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1. Startsida HR-portalen

1.1 Arende

I fonstret Arenden sé visas alla dina drenden som s.k. drendekort. Arenden som visas dr pdgdende
drenden vilka kan ha olika status (anstdllningsarenden, reserdkningséarenden etc).

Det kan vara dina senast inkomna drenden, de du sjélv har skapat och dnnu inte skickat vidare i
processen.

Det kan ocksa vara drenden som en annan anvéndare har skickat till dig, till exempel drenden som ska
granskas, godkédnnas eller slutféras (vad du ser beror pa din rolli systemet).

Du ser aven drenden som vidarebefordrats till anvindaren, for exempelvis kinnedom, komplettering
eller korrigering.

ARENDEN (1st)  sék (2]
Avsluta anstalining = | q

Arbetstagare:

001 - Underskdterska Arende: 115911

Godkand'D
Farfallodatum: 2019-07-03

Arendekort

Alla drenden visas som s.k. Arendekort och som bestdr av en sammanstillning av drendet med
detaljerad information vilket gor det enklare att avgora om du behéver hantera drendet direkt eller om
du kan avvakta. Du kan hantera drendet direkt hérifran.

Du kan klicka pé Status for att f4 en detaljerad presentation av drendet. Hir visas bl.a detaljerad
information om férfallodatum, rapporteringsstille, vem som har skapat drendet, se eventuellt skrivna
kommentarer/meddelanden samt drendehistorik (statusandringar).

Knappen Hantera 6ppnar de funktioner som kravs for att dtgidrda drendet i &rendekortet. Det gar ocksa
att titta pa bifogade dokument, se dndringar i drendet samt se kontaktuppgifter till den anstéllde. Det
gér ocksa att 6ppna drendet genom att klicka pa rubriken.
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1.2 Mina handelser

Mina hiindelser &r en slags to-do-lista ddr hdndelser (padminnelser) gillande dig sjilv (eller din
personal) presenteras. Exempel pd hidndelser som visas hir kan vara reserakningar att godkénna,
attestera eller korrigera. Listan har 3 rubriker - Ej hanterade, Hanterade eller Alla.

MINA HANDELSER (-6 st) L7

Ej hanterade Hanterade Alla Markera alla [

Externa notif eringar A jun
Artest szknas pé faljande: :
O

Sista dag for attest den 5e.

Externa notifieringar 2jun
Du har en ny ledighetsansdkan att hantera fran géllande Kompledighet far perioden 2019-06-24- 2019- 0

Anstallning avslutas 1jun

Anstélining 005 upphér den 2019-06-01 far .

Anstallning avslutas imorgon 1jun
Anstallning 005 far med anstaliningsform Vikariat upphdr imorgon

Ej hanterade

Ej hanterade héndelser dr sddana som skapats av systemet och som du énnu inte klarmarkerat, det
vill siga checkat av som omhéndertagna. Hindelser klarmarkeras nir du checkar i checkboxen fére
texten, klickar pa den eller anvinder funktionen markera alla i botten av fénstret.

Hanterade
Nér du angett att en hiindelse ér klar, kan du fortfarande se den genom att klicka pa rubriken
Hanterade. Hanterade hidndelser kan raderas helt via borttagningsfunktionen.

Alla

Har ser du alla drenden, oavsett om de dr hanterade eller ej.
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1.3 Meddelanden MEDDELANDE @

I fonstret Meddelanden visas 6vergripande

meddelanden f6r den gemensamma

organisationen. Tibro Drop-in HR-portalen fér Chefer och Administratérer!
Har du funderingar kring systemet eller hur du ska utfdra en specifik uppgift!

Det kan vara information om systemunderhall, . L
Valkormmen pa drop-in dar vi finns for att hjglpa dig!

Drop-in, meddelande om inldimnande av Datum: 27 August

tidrapporter etc -

Lokal: Svarvaren

Sparade dagar over 30
De sparade dagarna dver 30 syns e pd januaris |Gnespecifikation.

Dessa dagar kommer bli synliga | medvind i barjan pa mars, samt pa februaris
|@nespecifikation.

Attest i Medvind, viktig for ratt lon och statistik!

Artest paverkar utfallet i personalstatistikrapporterna.

Tank pa att all tid maste attesteras | Medvind senast den 5:e varje manad far att
statistikrapporterna och arbetsgivarintygen ska bli rat.

nformation fran Servicedesk Lon

Avdrag eller tillégg for tll exernpel semester, vertid eller ny sjukfranvaro betalas ut
eller dras av manaden efter.

Exernpel: Om du har haft semaster eller annan franvaro under juli, 58 kommer den
erséttningen eller avdraget pa augustilénen.

2. Arenden

Fliken Arenden i menyraden ir en samlingssida som hjilper dig att snabbt se och komma &t drenden
som du antingen maste agera pa, se de drenden du har som &r avslutade eller som 4r behandlade.

Beroende pé vilken behorighet du har sa kan du dven se andras drenden som presenteras i fonstret.

ANSTALLNING RESA & UTLAGG

Pagaende arenden Behandlade arenden Allg renden

Arendesidan innehaller

e Pagaende drenden - alla drenden som har en status dar arendet fortfarande pagar.
e Behandlade drenden visas alla arenden som har behandlats pa nagot vis

e Alla drenden visas alla &renden, oavsett atgard.
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3. Anstillning

Anstillning i menyraden dr utgangspunkten for o , =
o @ HEM = ARENDEN ANSTALLNING
arbetet med anstdllningar.

Fliken Anstillningar kan du bade skapa nya samt
sOka fram de anstillningar du vill arbeta med.

ARENDEN ANSTALLNING

Anstallningar 50k anstalld Min anstallning

Sok anstalld &8 ARENDEN = ANSTALLNING
Sok fram en medarbetar som ff dr anstilld eller

ndgon som har slutat, se enkel s6kning nedan. Anstaliningar || Sok anstalld | Min anstalining

Har kan du dven s6ka fram medarbetare du inte
har behorighet till.

Enkel sokning via falt

Du kan soka fram den eller de arbetstagare du vill arbeta med genom att skriva in ditt sokbegrepp i
nagon av de sokfalt som finns direkt ovanfor respektive kolumn.

Vill du till exempel soka pa ett specifikt personnummer gor du detta i sokféltet som heter
personnummer.

Arbetsgivare Anstallning Personnummer Fornamn Efternamn

Arbetsgivare Anstélining Personnummer Férnamn Efternamn

Starta sokningen genom att klicka pa knappen Sok eller tryck Enter pa tangentbordet.

Du kan ocksé vilja att dven visa avslutade anstillningar genom att markera boxen for detta.

Visa avslutade anstaliningar % Ny anstallning -
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4. Rese & Utlagg

Under fliken Mina resor & utlagg i Menyraden registrerar och hanterar du reserdkningar och utldgg.
Du kan se och snabbt komma at bade aktiva och tidigare reserakningar som presenteras i fonstret.

Alla dina drenden presenteras som arendekort.

4.1 Mina resor & utlagg

Du har tillgéng till féljande vyer i fonstret
under fliken Mina resor & utliagg:

ARENDEN ANSTALLNING

Mina resor och utlagg Hantera resor och Utlagg Registrera &t annan
a) Nyttirende
Harifran valjer du via knapparna Nytt arende
att starta registrering av
Reserikning och Utligg. X Reserakning $ Utlagg

b) Nytt utligg
Harifran valjer du att starta Resor och utlagg att hantera
registrering av ett nytt Utlagg.

c) Resor och utldgg att hantera @ Du har inga srenden for nérvarande
Har visas endast de
reserdkningar och utldgg som ar
aktiva, det vill sdga de som Mina skickade resor och utlagg
exempelvis har t.ex. har status
Paborjad eller vintar pa attest.
ﬂ Du har inga arenden for narvarande
d) Mina skickade resor & utligg
Har visas alla drenden som du
har skickat ivag for attest och Mina avslutade resor och utlagg
granskning.

e) Mina avslutade resor & utliagg
Har visas din historik over alla dina avslutade drenden.

4.2 Hantera resor och utlagg

Hir presenteras alla de drenden som du dr ansvarig for, som &r aktiva och som du maste agera pa.

Notera att de reserdkningar eller utlidgg

ARENDEN ANSTALLNING

som har status vintar pa attest ej gir att

o . Mina resor och utla Hantera resor och utld Registrera &t annan
andrai. = £ s
Om du har mycket d4renden s har du Inget urval ¥
mojlighet att sortera dina drenden. Detta
Sdk efter Grendenummer, datum, resendr eller syfte Sok Rensa

gor du via listlinkarna som du hittar

ovanfor forsta arendekortet i fonstret.
Resor och utlagg att hantera
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For chefen

Som attesterande chef har du tillgdng till ytterligare val via knappen Hantera pa respektive drende som
visas under Hantera resor och utlagg.

Resor och utlagg att hantera (1 st) Arendenummer » Resenars Avresedatum+ Forfallodatum+ Totalt belopp + Kvittobelopp +
Utlagg |- SL- biljett i Stockholm =REY
ANNELI -t © rueopy  vero | [
SL- biljett i Stockholm 90,00 kr 90,00 kr  Arende: 116482
(Moms 5,09 kr) (Mams 5,09 kr) Godkand'D
. Farfalledatum: 2019-07-24
Visa mer

Hantera arende # *x
o ~ 4
Ta bort Avvisa Vidarebefordra Granska Attestera Attestera
och skicka ach skicka och slutfér
fiir attest
Kommentar

4.3 Registrera at annan

Du som chef har mojlighet = i 3 -

att registrera en AREMDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG
reserdkning och utlagg pa
en annan person du har
behorighet for.

Mina resor och utlagg Hantera resor och utldgg Registrera at annan

Detta kan t.ex. bero pa att

personen inte har tillgéng till systemet. 8 ARENDEN | ANSTALINING
Mina resor och utlagg Hantera resor och utlégg Registrera at annan
Funktionen underlattar for
reserdkningsadministratérer och andra som Registrera at annan
registrerar reserakningar och utlagg for andra sa
formuléret innehéller alla anstéllda (enligt ioestanal z
behorighetsdefinitionerna).
“ Rensa
Anstéllning Arbetstagare Personid
a) Sok fram den du ska registrera en resa eller f— f— S
utligg for. —= ——— —
b) Klicka pa + for att fa fram alternativ for det + | ow =u == =
du ska registrera Nytt drende fér x
X Reserdkning $ Utldgs
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5. Rapporter & Dokument

Arbetet med rapporter

utgér fran en listvy déar r—y
i ST iGG
du ser de rapporter du ARENDEN = ANSTALINING = RESA&UTLAGG | | RAPPORTER & DOKUMENT I

har behorighet att se. Rapporter Anstiliningsdokument Allménna dakument Minz dokument

Hir kan du soka fram Rapporter
aktuell rapport genom

att ange uppgifteride
olika sokfilten for

namn, beskrivning eller kategori.
I textfdlten skriver du helt enkelt i ditt s6kord for att direfter klicka pa enter.

Dé laddas de rapporter som matchar ditt urval fram. Under kategori valjer du kategori i listan, vilket
gor att du direkt ser de rapporter som ligger i den aktuella kategorin.

Foljande kategorier finns i listrutan:
a) Statistik
b) Kontrolluppgifter
c) Systemforvaltning
d) Organisation
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6. Lonespec

a) Som chefkan du ta fram en medarbetares lonespecifikation.

@ HEM  ARENDEN  ANSTALLNING =~ RESA&UTLAGG ~ RAPPORTER &DOKUMENT  LONEREVISION LOMESPEC ~

Lanespet Onling LONESPEC

b) Skrivin féornamn och efternamn, klicka pa OK eller Enter

Lonespec Online

Urval
valjurval: <Nytturval> ¥ Namm: Spara som
Ok Avbryt Blanka Spara urvalet Sok exakt
Kommun/Bolag Enhet Arbtag.id Fornamn Efternamn

¢) Bokairutan och klicka sedan pa Lonespec onlinte (presentation).

Lonespec Online

Lonespec online (presentation)

Kommun/Bolag Enhet Arbtag.id Farnamn Efternamn

@ 1001 10 o & e
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7. Mina Anstiallda - endast chef

a) Under menyn Mina anstéllda hittar du bl.a. Lonedversyn och =
Lonespec val. MINA ANSTALLDA  ~

PERSOMMAPP

b) ILonespec val kan du dndra hur dina medarbetare ska fa sin

16 till dig. S 1 Andra till 16 ifikati S
onespec till dig. Se manual Andra till papperslonespecifikation L ONEBVERSYNY

' LONEREVISIOMN TIM

LONESPEC VAL

8. Mer - endast chef

a) Haér ser du din egen lonespec.

MINA UPPGIFTER  * PERSOMMAFP
LEMESPEC

LONESPEC ANST. FLERA BOLAG/KOM

9. Mina uppgifter - Administrator/Medarbetare

a) Har hittar du din l6nespecifikation
MINA UPPGIFTER  ~

FERSOMNMAPP
LOMESFEC

LOMESFEC ANST. FLERA BOLAG/KOM
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