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Ny menystruktur  
När du loggar in i Självservice HR/Lön så väljer du roll till vänster i meny: 
 

 
 
Har du fler roller än medarbetare kommer din roll som chef, adm eller annan att visas först på 
startsidan. För att se din medarbetarsida så klicka på pilen i menyn och välj. 
 
 
Ev. visningsproblem 
Om den nya menyn inte fungerar som det är tänkt eller vid ev. visningsproblem 

• Rensa chasen 
 

 
 
 
Startsida 
Ny funktion för att komma till startsidan - tryck på huset så kommer du till startsidan för den första 
rollen i rullisten. 

 
 
 
 
 
 



 

  

 

Andra system o genvägar i menyn 
Övriga system som till exempel WinLas och Time Care finns under en egen meny att logga in ifrån. 
 

 
 
Favoriter/bokmärken 
Under stjärnan kan man skapa upp Bokmärken/Favoriter för att snabbt komma till en bild eller 
fönster. 

 
 
Gå till sidan du vill lägga i din favorit lista. 

 
 
Klicka på stjärnan – skapa en ny mapp och ge bokmärket ett namn. Spara 
 
  



 

  

 
 
Klicka på stjärnan och Visa alla för att se dina favoriter 
 

 
 
Favoritlista Chef 
Här kan du som chef bokmärka nedanstående sidor som favoriter för att alltid snabbt komma till de 
sidor som är viktiga i det dagliga arbetet. 
 

 
 
 
Meddelanden – semesterdagar 
När en medarbetare byter chef så följer meddelandet med till aktuell chef, tidigare låg den hos den 
chef som var aktuell i början av semesteråret. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
Bemanningsöversikten – deltids frånvaro 
När den partiella frånvaron har markering i “Kvot från anst” visas detta med [ ] runt texten frånvaro. 
 
Klockslagen för arbetstiden visas med olika färg beroende på om det gäller anställning eller 
placering/tillfälligt schema samt om frånvaron är för hela passet eller endast delvis.  
 
Partiell frånvaro utan markering “Kvot från anst” som är direkt mot anställningens schema visas med 
* framför texten frånvaro. 
 

 
 
 
Frånvaro med barns uppgifter 
Det går inte att bevilja en frånvaro för föräldraledighet utan att barns uppgifter finns.  
 
Tidigare var det möjligt att bevilja importerade frånvaroposter från TC samt poster skapade via 
flexstämpling via Beslut Frånvaro och Beslut Samtliga genom att markera i listan och sedan klicka 
Tillstyrka/Bevilja utan att få signal. 
(Flexkod för tillfällig föräldrapenning läggs ut efter uppgraderingen) 
 
Signal vid attestering i Självservice HR/Lön 

 
 



 

  

 
 
Attestering av poster – avvikande konto 
Om medarbetaren eller administratör väljer Nytt konto vid rapportering av till exempel Frånvaro, 
Tillägg/Avdrag och Reseräkning hamnar posten hos attesterande chef för den enheten. 
Ordinarie chef kan se posten men försöker hen att attestera den så blir posten rödmarkerad. 
 
Ex en administratör rapporterar in en post med Nytt konto 

 
 
Chefen på enheten för det avvikande kontot får då upp posten: 

 



 

  

 
Om du som chef för det avvikande kontot väljer att attestera posten från Tillägg & Avdrag så behöver 
du byta Period till den månad posten gäller för att medarbetaren ska komma upp i beslutslistan: 

 
 
Den chef som har anställningen får upp posten i sin beslutslista om den väljer den anställde men 
posten blir rödmarkerad vid försök att attestera den. 
Vid utsökning av poster med rutan Anställd blank så kommer posten inte upp hos samme chef. 
 
 
 
Avvikande tjänstgöring – nya varningssignaler 
 

Användaren ändrar eller tar bort en post i en 
månad där redan posten är med i en verkställd 
lön. 
Kommer när Ny post läggs in på period som redan 
ingått i verkställd lön, här behöver man skicka in 
en ändrings- och rättelseblankett till Soltak Lön. 
 

 
 

Vid ändring av post som finns på period som ingått 
i verkställd lön, här behöver man skicka in en 
ändrings- och rättelseblankett till Soltak Lön. 
 
 
 
 

  



 

  

 
Vid Ta bort på posten som finns på perioden som 
redan är verkställd 
 
 
 
 
 
 
Och sedan vid klick på OK. 
Här behöver man skicka in en ändrings- och 
rättelseblankett till Soltak Lön. 
 
 
 
 
 
 
Vid nyregistrering av post där posten är 6 månader 
framåt i tiden eller längre 
 
 
 
 
 

 
 

Semester/Övertid – simulera 
Genom att ange ett datum inom semesteråret och klicka på 
Simulera semester så beräknas semesterdagarna till och med angivet datum. 
Vilket datum som visas default i fältet beror på flera saker till exempel  

• Avgångsdatum i anställningen. 
• Bevakningsdatum i anställningen.  
• Öppen anställning utan bevakningsdatum visar semesterårets sista dag 

 



 

  

 
Inrikes resor – bifoga fil 
Ny funktion för att bifoga kvitto via fil i reseräkningen. Godkända filformat JPEG, JPG, PNG o PDF. 
Vid felaktigt filformat får man en röd prick. Filnamnet får inte innehålla å ä ö.  
För att chef/adm ska kunna komplettera med fil krävs att reseräkningen först sparas utan att vara 
beviljad. Därefter kan man bifoga fil.  

 
 
 
Person- och Anställningsackumulatorer 
Bilderna Person - Ackumulatorer och Anställning - Ackumulatorer har fått ett nytt val via en 
checkbox.  
Är checkboxen markerad så visas ej ackumulatorer som har 0 i värde. 

 
  



 

  

 
Frånvaroöversikt 
Checkrutor lagts till för visning av Beräkna månaden ut och Kvot från anställningen. 

 
 
Export av rapporter till Excel 
Exportera rapporter till Excel direkt från Självservice HR/Lön. 
Inga formateringar görs i samband med att rapporten skapas upp utan det måste användaren själv 
göra inifrån Excel exempelvis kolumnrubriker som innehåller bokstäverna å, ä och ö.   
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