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Forsta bilden som kommer upp nar du loggar in i Portalen ar ”Startsidan”.
Har flexstamplar du ”In och ut” och har syns dven ditt Flexsaldo.
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™l Meddelande

Portalen ater 6ppen igen for samtliga
anvéndare!

P4 Lonecentrums hemsida finner ni en manual
som guidar er i det nya sattet att rapportera
awvikelser i Sjalvservice. Inom kort kommer dar
aven att finnas en manual for flexrapportering

— Anna Mauritzon @ 20:

Viélkomna till Portalen!
Sjalvservice har fatt ett nytt utseende. Manualer
finns p Idnecentrums hemsida. Har du fragor
och funderingar kontakta Lonecentrums
support.

a Mauritzon @ 2016-09-15
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Kommande franvaro

Nar du ska flexstampla “rast in” och “rast ut” klickar du pa klockan och i nasta bild valjer du typ

Klicka sedan pa spara.

Flexsaldo: 19:04
Senaste registrering:
In 2016-11-14 12:59
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Flexregistrering fér 2016-11-14
Valkommen, Ase Ringberg!

Senaste registrering:
Typ:
Kod

Meddelande:

Flexsaldo: + 19 tim 4 min
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Under "Flex 6versikt” kan du se ditt arbetsschema och de tider du har flexstamplat. Du kommer hit
via Sjalvservice/Min Arbetstid/Flex oversikt — darefter klicka upp respektive datum.
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Korrigering/Stampling saknas

For att korrigera tid som blivit fel valjer du datum vid “flex 6versikt”, klicka pa pennan och
stamplingarna for valt datum kommer fram. Har kan felaktigheter korrigeras tom ca den 15:e i
efterféljande manad. Nar korrigeringarna ar gjorda klicka pa "Spara”.
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Pa samma satt — om du har glémt att flexstampla valjer du datum vid “flex éversikt”, klicka pa
pennan och valj ”lagg till ny flextregistrering”. Fyll i klockslag, typ och ev. kod. Nar du gjort
korrigeringar skriv alltid ett meddelande, valj ”Lagg till” och klicka pa ”Spara”
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Om du har glémt att flexstampla eller stamplat utanfor flexramen syns en siffra i “Flexrutan” pa
forsta sidan och korrigering maste goras.

Flexsaldo: 22:34
Senaste registrering:
Rast ut 2016-11-02

13:37

KN N

Orsakskoder

Foljande orsaker (koder) registrerar du endast i flexen, dessa tankas sedan over till din franvaro vid
bearbetning:

Flexledig del av dag — géller till arbetsdagens slut.

Kompledig del av dag — géller till arbetsdagens slut.

Sjukdom del av dag — galler tills du registrerar in dig i systemet.

Vard av barn del av dag — géller tills du registrerar in din i systemet.

Vid arbete pa beordrad 6vertid stamplar du ut med nagon av koderna 5-6, efter passets slut det vill
saga extratid i pengar eller extratid i ledighet. Systemet raknar da endast flex till arbetspassets slut
och darefter 6vertid.

Tjdnstedrende — anvands da du lamnar arbetsplatsen i tjansten.

Tjdnste ndsta dag — anvander du dig av nar du redan dagen innan stamplar ut for tjanstearende
pafdljande dag.

Del av dag Semtim — géller till arbetsdagens slut.

Del av dag Arbetstidskonto — géller till arbetsdagens slut. (géller endast de som omvandlat tid)

Senaste registrering: % In 2016-11-14 12:59

Typ: Ut

Kod:
1 - Flexledig del av dag
2 - Kompledig del av dag

3 - Sjukdom del av dag

4 -Vard av barn del av dag

5 - Extra tid | pengar

6 - Extra tid i ledighet

11 - Tjanstearende

12 - Tjanste nasta dag

100 - Del av dag Semtim

101 - Del av dag Arbtidkonto

Meddelande:
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