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Nyheter i hostversionen av
Sjalvservice HR/Lon

— Hostversionen moter oss med nya
. fargsattningar, forenklade menyer och
salloklb borttag av flikarna vid rapportering.

Utbildning - Sjalvservice
HR/Lén

Vi borjar med en ny och frasch

Anvandarnamn

inloggningsruta.

> VISMA

3

Nar vi loggar ut ur systemet har vi fatt en knapp att trycka p3

{3 Minpersonal = Andra System

STARTSIDA  Attest &Rapportering v Minaanstallda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp

Kalendern har fatt en ljusare yta och valet av anstallning gors direkt i kalendern.

Medarbetare

STARTSIDA  Mina uppgifter « Rapportera v Flex v Tidutvardering ~ Saldon/éversikt ~

Kalender

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Pers ass, pan, TV, Apelsinen v Alla anstallningar .~ @ Idag @ November 2020 @ Ménad ~
Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
26 27 28 29 30
44
2 3 4 5 6
45 g
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For dig med flera aktuella anstéllningar eller du som under manaden bytt anstéllning finns

tva olika satt att valja den anstallning du ska rapportera avvikelser pa.

Klicka pa pilen och markera anstéllningen.

Pers ass, pan, TV, Apelsinen v Kalender

Pers ass, pan, TV, Apelsinen

Usk, vard, TV, Korsbaret

Alla anstallningar =

Méndag
26

Alternativt klicka pa knappen

Alla anstallningar och bocka i
rutan framfor anstallningen.

. Tillbaka till kalender

Tisdag
27

Alla anstallningar

& & Pers ass, pan, TV, Apelsinen

& & Usk, vard, TV, Kdrsbaret

Den som 6nskar dndra visningslage for kalendern kan valja manad, vecka eller dag.

(© November 2020 (3) | |ménad v

Kalender
Pers ass, pan, TV, Apelsinen vV Alla anstaliningar =+ © Idag
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag
26 i 28 29

Hjalp knappen hittar du till hoger i kalendern.

ouag | () Nov.2-Nov.8 ()

Vecka v

@ O

Torsdag, 26

Kalender visar en Gversikt over schema, avvikande tjanstgoring och
franvaro. Du kan hrifrdn rapportera franvaro, gora turbyte, extratid,
rapportera ny bunden tid och arbetad tid under jour och beredskap.

Kalendern visar alltid innevarande manad nir bilden tas upp.

Fér att &ndra manad framat eller bakat klicka pa pilarna till vinster
och héiger om angiven manad p4 tvre delen av bilden. Du kan ocksd
andra period som ska visas, fran hel ménad till en vecka eller dag.

Menyer i Kalendern

Hagts upp i Kalendern finns ett antal menyval menyval.

© Flexregistrering
Som Gppnar granssnittet far

flex/tidregistrering

Saldon ~ Som visar tillgangliga rapporter/saldon

Idrpltvm, 120301, TV, FF Sekiion Yitre
Som visar vald
anstallning, man kan aven byta till  visning av annan anstalinin

Alla anstallningar = )
—  —  Somvisar en kalender med personens
samtliga anstillningar

& https//hr-soltak-utb.soltakab.se/Arbetstagare/help/...  — O X

A~

v

Fredag Manad L
Vecka

30 ]
Dag

":“nln“i‘ + Lagg till ny aktivitet

s6ndag, 29
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Genom att klicka pa klockan sa kan du valja olika tids intervaller.

our | © Nov2:Nov® @ _ veda - ORCI

1 timme

Torsdag, 26 Fredag, (27) Lordag, 28 i, 29

30 min
10 min

5 min

Om du har en deltidsfranvaro kan du bocka i Visa partiell franvaro for att se den i kalendern.

@dag () November 2020 (3) = Manad v @) b
Torsdag Fredag Lérdag Wl Visa partiell franvaro

29 30 | W Visa turbyte ledig

Den som har gjort turbyte och vill se detta markerar Visa turbyte ledig.
For bada dessa val sa kan man bocka ur rutorna och kalendern visar aktuellt schema.

Under knappen +Lagg till ny aktivitet har +Flexregistrering lagts till.

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro Rapportera franvaro / ansoka om ledighet

° Turbyte Byla arbets — eller jour/beredskapspass

© Awikande fjansigoring Rapportera in avvikande tjanstgsring

‘ Tillagg / Avdrag | Rapportera in en post i tillagg / avdrag

O Flexregistrering Rapportera flextid

Flexregistrering Om du gor din stampling har sa sker den i realtid,
valkemmen. d v s datum och klockslag satts till ndr du gor din
senaste registrering: B Ut 2020-11-2509:59 stampllng

Typ: * In v

Kod ¥ Du ska vdlja Typ och ev. lagga till Kod.

Meddelande:

Flexsaldo: + 42 tim 10 min Avbryt
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STARTSIDA  Mina uppgifter ~ Rapportera ~ Flex ~ Tidutvardering ~ Saldon / dversikt ~
Awvvikande tjanstgoring oversikt 1
janstgoring m Awvikande tjanstgoring oversikt
_ . 17
Flex Gversikt = :
_ (N Anstaining 1010( Flexoversikt
Franvaro oversikt Franvaro oversikt
Tillagg/Avdrag oversikt v 2020-11-27 Tillagg/Avdrag dversikt
Turbyte 6versikt v 2020-11-26 Turbyte dversikt
Saldon dversikt
Saldon oversikt
v 2020-11-25

Saldon/6versikt har flyttat upp i menyvalet — har far du en 6versikt 6éver dina olika aktiviteter
tex den franvaro som du haft under aret, vilken som ar beviljad och franvaro du sokt framat i
tiden.

Nytt i delen Inrikes resor/KM-ers/Utlagg ar att man kan rapportera in sin resa, spara den
utan att skicka in till chef for att kunna komplettera med exempelvis ett parkeringskvitto
senare. Din chef kommer fa en signal om att resan ar uppstartad men inte skickad.

Andra

Medarbetare «  {p}

STARTSIDA  Mina uppgifter ~ Rapportera - Flex « Tidutvardering ~ Saldon 7 dversikt ~

Kalender

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Aktivitetsrapportering

E Grundinformation ) Tilligg Sammanfattning

A Sparad - Ej inskickad

Lage till meddelande ~

Férrattning KM-ers/Utlagg Tilligg Antal Apris  Belopp
Avresedag 2020-11-02 Utlagg - Parkeringsavgift 78.00
Hemkomstdag 2020-11-02
Resvag jobbet-stan-jobbet
Andamal utbildning
Planerad arbetstid
Arbete 2020-11-02, 08:00 - 2020-11-02, 16:30
Tillagg Simulera Skriv ut Skicka for godkannande
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For att komplettera utlagget med kvittot sa gor du foljande:

From: Tom:

= Mina resor e 2020-10-01 & 20201130 &

KM-ers/Utlagg utbildning Ty
2020-11-02 - 2020-11-02

A Sparad - Ej inskickad Simulera

Foregdende - Nasta

Klicka pa resan.

A Sparad - Ej inskickad

Lagg till meddelande =

Forrattning KM-ers/Utlagg Tilligg Antal Apris Belopp
Avresedag 2020-11-02 Utlagg - Parkeringsavgift 78.00
Hemkomstdag 2020-11-02

Resvag jobbet-stan-jobbet

Andamal utbildning

Planerad arbetstid
Arbete 2020-11-02, 08:00 - 2020-11-02, 16:30

Tillagg Simulera Skriv ut Skicka for godkannande

Klicka pa tillagg.

— Grundinformation Tillagg Sammanfattning Sammanfattning
Ersattning Antal Apris Belopp Organisation & Forrattning K-ers/Utlagg
Utlagg - Parkeringsavgift 78.00 0o W@ Avresedag  2020-11-02
Hemkomstdag 2020-11-02
. Resvig jobbet-stan-jobbet
Nytt till
_® nywiilagg Andamal  utbildning
Planerad arbetstid
Grundinformation sammanfattning 2020-11-02, 08:00 - 2020-11-02, 16:30
@ valj fil for uppladdning %
H 2 3 <« v 4 [E > Den har dat Bild Sk i Bild:
Klicka pa plustecknet, hamta upp I > Dmbwdeom » e » v o] » skis
. . Ordna > Nymapp m @
kvittot som du sparat i T sms |omm W Sodek | Tagee .
. 4 | Ny mapp 2020-08-2110:56 Filmapp
datorn/mobilen/surfplattan. T e ot 5008
d | Kamerabilder 2017-09-2508:29 Filmmapp
] | Sparade bilder 2017-09-25 08:29 Filmmapp
[&] kvitto 2020-11-27 15:44 IPG-il 54kB
~ v [a] Skarmbila 2020-11-26 11:11 IPG-il 50 kB v
Filnamn: | | Anpassade fler (png:jpa:*ip
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Nu ligger kvittot i resan. Om du behover ta bort kvittot klickar du pa papperskorgen som
ligger pa samma rad som filen. Vill du ta bort hela utldgget sa klickar du pa papperskorgen

som ligger efter utlagget.

Sammanfattning

Grundinformation Tillagg

Ersattning Antal  Apris Belopp Organisation &

Utlagg - Parkeringsavgift 78.00

) nytttillagg

. Grundinformation Sammanfattning

For att ga vidare klicka pa Sammanfattningspilen.

Spara.

Klicka pa knappen Skicka for godkdannande.

Varning!

Reserakningen kommer att skickas for godkannande!

Ditt utlagg ar nu fardigt for chef att bevilja.

P Reserdkning f Anstillning 101003, TV v
From: Tom:
= M INa resor © Skapa en ny resa 2020-10-01 B 20201130 -] ® Visa
KM-ers/Utlagg utbildning &

2020-11-02 - 2020-11-02

~ Inskickad Simulera

Foregéende - Nasta
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ltoeta 5 A

2019-06-27 -

Metto att utbetala:

0BS5Sl Uppgifterna for valt datum ar preliminara.

mManadsion 18.850.00
2019-06-01 - 2019-06-30
Arntak 30.00

Kompladighet

2020-11-27

Pmobile — Min Lon

For dig som har flera aktuella
anstallningar eller bytt anstallning
under manaden sa kommer du se vilka
I6neposter som tillhor vilken
anstallning pa din I6nespecifikation i

Pmobile.




