% Uppsala Sida 1(5)
kommun

Kommunledningskontoret Datum: 2022-12-22
HRM-instruktion for chef och administrator

Handlaggare: Version: 1.1
Projekt HR Lon

Innehall

Schemaandringar ....ccccccuecenectnecieineccenccnnccseccsecesecsscsscssscsssscsenes 1

[0 ¢ o =T =T [ £ T RN 2

Kopiera 0Ch KLiStra in Pass .ccccccceeecceeeccerenccesenccesssscssssscsssscsssssscsssssssssssssssscsssssssssssssssee 3

28 T L= T 1= 133 3

ANndra ett DefiNtligt PASS ......cceereeereeeraeeraeeraeessnesseesseesssesseesseessssssasessesssssssessssssssssaseanes 4

ReZIStrera ett NYtt PASS ..ccccceiiriiiiriisiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 5
Schemaandringar

For verksamheter som schemaléigger iHRM:s Bemanning.

| denna instruktion beskrivs det hur du som chef eller administrator (i rollen schema/bemanning) kan radera,
kopiera, andra och lagga in passi det definitiva schemat (det faststallda schemat). Med hjalp av dessa funktioner kan
duregistrera schemaandringar at, samt byten mellan, medarbetare.

Se aven instruktionerna Eget byte (for medarbetare) och Eget byte- godkdnnande & attest (for chefoch
administrator).

Observera att om en schemaforandringen avser forskjuten arbetstid (som ger ratt till extra ersattning)
behover dven detta registreras, utover andringen i det definitiva schemat.

Tdnk pa att inte forandra antalet arbetstimmar for medarbetaren, dvs. att du tar bort lika manga
arbetstimmar som du lagger in.



Forberedelser

1. Valjrollen Schema/bemanning

Medarbetare projektrapportdér «

Medarbetare projektrapportor

| Schema/bemanning |

2. Oppna vyn Organisation och vilj ratt ansvar dar (om du har flera, i annat fall behéver du bara
Oppna denna vy). Valt ansvar visas med fet stil och detaljerad information till hoger.
Exempel:

Uppsala kommun Schema/bemanning ~

Uppsala kernmun 10000000

Gallandedatum{ 20221221 | [ & Dvisaframiida @ Hagundagarden 40168
Organisation: 2401
. o Uppsala kommun 10000000 Organisationsnamn:
msorgafarvaltningen (ALN) 4200 Orgenisationshemvist 1
Ingar | organisation:
alin Arbetsstille:
Avdelning fér boenden 1260 Kostradsstille: 540168
Kostnadsstalle Collectum:
allc Aved boende omeade 11264 Gatuadress:
Boxadress:
Avdl boende ameade 2 1265 ort:

3. Latvyn Organisation vara Oppen och 6ppna vyn Bemanning

Schema/bemanning ~

Uppsala kommun

Organisationer /

] ——

Anstaliningar

Uppsala kommun 10000000 Hagundagarden 940168

Hagundagéarden 940168 Hagundagarden 940168

Valj en period -

4. Valj ratt period i listboxen, dvs. det datumintervall dar andringen/bytet ska goras

20220110 202249.. -
\ )
Schemalaggning Se schema

5. Bocka i den/de medarbetare du ska gora andringarna pa och klicka pa hanglaset (ikon)

vd

d Namn Bef.| vecka Tot Saldo. | 8B 30.Jan
37.00 148.00 -148.00
0.00 000  -290.64
O 0.00 0.00| -296.00

6. Kontrollera att du befinner dig i schemaversion Definitiv (det faststallda schemat)

SCHEMAVERSION

Definitiv -
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Kopiera och klistra in pass

1. Bockaiden medarbetare vars pass du vill kopiera
2. Klicka pa Kopiera pass

3. Ettsidofonster 6ppnas, ange det datum/det datumintervall du vill kopiera, Fran datum och Till
datum, och klicka pa KOPIERA

X Kopiera pass

Fran datum Till datum
2022-02-03 2022-03-02

KOPIERA

4. Bockaiden medarbetare du vill klistra in passet pa. Det kan vara samma medarbetare eller en
annan an den du kopierade passet fran.
OBS! Var observant sa att endast den medarbetare du ska klistra in passet pa aribockad

5. Klicka pd Klistrain

6. Ettsidofonster 6ppnas, ange det datum/det datumintervall du vill klistra in passet/passen, Fran
datum och Till datum, och klicka pa KLISTRA IN

X Klistrain pass

Fran datum Till datum
2022-02-03 2022-03-02

Radera pass

1. Bockaiden medarbetare vars pass du vill radera
OBS! Var observant sa att endast den medarbetare du ska radera pass pa ar ibockad

2. Alternativ 1: Klicka pa Soptunnan, ett sidofonster 6ppnas
Alternativ 2: Vilj Dag- eller vecka som visningslage och klicka direkt pa passet du vill raderaii
schemat, ett sidofonster 6ppnas

VISNINGSLAGE SCHEMAVERSION On 16 N To 17 N Fr

Vecka || Definitiv v 7.50°|

3. Ange det datum/det datumintervall du vill radera, Fran datum och Till datum, klicka pd TA BORT

X Tabortpass

Fran datum Till datum
2022-02-03 2022-03-02

Min timmar Max timmar

[] Bara opt. pass

TA BORT
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Andra ett befintligt pass

1. Bockaiden medarbetare vars pass du vill andra
2. Valj Dag- eller vecka som visningslage

VISKINGSLAGE SCHEMAVERSION

Vecka Definitiv -

3. Klicka direkt pa passet du vill andra i schemat, ett sidofénster 6ppnas

4. |fliken ARBETSTID kan du justera start- och sluttiden fér passet genom att skriva in nya klockslag,
alternativt anvanda pilarna. Har kan du ocksa dndra aktivitet i listboxen.
Observera att du endast kan andra klockslag, inte datum for passet

X Redigera pass - 2022-01-03

Arbetstid Anette Edén
Flytta Fran Till
2l 3 0g:00 i(h 17:00 4| F |

Arbetstyp

Ab v

Aktivitet

Parkeringsdvervakning / Administration =

5. |fliken RAST kan du justera start- och sluttiden for rasten/rasterna genom att skriva in nya
klockslag, alternativt anvanda pilarna. Du kan dven ta bort rasten genom att klicka pa RADERA
RAST

X Redigera pass - 2022-01-03
-
Rast1
Flytta Fran il
“ | o» 1200 || 4 .| 1300 ||« >|
spars [EFLILTEE
Rast 2
Fran Till

6. Nardu gjort de andringar du vill gora, klicka pa SPARA i nagon av flikarna.
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Registrera ett nytt pass

1. Valj Dag- eller vecka som visningslage
VISHINGSLAGE SCHEMAVERSION

Vecka || Definitiv v

2. Alternativ 1: Klicka pa LAGG IN, ett sidofénster éppnas

LAGG IN

Alternativ 2: Klicka direkt i schemat pa det datum du vill registrera ett pass, ett sidofonster 6ppnas
of.-] P T ]

5513 Nov 2I Ma 14 Nov e
) Id Namn Bef.  Dag Tot Saldo. 19 20 21 22 23 1 2 3 4 5 6 7 8 o 10 11 12 13 14 15 18/ 17 18 19 20 21) 22 23| 24

| s

3. |Alternativ 1: Alternativ 2:
-Ange Arbetstid (start- och sluttid) -Fylli faltet Snabbinmatning enligt formatet
-Justera Datum vid behov starttid-Sluttid-Aktivitet*-Arbetstyp*
-Ange Rast (S-l&l‘t- och Sluttid] -Justera Datum vid behov
-Ang& ﬂl(ﬂ'titet _An ge Rast
-Justera Arbetstyp vid behov (dvs. vid jour, beredskap eller Gvertid) | | Klicka p3 LAGG IN
-Klicka p& LAGG IN | Exempel:
X Léagginpass ¥ Laggin pass
Snabbinmatning o Snabbinmatning [}
B-17-aktivitet4-arb ﬂ-h_m-a
Arbetstid obligatonskt) Datum obbgatonskt Arbetstid obhigatonskt) |Datum
8 - 17 \ 20221117 0800 - 1700 2022-11-18
Arbetstyp Arbetstyp
Arbetstid - | Arbetstid v
. ska atiskt e passet har skapa
Rast 1 Rast 2 R‘]\:t Rest 2
N 2 - 13 hhemm - hhomm
12 13 hhemm - hhmm
Aktivitet
Aktivitet
- k | Vitsippsvagen 10, 6342684100 / Timion v
Vitsippsvagen 10, 6342684100 / Arbetstid hd
|
*S& manga tecken som behdvs fir att sdrskilja

aktiviteten/arbetstypen frin de andra
alternativen i verksamheten,

Exempel: Finns det bara en aktivitet/arbetstyp som
borjar pd A sd behdver endast A anges.




