hur du som anvandare av
Etjansten 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 feriejobbshandldggaren pa stadsdelsforvaltningen vara behjalplig, kontaktuppgifter se:
https://jobba.stockholm/feriejobb/kontakta-din-feriejobbshandlaggare/ Aven personal pa din
arbetsplats med administratorsréttighet i E-tjansten kan lagga upp dig som anvéndare.

Loggaini 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:

Stockholms Inloggning
stad

Hur vill du logga in?

BanklD och Mobiit Bank!D ? delp
Frejo elD+ y
Telia eller Stockholms stads tjanstekort ’

Foreign eiD >

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

Anvander du webblasaren Edge mast du markera certifikatet och trycka OK innan du kommer vidare.

Vil cortifikat f3r autentisaring

hloggr , .

8 autecs carmac unoaiter far webtelatean |oanlll stocchaim sodd

s | sadl478

n ool
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Kommentar till text


Oversikt/Meny

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

z:%kholms Registrera feriejobb v Meny

Arbetstillfdllen

<+ Skepa arbetstittakien for Sommariov 2022 test

ar 1 kan du =& 306 arbatsiilgian Xir yvaild arbalspats och valt lov. Du kan valia att tiltrera hstan ytertgars genom atl vaka en specilik
] 18 f | tatan 9 it LLLN

ka pd e Ior A ¥ata 1 ) nga
N r ) s " t mar du se vikan ungoom del & och aven ungdomans kontaktuppgiftar

Menyn innehaller foljande rubriker:

by Stockhol y . =
‘;\83 e Registrera feriejobb X Stang

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 feriejobbshandlaggare, kontakta
arbetsmarknadsforvaltningen.
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Mina arbetsplatser

& ser du de arbe

! du & koppisd U

Valda arbetsplatser

2 Sesiejob

Saknas din artetspiats slsr om gu v 1a bort Bn

drbedapiats frAn din lista hontses fenebbabsndlagoams
v @an iooviinng

Saara din orvalining fecajobbshandaggara, kondakia
s betsmatnasitovanninges




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
arbetstillfllet 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.

Stockholms
}v stad Registrera feriejobb v Meny

Arbetstillfdllen

-+ Skapa asbetstilifalien for Sommariov 2022 test

| istan nedan kan du se registrerade arbetstilfalien for vaid arbelsplatls och vail lov Du kan vala att lifrera kstan ylleriigare genom

alt vaiya en specifik arbetspiats och/eller perod. Resultaten gar aft ladda ner Ul Excel
Klicka pa et arbetstillfalle for att se detaljer och gora eventualia andnngar

Nar en ungdom ansiallts til ditt arbetstiiifalle kommer du se vilken ungdom det & och aven ungdomens kontaktuppaifter

Lov Arbetsplats Period Handledare

Sommarioy v Fensjobk ~ v Alla v

2 arbetstilifallen maichar fitren ovar § Hamia resuitat som Excelfi

Ungdom Anstillande forvaltning Placering Period Status Handledare
Arbetsmarknadstarvaltningen Pian 2 v 18.20 £} tlisatt Anna A

E-postadress:

Mobiinummer:

Aron O Arbelsmarknadsiorvaltningen Plan 1 v 18.20 Tillsatt Ebba E

E-postadress:

test testSatockho
mse
Moditnummer:
Q760000000

Bra att veta innan du borjar rapportera tider

Tidrapportsformuléaret

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

Har ser du alia ungdomar som &r anstalida och deras tidrapporter Tidrappaorten ska fyllas | lopande tilisammans mead ungdomean
unders arbetsperioden | snift k3 ungdomarma arbeta 6 per arbetsdaq. Nar arbetsperioden &r siut ska tidrapporten skickas in il

anstallande forvaitning

Du kan valja att filtrera hstan ytterigare genom att vaija en specifik arbetspiats, penod och/efler handledare

Lov Arbetsplats Period Handledare
Somme v Amt Feriesobb v Alla v Alla v
Status
Alla v

Totalt antal 8

Ungdom Placering v Perl Handledare
od
Ida Test L. SN B [/ Aged
@ test test@stockho 18v 5 (Hos
mse arbeisplatsen)

<, 0700000000

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

Ida Test o e .._I # Ange tid

@ test test@stockho 1av 5 (Hos
mse arbetsplatsen)
L, 0700000000

Formularet innehaller en rad for varje dag ungdomen ska jobba.



Ungdos Arbetstyp Period Handledare Status

Andea arbetstd uncheast Spara dndrad arbetstid i rapparterad day

Spara tapyp
1w ow 5 W N v 301 v Spara m

Datum Fran och med ki Till och med K Arbetade Framwvaroorsak Franvara... Lunchrast Bekrafta

timmar ummar

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 éverstiger 8 timmar per dag.

« Sommarlov perioderna v 24-26 och 25-27 innehaller 14 rapportdagar och maxgrans 84 timmar

«  Sommarlov perioderna v 26-28, 27-29, 28-30, 29-31, 30-32 och 31-33 innehaller 15
rapportdagar och maxgrans 90 timmar

«  Host och Jullov innehaller 5 rapportdagar och ar maxgréans 30 timmar

Andra standard for arbetstid och lunchrast

Regelbunden arbetstid

Arbetstiden, 09:00-15:30, som syns under Andra arbetstid ar standard och gar att 4ndra. Lunchrast,
30 minuter, &r 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:

«  Viljer via rullistan under rubrikerna Andra arbetstid och Lunchrast till den arbetstid och
lunchrast som ska gélla.
+ Klicka pa Spara under rubriken Spara andrad arbetstid sa andras hela listans tider.

Urgdon Arbetstyp Period Handledare Status

Andra arbetsnd Lunchrast Spara andrad arbestd Spara rapporterad dag

— . N v " Y s

Oregelbunden arbetstid

Jobbar ungdomen olika tider i beroende pa dag i veckan krévs nagra extra steg for att andra
standardarbetstiden. | foljande exempel jobbar ungdomen mandag till torsdag kl 7:00 - 14:00 med 30
min lunchrast samt att de fredagar slutar innan lunch och jobbar 7:00 - 11:00. For att &ndra
standardarbetstiden for hela perioden, gor du sa har:

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



Klicka pa Spara under rubriken Spara andrad arbetstid sa dndras hela listans tider.
Andra sedan fredagarnas tider till 7:00 - 11:00 samt stt ett streck for lunchrast.

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

Tidrappoet visad och godiind av ungdomen

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

Franvaroorsaker

En ungdom kan ha foljande franvaroorsaker:

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

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

Sjuk, ej kvalificerad for sjukldn, enligt sjuklénelagen géller det de forsta 10 arbetsdagarna
Sjuk med sjukldn, enligt sjuklénelagen har ungdom endast ratt till sjuklon dag 11-15
Avbruten tidrapportering, anvands om ni pa arbetsplatsen i samrad med ansvarig

feriejobbshandlaggare kommer Gverens om att avbryta anstéllningen Lon utgar endast for
arbetade timmar.

Infoga kommentar

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

Oppna upp tidrapporteringsformularet.

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

Skriv in din kommentar.

Klicka pa Spara.




Kommentar

Datum: 2021.01.04

Kormmentar

Ledig for skalavalut ning

Flaggsymbolen byter utseende till ljus flagga med mérk bakgrund. Kommentaren ar sparad.

Datum Friin och med kI Till och med Arbetade  Frinvaroorsak Frinvara.. Lunchrast Bekrifta
tarnar tmmar

A | 200 Wev | 0w 00 v 0 v 000 Ledig helday v & v |-

[ ]
e []

-~ 2000105 N v o v 15 » N v 500 v o I0Mmin v

Handlaggningsstatus

Tidrapportsformularet kan ha tva olika status:

* Hos arbetsplatsen
+ Kilar - Inskickad

En inskickad tidrapport gar inte att korrigera.

Rapporteratider

Observera att det &r 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 formularet dar du rapporterar ga till Menyn och valj Tidrapport. Du kommer till
sidan for tidrapporter och hédr syns de ungdomar som &r anstéllda for vald arbetsplats. Du kan filtrerat
pa Lov, Arbetsplats, Period, Handledare och Status.

Oppna ungdoms tidrapport genom att klicka pa Ange tid.

I tidrapportsformuldret 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.



Datum

Ung

tdom Arbetstyp Period Handledare Status

ts atbetstd unchrast Spora dntrad arbetstid Spara rapporterad day

Fran och med ki Till och med W Arbetade Fraovaroorsak rdnvara... Lunchrast Hekrafta

timimar Ummar

Arbetsdag utan franvaro

Har ungdomen jobbat utan avvikelse gors foljande steg:

Kryssa i rutan Bekrafta.

Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag - Dagen klarrapporterad! O
Bekréftad och sparad dag falls in.

Arbetsdag med franvaro hel dag

Har ungdomen franvaro hel dag gors féljande steg:

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 &ndras automatiskt till den tid ungdomen

skulle jobbat enligt standardarbetstiden.

Ange eventuell kommentar.

Kryssa i rutan Bekrafta.

Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag - Dagen klarrapporterad! O
Bekraftad och sparad dag félls in.

Arbetsdag med franvaro del av dag

Har ungdomen franvaro del av dag gors foljande steg:

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.

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

Fyll manuellt i Franvarande timmar.

Ange eventuell kommentar.

Kryssa i rutan Bekréfta.

Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag - Dagen klarrapporterad!
Bekréaftad och sparad dag félls 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:

Klickar pa pilen till vanster om aktuell dag sa att raden Gppnas upp.

10



« Bocka ur rutan Bekréafta genom att klickar pa rutan sa att bocken forsvinner. O 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 féljande steg:

+ Val franvaroorsak Avbruten tidrapportering. Samtliga foljande dagar far franvarokoden
Avbruten tidrapportering.

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

* Kryssa i rutan Bekréfta for den dagen du rapporterat.

« Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag.

+ Kilicka pa Skicka till anstallande forvaltning.

Skicka in tidrapport

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

Langst ner pa formularet finns en sammanstallning 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 &r att du visar tidrapporten for ungdomen sa att ungdomen har méjlighet att
paverka om nagon felaktig tid rapporterats. Kryssrutan Tidrapport visad och godkand av ungdom
ar inte obligatorisk for att skicka in tidrapporten till anstallande forvaltning.

For att skicka in tidrapport gors foljande:

» Kontrollera att alla dagar &r bekréftade och sparade (inféllda).

«  Sétt ett eventuellt kryss i rutan framfér Tidrapport visad och godkéand av ungdom.
« Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag.

+ Kilicka 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 méjlighet att
skicka tillbaka tidrapporten. Da kan du aterigen utféra andringar.
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Exempel

Exempel: Andra standard for arbetstid och lunch

 Valj via rullistan den arbetstid och lunchrast som ska galla. | exemplet andras arbetstid fran
9:00 - 15:30 till 08:30 — 15:30 och lunchrasten fran 30 minuter till 60 minuter.
+ Klicka pa Spara under rubriken Spara andrad arbetstid sa dndras hela listans tider.

Jngdom Arbetstyp Penod tandledare Status
ANGII arbetsnd Lanchrast Spara andrpd arbetstid Spara rapporterad dag
v v v v oo v Spara Spara
Daturr Fran och med ki T8 och med W Arbetade Frinveroarsak Frdrvvara Lung hirant
t timm

~ v ~ v v v v |
~ v ~ - ~ - v =
~ v v v v ~ v |-
~ v v v v v v |-
~ - ~ v v - v |m®

Exempel: Andra standardarbetstid nar arbetstid olika for olika dagar

Om din arbetsplats exempelvis har langre arbetstid mandag till torsdag och kortare arbetstid fredag
kravs ett par extra steg for att andra standararbetstid for hela perioden. Detta eftersom
grundinstéllningen ar att det inte ska ga att rapportera fler timmar an vad perioden maximalt tillater. |
foljande exempel jobbar ungdomen mandag till torsdag kl 7:00 - 14:00 med 30 min lunchrast samt
fredagar slutar innan lunch och jobbar 7:00 - 11:00 sammanlagt 30 timmar/vecka.

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

+ Valj via rullistan den arbetstid och lunchrast som dverensstimmer 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 andrad arbetstid.

» Ett felmeddelande visas som sdger att andrad standararbetstid dverskred max antal totala
timmar for perioden. Felmeddelandet visas eftersom dven den dagen ungdomen ska jobba
kortare tid har andrats. Du kan bortse fran detta meddelande.

12



Ungdom
Adrian A

Arbetstyp

Andra arbetstid

v

Lunchrast

WATOO Manmat

Oversired maximait aral tsmmar por tich

Al Lenmar par tiokea

sppanisd)

Penod

Datam rim och med ki Till och med k! Arbetade
tamumae

-~ ~ v (

-~ ~ v (

~ ~ ~

:.r.n.t],un wd arbetstel

Friovarcorsak

Handledare
Arra O
Franvara
timmar
v
v
~

Status

Spara rapporterad dag

unchrast Hekrafta

+  Andra nu pa raderna for de dagar da ungdomen har kortare arbetsdag.

* | detta fall &ndras fredag till 7:00 till 11:00 och lunch till ett streck (-) (snitt 4 timmar).

« Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. (Observera att det ar Spara under
rapporterad dag. Om du klickar pa Spara under andrad arbetstid kommer alla dagar séttas
tillbaka till klockslagen som star i fltet for Andrad arbetstid i detta fall 7:00 - 14:00.).

Spara dndread arbetstid

Ungdom Arbetstyp Penod
Adirian A Accoptanstest
Andra arbetstid Lunchrast
7w - ~ v Spar
Datum Fran och med ki Till och med K Arbetade
timmar
~ - ~
~ - ~
~ ~ v
~ v v
< & v e

K

Franvaroorsak

Handledare

Arna

Franvara

tmmar

Status

- — rad dag
Spara
Lunchrase Bekrafta
mv | =
' v |-
v =
v v | |=
v ||=

« Tidrapporten ar nu instélld for arbetsplatsen schema.

Exempel: Arbetsdag utan franvaro Ungdom

har jobbat utan avvikelse:

* Kryssairutan Bekrafta

13



Ungdom Arbetstyp

Adrian A Acceplanstest

Andra arbetstid Lunchrast

J v v 4 v o v i

Datum Fran och med k| Til och med kK
A 20210104 0w v 4w W v
~ 021010 v 00 v 4 v W v

Handledare

Arna O

Spara ndrad arbetstid

Arbetade  Frdrvaroorsak Framvara
tmmar Tenemar
2 ) S
50 ~

Status
Hos arbetsplacsen

Spara rapporterad dag

Spara

Lunchrast Selrafia

+ Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Dagen klarrapporterad!

Ungdom Arbetstyp Period Handiedare Status
Adrian A i stanstest Vivz Amma O
Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid - g terad dag
v L v 14 v 00 v e v spara
Datum Fran och med k1 Till och med ki Arbetade  Frdnvaroorsak Framvara Lunchrast Bekrafta
timmar ammar
~ 121.01.04 0r » 00w 14 v N v ) v i0min v n
~ | X21.0105 7w o v i v N v v omin v | |-
g Rapporterad dag falls in.
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A ACcepranstast ! Anha Q Hon arbetsplitsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
v v v v m v Sp Spa
Datum Frén och med ki Till och med Kl Arbetade Fr&nvaroorsak Framvara.. Lunchrast Bekrifta
nmmar timmar
v -m
-~ | v v v v v v I-

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

Adrian A

Lunchrast

Period

Spara &ndrad arbetstd

Handledare

a0

status

Spara rapporterad dag

Andra arbetstid
v v v v v Spara Spara
Datum Fran och med ki Till och med ki Arbstade  Franvaroorsak Frémvara.. Lunchrast Bekrafta
wmmar timmar
v
~ - v v v v [ v -
|

Fréan och med kl och Till och med klocka och Arbetade timmar nollas automatiskt for den aktuella
raden. Lunchrast tas bort automatiskt. Franvarande timmar sétts automtiskt till den tid ungdomen

enligt standardarbetstiden skulle ha jobbat.
Boka for Bekréfta.

*  Vid behov skriv en kommentar till feriejobbshandl&ggaren. O
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
3 b 2 ACCEDLaNSTES: (O RY; Anna ( Hoa acbetaspltuen

Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbesstid Spara rapporterad dag
v Spara Spara

|~ W0 v

Datum Fran och med ki Till och mad ki Arbetade Franvarcarsak Franvara Lunchrast Bekrafta
timmar timmar

~ v v Ny 1 v
+ Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Dagen klarrapporterad!
Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adrian A Acceptanstest na Has arbetsplitsen
Andra arbetstid Luncheast Spara andrad arbetstid — periorad dag
Datum Fran och med k| Till och med ki Arbetade Franvarcarsak Franvara Lunchrast Bekrafta
tmmar tirmmar

v 1 "

» Dagen fardigrapporterad och félls in.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status

Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapporterad dag
i v v 15 » |: 0w Omin v spara Spara
Datum Frén och med ki Tibi ech med K Arbetade  Frinvaroorsak Frénvara.. Lunchrast Bekrafta
timmar ummar

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.

« Ange franvaroorsak exempel Ledig del av dag.

Ungdam Arbetstyp Period Handledare Status

Adrian 4 ACCEPIansIest viva Anna O Hos arbetyplatsen

Andra arbetstid Lunchrast Spara indrad arbeested Spara rapporterad dag
v 00 v Swv 0 v 30y v Spara Spara

Jatum Frin och med ki Till och med k| Arbetade vara Lunchrast Bokrafta
Ledig del av d
tmmar 14 l"’

! Zehvewont e Lrrvran
e—

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

Information b'e

Du masta andra i falten "Fran och med kI" och "Till ach mead ki* till de timmar
ungdomen arbetat. Faltet "Arbetade timmar” fylls da automatiskt |, Faltet
"Franvarnade timmar” fyfler du manuelit | utifrdn hur manga timmar
ungdomen varit franvarande. Arbetade timmar och franvarande timmar far

inte dverstiga 8 timmar

+  Andra From och med kI och Till och med kil till de timmar ungdomen jobbat, det hér fallet
andras 9:00 till 10:00. Faltet Arbetade timmar fylls automatiskt i.

« Ange Antal timmar franvaro genom att skriva in i rutan under Franvarande timmar i det
hér fallet 1 timme.



Information Du mdsta andra |

(_T) Automat=kt

franvarance tirnmae

PN Fra

Fean och meo x

manus | vl

tmmar™ ey du

ar it

Fran och med K Till och rmved &I

" och Tl och mea

netar

Oenen varitird

Arbetade  Frinvaroorsak

Fanmer "Arostace nmma” fylls da

ade timmar och

Cvarande. Arty

Frinvara.. Lunchrast Bekrafta

tmmar

A v v v - || fel & v || ' v Vl.r
* Vid behov skriv en kommentar till feriejobbshandl&ggaren, se lathund fér Kommentar. O
Boka for Bekréfta.
Arbetstyp Perad Handledare Status

Ungdom

Andra arbetstid

Lunchrast

Spara andrad arbetstid

Spara rapporterad dag

Spara

| v v v v v Spara
Datum Fran och med kl Till och med ki Arbetade  Frinvarcorsak Frinvara.. Lunchrast Bekrifta
ummar timmar
A v v v [ v v |-
« Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag.
Arbetstyp Period Handledare Status

terad dag

Andra arbetstid Lunchrast Spara dndrad arbetstid T -
0% ¥ = e = ‘Jp‘"J
Datum Fran ach med ki Till och med & Arbetade  Frinvarcorsak Frinvara.. Lunchrast Bekrifta
nmmar timmar
v
v o
A ~ v ~ ~ fc v v |-

» Dagen fardigrapporterad och félls in.
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Ungdom Arbetstyp Period

Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetatid

v v 5w v v Spara

Handledare

Status
Hon arbetsplotaen
Spara rapporterad dag

Spara

Datum Frdn och med ki Till och med W Arbetade Frinvaroorsak Frinvara Lunchrast Bekrafta
tmmar mmar
v M
v
v
A v v v v v v |

Exempel: Andra rapporterad dag

En bekréftad och sparad rapportdag falls in. Rapportdagen gar att andra fram tills att du skickat in
tidrapporten till anstallande forvaltning. FOr att &ndra en sparad dag gors foljande:

« Klickar pa pilen till vanster om aktuell dag.

Ungdom Arbetstyp Penod Handledare Status
Andra arbetsod Lunchrast Spara dndrad arbetstd Spara ropporterad dog
v v 5w ~ v Spara
Datum Fran och med ki Tl och med ki Arbetade Franvaroorsak Franvara Lunchrast Bekrafta
tmmar ummar
v
v 2021
»  Aktuell rapportdag dppnas upp
. - o o e -
* Bocka ur rutan Bekréafta genom att klickar pa rutan sa att bocken forsvinner.
Ungdom Arbetstyp Penod Handledare Status
drisn A A ptanstest ! N3 Hos arbetypiatsen
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad arbetstid Spara rapparterad dag
i v v v v v Spara Spata
Datum Frin och med ki Till och med ki Arbetade  Franvaroorsak Frinvara Luncheast Bekrafta
trmmar timmar
~
v
"~ v v W v \ 4 | v '

 Den aktuella raden ar inte langre last for andringar.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Addrian A : tanstest Vi1-y Anna ¢ Hon arbetsplotsen
Andra arhotstid Lunchrasz Spara andrad arbotstid Spara rapporterad dag
v v vl v m v Spara Spara
Datum Frin och med ki Titl och med ki Arbetade  Franvaroorsak Frinvara Lunchrast Bekrifta
ummar nmmar

v 1

L,

S v v v v v v |=

»  Gor Onskad korrigering.
* Vid behov skriv en kommentar till feriejobbshandl&ggaren.
* Boka for Bekréfta.

« Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Dagen klarrapporterad! O
Dagen korrigerad och falls aterigen in.

Exempel: Avbruten tidrapport

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

« Vilj franvaroorsak Avbruten tidrapport.

Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adam A K h administiabon vl
Hos arbotipiatson
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad Spara rapporterad dag
arbetstid
PR ! - > Y s =
Datum Fran och med k| Tilt och med K Arbetade Franvaroocsak Franvarande Lunchrast Bekratta
timmar timmar
~ 2022.03.14 i w v N ow v 5 00 | v I ) ( v | F
sy heidag
~ | J3-15 v v v v A aihg ol av dag r ~ F
LN Kior 19¢ |
-~ 022-03-16 v v v v 3 X e Anveslo del av dea v P
Sk mad 5{ukion w dag

»  Aktuell rapportdag samt kommande dagar fylls automtiskt i med avbruten tidrapport.
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Ungdom Arbetstyp Period Handledare Status
Adam A Kontor och agminsyason 11 nme |
Hes abotugiatvon
Andra arbetstid Lunchrast Spara andrad Spara rapporterad dag
arbetatid
= s i s - =2
C. Information Restarande dagar & nu avbirutna. du Kan nu spaes oo sacka i Sdrapportan U snstilande orvatnmg
Datum Fran och med ki T och med kI Arbetade Franvarcorsak Franvarande Lunchrast Bekrafta
timmar Ummar
A 220344 v v - - 3 O v v -
~ ) 145 v v v v 0 v v =
-~ I 110 v | v ~ ~ ) v v = |
» Bekréfta den dagen du avbrutit tidrapporteringen.
Ungdom Arbetstyp Period Handiedare Status
Aam A KOO o smmustirang " I
s athetgtatsen
Andra arbststid Lunchrast Spara &ndrad Spara rapporterad dag
arbetstid
s s Y : Y x X
(i‘l Information Hestarands dagar &t U avbiuina. ou kan v spar ach skecka in hdrapportan i anstdllancs Orvatmng
Datum Frén och med ki Till och med ki Arbetade Franvaroorsak Franvarande Lunchrast Berafta
timmar timmar
A | N22.0014 v I w | v 0w )} 00 o) fltappont v v L
“ 1 = = v ~ ’ v ( v |
~ G v v v v [V \ 140 pon v v | |-
)

Klicka pa Spara under rubriken Spara rapporterad dag. Perioden ar klarrapporterad och
tidrapporten ar redo for att skickas till anstallande forvaltning.

Exempel: Skicka in tidrapport till anstéllande forvaltning

For att skicka in en tidrapport till anstallande forvaltning maste samtliga rapportdagar vara bekréftade
och sparade, bekréfta och spara gar inte att gora for dagar efter aktuellt datum.
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i Tdrapport visad och gotiiand sv ungdomen EESTTERITETESETERE RRGITET LS
48

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

v 2l

v

Gty Ndrapport visad och godidind av ungdameni IS RETRIS TR FTTR (R TR
L8 2

For att skicka in tidrapport gors foljande:

» Kontrollera att alla dagar &r bekréftade och infallda.

»  Sétt ett eventuellt kryss i rutan framfér Tidrapport visad och godkénd av ungdom. O
Klicka pa Spara.

i Skicka 8 srssallande farvalining Spara

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

Total antal 1

Ungdom

Adrion A

Mar 50em

2 arbeta & per

ar arstdlida oc

35 tidrapporter. T

wrbetsdag. Ni

arbetspenoden & it

stan yrterligare genom att valfa ar

pecfik

Arbetsplats

Placering v

Period

rapporten zka fyllas

ska tidrapportan

5, period octve

Period

Handledare

Anna O

shickas ir

&y

handledare

Handledars

Status

1 under ar

Inskickad)
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