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Sjélvservice HR/LSn

Kontrollera ditt schema
| Sjalvservice HR/LOn sa att det stammer Gverens med ditt arbetsschema.

Du kan antingen kontrollera ditt schema i din kalender eller under fliken tidutvardering.

| tidutvarderingen kan du dven kontrollera att du har fatt ratt OB och o6vertid.

Tidutvardering

R ..o

posince_____________________Peiod baumfrom _Joaumiom |
: _ v || valoar v||2021-0400 20210420 8 Skriv ut piacering 8 Lediz

Datum Klockslag ARBTID Flex+ Flex- Flexled  Placering
20210200 337] 053

209 33 053

Kontrollera dina kontaktuppgifter

Under mina uppgifter ser du din adress och ditt telefonnummer, om dessa inte stimmer dndrar du

dem sjalv.

Sjélvservice | Andra System o Genvagar
STARTSIDA ~ Minauppgifter v  Rapportera v Flexv  Tidutvardering v Saldon / oversikt v
Lonespecifikation
Namn/Adress
Namn & adressuppgifter
Namn
Bam Hakan
Bemanningsoversikt
Bestalla Adress
nstaliningar Ovriga adresser | Utbetalningsadress v
Namn Telefon 1
c/o Adress Telefon 2
Gatuadress
Postnummer 24295 Mobil
Postadress
Land v
Epost
Spara

Kontakt vid franvaro
Ring din arbetsplats och chef nar du ar franvarande.
Om du ar bokad via en Bemanningsenhet ska du aven kontakta dem.
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Registrera turbyten

Medarbetare

TARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera Flex v

Katender

nrikes resor/KM-ers/Utlagg

Aktivitetsrapportering

Méndag

Tidutvardering v

Saldon / oversikt v

Lagg till ny aktivitet
© Franvaro
© Tubyte
© Awvikande tianstgoring

4

& 07:30- 1600 - Arbete '

Stall dig pa ratt dag i kalendern och klicka pa det blaa krysset till héger i dagrutan.

Vilj turbyte.

© Légg till nytt turbyte

Valj datum f6r turbyte: 2021-05-03 H

Valj typ av turbyte Arbete Jour/Beredskap

Avbryt

OK

Klicka pa arbete eller jour/beredskap.

© Lagg till nytt turbyte

Valj datum for turbyte 2021-05-03 = OK

Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap

07:30 - 16:00 ORD

Bemanningstyp

Avbryt

& Tilistyrkt & sevijad
O Ledig
Kl from K tom Rast 1 ki. from Rast 1 k. tom Rast 2 ki. from Rast 2 ki tom Rast 3 ki. from Rast 3kl tom
T o||m (] ™. (] <] ™. O || ™ ¢} L O <]
Flexram Turlangd
00:00

Simulera dygnsvila Simulera veckovila

Dokumentnamn
Rappportbeskrivning -

Fyll i dina uppgifter och spara.

Medarbetarens ansvar i
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Sjélvservice HR/LSn

Registrera franvaro

Sjélvservice ~ Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera - Flex v Tidutvardering v Saldon / 6versikt v

nrikes resor/KM-ers/Utlagg

Lagg till ny aktivitet
Aktivitetsrapportering Mand: © Franvaro
© Turbyte

© Awikande tjanstgoring

4

- & 07:30-16:00 - Arbete & 07:30-16:00 - Arbete -

Klicka pa franvaro.
Valj Orsak och fyll i omfattning och datum.

Sjukdom och Tillf fordldrapenning dr de enda orsaker som kan laggas tillsvidare.
Vid sjukfranvaro langre @n 7 kalenderdagar, ska du skicka in ditt lakarintyg till din chef.

© Lagg til ny franvaro
Orsak ikdom Normaniva v ( Tils vidare
Stant 121-08 B «iom ©  omfatning
Siut 2021-05-C L Kitom o
sela

Planerad ledighet

Som semester/kompledighet/flexledighet skall rapporteras och vara godkand av chef innan
ledigheten

Medarbetare

STARTSIDA ~ Mina uppgifter v |Rapportera~  Flexv  Tidutvardering v Saldon / oversikt v

o e x

L&gg till ny aktivitet

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Aktivitetsrapportering Mand © Franvaro
© Turbyte

@ Awvikande tjanstgoring

4

& 07:30- 16:00 - Arbete a

Valj franvaro.
Nar du valt franvaroorsak fyll i omfattning och datum.
| forteckningen Forklaringar pa Franvaroorsaker ser du vilka orsaker du kan rapportera.
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© Lagg till ny franvaro

Orsak: Semester Betald v

Tills vidare
Bamsfodelse 10 dagar -
Start Besok barnmorskemottagn Omfattning. 100
Enskild angelagenh 100%
Siut Fackligt 0% I6n hel dag

Fackligt 0% Ion del dag

agg till med¢

Hel
sda
9
Lakarbesok 100 % Ion
Narstaendevard
Semester Betald
Semester timmar

Semester registreras under franvaro.

Vilj semester betald (om semestern inte kommer fran Time Care Planering) och datum.

Registrera avvikande tjanstgoring

Andra System o Genvagar

TARTSIDA  Minauppgifter v |Rapporterav  Flexv  Tidutvardering v Saldon / oversikt v

Kalender x

L&gg till ny aktivitet

nrikes resor/KM-ers/Utlagg
Aktivitetsrapportering © Franvaro

‘ © Turbyte

© Awikande tianstgoring

4

& 07:30-16:00 - Arbete 1

Vilj avvikande tjanstgbring och sedan orsak.

Rappportbeskrivning -

Medarbetarens ansvar i

| forteckningen Forklaringar pa Avvikande tjanstgdring ser du vilka orsaker du kan rapportera.

© Lagg till ny avvikande tjanstgéring

Orsak Ordinarie arbetstid

v Bemanning typ
Start 20210503 = I from o + Rast
Siut 2021-05-03 = Kitom ]

Sok aretspiats

Extra tid i pengar/ledighet rapporteras nar du har ratt till fylinad, enkel- och kval6vertid.

Det vill saga nar du har jobbat extra.

Kurs/konf. pengar eller ledighet viljs nar du har varit pa t.ex. en utbildning eller APT, som inte &r

schemalagt, och ska ha betalt timme for timme(fylinadslon).
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Registrera resor/KM-ers/Utlagg

| direkt anslutning till din resa ska du rapportera den, bifoga kvitton eller redovisa km-ers.
Valj Skapa en ny resa.

IAR Mina uppgifter - 'Rapportera~  Flexv  Tidutvardering v Saldon / oversikt v

Glender P Reserakning L Anstalining = ¥

Aktivitetsrapportering

= Minaresor PEEEE 2021-04-01 & 2021053 H

Inga resor hittades

Beroende pa vilken forrattning du ska rapportera las under resor i Medarbetarmanualen.
Har du t.ex. en parkeringsbiljett ska den laggas in har.

Skrivit i meddelanderutan vad det ar for utlagg.

Underlag och kvitton ska lamnas till chef.

Observera datum from och tom, detta maste ligga i samma manad!

TARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera Flexv  Tidutvardering v Saldon / oversikt v

alender —
= Grundinformation

ktivitetsrapportering *Resetyp/tillagg i

*Avresedag 20210510 W

*Hemkomstdag 2021-05-10 [

Organisation e
“Resvag.

“Andamal

= Mina resor Restid / Kostavdrag

Utlandstraktamente rapporteras manuellt pa papper

Ovriga tilligg och avdrag

Vilj den ersattningstyp och orsak som du ska rapportera in och fyll i datum from och tom.
Obs! datum maste ligga i samma manad.

Ange antal, Apris eller belopp. Skriv i ett meddelande till din chef.

Tryck Spara
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v Orsak

Antal

m Avbryt Du har 5.29 timmar i innestaende komptid

Dokumentnamn
Rappportbeskrivning - Medarbetarens ansvar i

Ansvarstillagg

Ansvarstillagg

ﬁ
@ o
8

Flexstamplingar

Du korrigerar din flex under flex 6versikt.

Har kan du antingen lagga till en stampling i efterhand eller redigera en stampling som redan gjorts.
De dagarna som har en rod triangel i hogra hornet ar det nagot fel pa som maste réattas.

For att korrigera dessa dagar, klickar pa datumet och pa pennan i hogra hérnet.

Andra stamplingarna som redan finns dér eller lagg till ny registrering och spara.

Timanstéllda

Ar du timanstalld ska du registrera din tid efter varje arbetspass. Stall dig pa aktuell dag i kalendern

och klicka pa pluset.

ARTSID. a up Rapportera v  Flex~  Tidutvardering v Saldon / oversikt v
b [ x
L&gag till ny aktivitet
nrikes resor/KM-ers/Utlagg
\ktivitetsrapportering tnda © Franvaro
© Turbyte

© Awikande tianstgoring

3 + 4
1o | @ 720- 1600 Avete @ 07:30-1600- Arvete {

Vilj avvikande tjanstgoring och sedan orsaken Ordinarie arbetstid.
Fyll i datum och klockslag.

For arbetspass mer dn 5 timmar ska rast pa 30 minuter rapporteras in.
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Sok arbetsplats sa att din arbetade tid hamnar hos den chef som ska bevilja tiden. Spara

© Lagg till ny avvikande tjanstgéring é
Orsak Ordinarie arbetstid Bemanning typ v
Start 2021-05-05 = Ki from 07:00 ¢} Rast Kifrom 11:00 o Ki tom 1:30 (c] ﬁ
Siu 2021-05-05 £ KI tom 15:00 (©]
Sok arbetsplats
v X Q
Lagg till meddelande -
Blir du sjuk eller behéver vabba (tillf. féraldrapenning) ska du
x
rapportera in franvaro for den dagen du ar inbokad. mi e Mo e A
© Franvaro
© Tubyte

© Légag till ny franvaro

Orsak Sjuk + Semers Timanst v
Start 2021-05-04 = Ki from 07:00 (0] Omiang
Slut 2021-05-04 ] Kitom 15:00

o Awikande tjanstgoring

4 +| 5

Bokningar via Time Care Pool 6verfors per automatik till Sjalvservice HR/L6n och ska inte

rapporteras av medarbetare.
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Konsekvensen av att inte rapportera |[6pande och i tid ar:

fel 16n, eller ratt 16n i fel tid

risk for l1dneskuld

risk for att Rehab arende vid sjuk startas for sent

fel eller ingen information till Férsakringskassan

fel i alla uppfoljningar och statistik

merarbete pga. drenden for chef och rattning fér SOLTAK

D NI NI NI NI

Om din chef upptacker en felaktigt rapporterad post, meddelar chefen dig.
Du gor sedan korrigeringen.

Din Lonespecifikation

| sjdlvservice och Pmobile ser du kommande 16n och utbetalda l6ner

Medarbetarens ansvar i

(I6nen ar preliminar tills vi stanger for lonekérning, runt den 20:e varje manad).

nnnnnnnnnnn

Huvudmeny

P Mobile

© M
2 | B
» &

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se Medarbetar manual samt Pmobile Manual |

Sjalvservice HR/Lon.
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