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Eget byte
Medarbetare med sitt anstallningsschema i HRM:S bemanning kan gora passbyten med sina kollegor,
se medarbetarinstruktionen Eget byte.

Observera att ett passbyte som registreras retroaktivt aldrig kan registreras av medarbetaren sjalv,
utan alltid behdver hanteras av administrator eller chef. Det gors genom att justera medarbetarens
pass i Schemaladggning - Definitiv. Det ar dven sa bytet hanteras om medarbetarna sjalva inte har
mojlighet att registrera det, se chefs- och administratorsinstruktionen Schemadndringar.

Bytesprocessen sker enligt foljande steg:

Kollega 1 skickar forfragan om passbyte

Kollega 2 godkanner (eller tackar nej till) kollega 1:s forfragan
Bytet granskas/godkanns (eller nekas) av administrator eller chef
Bytet attesteras (eller nekas) av chef
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Instruktion

Steg 1, godkanna

(administrator eller chef)

1. Administrator, eller chef, godkanner (granskar) passbytet under Attest i Mobile First
2. Gatill Attest i Mobile First och klicka pa FILTER

= '
“

et

o 3

Valj Schemagranskare under Agerar som

Ange vilka bytesarenden du vill se genom att bocka i Status

Valj Prioritet

Ange Datum om du endast 6nskar se passbyten for ett visst datumintervall

Du kan ocksa soka pa Person om du endast vill fa upp byten for en viss medarbetare

Agerar som

No o ksw

Schemagranskare -

Status

( ) Inlamnade () Returnerade

( ) Sluférda (@) Alla

Prioritet

. Visa endast reserakningar som du forvantas hantera

Datum
™ Fran X
() Ti X
Person
C'\ Sok pa nan eller I1C
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8. Klicka pa raden for det passbyte du vill granska

Q

« FILTER

| = (nr Vera Berg 18 nov 2022 - Passbyte

9. A)Neka passbyte:
Om du inte godkanner bytet klickar du pa RETURNERA, skriver en forklaring till medarbetarna och
klickar pa RETURNERA igen.

Ni far inte bytal

AVBRYT €~ RETURNERA

Arendet &r fardighanterat

B) Godkidnna passbyte:
Om du godkanner bytet klickar du pa GRANSKA

v GRANSKA

Arendet gér da vidare till chef/rollen schemaattestant for attest

Steg 2, attestera
(chef)

1. Chef attesterar passbytet under Attest i Mobile First
2. Gatill Attest i Mobile First och klicka pa FILTER
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No s w

Valj Schemaattestant under Agerar som

Ange vilka bytesarenden du vill se genom att bocka i Status

Valj Prioritet

Ange Datum om du endast 6nskar se passbyten for ett visst datumintervall
Du kan ocksa soka pa Person om du endast vill fa upp byten for en viss medarbetare

Agerar som

Schemagranskare v

Status
() Inlamnade (") Returnerade

) Slutférda (@) Alla

Prioritet

. Visa endast reserakn ngar som du forvantas hantera

Datum
) F X
M) Ti X
Person
Q, elle

Klicka pa raden for det passbyte du vill hantera
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« FILTER

- ur Vera Berg

A) Neka passbyte:

Om du inte godkanner bytet klickar du pa RETURNERA, skriver en forklaring till medarbetarna och

klickar pa RETURNERA igen

Ni f&r inte bytal|

AVBRYT < RETURNERA

Arendet ar fardighanterat.

B) Attestera passbyte:
Om du godkéanner bytet klickar du pa ATTESTERA

w ATTESTERA

Arendet ar fardighanterat.



Attesterat passbyte

Ett attesterat passbyte uppdaterar medarbetarnas schema och synsii:

» Medarbetarnas schema i Mobile First
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X  Historik

- Godkand av attestant

o Godkand av dig

Stina Olsson
07:00-16:00
Hagundsgirden

Byt till pass

Ditt pass

1500 - 21:00
Hagundagérden

16010 dec 2022

8n30m
Hagundagaraen, 4200940168, AKTVIEL Omvdranad

fre 16 dec 2022

$h30m
Hagundsgirden, 4200340168 / Aktiviet Demens

®

1500 18:00

Hogundagérden
[t

18:30-21:00

Hagundaphiden

310
Hagundagirden, 4200340168 / Aktiviet Demens

2
Hagundaghrden, $200940168 / AKtivitet Demens

s 21:00-07:00
or Hagundagarden

e
Fre

10n.00m
Hagundogirden, 4200340168 / Akthtet Omvardnad

07:00 - 11:00
Hagundagircen

1

11:30 - 16:00
Hagundagdeden

noom
Hagundagirden, 4200840168 / Akthvitet Omvrdnag

4h 30m
Hagundsgsrden, 4200340168 / Aktvitet Omvardnad

> Det definitiva schemat i vyn schemaldggning (bemanningen)
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> Containervy schema
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