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Arbetstidsförkortning 
Arbetstidsförkortning är ett system som syftar till att förkorta arbetstiden för de 
anställda. Det är kollektivavtalen som reglerar arbetstidsförkortningen. 

Förkortningen kan antingen schemaläggas, eller tjänas in som ledighet att ta ut när det 
passar. 

Kollektivavtalet definierar hur många minuter per vecka som en heltidsarbetande 
anställd kan tjäna in. 

Ofta kan samma kollektivavtal ha olika antal minuter beroende på exempelvis vad för 
slag av skiftgång man har. Det har stark korrelation till veckans fulltidsmått. 

Precis som med ett kompsaldo kan ett ATF-saldo ha olika lokala regler för hur mycket 
man kan ha som mest, innan överskottet betalas ut. 

På samma sätt kan det skilja på om saldot stäms av i givna intervall, eller om det anses 
vara löpande. 

I vissa kollektivavtal skiljer man inte på kompsaldot och saldot för ATF, utan allt sätts in 
i en och samma tidbank. 

Intjäningen baseras på hur den anställde arbetat under den vecka som gått. För att 
kunna göra en korrekt beräkning behöver då arbetsveckan vara slut innan rätt beräkning 
kan göras.  

Ett i kollektivavtalet angivet antal minuter tjänas in per vecka i förhållande till 
sysselsättningsgrad, och om veckan innehållit frånvaro av sådant slag som inte räknas 
som utförd tid i förhållande till arbetstidsförkortning. 

  



  
 

  
 

Beräkningsformel 
Formeln för att beräkna insättningen på saldot för arbetstidsförkortning ser ut som 
följande: 

A * B * C * (D / E) 

där 

A = (Antal dagar/7) Om det inte är en hel vecka. Man kan ha bytt ATF-entitet eller tidavtal 
mitt i veckan. 

B = (Vikt) Antal minuter per vecka, definierade på saldot för intjänande. 

C = Sysselsättningsgraden för placeringen. 

Här finns det tre olika sätt att beräkna sysselsättningsgraden. 

1: Din kontrakterade tid på personkortet / fulltidsmåttet. 

2: Kontrakterad tid plus markerade extrapass / fulltidsmåttet. Man kan 
utesluta vissa schematyper från att räknas med. 

3: All schemalagd tid i perioden / fulltidsmåttet. Man kan utesluta vissa 
schematyper från att räknas med. 

D = Saldo för intjäning som samlar på tidkoderna/lönearterna för utförd tid inom 
schema, samt frånvaro som skall räknas som utförd tid.  

E = Summering av den schemalagda tiden för veckan.  

A * B * C * (D/E) genererar en transaktion. Denna sätts in på periodens sista dag, när 
den är klar. 

  



  
 

  
 

Sysselsättningsgrad 
För att få rätt beräkning behöver man sätta definitionen för uträkning av 
sysselsättningsgrad då detta är en del av beräkningsformeln. 
På samma sätt som för karensavdraget, finns det flera sätt att räkna ut 
sysselsättningsgraden på.  

Personal > Anställd > Register > Tidavtal  

På tidavtalet behöver man ställa in vilken metod man vill använda sig utav;  

1: Din kontrakterade tid på personkortet / fulltidsmåttet. 
2: Kontrakterad tid plus markerade extrapass / fulltidsmåttet. 
3: All schemalagd tid i perioden / fulltidsmåttet.  

 

För alternativen 2 och 3 kan man på schematyper tala om, om just den schematypen 
ska exkluderas ur underlaget för beräkning av sysselsättningsgrad.  

 

Om man använder sig av schematyper för tid utanför schema, såsom mertid/övertid, så 
ska ju inte den tiden räknas med upp till fulltidsmåttet.  
Då kan det vara bra att sätta den bocken, så tas inte den tiden med i beräkningen av 
fulltidsmåttet. 



  
 

  
 

Lönearter 
Två lönearter behöver skapas som ska kopplas till tidkod för intjäning respektive uttag.  

Personal > Inställningar > Lön > Lönearter 

Här är inställning på löneart för intjäning. 

 

Här är inställning på löneart för uttag.  
Tidkod och kopplad löneart kommer att synas i Attestera tid. 

 

  



  
 

  
 

Tidkod 
Vi skapar sedan två tidkoder som ska samla på arbetstidsförkortningen, och här 
kopplar du också ihop tidkoderna till lönearten för intjäning.  

OBS! Om du redan har en tidkod för utförd schematid behöver du inte skapa en ny, utan 
du kan då använda den befintliga.  

I våra exempel skapar vi en ny. För tydlighetens skull så kan det vara bra att skapa en ny 
med ett namn som tydligt visar på vad den används till. 

Närvarotidkod 

Personal > Inställningar > Tid > Närvarotidkoder 

 

 

Vi behöver även en tidkod som samlar på det som räknas fram av formeln, det vill säga 
det som man kan plocka ut i ledighet senare. 

 



  
 

  
 

Frånvarotidkod 

Personal > Inställningar > Tid > Frånvarotidkoder 

För att kunna ta ut intjänad arbetstidsförkortning behöver man först skapa en 
frånvarotidkod. Koppla den till din löneart som används för att vara ledig. 

 

Tidsregel 
Skapa en tidsregel för intjänandet och koppla nu på din tidkod.  
Regeln talar om när tidkoden ska skapas upp.  

Personal > Inställningar > Tid > Tidsregler 
 

 

  



  
 

  
 

Saldon 
Två saldon ska definieras; ett för intjänandet och ett för visning och uttag. 

Saldo för intjänande 

Så här görs inställningarna för det saldo som samlar på intjänandet av 
arbetstidsförkortning. 

Saldot kommer att se olika ut om du endast kör Tid i GO, eller om du också kör Lön. 

Tidkund 

 
 

1. Ge saldot ett namn. 
2. Sätt bock i rutan för ”Används för ATF intjänande”. 
3. Definiera antalet minuter som ska tjänas in, och hur intjäningsperioden ser ut. 

I dagsläget stödjs endast period ”Vecka”. 
4. Koppla tidkoden till saldot.  
5. Koppla de tidavtal som ska ha intjäningen, och under vilket tidsintervall. 
6. Bestäm vilka lönearter/tidkoder som ska räkna upp saldot. Se till att det inte blir 

både tidkod och löneart, då blir det dubbelt i intjänandet. 

  



  
 

  
 

Lönekund 

 

1. Ge saldot ett namn. 
2. Sätt bock i rutan för ”Används för ATF intjänande”. 
3. Definiera antalet minuter som ska tjänas in, och hur intjäningsperioden ser ut. 

I dagsläget stödjs endast period ”Vecka”. 
4. Koppla tidkoden till saldot.  
5. Koppla de tidavtal som ska ha intjäningen, och under vilket tidsintervall. 
6. Bestäm vilka tidkoder/ lönearter som ska räkna upp, respektive ner saldot.  

Se till att det inte blir både tidkod och löneart, då blir det dubbelt i intjänandet. 
Definiera vilka frånvaroorsaker som inte ska räknas med och sätt faktorn till -1 
på dessa. 
OBS. Det skapas upp två tidkoder för sjukdom på första frånvarodagen.  
Detta för att kunna knyta lönearten för karensavdrag. För att det inte ska bli 
dubbelt så sätter man +1 på lönearten för karensavdrag. 

  



  
 

  
 

Saldo för visning/uttag 

Här görs inställningarna för ATF saldot för visning och uttag.  
Värdet i denna är det totala saldot för ATF som den anställde har och som kan visas i 
tidrapport och på lönespecifikation. 
 

Tidkund 

 

1. Ge saldot ett namn. 
2. Sätt typen till rullande saldo. Sätt bock i rutan för ”Används för ATF uttag”. 
3. Definiera ett tröskelvärde för uttaget. Detta värde kommer att beaktas då man 

stämmer av saldot med vår avstämningsfunktion. Allt som är över detta 
tröskelvärde kommer att betalas ut, alternativt ges som pensionsinsättning. 

4. Bestäm vilka tidkoder saldot ska samla på. I de fall man ska ha ATF i samma 
saldo man har tiden för kompintjäning, kan man definiera det här. 
Man tar då sitt tidbanksaldo och klickar i bocken för ”Används för ATF uttag”. 
Sedan ser man till att den också samlar på tidkoden för intjäning av 
arbetstidsförkortning.  
OBS. Tröskelvärdet gäller för hela saldot. Om man har kompintjäningen där 
också, så påverkas även det. 

  



  
 

  
 

Lönekund 

 
 

1. Ge saldot ett namn. 
2. Sätt typen till rullande saldo. Sätt bock i rutan för ”Används för ATF uttag”. 
3. Definiera ett tröskelvärde för uttaget. Detta värde kommer att beaktas då man 

stämmer av saldot med vår avstämningsfunktion. Allt som är över detta 
tröskelvärde kommer att betalas ut, alternativt ges som pensionsinsättning. 

4. Bestäm vilka tidkoder saldot ska samla på. I de fall man ska ha ATF i samma 
saldo man har tiden för kompintjäning, kan man definiera det här. 
Man tar då sitt tidbanksaldo och klickar i bocken för ”Används för ATF uttag”. 
Sedan ser man till att den också samlar på tidkoden för intjäning av 
arbetstidsförkortning.  
OBS. Tröskelvärdet gäller för hela saldot. Om man har kompintjäningen där 
också, så påverkas även det. 

5. För att kunna få med detta saldo vid slutlönsberäkning behöver du sätta till 
bocken ”Kan slutavräknas”.  
Utöver detta behöver du sätta vilken Tidkod som då ska användas samt koppla 
till löneart för slutlön. Ny tidkod samt löneart kan behöva skapas. 

  



  
 

  
 

Avvikelseorsak 
Skapa en avvikelseorsak och koppla din frånvarotidkod till den. 

 

Koppla sedan också avvikelseorsaken till tidavtalet. 
Gör de inställningar du önskar ska gälla för avvikelsen, till exempel bocka i ”Kan 
rapporteras av anställd”.  

 
 

  



  
 

  
 

Utfall 
På den sista dagen i perioden med schema, kan man se vad insättningen till saldot för 
visning/uttag blev. 
Vid intjäningsperiod satt till Vecka så skapas transaktionen upp på söndagen. 

 

 
Klickar man på den blå informationsikonen på transaktionen så dyker 
beräkningsunderlaget upp, enligt formeln A * B * C * (D / E). 
 
I detta fall har man 7 dagar i perioden, 10 minuter intjäning, en sysselsättningsgrad på 
84 %, 1605 minuter till intjäningen, samt 1830 minuter schemalagt. Denna vecka blir 
insättningen 7 minuter. 

  



  
 

  
 

Import av saldovärde 
Du kan importera ett saldo till SoftOne GO. 
Import görs via Connect med excel fil. 

Excel import: 

 
 
Sedan väljs vilket saldo som den skall importeras till i Import 

Personal > Import > Connect 

 

 
Välj vilket saldo som ska importeras. 

 

 



  
 

  
 

Avstämning 
Dokumentationen kommer att uppdateras med information avseende rutinen för 
avstämning. 


