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1 Hitta lonedversynsmodulen

a. Loggaini HR-portalen
b. Klicka pa fliken Mina anstéillda
¢. Vilj alternativet Lonerevision.
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2 Flodeti korthet

Arbetet 16per fran vanster till hoger och nér du &r klar i1 ena steget gar du vidare till nésta.

Forbered rev.underiag chef Lonaravision Léneravision klar chef Lonefbrslag far justering

a. Forbered rev.underlag chef — Informationen i denna flik 4r en spegling av informationen
1 lonesystemet. Du behover INTE gora nagot i detta steg.

b. Lonerevision — I denna flik hittar du dina medarbetare och har fordelar du ditt utrymme.

Lonerevision klar chef — I denna flik ser du de medarbetare som du har klarmarkerat.

Loneférslag for justering — I denna flik ser du medarbetare som av nagon anledning

skickats tillbaka till dig fér justering.

e. Mer — Hér hittar du olika slags rapporter.

oo

3 LoOnerevision

Det dr under denna flik som du férdelar ditt utrymme. Du kan véalja att manuellt 14gga ut en
summa fér respektive medarbetare Gmf med arbetet i en Excelfil).

Har kan du 4ven hitta lonehistoriken och se utvecklingen fér en medarbetare. For att fa fram den
informationen klickar du péa l6nehistorik och markerar den medarbetare du vill se l6neutveckling
pa. Resultatet visas ldngst ner pa sidan.

205



Lonerevision *

Lénehistorik Resultat/ansvar Resultat/fack

Fordela utrymme:

1. Ga till flik "Ater 6versikt”.

2. Gor ett urval — detta gér du om du t ex. endast énskar se dina medarbetare som tillhor ett
sarskilt fack/befattning etc. I annat fall behover ej gora urval.

3. Fordela utrymmet
a. Bocka for de medarbetare som du vill arbeta med (bockar du i den 6versta rutan
markeras alla)

b. Klicka pa Registrera
c¢. Foljande vy blir synlig och du kan fylla pa den summa du vill lagga ut pa en

medarbetare (Obs. det gér ej att trycka enter mellan varje 16n du registrerar utan du
maste klicka i den ruta du vill registrera). Nir du ligger ut en summa ser du ocksa

vad det genererar i procent fér en medarbetare.

Heltidslon Lénedkning kr Lénedkning % Ny Ion heltid Ny heltidslon inkl tillagg Chef klar
006 35500.00 0.00 0.00 35500.00 0.00 v
001 42900 00 000 000 4290000 000 v
001 31300 00 000 000 3130000 000 v
006 36800 00 000 000 36800.00 000 v
002 36200.00 0.00 36200.00 36200.00 v
006 30000.00 0.00 0.00 30000.00 0.00 v
002 42300.00 0.00 0.00 42300.00 0.00 v
008 29300.00 0.00 0.00 29300.00 0.00 v
003 36700.00 0.00 0.00 36700.00 0.00 v
007 35700.00 0.00 0.00 35700.00 0.00 v
001 36800.00 0.00 0.00 36800.00 0.00 v
013 24800.00 0.00 0.00 24800.00 0.00 v
001 38000.00 0.00 0.00 38000.00 0.00 v
003 56000.00 0.00 0.00 56000.00 0.00 v

002 34300.00 \ 0.00 J 0.00 34300.00 0.00 v

d. Om du har en struktursatsning pa en medarbetare ar det viktigt att du goér en
notering kring hur stor del av summa som &r struktur. I beloppet du lagger ut
prestationshéjningen + strukturhdjningen. Noteringsfaltet hittar du om du scrollar it
hoger.
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4. Rapporter och férdelat utrymme — det finns rapporter att ta fram fér att se hur mycket av
ditt utrymme du har fordelat. Dessa rapporter, "Resultat/fack” och "Resultat/ansvar
totalt” hittar du under fliken Mer.

RESULTAT/FACK
RESULTAT/ANSVAR
RESULTAT/ANSVAR TOTALT
RESULTAT/ORGKOD

RESULTAT/VERKSAMHET

RESULTAT/KON

LONESAMTAL

INGAR EJ | LONEREVISION

BREV NY LON

5. Fyll i l6nesamtals information.
a. Ga till 6versiktsbilden.
2 Klicka pa rubriken Oversikt
b. Markera den eller de medarbetare du vill notera genomfort lonesamtal for och klicka
pa Registrera.
¢. Scrolla at hoger och klicka pa rullisten och vilj ndgot av alternativen.

Chef klar Lonesamial genomiort

v v | Struktur 700 ki

6. Klarmarkera;
a. Ga till 6versiktsbilden.
b. Markera alla medarbetare.
c¢. Kilicka pa fliken Mer
d. Vailj alternativet Fyll kolumnvéarde
e. Hitta alternativet Chef klar och valj JA i rullisten.

Fyll kolumnvarde

Loneokning kr Chefklar Lonesamtal genomfort Notering
— ’
d. Spara och tryck ok
e. Medarbetarna férsvinner da fran vyn "Lonerevision” och skickas till HR samt

hamnar 1 flik ”"Lonerevision klar chef”.
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4 Lonerevision klar chef

Nér du har klarmarkerat dina medarbetare 1 steget innan, blir de synliga har. Det ar detta

underlag som du har skickat vidare till din HR-konsult eller personalchef. Du kan inte g4 in och
dndra nagot, sdvida inte du kontaktar HR-konsult eller personalchef som kan skicka tillbaka en
medarbetare for justering. Det forutsitter dock att inte personalchef har godkdnt underlaget och

skickat resultatet vidare till 16n.

5 Loneforslag till justering

Om du kommer pé att nagot blivit fel eller att HR-konsult/personalchef ser nagot som blivit fel,
kan HR-partner returnera ett inskickat léneférslag till dig som chef. Den returnerade
medarbetaren hamnar da i fliken Loneforslag till justering. Om négot returneras far du mejl fran
din HR-konsult/personalchef.

1. Kilicka pa fliken Loneforslag till justering.
2. Bocka fér den/de medarbetare du 6nskar justera.
3. Klicka pa Registrera.
4. Justera lonesumman
5. Vilj JA under rubriken Chef justerat.
Ny lon helid Ny helidsion inki filagg ~ Chef justerat
1000.00 37600.00 37600.00
1000.00 43900.00 435900.00
1000.00 25800.00 25800.00
6. Spara

GRATTIS DU AR NU KLAR!
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