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1. Skapa nytt tidavtal 

 

1.1 Inledning 

Tidavtalet är en grundläggande del av systemet och styr hur arbetstid, frånvaro, stämpling och 

kontering hanteras. Det används för att tolka kollektivavtal och definiera regler som påverkar centrala 

delar av tid- och löneprocessen. Genom tidavtalet bestäms vilka funktioner som ska vara tillgängliga 

för anställda, såsom avvikelseorsaker, sjukanmälan, rasthantering och val mellan stämpling och 

avvikelserapportering. 

Tidavtalen kopplas till enskilda anställda och avgör vilka regler som gäller för varje individ. Då 

inställningarna påverkar både arbetstidsberäkning och löneutbetalning rekommenderas det att en 

konsult anlitas vid skapande av nya tidavtal för att säkerställa korrekt uppsättning. 

 

1.2 Övergripande 

Tidavtalet består av tre expandrar: Tid, Planering samt Konto och konteringsinställningar. Varje 

expander innehåller specifika inställningar som tillsammans styr hur arbetstid registreras, planeras och 

konteras. 

• Expander Tid innehåller inställningar för avvikelseorsaker, frånvaro, stämpling och raster, 

samt beräkningsmodeller för exempelvis karensavdrag och saldon. Dessa inställningar 

påverkar hur arbetstid rapporteras och vilka funktioner som visas för anställda. 

• Expander Planering hanterar arbetstidsregler och planeringsperioder. Här definieras bland 

annat regler för ordinarie tid, övertid, mertid och viloperioder. Planeringsperioder ger en tydlig 

översikt över bemanning och arbetstidsfördelning. 

• Expander Konto och konteringsinställningar styr hur registrerad tid ska konteras. Här anges 

kontostrukturer, projekt eller andra konteringsobjekt som behövs för korrekt 

kostnadsfördelning och uppföljning. 

Vid ändringar i tidavtalet som påverkar schema rekommenderas att schemat backas, kontrolleras och 

aktiveras på nytt för att säkerställa korrekta beräkningar. Mindre ändringar kan ibland hanteras via 

omräkning i Attestera tid, men utfallet bör alltid kontrolleras. 

2. Skapa nya tidavtal 

Nya tidavtal kan behöva skapas när förutsättningarna förändras för en grupp medarbetare som i dag 
omfattas av samma tidavtal. Ett nytt tidavtal gör det möjligt att skilja på regler, inställningar eller 
hantering som inte längre är gemensam för alla i gruppen. 

Det effektivaste arbetssättet är att kopiera ett befintligt tidavtal och därefter justera inställningarna i 
den nya kopian. Detta minskar risken för fel och ger en konsekvent struktur. Manualen beskriver i 
följande avsnitt hur processen genomförs, steg för steg. 

Vid osäkerhet rekommenderas kontakt med en konsult på SoftOne för att säkerställa korrekt 
uppsättning och tolkning av avtal. 
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3. Aktivera befintligt schema alternativt backa aktivering 

Personal → Planering → Aktivera schema 

Det aktuella schemats aktivering behöver kontrolleras innan ändringar kopplade till ett nytt tidavtal 
genomförs. Om förändringarna ska börja gälla från 2026-04-01 ska schemat vara aktiverat fram till 
2026-03-31. Detta innebär att schemat kan behöva aktiveras längre fram i tiden eller backas 
beroende på hur långt aktiveringen sträcker sig i dag. 

När justeringarna är färdiga aktiveras schemat på nytt med det nya startdatumet 2026-04-01. Denna 
aktivering gör att systemet använder rätt inställningar från rätt datum. 

 

1. Markera alla berörda personer 
2. Sätt korrekt slutdatum 
3. Aktivera 

4. Skapa tidavtal 

Personal → Anställd → Register → Tidavtal 

För att skapa ett nytt tidavtal rekommenderas att det tidavtal som är mest likt öppnas och kopieras. 

Detta ger en korrekt grundstruktur och minskar risken för fel i efterföljande inställningar. 

I denna vy visas samtliga befintliga tidavtal. 

Det tidavtal som ska kopieras öppnas genom att välja pennikonen till höger om avtalet. Detta gör att 

tidavtalet öppnas i redigeringsläge, och kan kopieras till en ny version. 
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Tidavtalet är nu öppnat i redigeringsläge. Kopiera-knappen finns till höger och används för att skapa 

en ny kopia av tidavtalet. 

 

Byt namn på det nya tidavtalet och spara det. Justeringar kan göras först efter att tidavtalet har 

sparats. Den fullständiga kopieringen blir synlig först när sparningen är genomförd. 

 

 

1. Namnge det nya tidavtalet. 

2. Spara tidavtalet. Detta gör att kopian skapas fullt ut. 

3. Öppna expandrarna och gör nödvändiga justeringar. 

4. Spara på nytt efter genomförda ändringar. 

 

4.1 Övergripande information om expandrarna i tidavtalet 

• Expander Tid 

 

Denna expander innehåller grundläggande inställningar som definierar hur arbetstid och frånvaro ska 

hanteras. Här anges vilka avvikelseorsaker som ska användas, samt om och vilka frånvarorsaker som 

ska vara tillgängliga vid sjukanmälan och vid ansökan om frånvaro. 

Inställningarna omfattar även stämplingshantering, såsom avrundning av stämplingstider och 

hantering av raster. Det går exempelvis att ange om raster ska dras automatiskt, vara frivilliga eller 

kräva manuell registrering. Här kan också karensavdrag, arbetstidsförkortning och saldon 

konfigureras. 

Under denna expander ställs det in om arbetstid ska rapporteras genom stämpling eller via 

avvikelserapportering, samt vilken beräkningsmodell för karensavdrag som ska gälla. 

De val som görs här påverkar vilka funktioner och alternativ som blir tillgängliga för de anställda som 

omfattas av tidavtalet. Syftet är att säkerställa korrekt tidsredovisning och enhetlig hantering av 

arbetstid och frånvaro. 

• Expander Planering 

 

Här ligger hanteringen av arbetstidsregler och planeringsperioder. 

Arbetstidsregler används för att styra hur arbetstid ska beräknas och kontrolleras utifrån tidavtal, 

schema och stämplingar. Här kan exempelvis regler för ordinarie arbetstid, övertid, mertid och 
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viloperioder definieras. Dessa regler säkerställer att beräkningar i systemet följer avtal och lagar samt 

att tidrapporter blir korrekta även vid avvikelser eller schemaändringar. 

Planeringsperioder används för att ange inom vilka tidsintervall planering, uppföljning och eventuell 
justering av arbetstid ska ske. Detta ger en tydlig översikt över arbetstid, bemanning och saldo per 
period, vilket underlättar både planering och kontroll av personalens tid. 

• Expander Konto och konteringsinställningar 

 

Den här expandern hanterar hur kontering av tid ska ske. Här definieras kontostruktur, projekt eller 

andra konteringsobjekt som ska kopplas till registrerad tid. Detta möjliggör korrekt kostnadsfördelning 

och uppföljning inom olika verksamhetsområden eller projekt. 

 

5. Koppla tidavtal på rasttyper 

Personal → Inställningar → Planering → Rasttyper 

När ett nytt tidavtal har skapats behöver det även kopplas på rasttyper. 

Här visas de rasttyper som finns upplagda i systemet. Det nya tidavtalet behöver kopplas till rätt 

rasttyper för att hanteringen av raster ska fungera korrekt.

 

1. Här visas rasttyp. 

2. Kopplade tidavtal. Här listas de tidavtal som är kopplade till rasttypen. 

3. Redigera rasttyp. Öppna varje rasttyp med pennikonen och koppla det nya tidavtalet. 

 

 

1. Koppla på det nya tidavtalet 

2. Spara 
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Om det nya tidavtalet inte visas kan den lokala cachen tömmas för att uppdatera listan snabbare. 

Gå till Användare uppe till höger på sidan och välj Töm lokal cache. 

 

 

6. Koppla tidavtal till tidsregler 

Personal → Inställningar → Tid → Tidsregler 

Nästa steg är att koppla det nya tidavtalet till rätt tidsregler. Syftet med det nya tidavtalet avgör vilka 

regler som behöver kopplas eller justeras. 

I översiktsvyn visas alla tidsregler. Listan kan filtreras via den översta raden för att underlätta sökning. 

Varje tidsregel öppnas med pennikonen och kan redigeras vid behov. 

Observera att ändringar i tidsregler kan påverka beräkningar och utfall. Justeringar bör därför göras 

med stor försiktighet. 

I exemplet ska jag lägga till det tidavtal jag har skapat, i alla tidsregler som jag har för 

månadsavlönade. Så under rubriken Tidavtal skriver jag HAO Månadsavlönade stämpling eftersom 

tidavtalet för det befintliga tidavtalet heter det hos mig. 
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När tidsregeln är öppen visas redigeringsläge och det går att lägga till tidavtalet i tidsregeln. 

Öppna expandern Tidavtal och markera kryssrutan för avtalet. 

Välj Spara. 

 

 
 

7. Koppla tidavtal till frånvarotidkoder 

Personal → Inställningar → Tid → Frånvaroregler 

Det nya tidavtalet behöver även kopplas till aktuella frånvaroregler. I översiktsvyn visas alla 

frånvaroregler. Under rubriken Tidavtal visas vilka tidavtal som är kopplade till just den regeln. 

 

Öppna upp en frånvaroregel i taget med pennikonen ute till höger. 
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Under Tidavtal, koppla på det nya tidavtalet och spara nere till höger. 

  

Utför samma steg för de frånvaroregler som det nya tidavtalet ska omfattas av. 

8. Kontrollera mottagargrupper  

Administrera → Inställningar → Register → Mottagargrupper 

Kontrollera hur enheten arbetar med mottagargrupper. 

Om mottagargrupperna är uppbyggda med tidavtal kan det vara nödvändigt att koppla det nya 

tidavtalet till berörda grupper. 

 

1. Gäller de mottagargrupper som är baserade på Tidavtal 

2. Markera det nya tidavtalet 

3. Flytta över med Lägg till markerade 

4. Spara 
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9. Flytta aktuella personer 

Personal → Anställd → Anställda 

Nästa steg är att flytta aktuella personer till det nya tidavtalet. 

Hämta upp en anställd i taget. 

 

1. Skapa nytt avtal 

2. Gör dina val och startdatum 

3. Stäng med OK, då öppnas redigera anställning 

 

 

 

1. Välj korrekt tidavtal. 

2. Klicka på OK för att stänga redigerarutan. 

3. Glöm inte att spara inne i anställdakortet . 
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Bilden nedan visar den nya anställningen med det nya tidavtalet. 

 

 

10. Kontrollera rasttyper i grundschemat - ändra vid behov 

Personal → Planering → Grundschema 

Gå in i grundschemat och säkerställ att rätt rasttyp ligger där. Vid behov byt rasttyp. 

 

1. Dubbelklicka eller högerklicka och redigera grundschemat för öppna 

2. Vid behov byt Rasttyp 

3. Spara 
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11. Aktivera nytt schema 

Personal → Planering → Aktivera schema 

När grundschemat är korrigerat ska det aktiveras på nytt. 

 

1. Markera de aktuella personerna 

2. Under Funktion: Välj Ny aktivering av schema 

3. Välj start och slutdatum 

4. Om schemat ska vara preliminärt (ej synligt för medarbetarna) markeras den. 

5. Aktivera 

 

 

 

 

 

 

 

 


