Datum

soltak ab 2020-03-13

P4 grund av Corona - sikerstill att du delegerat din attestritt i Sjdlvservice
HR/Lén

For att sakerstilla att dina medarbetare far ut ratt 16n kommande mainader sa sikerstilla att du
gjort din delegation.

Delegationen gor du for att ge kollega mojlighet att vid din ev franvaro kunna ga in och attestera
de avvikelser som medarbetarna gjort.

Delegera attest

Nar du som chef ar franvarande skall du delegera behdrigheten att bevilja poster pa ditt
omrade till en annan chef. Detta gér du genom att g4 till “delegera attest”

= Visameny MINPERSONAL /  Attest & Rapportering  Minaanstillida  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling  Hjdlp m & sysadmkkid () Loggaut

Prenumersioner/Medeanden < = Delegation for anvandare SOLTAK AB

O visa bara aktuella
Instéliningar

4 ATTEST Poster saknas!

Kostnadskontroll per en

| Delegera attest

«  Tryck pa knappen Ny
«  Sok upp kollegan du ska delegera till (du kan s6ka pa namn eller aa-konto)



selfak ol

Valj anvandare att delegera till

Namn

Anvandare = sysadmkk17

Namn Anvandare Beskrivning

I SOLTAK AB sysadmKK17 Systemférvaltare T _

Datum

2020-03-13

* Ange under vilken period som delegationen skall galla
» Klickar du i rutan Funktioner — satts bockar i alla funktioner (rekommenderas)

Delegera till SOLTAK AB
Fr.o.m 2019-12-01 )
T.om 2020-01-05 )
¥ Funktioner
¥ Franvaro

W Franvaro bevilja
] Avv tjdnstg

¥ Avv tjanstg bevilja
¥ Turbyte

¥ Turbyte bevilja

¥ Placering

) Placering bevilja
¥ Tjg rapport

¥ Tjg I6neunderlag
W Tilldgg/Avdr

WV Tillagg/Avdr bevilja
v Resor

w Resor bevilja

¥ Bokn Vikpool

Sok

Sok

¥ Aktiverad

Avbryt



Datum

soltak ab 2020-03-13
*  GIlom inte att'spara

Delegation for anvandare SOLTAK AB

[visa bara aktuella
Namn Anvandare Fr.o.m T.om Aktiverad
SOLTAK AB sysadmKK17 2019-12-01 2020-01-05 v Vd o)
Namn Ditt eget namn

Anviandare  Namn pa den du delegerat till

Posterna kan ligga kvar efter att du &r tillbaka fran din franvaro.

Nasta gang du behover delegera, klicka pa pennan om det ar for samma person, justera sa du
har aktuell period i from och tom.

Du kan ocksa vélja att lagga upp en ny.

Man kan dven vélja om delegeringen ska vara aktiverad eller inte genom att bocka rutan
Aktiverad. Detta anvander du om du delegerar for en léngre period och “’slér pa och av”’ med
bocken Aktiverad.

B Akt
Delegera till ok | Aktiverad

Du far en delegering
Ar du chef och ska hjalpa din kollega att attestera hen personal, ga in under Attest avvikelser

o

och tryck pa “delegerad”.

Valj org - du valjer gren i t_rf‘idet dar din kollegas p_ersonal ar pla_lcerad

= Visa meny MIN PERSONAL _J’ Attest & Rapportering  Mina ansl-a & Bemanning Rapporter & Utdata  Ferhandling  Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden < ~ BEBIUL- Sdm“igd
Organisation S0k oattesterade poster

——ry | =/ hr-| -beat seT o= =011, 1! = &PersOID=B&0rg=%2F.. —
Byta foretag Del d | & hatps/ hr-kungabe-test soltakab se/TAnst M= &FrgOID=011J00BEDC 001 80010= BiP ersOID = & Oirg=%2F.

gar period [Dec2018  +|| Delegerade funktioner

4 ATTEST | Sok _Delegera:l fiir:
|sysadmKK14 v
I Attest avvikelser Inga poster funnal Frimvaro 2019-12-01 2020-01-05
Vilj org... Frinvaro bevilja 2019-12-01 2020-01-05
Attest Time Care Poo ' i Awy tjanstg 2019-12-01 2020-01-05
Awv tianstg bevilja 2019-12-01 2020-01-05

| bilden nedan ser du vilka medarbetare du far upp for att attestera, klicka pa Sok



Datum

soltak ab 2020-03-13

Beslut - Samtliga

SOk oattesterade poster

Delegerad for: sysadmkK14 | Awvsluta delegerad |

Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /Lan /Systemfarvaltning Lonekonsult | Valj org...
period [Dec 2019 V| KatGrp Kategori | || sok |

Sdk

For att sedan fa fram din ordinarie personal igen sa klickar du pa Avsluta delegerad
Avsluta delegerad hér betyder att du avslutar din sékning idag for din kollegas personal.

Beslut - Samtliga

S6k oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 | Awsluta delegerad
Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /L6n /Systemforvaltning Lonekonsult | Valj org...

Perl‘od KatGrp Kategori| || Sok |

Sdk

Beroende pa hur lange du skall attestera for din kollega sa behdver du géra om sokningen via
Delegering for aktuell period, var garna inne regelbundet.

OBS! Tank pa att du dven kan vara Delegerad via Time Care Pool

Delegation av attest vid sjukdom

Nar en chef blir sjuk kan 6verordnad chef tillfalligt ga in och attestera de poster som
inrapporterats. Blir franvaroperioden langre kan en bestéllning laggas till Soltak AB for den
chef som tillfalligt skall ga in och ersétta. Detta gors via behdrighetsblanketten som ligger

langst ned pa startsidan Sjéalvservice HR/L6n. Blanketten skickas via arendeportalen
servicedesk.soltakab.se



http://servicedesk.soltakab.se/

