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Lathund för chef och administratör vid 
frånvarohantering/rapportering av timvikarier. 

Syfte 
 

Denna lathund beskriver hur du som chef eller bemanningsplanerare registrerar frånvaro på 

Tim vikarier på bokade poolpass. Detta innebär fortfarande att passet kommer över till 

Personec som arbetstid men i Time care planering/MA blir aktiviteten Frånvaro Vik och 

passet kommer inte läsas över till Kompanion. 

 
Instruktion 
 

1. Sök upp beställningen i Pool med hjälp av id nr som finns på bokningen. Lättast att 

hitta i personlig kalender om du inte vet vad det är. 
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2. Gå till översikt beställningar, fliken Id och sök på numret. 

 

 

 

 

 

3. Högerklicka på passet och välj Redigera beställning. 
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4. Här kan du förtydliga beställningen i referensrutan att vikarien är sjuk eller vab. 

Denna text kan du med hjälp av lite inställningera i Personec se i vyn Bokning vik 

pool och på så sätt lättare registrera rätt.(se sista sidan) 

Klicka i kolumnen aktivitet på 1 Tjänstgöring så kommer en rullista upp.  

Välj aktiviteten Frånvaro vikarie (bild 1).  

Vid bokade Jourpass klicka i kolumnen aktivitet på 2 Jour bil J. 

Välj Frånvaro Jour (bild 2) 

Klicka på OK. 

Viktigt att välja rätt frånvaroaktivitet till rätt arbetspass för att ersättning ska bli 

korrekt i Personec  
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5. I Personlig kalender blir passet nu oranget och man ser tydligt när vikarien är/varit 

frånvarande. 

 

 

 

 

Nu är det klart i Pool och nästa steg blir att rappotera frånvaron i Personec när passet har läst 

över dit.  

 

Passet i Pool kommer inte över till Personec förrens det akuella datumet varit alltså i dag ser 

jag gårdagenspass. Görs det någon förändring på pass i pool 20 dagar bakåt eller längre läses 

det inte över till Personec, då måste registrering eller ändring även göras i Persoenc. 
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Frånvarorappotering i Personec P 

 Chef hittar Poolbokningarna under: 
Beslut & Rapportering  ATTEST  Bokn Vikpool 

 Administratör hittar Poolbokningarna under: 
Visa meny  Attest & Rapportering  ATTEST  Attest Time Care Pool. 

 

6. Välj rätt organisation, fyll i Aktuella from- tom och klicka på sök. 

Markera datumet då medarbetaren varit sjuk.  

Om det är flera sammanhängande datum kan du markera alla.  

Klicka på Placera. 

Gäller frånvaron båda jour och arbetspass måste 2 placeringar göras en för varje 

tidtyp. 
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7. Här får du upp schemat som består av dagarna och tiderna du valt. 

Programmet sätter med automatik Schemats identitet, (organisation, schema-id, grupp och 

rad samt datum). Dessa uppgifter får inte ändras.  

Datum from sätts maskinellt alltid till måndag i aktuell vecka, (kontra placerings from 

datum). Datum tom sätts maskinellt alltid till söndag i aktuell vecka, (kontra placering tom 

datum) 

För arbetstid (bild 1) Skriv in heltidsmåttet enligt anställning, bocka i rutan Tid utvärderas 
från placering och Tillstyrk (om du administratör) eller Bevilja (om du är chef).  Klicka på 
Spara.  
För jourtid välj Jour bilaga J i rutan Jour/Ber tidtyp, bocka i rutan Tid utvärderas från 
placering och Tillstyrk (om du administratör) eller Bevilja (om du är chef).  Klicka på 
Spara.  
 

 
 

     

Det är detta moment som genererar sjukersättning när frånvaron sedan registreras. 
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8. Under urvalsvillkor måste du nu välja Alla och sök igen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nu syns det längst till höger att passen är placerade. 

 
Markera de aktuella datumen igen och klicka på frånvaro. 
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 Klicka på Ny frånvaro 

 Välj Frånvaroorsak. Sjukdom tim ej sjuklönelag om medarbetaren inte har rätt till 
sjuklön, sjukdom eller tillfällig föräldrapenning ( VAB) 

 Skriv in datum from och tom så det stämmer med frånvaron. 

 Klicka på Nytt konto och kolla om konteringen är rätt, annars fyll i det som stämmer 
med er verksamhet. 

 Bocka i rutan Tillstyrkt eller Beviljad beroende på om du är chef eller administratör. 
Klicka på spara.  

 

Vid frånvaro del av pass skrivs klockslaget in from när de går hem i Kl from. 

Om medarbetaren är frånvarande i början av passet men kommer och jobbar sista timmarna 

skrivs klockslaget när de kommer och arbetar i Kl tom.  

 

OBS! Efter tillstyrkning av administratören måste chef ta fram medarbetarens frånvaro under 

rätt Organisation RAPPORTERING Frånvaro för att bevilja så att ersättning går ut.  

 

 



 

 

LATHUND CHEFER OCH MEDARBETARE 

Datum  Dnr Sid 
2024-01-12  9 (9) 

Kommunledningskontoret 
 

Inställningarna i Personec P som måste göras för att se referenstexten gör du i vyn Bokn 

vikpool. 

 

Klicka på inställningar i rutan urvalsvillkor. 

 

 

I inställningsrutan väljer du att lägga över Notering från högra kolumnen till vänstra. 

Klicka på spara. För att inställningarna ska gå igenom måste du logga ut och in igen. 

        


