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Ny menystruktur
Nar du loggar in i Sjalvservice HR/L6n sa valjer du roll till vanster i meny:

Chef ~ RSN personal ~ Forhandling  Andra System o Genvagar
Chef g v Mina anstéllda « Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp
Medarbetare B valkommen till Sjalvservice HR/L6n

Attestera senast! TEST

Méandagen den 18 maj kl 08:00.
Underlag som skall med i
Ionekdrningen hanteras fram till
den: 10e.

Har du fler roller an medarbetare kommer din roll som chef, adm eller annan att visas forst pa
startsidan. For att se din medarbetarsida sa klicka pa pilen i menyn och valj.

Ev. visningsproblem
Om den nya menyn inte fungerar som det ar tankt eller vid ev. visningsproblem
* Rensa chasen

F-R IR - X
Skriv ut H T unan
Arkiv ’ Webbhistorik
Zooma (100 %) >
i Ta bort temporéra filer, historik, cookies, sparade lésenord och
Caketbep > information i webbformular,
Oppna med Microsoft Edge Sreaint [ 7a bort webbhistorik nar du avslutar
Ligg till webbplatsen i vyn Appar
Ta bort... Installningar
I Visa nedladdningar Ctrl+] l— =
Hantera tilligg Utseende

F12-utvecklingsverktyg
Ga till fista webbplatsgenvigar

Farger sprak Tecken Higlpmedel

Installningar for Kompatibilitetsvyn

Internetalternati
nter ernativ E Avbryt Verkstall

Om Internet Explorer

Startsida
Ny funktion for att komma till startsidan - tryck pa huset sa kommer du till startsidan fér den forsta
rollen i rullisten.

Chef ~ ﬁ Min personal =~ Férhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

[ Meddelande [ valkommen till Sjalvservice HR/L6n Kungélvs kommun BORF So
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Andra system o genvagar i menyn
Ovriga system som till exempel WinLas och Time Care finns under en egen meny att logga in ifran.

{7} Minpersonal Férhandling Andra System o Genvagar

L
Andra System o Genvagar chef Adato. Time Care Planering o Multi Access.
WinLas. SKR
[ Adato 3 Pool Webb [ Multi Acc... 3 Kungélv [3 soltak
VD 7T\ ) —
4 ADATO T"“\f_kf:"""' T'"'f&f,“"-‘ GWINLAS  WINLAS
@ Genvigar
SKR

» Allmanna bestammelser

Favoriter/bokmarken
Under stjarnan kan man skapa upp Bokmarken/Favoriter for att snabbt komma till en bild eller

fonster.

(+) Bokmark den har menylanken

Visa alla

Ga till sidan du vill lagga i din favorit lista.

Bokmarke fér Chef meny, Prenumerationer/Meddelanden menylank.

Bokmarkesnamn Mina prenumerationer

Favoriter

ey

Mapp

Klicka pa stjarnan —skapa en ny mapp och ge bokmarket ett namn. Spara
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Klicka pa stjarnan och Visa alla for att se dina favoriter

) - E

(® Bokmark den har menylanken

[ visa alla |

Favoritlista Chef
Har kan du som chef bokmarka nedanstaende sidor som favoriter for att alltid snabbt komma till de
sidor som ar viktiga i det dagliga arbetet.

Bokmarkshanteraren X
Skapa mapp

Mappar
Favoriter (] ©

Bokmérkesnamn

Mina prenumerationer/meddelanden [El ] ®

Mina delegeringar E=NCNONC]

Kostnadskontrollen B0

Rapporter E=NC] ©

Meddelanden — semesterdagar
Nar en medarbetare byter chef sa féljer meddelandet med till aktuell chef, tidigare Iag den hos den
chef som var aktuell i borjan av semesteraret.

fat

Chef « Min personal | Andra System o Genvagar

STARTSIDA | Attest & Rapportering v Mina anstallda « Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden
Meddelanden

orpanieten NvaNorn e |

Af, Jerker Medarbetarens planerade semester &r mindre 4n 20 dagar - Planerad semester - Antal: 0.00
Ahlen, Inga Medarbetarens planerade semester &r mindre 4n 20 dagar - Planerad semester - Antal: 0.00
Andersson, Albin Medarbetarens planerade semester &r mindre 4n 20 dagar - Planerad semester - Antal: 0.00
ANDERSSON, ANDERS Medarbetarens planerade semester ar mindre an 20 dagar - Planerad semester - Antal: 0.00
Andersson, Anna Medarbetarens planerade semester ar mindre an 20 dagar - Planerad semester - Antal: 0.00

ANDERSSON, ANNA  Medarbetarens planerade semester ar mindre an 20 dagar - Planerad semester - Antal: 0.00
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Bemanningsoversikten — deltids franvaro
Nar den partiella franvaron har markering i “Kvot fran anst” visas detta med [ ] runt texten franvaro.

Klockslagen for arbetstiden visas med olika farg beroende pa om det galler anstéllning eller
placering/tillfalligt schema samt om franvaron ar for hela passet eller endast delvis.

Partiell franvaro utan markering “Kvot fran anst” som ar direkt mot anstallningens schema visas med
I framfor texten franvaro.

Chef S

Min personal
STARTSIDA  Attest & Rapportering ~
Organisation
SCHEMA & BEMANNING &

Tidutvardering

Schemarader

Andra System o Genvagar

Mina anstallda v Schema & Bemanning - Rapporter & Utdata v Hjalp

Bemanning - Oversikt

Urval

Organisation Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag

Namn Befattning 2020-05-25 2020-05-26  2020-05-27 2020-05-28 2020-05-29 2020-05-30 2020-05-31

Veckonummer 22

Grongvist, Alma Admin 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig
Franvaro Frénvaro Frénvaro Frénvaro Franvaro Franvaro Franvaro

Mandarinen

Haglund, Gunbritt Admin 0800-16320  0800-1630 0800-1630 0800-1630  0800-1630 Ledig Ledig
[Frénvaro] [Franvaro] [Franvaro] [Franvaro] [Franvaro] [Franvarao] [Frénvaro]

Mel

Karlsson, Elisabeth Usk Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig

Karlsson, Kjell Jourass Ledig Ledig 1500-0200 > 0600-0900 Ledig 1500-0200 > 0600-0900

Karlsson, Richard Gruppllb 0700-1600 0700-1600 0700-1600 0700-1600 0700-1600 Ledig Ledig

Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig

Niemi, Mirjam Admin 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  0800-1630 Ledig Ledig

Péronet

Welin, Niclas Admin 0700-1530 0700-1530 0700-1530 0700-1530 0700-1530 Ledig Ledig
*Frénvaro  *Frénvaro  *Frénvaro  *Franvaro ranvaro rénvaro  *Franvaro

Tomaten

Franvaro med barns uppgifter

Det gar inte att bevilja en franvaro for foraldraledighet utan att barns uppgifter finns.

~

@ ntips//hrsoltak-utb soltakabse/..  — O X

L gder | |
ordinarie schema [ NNEGNGI:N

ordinarie ej aktuell: [ N NN

Avvikande tjanstgérlng_

Placering [N

gj ersatt tid [ N

Turbyte [

Frénvaro - Beviljad [ NENEER

Frénvaro - Ej beviljad [

Jourtid redovisas med kursiv stil

0% ~

Tidigare var det mojligt att bevilja importerade franvaroposter fran TC samt poster skapade via

flexstampling via Beslut Franvaro och Beslut Samtliga genom att markera i listan och sedan klicka
Tillstyrka/Bevilja utan att fa signal.
(Flexkod for tillfallig fordldrapenning laggs ut efter uppgraderingen)

Signal vid attestering i Sjélvservice HR/Lon

Franvaro

Frinvaroarsak| Tillf faraldrapenning W
Kalfan

|2020—[M 27 20200427 [[1200 1530 |

Barn | V| Lakarintyg tom Myt Konto
Tillstyrkt i Beviliad & Beviljad sndrad Avslagen [

Bermdnut [] Ejmedd [] Kvotfrdnanst [] E Tid-avslut [
Arbetsdagar—

o | [ e | ot | ©

Meddelande frin webbsida

Bam &r obligatorisk uppgift!
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Markerar alla — beviljar

Beslutslista Franvaro

T T R T S . T T T

BEConny 2020-04-29 2020-04-29 15:00 15:12 Tillf foraldrapenning

sevis

[ Visa semester/Kompsaldo ” Tidutvardering I

Héller man markéren éver orsaken kommer férklaringen om varfér den inte beviljas.

Beslutslista Franvaro

Barns fodelsedatum saknas. Detta ar en obligatorisk uppgift.

I Conny 2020-04-29 2020-04-29 15:00 15:12 Tillf foraldrapenning

Bevilja Markera alla

I o e

[ Visa semester/Kompsaldo ” Tidutvardering I

Attestering av poster — avvikande konto

Om medarbetaren eller administrator véljer Nytt konto vid rapportering av till exempel Franvaro,
Tillagg/Avdrag och Reserdkning hamnar posten hos attesterande chef f6r den enheten.

Ordinarie chef kan se posten men forsoker hen att attestera den sa blir posten rodmarkerad.

Ex en administrator rapporterar in en post med Nytt konto

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~  Minaanstalida «  Schema &Bemanning v Rapporter & Utdata ~  Hjailp
Prenumerationer/Meddelanden Tilkigg/Avdrag
e
Organisation T
A
Konto
Byt foretag
Detal Tillagg/Avdrag
Instaliningar L
X
ATTEST t
ATTESTERADE POSTER / it Typ | Diverse tillsgs | aa0s3 an ¥ Firvaining
RAPPORTERING Orsak [Frokdrdsersaming | 41311 a0 810 ¥ Bildring och larande
am @ BE35
Turbyte Datum From | 2020-03-01 * Bol Selorstod
e o BT 433 an 840
"
ol Tasasrtl B FE an 3661 ¥ VO Farckola
Franvaro acay
. ¥ V0 Grandskola o Fiiids 3kF-6
Tillalligt schema Apris | 200 ¥ VO Grundskola d 79
Belopp Grundskola 3k79 Ledring
Awikande tjanstgoring - T
G ¥ Shols Murkegisde skolan
z Beviljad
Anstallningstid
== Skola Munkegardeskotar
== ‘Skola Munkegardeskolar
(s | -
¥ Skala Thorikdskolan
Inrikes resor/KM-ers/Utkags m
Tidutvardering ‘Skola Thorddskolan 2
= y ‘Skola Theridskolan Tim

Chefen pa enheten for det avvikande kontot far da upp posten:
Besiul Samtliga

S8k pattesterade poster

P\enadl.-'.lia perioder V: I-:atErpl U: Kategori || Sok |
[sok |
Beslutslista

__EH--
T/A: 2020-03-01 2020-03-31 - Friskvardsersattning, 1.00, 200.00, 200.00, Av konto ¥

frem
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Om du som chef for det avvikande kontot valjer att attestera posten fran Tilldgg & Avdrag sa behover
du byta Period till den manad posten géller for att medarbetaren ska komma upp i beslutslistan:

Tillagg/Avdrag

Lista

Tillagg/avdrag

Sok Tillagg/Avdrag
— o .
Period [Mars 2020 V| KatGrp V| Kategori Sok
Anstalld | v/

Ejtillstyrikta () Ej beviljade @ Alla 5ok

Beslutslista Tillagg/Avdrag

Naron g Tootum Fom{Datum TomiTyp —Jorsak _Artalpris [selopo [KiolTt [oevvied
2020-03-01 2020-03-31 Diwversetilligg Friskvirdsersattning 1.00 200.00 20000 « « + ...
2019-05-01 2019-05-30 Diverse tillagg Friskvirdsersatining 100000 & & o ...

Den chef som har anstéllningen far upp posten i sin beslutslista om den viljer den anstéllde men
posten blir rodmarkerad vid forsok att attestera den.
Vid utsokning av poster med rutan Anstalld blank sa kommer posten inte upp hos samme chef.

Avvikande tjanstgdring — nya varningssignaler

e e R L = | Anvdndaren andrar eller tar bort en postien
manad dar redan posten dar med i en verkstalld
o Posten kommer inte att Ioneberdaknas pga verkstalld Ion
loneperiod, nar datum ar tidigare an 2020-03-01!

Kommer nar Ny post ldggs in pa period som redan
ingatt i verkstalld 16n, har behdver man skicka in
Aoyt en andrings- och rattelseblankett till Soltak Lon.

Message from webpage | Vid andring av post som finns pa period som ingatt
i verkstalld |16n, har behdéver man skicka in en

Féljand i har si lerats: . . . . .
o o R e andrings- och rattelseblankett till Soltak Lon.

1799 - Ersattning redan erhallen. Korr gérs via Tillagg/Avdrag!

Valj OK for att dnda registrera
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Vid Ta bort pa posten som finns pa perioden som
redan ar verkstalld

Meddelande frin webbsida X

o OES! Posten beviljad. Vill du verkligen ta bort posten?

s

Meddelande fran webbsida X

o Féljande varningar har signalerats:

1799 - Ersittning redan erhallen. Korr grs via Tilldga/Avdrag!

Och sedan vid klick pa OK.
Har behéver man skicka in en andrings- och
rattelseblankett till Soltak Lon.

Walj Avbryt for att avbryta

e

Meddelande frin webbsida X' Vid nyregistrering av post dir posten dr 6 manader

framat i tiden eller langre
Datum utanfor rimlighetsperioden da posten ar 6 manader
efter dagens datum.

Klicka Cancel/Avbryt 16r att §ndra.

it

Semester/Overtid — simulera
Genom att ange ett datum inom semesteraret och klicka pa
Simulera semester sa beraknas semesterdagarna till och med angivet datum.
Vilket datum som visas default i faltet beror pa flera saker till exempel
e Avgangsdatum i anstallningen.
e Bevakningsdatum i anstallningen.
e Oppen anstillning utan bevakningsdatum visar semesterarets sjsta dag

Organisation - .
P Semester- och dvertidsinformation

Bytafdretas FanNnmnll H_ Stk ] Anst[920501, 2019-04-01-TV, 1.0000, SkolAdm VH Visa ‘
Instaliningar Oversikt !Namn s
ANSTALLNING bt
Simulerade semesteruppgifter Mertid/Overtid mm
Personuppgifter
Anstallningsuppgifter Betalda semesterdagar 38 | Innestdende kemptid
Sparade semesterdagar 2 | Ovrig innestdende tid
Uppdragstagaruppgifter Utt betalda semesterdagar 200
semesteruppgifter utt semesterdagar kontant Arets mertid
Semestertimmar Arets/Dirav overtid
Semester/Overtid Utt betalda semdgr Lokalt
Kvarstdende semdgr tot 38.00 Flexsaldo 45:07

Overtldsuppglfter

Uppehall- & Ferieuppgifter
Anteckning
Skatt & utmatning

HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

ACKUMULATORER

Obetalda semesterdagar

Utt obetalda semesterdagar

Semesterfaktor 1.00
Kalenderdagsfaktor 1.40

0BS! eventuell innesthende tid eller mertid som e| [6neberaknats och verkstilits ingdr e] | uppgifterna.

simulera till och med [2020-12:31 [ Simulera semester
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Inrikes resor — bifoga fil
Ny funktion for att bifoga kvitto via fil i reserdkningen. Godkanda filformat JPEG, JPG, PNG o PDF.

Vid felaktigt filformat far man en rod prick. Filnamnet far inte innehalla 3 & 6.
For att chef/adm ska kunna komplettera med fil kravs att reserdkningen forst sparas utan att vara

beviljad. Darefter kan man bifoga fil.
e e | 5 g i EEe——

]
. _::-‘- .
|

o By
il
af B
o — 5y e
- i 5420 Pubagor
i 1A
e’ Arar e T L R T bager R g i
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ad i Edug
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(= 1
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e
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r 1Y
e
ey
e
B i e R T T L

Person- och Anstallningsackumulatorer
Bilderna Person - Ackumulatorer och Anstdllning - Ackumulatorer har fatt ett nytt val via en

checkbox.
Ar checkboxen markerad sa visas ej ackumulatorer som har 0 i varde.

Anstéllning - Ackumulatorer

Pnr/Namn | ... ] | S6k | Anst[920001, 2019-11-04-TV, 1.0000, Lar4-6 v|| visa

W Visa bara rader med varden

Namn F

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period [202003 v Period [2020 Vv
Ackumulator Ackumulator

AMF 114900.00 Arbetade timmar ATL 164.81
KPA 114900.00 Arbetade timmar 517.16
KFA 114900.00

Normaltimmar ATL 164.81
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Franvarooversikt
Checkrutor lagts till for visning av Berakna manaden ut och Kvot fran anstéllningen.

Franvarotversikt

Simutesa Jén || Tid érdering‘

l@m

2020-09-14 2020-09-18 100002 Semester Betald 1.000 Kop
2019-09-16 2020-08-31 100002 Fardldraled 6 timmarsdag 0.200 156  2020-04-30 ¥ W Kop
2020-06-25 2020-07-26 100002 Semester Betald 0.800 v Kop

Export av rapporter till Excel

Exportera rapporter till Excel direkt fran Sjélvservice HR/L6n.

Inga formateringar gors i samband med att rapporten skapas upp utan det maste anvindaren sjalv
gora inifran Excel exempelvis kolumnrubriker som innehaller bokstdverna &, @ och 6.

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor
Vil org... |2006-12-01 /TEST Kungalv/Forvaltning /Bildn och |4/BoL Sektorst/Ki
Rapporttyp Kategorigrupp
|V’Iande anstallning v| | v| | ‘E
[Semestargrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
| | | | v]
20200101 || | |

| Aterstall sakuillkor H Skapa rapport ‘

Rapport anstallning

Organisation 2006-12-01 /TEST Kungalv/Farvaltning /Bildn och |4/Bol Sektorst/Kultur
Rapporttyp Vilande anstalining
Datum fr o m 2020-01-01

Totalt antal poster | urvalet:3

8507777 i *" xandra 550004 2020-12-31 LonclKKP TV
85107 vaee LT, o andra 300 2020-08-19 LonclKKP TV
8808, . _ _..ne 920001 2020-08-10 LonclKKP TV

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor

I N B Ty ey
T | I T R T
BoL Sektorstod | Valj org... |[2020-04-27 H Bearbetad Konterad V| ¥/
I LI ]

O O

| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Utskrift Titta pa rapporten som XML-fil

Rapport kostnadskontroll per enhet
| Samtliga dolda rader l Dolda rader ] Person | | Godkann ‘

| Anst | placering | A tjanst | Konto Anst |

m Personnr FordelningsprocentjSumma Belopp)

wf1A_EAAE ANEANT CRrdalnd AngEe An
ANMin. " T = 4-5722 801001 Fordelad 3483.00
Amele & - < emmmn =wwd 923000 100.00 66000.00

Summa: du..." Tu

| Export till Excel || skriv ut |
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