Avvikelserapportering for manadsavlonade

Du har blivit anstalld i Tomelilla kommun. Detta innebar att du har ett grundschema som styr din
sysselsattningsgrad och 16n. Om du har nagon avvikelse fran ditt schema, franvaro eller arbete utover schemalagd
tid, ska du rapportera detta i var sjalvservice funktion. Rapportering kan ske via dator, pa arbetsplatsen eller
hemma.

Logga in pa adressen: https://hrm.tomelilla.se/arbetstagare

Kontrollera dina uppgifter under namn/adress. Registrera aven narmast anhoérig under utbetalningsadress och

anhorigadress 1, 2 osv. Ange gérna relation till anhorig, efter namnet.

I saldon / dversikt & Anstalining == Alla anstaliningar

Namn/A8
Barn agg till ny aktivitet a ana ecka a
& 4 Lagg till ny aktivitet ©® g (® November2017 (3 Manad veck Dag
» Kalender K —_— —_—
Lénelista .
Tid utv & Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
Anteckningar
Bem Gversikt 1 2 3 4 5
;'::;J:f:g’m “ (% 100 % Franvaro B 07:00-16:00-Arbere @ 07:00-16:00 - Arbete
Andra |6sen == Visa mer == \fisa mer =ee Visa mer
om
Logga ut 6 7 8 9 10 11 12
45 B 07:00-16:00-Arbete @@ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete  f@l 07:00-16:00-Arbete @ 07:00- 16:00 - Arbete
=== Visa mer = Visa mer == Visa mer == Visa mer =ss Visa mer
12 14 15 16 17 18 19

46 B 07:00-16:00-Arbete {8 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete 8 07:00-16:00-Arbere  f@ 07:00-16:00 - Arbete
== \fisa mer === Visa mer == Visa mer =2 \fisa mer =aa \lisa mer

20 21 22 23 24 25 26

47 @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00 - Arbete
= \isa mer === Visa mer == \isa mer == Visa mer = \fisa mer

27 28 29 @

48 @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete  f@ 07:00- 16:00 - Arbete

== \/isa mer == Visa mer == Visa mer === \fisa mer

FRANVARO

Vid rapportering av franvaro, ga till kalender — markera det forsta datumet i franvaroperioden i kalendern — tryck

pa + tecknet uppe i héger

%G;:,"s:n I saldon / oversike & Anstalining == Alla anstaliningar
Namn/Adress
Barn ( == Lagg till ny aktivitet November 2017 @ Manad Vecka Dag
» Kalender ettt
Lénelista X ) .
Tid utv & Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag

Anteckningar
Bem Gversikt

1 2 3 4 5

Mina resor a1 s . . L. X .
Inatallningar (¥ 100 % Frénvaro Lag ill ny aktivitet 6:00 - Arbete
Andra losen === \isa mer
Oom
Logga ut 6 7 1 12
45 B 07.00-16:00-Arbete @ 07:00- 16:00 - Arbece 6:00 - Arbete
= Visa mer =u Visa mer © Turbyte
13 14 15 o 18 19
Awvikande tjanstgorin,
46 @ 07.00-16:00-Arbetz= {8 07:00 - 16:00 - Arbete I goring £:00 - Arbete
= Visa mer == Visa mer === \Visa mer
<4
20 21 22 +| 23 24 25 26

47 @ 07:00-16:00-Arbetz= @ 07:00-16:00-Arbete | f 07:00-16:00-Arbete | @@ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00 - Arbete
== Visa mer == Visa mer === \isa mer = \isa Mer == Visa mer

27 28 29 @

42 @ 07.00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete  f@ 07:00- 16:00 - Arbete

== Visa mer == Visa mer === \isa mer = \/isa Mer




Vilj franvaro orsak. Semester betald, sjukdom/normalniva, sjukt barn (tillf féraldrapenning) , kompledigt eller
annan kortare ledjghet (enstaka dagar) av tjanstledighet eller féraldraledighet rapporteras alltid i sjalvservice

Langre ledigheter (mer an 1 manad) som tjanstledigt 0 % |6n, studieledigt eller foraldraledigheter anséker man

om pa separata blahketter, via chef, som beviljar/avstyrker och skickar till |l6neenheten.
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= Grund
= Person
Namn/Adress
Barn
» Kalender

Lénelista = . 2
Tty © Laggtill ny franvaro

Anteckningar /

v osak (IR O Tills vidare
Installningar Semester Betald
Andra [esen Start: Semester timmar omfattning: 100
Oom Semester under sjukled
Logga ut Sjukdom/Normalniva
Sjuk sarsk hagriskskydd
Lakarbesok 100 % lon
Lagg il med| Kompledig
Tillf féraldrapenning
Foraldrapenning ej semlg
Tjanstledighet 0% lon
Enskild angelagenh 100%
Utbildning i tjiansten
Utbildn i tj hogst 7 dgr
Kommun uppdrag timavdr
Kommun uppdrag % av [6n
Verksamhet med lon
Uppdr utan I6n ej semlgr

Slut:

0% v

Vid franvaro hel dag. Valj orsak, tex sjukdom/normalniva, fyll i startdatum och slutdatum som en period. Ex start
171122 Slut 171128. Vid frahvaro 1 dag = samma datum i bade start och sfut. Skulle du bli sjuk under ett
fr o m (hur dags du gick hem). Valj darefter spara. Du far bara avdrag for de

arbetspass, ange aven klocksl
arbetsdagar som finns inom perigden, enligt ditt schema. Inget avdrag sker for mellanliggande fridagar under de

14 forsta dagarna.
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 Grund
Person
» Kalender
Lénelista
Tid utv
Anteckningar
Bem oversikt

© Lagg till ny franvaro

Mina resor

Install .

;ndm T;:Z:r Orsak: Sjukdom/Normalniva Tills vidare

om

Logga ut Start: 2017-11-22 Kl from: [e] Omfattning: 100 %

Slut: 2017-11-22 Kl tom:

Lagg till meddelande »

iy




Du ser i kalendern att franvaron blir registrerad korrekt, aven 6ver mellanliggande fridagar (i exemplet I6rdag och

sondag) men finns ingen arbetstid enligt schema, blir det inget avdrag.

E Grund ctallmi
6 Anstallnin,
[= Persen 8

Namn/Adress
Barn 4 Lagg till ny aktivitet ® Idag

b Kalender
Lénelista
Tid utv
Anteckningar
Bem Gversikt
Mina resor —
Installningar
Andra ldsen
om
Logga ut 7 8 9

== Alla anstaliningar

() November2017 (3)

Fredag

IB saldon / oversikt

Manad Vecka Dag

-2 Mandag Onsdag Torsdag Lordag Sondag

30 3 1
0 % Frénvaro 100 % Frénvaro (W 100% Frénvaro
= \isa mer

2 3 4 5

D00 - 16:00 - Arbete n 07:00-16:00 - Arbete

= Visa ME === Visa mer

10 1" 12

45 B 07:00-16:00-Arbere {8 07:00-16:00-Arbete @@ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00- 16:00 - Arbece

48 ([ 100 % Franvaro

O 100% Franvaro

=== Visa mer

8 07:00-16:00- Arbete

=== Visa mer

B 07:00-16:00 - Arbete

=== Visa mer

=== Visa mer === Visa mer === Visa mer === Visa mer
13 14 15 16 18
46 @ 07:00-16:00-Arbere @ 07:00-16:00-Arbete  f@ 07:00-16:00-Arbese @ 07:00- 16:00 - Arbete
=== Visa mer === Visa mer == Visa mer === Visa mer === Visa mer
20 21 2 23 24
47 @ 07:00-16:00-Arbete  f@ 07:00-16:00-Arbete (] 100 % Franvaro O 100 % Frénvaro O 100 % Franvaro O 1009 vara O 100% Franvaro
=== VVisa mer === Visa mer === \isa mer === Visa mer === Visa mer === \isa mer
27 28 29 1 2

=== Visa mer

Ar du hemma fér vard av sjukt barn (tillf féraldrapenning), maste du vélja vilket barn fr&nvaron géller. Darfor
maste barnets fédelsedatum och ev. férnamn, registreras under ”"Person/barn”

o) g €53

Q@|Q hitps://puftomelilla ystadise/Arbetstagare/Hmeny. 0 ~ @ & H @ Personec sjahvservice P - Bam ¥

Google Yf Vstads kommun - Vstads ...

Arkiv Redigera Visa Favoriter Verktyg  Hjalp
95 £ Aktuellt i Tomelilla komm... [(4 Arbetsgivare - F

L
B / v [ @ v Sidav Sikethetv Verdygv @+
> VISMA

Hialp

I Forslag pa

E Grund
= Person
Namn/Adrgss
Barn
» Kalender
Lonelista
Tid utv
Anteckningar
Bem oversikt
Mina resor
Installningar
Andra losen Start:
om
Logga ut

© Lagg till ny franvaro

Orsak: Tillf foraldrapenning [}

2017-11-15 Kl from: Omfattning:

Slut: 2017-11-15 Kl tom: le] Barn:

H10% -



AVVIKANDE TJANSTGORING, (tillaggsrapportering/mertid)

Det kan hdnda att du behover arbeta utéver din schemalagda arbetstid. All mertid maste vara 6verenskommen
och beviljad av chef/samordnare, innan den utférs.

Stall dig pa det datum i kalendern, dar mertiden intraffade — tryck pa + tecknet i 6vre hoger horn, vélj avvikande
tjanstgoring — valj orsak “extra tid i pengar” (”extra tid i ledighet” kan vara aktuellt, efter 6verenskommelse). Har
du deltagit i en utbildning, vélj "kurs, konf, utb pengar” eller "kurs, konf, utb ledig”

Arsarbetstidspersonal skall alltid rapportera pa orsak "Arsarb...”
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= Grund
[= Person
Namn/Adress.
Barn
» Kalender
Lonelista
Tid utv
Anteckningar

[+) Léigg Kurs, konf, utb Ledig
Kurs, konf, utb pengal

Bem &versikt Extra tid i ledighet

Mina resor Extra tid i pengar Bemanning typ: -
Installningar Extratid i led ej ATL
kndra lsen -

Extra tid pengar ej ATL

: +  Rast

f;;ga ut start: Arsarb/Fylln e] semers

Arsarbetstid - Flyttid

siut: Arsarb/O-tid semers

Ordinarie arbetstid
Ord arbtid avv K-strang

Lagg till meddelande -

i

Fyll i kl. from och kl. tom (glom inte ev. rast). Kan endast avse tid utanfor schemalagd arbetsid. Valj bemanning typ

som passar in (ex, vik for franvaro, forstarkning etc.). Skriv ALLTID i ”lagg till meddelande” varfor du arbetade

utover ditt schemaXSpara.

o@|@ hﬁpsu’fnuFtDmE‘i|‘ﬂ‘ystﬂd‘SE/Arbﬂslagara’h'(Ew L-ac H @ Personec sjalvservice P - Bam % ‘ ‘

&~ (=R s\dav)é‘etv Verktyg~ @+
> VIIMA

Hialp

Arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg  Hjalp
95 2 Aktuellt i Tomelilla komm... [L4 Arbetsgivare - Foi Férslag pd webbplatser v [EJ Google f' Vstads kommun - Ystads ...

E Grund
[= Person
Namn/Adress.
Barn
» Kalender
Lonelista
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© Lagg till ny avvikande tjanstgo

VIK FOR FRANVAR
FORSTARKNING
KURS, KONF, UTB
MOTE
VIKARIAT
EXTRA VAK

Mina resor Orsak: Extra tid i pengar Bemanning typ:
Instaliningar
Andra l&sen
om

Logga ut

Start: 2017-11-29 Kl from: [c] + Rast

Slut: 2017-11-29 Kl tom:

Lagg till meddelande

o




TURBYTE

Turbyte ska alltid vara beviljat pa forhand av behorig chef/samordnare.
Byte av ledig dag mot annan arbetsdag med dig sjalv, eller med kollega. Kraver rapportering pa 2 datum.

Stall dig pa det datum dar du har det arbetspasset som skall bytas bort. Tryck pa + i 6vre hoger horn. Valj turbyte
— arbete- och nedan bild kommer upp. Du ser din ordinarie arbetstid, enligt schema, i den blaa rutan, satt en bock

i rutan”le

ool
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= Grund . .
 Person © Lagg till nytt turbyte X~
} Kalender
Lénelista
Tid utv
Anteckningar valj datum for turbyte: 2017-11-21 OK
Bem éversikt
Mina resor
g‘":tf:r"gz:r alj typ av turbyte: Jour/Beredskap
om
Logga ut
07:00 - 16:0 W Tillstyrkt [ Beviljad
W Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 k. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom Rast 3 kI. from Rast 3 k. tom
Ledig e} [c] © c] e] e} e}
Flexram Turlangd
v
#100% ~

Scrolla ner och ange "byte av pass” i bemanningstyp och ”lagg till meddelande” vem du bytt arbetspass med och

for vilket datum aterbytet skg ske. Spara

ol 0 |
\ s

e@ha hitps://puftomelilla ystad.se/Arbetstagare/Hmeny. S + @ € || @ Personec sjalvsenvice P - Bam %

Akiv Redigera Visa Favoriter Verktyg Hjalp
95 £ Aktuellt i Tomelilla komm... [[{ Arbetsgivare - Forsakrings... B Forslag pa webbplatzer v [EJ Google Yf Vstads kommuye - Vstads .. - ~ [ pm v Sidav Sakerhetv Verktygv (@~ 7

Hialp
W Tillstyrkt @ Beviljad ~

= Grund 07:00 - 16:00 ORD

= Person
Namn/Adress
Barn

» Kalender ;
Lénelista o Ledig
Tid uty
Anteckningar
Bem oversikt

Mina resor
Installningar
Andra losen

om Kl from Kl tom)

Logga ut :| ° E

Flexram Turlg

EENEDDIG- ) - BYTE AV PASS
FLYTTID

VIK FOR FRANVAR
FORSTARKNING
KURS. KONF, UTB
MOTE

VIKARIAT

- e
Spara
#100% -

Rapportera manuellt

Rast 1 kL. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kI. from Rast 2 kl. tom Rast 3 kI. from Rast 3 kl. tom
c] [©] o [©] Q ©] ]

m} Simulera dygnsvila

Lagg till meddelany




Ga till det datum dar aterbytet ska ske (ska vara en ledig dag, enligt schema)

Fyll i de nya arbetstiderna, for denna dag, kl from och kl tom dven kl from - tom pa ev. raster.

Valj byte av pass i bemanningstyp och skriy i ”1agg till meddelande” vemi du bytt med och vilken datum bytet avser

el T
AT
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= Person g g ~
Namn/Adress
Barn
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Lénelista O Ledig

Tid utv

Anteckningar

Bem éversikt
Mina resor Rapportera manuellt Anvanda turer
Instéllningar
kndra lasen

om

Logga ut Kl from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom Rast 3 kI. from Rast 3 k. tom

© c] e] c] e]
Flexram
Bemanningstyp: / O simulera dygnsvila
Lagg till meddelande
Klicka fér att skapa et nytt meddelande
Avbryt
H100% v

Byter du arbetstid pa befintlig arbetsdag, tex om du byter ett morgonpass med ett kvéllspass, anger du de nya
tiderna i kl. fr.o.m. och kl. t.o.m. + rast. Valj byte av pass i bemanningstyp och skriv i meddelande med vem bytet

avser.
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Namn/Adress.
Barn
» Kalender _

Lonelista O Ledig

Tid utv

Anteckningar

Bem dversikt
Mina resor Rapportera manuellt Anvénda turer
Installningar
kndra lgsen
om

Logga ut Kl from KI tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 k. tom Rast 3 kI. from Rast 3 kl. tom

Flexram Turlangd
00:00
Bemanningstyp: - O simulera dygnsvila
Lagg till meddelande -
or att skapa ett nytt meddela de j
v
Avbryt
0% v




Du kan se dina rapporterade avvikelser under saldo/6versikt. Ev. betalda semesterdagar ser du pa rad 1 i rullistan

”saldon dversikt”. Ovriga under respektive dyérsiktsval.
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Saldon / 6versikt Anstallnin, == Alla anstallningar
S, o & wostainng B8 s
Namn/Adress P
Barn I aldon dversikt dag @ November 2017 @ Manad Vecka Dag
» Kalender ) e T _—
Lonelista Franvaro oversikt
Tid utv - Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
Anteckningar Turbyte cversikt
Bem oversikt 1 2 3 4 5
Mina resor a4 . o . o e
Instaliningar Awikande tjanstgoring Gversikt 0 & 100 % Franvero B 07:00-16:00-Arbete @ 07:00- 16:00 - Arbete
Andra |&sen === Visa mer = \fisa mer = \isa mer
om Tillagg / Avdrag oversikt
Logga ut 8 9 10 1 12
5 @ 07:00-1600-Abere @ 07:00-16:00-Arbere @ 0700-16:00-Arbere @l 07:00-16:00-Arbete {8 07:00-16:00 - Arbete
=== Visa mer == \isa mer === Visa mer =u \fisa mer = \isa mer
13 14 15 16 17 18 19
46 @ 07:00-16:00-Arbete @@ 07:00-16:00-Arbete 8 07:00-16:00-Arbete {8 07:00-16:00-Arbete {8 07:00 - 16:00 - Arbete
=uVisa mer we Visa mer e Visa mer au Visa mer e Visa mer
20 2 22 23 24 25 26
47 @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete  f@ 07:00- 16:00 - Arbete
=uVisa mer wee Visa mer e Visa mer au Visa mer e Visa mer
27 28 29 @ 1 2 3
42 @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00-16:00-Arbete @ 07:00- 16:00 - Arbete 3:00 - 16:00 Frénvaro
=uVisa mer wee Visa mer e Visa mer au Visa mer
#®100% v

Att tidnka pa...
Alla avvikelser rapporteras i sjdlvservice i omedelbar anslutning till att avvikelsen intraffat, arbetsledare
skall bevilja senast den 10:e i efterféljande manad.

Inga avvikelser berdknas till I6n, forran det ar beviljat av behorig chef eller motsvarande.

Loneavdelningen mars 2018
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