NynaSha m nS Datum Diarienummer

kommun 2026-06-02

1(8)

Upprattad av
Kicki Lundgren,
Samordnare sommarjobb

Tidrapportering for sommarjobbsungdomar

Tidrapporteringen sker digitalt, bade av ungdomarna sjdlva som rapporterar sina
arbetade timmar via sina "Mina sidor” i MatchaNu/FerieBas och av dig, som
ansvarig handledare/kontaktperson pad arbetsplatsen, nar du godkanner de
inrapporterade timmarna via en sarskild plattform i MatchaNu/FerieBas.

1. For att ni fran arbetsplatsen ska kunna hantera de inrapporterade timmarna
maste du forst registrera ett konto pa plattformen MatchaNu/FerieBas. Det
gor du nar ni far en inbjudan med en lank via mail fran samordnaren for
sommarjobb (avsandare MatchaNu). Om du inte far direkt dtkomst till ditt
arbetsstalle efter registrering av kontot se lathund 1 (sid.2). Om ni dnskar
fordela ansvaret till fler anvandare pd arbetsplatsen se lathund 2 (sid.4).

2. For att godkanna de inrapporterade timmarna i portalen foljer du/ni stegen i
lathund 3 (sid.5).
Min rekommendation ar att du/ni tar fér vana att kontrollera samt godkanna
inrapporterade timmar minst en géng per vecka, garna oftare. Ungdomarna
kommer ocksa rapportera in eventuell sjukfranvaro.

3. Slutrapportera gor du/ni sd snart ungdomen har rapporterat sina sista
arbetade timmar for perioden, se lathund 4 (sid.8).
Det ar mycket viktigt att slutrapportera ungdomens arbetade timmar sa
snart som mojligt dd de automatiskt fors vidare till Loneservice for
utbetalning av I6n.

Kontakta mig om du/ni har ndgra fragor eller om det uppstér ndgra problem.

Med vanlig halsning

Kicki Lundgren
samordnare sommarjobb

08-520 684 37


mailto:sommarjobb@nynashamn.se
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Lathund 1 — Atkomst for arbetsstille + Oversikt

Information for arbetsstallen

Ansoka om atkomst till ett befintligt arbetsstille

N@r personen har registrerat sitt konto och vill ha atkomst till ett befintligt arbetsstalle maste man begara atkomst till arbetsstallet.
Om systemet hittar 6nskat arbetsstalle sa visas knappen "Begéar atkomst”. Ett mejl skickas da till befintliga konton pa just det ar-
betsstallet OCH for administrator visas forfragan som en bevakning i kontohantering.

Lagg till nytt arbetsstalie

Angs namné! pa ditt arbetsstalie och Kicka sedan pa "Sok”
Om arbetsstaliet redan ar registerat kommer det att visas | en lista For aft {3 Stkomst kickar du pa knappen “Bagar atkomst” s&
siickas en forfrhgan W arb altets inistratoe

Arbetsstallets namn (*)
Byggboden Sok

Det finns redan arbatsstille med detta namn

Byggboden (Snickargatan 4512345 Staden)

Atkomstbegaran for arbetsstalie

Nedan visas de arbetsstallen du begart men annu inte £aft atkomst 6ill Nar arbetsstafiets administrator godkant din begaran meddelas
du via mejl. Detsamma galler om du nekas dkomst tll o2t arbotsstole

Atkomsthegaran undse behanding
Arbetsstalle Datum
Byogboden 2021.10-29 1442

Forfragan kommer nu att behandlas av person med behorighet till arbetsstéllet eller av kommunens handlaggare. Nar forfragan dr
godkand skickas ett mejl och hen kan nu logga in och har atkomst till arbetsstallet.

Amne: Tilldelad arbetstalle

Hej!
Du har fatt behorighet for att hantera arbetsstallet Byggboden | FerieBas.
Klicka har for att komma till inloggningssidan.

Med vanlig halsning

Modul Samordningsniva
Sommarpraktik
Arbetsmarknadsforvaitningen
123 45 Kommunstaden

0123-123456
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Information for arbetsstallen

Oversikt

Nar ni loggar in i systemet ar det denna Sversiktsvy ni méts av. Om du med ditt konto har atkomst till mer &n ett arbetsstélle kan
du vaxla mellan dina arbetsstallen langst upp till vanster. | detta exempel ar arbetsstallet Bamses Forskola.

FerieBas
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Arbetsstalle: Har visas en sammanfattning av de uppgifter som finns registrerade om ert arbetsstalle.

Platser: Har visas era registrerade platser grupperat efter vilka platser som ar likadana. Nar kommunen ar klar med Matchning
kommer ni hdr att kunna se vilka deltagare som kommer till er.

Narvaro: Om kommunen har aktiverat denna funktion ar det har ni rapporterar narvaro pa de personer som ar placerade hos er.

Omdémen: Om kommunen har aktiverat denna funktion ar det hir ni ldmnar omdéme pa de personer som varit placerade hos er.

Efter avslutad period kan personen f3 ett intyg dar omdomet visas.

Arbetsmiljo: Om kommunen har aktiverat denna funktion a@r det har ni ser information om arbetsmiljovillkor och det finns dven
arbetsmiljoblanketter som ni forvantas fylla i och lamna in.

Statistik & rapporter: | denna flik kan ni fa ut excellistor med platser och placerade personer for alla arbetsstallen du har atkomst
till.

Mitt anvandarkonto: Har ser du en sammanfattning av dina kontouppgifter samt vilket/vilka arbetsstallen du har atkomst till.
Atkomsthantering: Denna flik visas bara om kommunen later dig administrera dtkomster till ert/era arbetsstélle/n.

Skapa arbetsstalle: Det ar mojligt att ha atkomst till mer dn ett arbetsstélle. Under denna flik kan du lagga till ett nytt arbetsstélle
eller begéra atkomst till arbetsstéllen som redan finns inlagt i systemet men som du i dagsldget inte har dtkomst till.
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Lathund 2 — Atkomst for fler handledare

Information for arbetsstallen
Atkomsthantering

Om du har administratorsrattigheter for ett arbetsstalle kan du aven hantera vilka andra anvandare som skall kunna fa dtkomst till
ditt arbetsstalle. Hanterar du flera arbetsstallen kan du vaxla mellan dem med rullgardinslistan hogst upp.
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Till vdnster visas en eller flera personer som redan har atkomst till det valda arbetsstallet. Har kan du ta bort personer som inte
langre skall ha atkomst till arbetsstallet.

Till héger kan du ge andra/nya anvandare atkomst till det valda arbetsstéliet. Om den anvéndare du vill ge dtkomst fér visas i den
nedre listan kan du kryssa i atkomst och trycka pa "Tilldela behorighet”. Om personen saknas i listan kan du skicka en inbjudan om
atkomst via e-post genom att mata in personens e-postadress och trycka pa “Lagg till".

| bada fallen kommer det att skickas ett mail till den andra personen med information om att den fatt tillgang till ett nytt arbets-
stalle. Har personen inte ett konto i systemet sedan tidigare kommer den att fa skapa ett konto med hjalp av den ldank som skickats.
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Lathund 3 — Hantera narvaro/timrapporter handledare

Klicka sedan pa ikonen “Narvaro” till vanster i menyn och valj sedan den ungdom du vill godkanna,
du ser direkt om det finns arbetspass som inte ar godkanda till hoger i rutan. Ga vidare genom att

klicka pa "Hantera tidsredovisning”.
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Nu oppnas en vy med samtliga dagar i ungdomens schema. Godkannandet av arbetspassen kan ske
pa tva satt. | klump eller dag for dag. | FerieBas finns inbyggda granser som satter varningar pa dagar
som avviker fran det normala. Dessa granser ar:

1. Antal timmar overskrider en satt grans, t.ex. sju timmar pa en dag.
2. Arbetat utanfor normal arbetstid, t.ex. utanfor 07:00 till 17:00.
3. Ungdomen har varit sjuk

4. Arbetat pa helg.

0BS! Detta innebar INTE att ungdomen inte far jobba utanfor satta granser men den maste vara
overenskommen med arbetsstallet och ska granskas separat.

o
A @ Dessa symboler visar att avvikelser finns.

O}

Symbol visar att passen ligger inom granserna och kan klumpgodkannas.

Symbol 6ppnar dagen for granskning

Symbol visar att dagen ar godkand och darmed last.
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Hantera rapporterade timmar for:. Vira, Bl3tira

Vira, Blatira — Bamses forskola

Vecka #24 Juni

2021-06-15 Tisdag

Totalt: & immar
Spann 0800-1430

2021-06-18 Fredag

Totalt: 6 trmmar
Spann: 1330 - 20.00

Vecka #25 Juni
2021-06-21 Mandag

Totalt: 7 timmar
Spann, 06:00 - 13:30

2021-06-24 Torsdag

Totalt g rapporterad

CI¥C)

> o P »

2021-06-16 Onsdag

Totalt & timmar 30 minuter
Spann- 08.00 - 1430

2021-06-19 Lordag

Totalt 4 tinenar
Spann: 08:00 . 1200

2021-06-22 Tisdag

Tetalt 5 timmar
Spann. 03:00 - 14 30

2021-06-25 Fredag

Totalt & rapportersd

Al

809

2021-06-17 Torsdag

Totakt 6 timmar
Spann: 0800 - 14:30

2021-06-20 Sondag

Totalt: e; rapporterad

2021-06-23 Cnsdag

Totan: & rapgorterad

2021-06-26 Lordag

Tolah: & rappovtarad

Q
AQ°

Alla dagar som ska granskas 6ppnas med forstoringsglaset. Q Da visas samtliga pass som
ungdomen registrerat pa just den dagen. | rutan som visas nedan visas tydligt att ungdomen
rapporterat sjukfranvaro denna dag. Om allt ar okej sa kan dagen godkannas. Om nagot ar fel ska ni
kontakta ungdomen i forsta hand sa att hen gor om registreringen. Om det inte ar mojligt ska ni inte
godkanna dagen utan kommunens handlaggare hanterar detta. Handlaggaren far signal om detta nar
ungdomen avslutas.

Hantera rapporterade timmar pa 2021-06-17, Torsdag

Swan Shat Status Timemar Status
Kraver manvellt godkannande:
Pass 1 0620 1200 R am Har tapponarits shok
Pass? n» Rl St 21m F'y
Summaering Gum
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Alla dagar markerade med en bla bock kan klumpgodkannas genom att klicka pa "Godkann
markerade”. Ar det nagon dag du vill granska kan du gora det via forstoringsglaset.

2021-06-15 Tisdag

Totalt: 6 timmar
Spann: 08:00 - 14:30

@

De dagar som ar godkanda markeras med en gron bock och de ar lasta.

Hantera rapporterade timmar for: Ali, Baba

Vira, Bldtira — Bamses forskola

Vecka #24 Juni
2021-06-15 Tisdag

Totalt & tmmae
Spann: 0800 - 1430
Gockand 2021-06-2)

2021-06-18 Fredag
Totair & timemar

Spann: 1330 - 2000
Godkand. 20210623

Vecka #25 Juni
2021-06-21 Mandag

Totalt 7 tammas

Spann 0600-13.30
Godkand 2021-06-23

2021-06-24 Torsdag

Totalt ¢; rapparierad

O}

O
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2021-06-16 Onsdag

Totakt & timmar 30 minuter
Spann 0800 - 14:30
Godkand 2021-06-23

2021-06-19 Lordag

Tota & tovmar
Spann 0800 - 12:00
Godkand: 2021-06.23

2021.06-22 Tisdag

Totakt 5 timmar
Spann_ 0800 - 14.30
Godkand: 2021-06.23

2021-06-25 Fredag

Tolakt ¢y rapporterad

O}

8°
O}

O}

2021-06-17 Torsdag

Totakt © timmar
Spann_0800-14.30
Godand 2021-06-23

2021-06-20 Sondag

Totalt & rapportersd

2021.06-23 Onsdag

Totalt' ¢ rappocierad

2021-06-26 Lordag

Totalt: & rapportersd

O}

80
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Lathund 4 — Slutrapportera

Nar ungdomen arbetat klart ska hen avslutas och det gors via knappen "“Avsluta”. Ange dar om
ungdomen arbetat hela perioden eller om perioden avslutades i fortid.

0BS! Om det finns dagar dar du inte ar 6verens med ungdomen ska dessa dagar INTE godkdannas
utan hen ska avslutas. Alla ej godkanda dagar kommer att hanteras av kommunens handlaggare
efter det att ungdomen har avslutats.

Vira, Bltira
Status Tidrapportering
72 godkanda pass
Faktiskt period

2021-06-15 - 2021-06.26

Rapporterad narvaro | timmar
Juni: 40,50

Total narvaro: 486,00
Total inkl. internt rapporterade timmar: 40,50

Hantera tidrapportering Slutrapportera



