% Uppsala Sida (7

kommun
Kommunledningskontoret Datum: 2022-02-18
Manual
Handlaggare: Version: 1.0

Stab HR - Loneservice

Timanstalldai HRM

Innehallsforteckning

Registrera arbetspass i SCNEMAL ..ottt sttt sssenes 2
Ta bort eller redigera arbetspass i SChEMAL ..ot 3
PrOJEKEIAPPOIMTEIING .ottt ettt sttt sttt sttt e e et st st st st stssssesenes 4
RAPPOMEIA OVEITIA ...ttt ettt te et et e et se st b e e et e b e sa et ebesasastesesasassesesassnsesasanes 5

RAPPOMEIA FrANVAIO.....cueieieteeeieteteteiees ettt a et sttt e s s s s s s se b s s s sssasesesesanasassas 6



Sida 2 (7)

Registrera arbetspass i schemat

Som timanstalld medarbetare registrerar du dina inbokade arbetspass under Schema i Mobile First

Klicka pa plustecknet langst ner till hoger i vyn for att registrera ditt pass

Ange Datum och start- och sluttid for arbetspasset, samt rasten om du haft sadan.

X  Lédgg till pass

[y 2022:01:03
= 08:00

o

& 154
= 12:00

o

& 1300

Klicka pa LAGG IN PASS langst ner till héger i vyn

LAGG TILL PASS

Ditt pass ar nu registrerat och visas i schemavyn

l % 08:00 - 12:00

3
Man

l % 13:00 - 15:45

Nar du registrerat samtliga pass for veckan behover du projektrapportera och lamna in din
projektrapport till chef for attest, se kapitel Projektrapportering
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Ta bort eller redigera arbetspass i schemat

Observera att om din projektrapport for veckan ar inlamnad (se kapitel Projektrapportering), behdver du
ta tillbaka projektrapporten innan du redigerar eller tar bort ett pass. Den behéver sedan ldmnas in pa
nytt.

Om din chef attesterat veckans projektrapport behover denne avattestera projektrapporteninnan du kan
ta tillbaka den.

Loneberaknade pass kan inte tas bort eller redigeras.

Arbetspass tas bort eller redigeras under Schema i Mobile First

J
ooo
oooo

a
=]
ooo

Schema

Valj vecka for att komma till det datum dar arbetstimmar ska tas bort eller redigeras (default ar
innevarande vecka)

#  Schema

Klicka direkt pa passet du vill andra eller ta bort

I €% 0B:00 - 12:00

l € 13:00 - 15:45

For att ta bort passet, klicka pa TA BORT langst ner till vanster i vyn

TA BORT

For att redigera passet, klicka pa den/de rader du vill andra och skrivin nyavarden

(y 2022:01-03
6 08:00
& 54
6 12:00

Sluttid rast

W 24 x

Nar du ar klar, klicka pa SPARA langst ner till hdger i vyn
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Projektrapportering

| HRM projektrapporterar (tidrapporterar) du som timanstalld medarbetare dina arbetade timmar.
Rapporteringen gors vecka for vecka och ska lamnas in regelbundet (sa snart veckan passerat).
Projektrapporten behdver sedan attesteras av din chef for att du ska fa lon.

OBS! For att projektrapportera behover dina arbetstimmar forst ha registrerats, se kapitel ovan

Registrera arbetspass i schemat

For att rapportera dina arbetade timmar, klicka pa Projektrapportering i Mobile First

Projektrapportering

Borja med att valja den vecka du ska projektrapportera for genom att anvanda pilarna (default ar
innevarande vecka)

Projektrapportering

Vecka 6
Februari 2022

For att projektrapportera dag for dag, klicka p& LAGG TILL RAPPORT p3 det datum du registrerat tid i
schemat.

Du kan dven klicka pa FYLL UT ENLIGT SCHEMA, da autoifylls de dagar du arbetat vald vecka, enligt de
klockslag du angett i schemat

Mandag 03 januari

Om du arbetat farre timmar eller andra klockslag an du angett i schemat behover du justera passet i
schemat innan du projektrapporterar, se kapitel ovan Ta bort eller redigera arbetspass i schemat

Om du arbetat fler timmar @n passet i schemat anger du den dverstigande tiden som overtid i
projektrapporteringen, se kapitel nedan Rapportera dvertid




Rapportera overtid

Klicka pa LAGG TILL RAPPORT i projektrapporteringen pa den dag du arbetat 6vertid

Mandag 03 januari

Klicka pa Erséttning, Klicka pa Overtid i pengar

TP Ersdttning
d
Harvan *
Akl
Ersatining }|
Frdrraarc 5 l Criertid i perngar

Om projekt ska anges (direktiv fran chef), klicka pa Sok projekt och vélj 6nskat projekt.

Klicka annars pa Inget projekt

/

/

Inget projekt

Projekt A

+> ProjektB

e
/ Projekt

Ange Fr.0o.m- & T.o.m-datum, samt start- och sluttid, klicka pa Spara

Ersattning

Specifiera starttid

15:45

Specifiera sluttid

16:30

Oversikt - Overtid i pengar

Fr.o.m datum T.o.m datum (valfr
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Observera att det ej gdr att ange rast vid 6vertid.

Exempel: Du har arbetat overtid kl. 17.00-22.0 med 30 minuters rast kl. 19.30-20.00. Du rapporterar dvertiden i
tvd drenden, kl. 17.00-19.30 samt kl. 20.00-22.00.

GOr andringar i rapporteringen genom att klicka pa pennan (ikon) for det varde du vill andra. Ta bort
rapporteringen helt genom att klicka pa Ta bort langst nerivyn

Ta bort

For att ga in en rapportering pa nytt (for att gora andringar eller ta bort det) klicka pa raden for
rapporteringen i projektraporteringen

Tisdag 04 januari

Overtid i pengar 1 b

G TILL RAPPORT

Du kan gora dndringar eller ta bort rapporteringen sa lange du inte ldmnat inprojektrapporten.

Rapportera franvaro

Klicka pa LAGG TILL RAPPORT i projektrapporteringen pa den dag du varit frénvarande

Mandag 03 januari

Klicka pa Franvaro, Klicka pa den franvarotyp som ska rapporteras

Typ Franvaro

N&rvaro >
x

Ersattning >
Sjuk »

Frarvarg >
Tillf&llig férildrapenning »
Tillfisg férsldrapenning ensamstiende ¥
Ledighet vid bams fédelse >
Tjanstledighet *

Om projekt ska anges (direktiv fran chef), klicka pa Sok projekt och valj 6nskat projekt.
Klicka i annars pa Inget projekt

/

/ Projekt

nget projekt >

Projekt A 5

Projekt B 3




Ange Fr.o.m- och T.o.m-datum, start- och sluttid, klicka pa Spara
Exempel ( tillfdllig fordldrapenning):

Oversikt - Tillfallig fordldrapenning

Barn f

0800 ’
1200 .

Observera att om franvaron stracker sig 6ver en rast rapporteras tiden innan rasten i ett drende och tiden
efter rasten i ett annat.

Det géller all frdnvaro som rapporteras i projektrapporteringen forutom sjuk, som kan registreras i ett
arende, start- och sluttid, dven om rast finns pa passet.

Exempel: Du arbetar ki, 08.00-17.00 med rost ki. 12.00-13.00 och ska ropportera frdnvare for hela dagen.

Franvaron rapporteras dd i tvd drenden, ett drende ki, 08.00-12.00 och ett annat kI 13.00-17.00.
1

Tisdag 04 januari

Tillfallig fordldrapennin... 4 /

Tillfllig fordldrapennin... 4 by

GOr andringar i rapporteringen genom att klicka pa pennan (ikon) for det varde du vill andra.
Ta bort rapporteringen helt genom att klicka pa Ta bort langst nerivyn

[ |
Ta bort

For att ga i en rapportering pa nytt (for att gora andringar eller ta bort det) klicka pa raden for
rapporteringen i projektraporteringen.

Mandag 03 januari /)

Tilifallig fordldrapennin... 4 3

Du kan gora dndringar eller ta bort rapporteringen sa lange du inte ldmnat inprojektrapporten.
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