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I6necentrum Manual Rapportering i Kalendern fér medarbetare i Sjdlvservice
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Kalender
Ga in pa rapportering/kalender och gor “turbyte”, ”avvikande tjanstgoring” eller rapportera
"franvaro”; Nedan bild &r kalendern

Fp-tierpweb - Internet Explorer

Medarbetare  Arbetsledare  Lon & Systemforvaltning MR Ekonom  Assistent  Startsidaadmin  LAS dokument  Inkop & Faktura (0F)  Inkop & Faktur, ge g & anma oy
s RAPP NG MINAUPPGIFTI
B saldon 7 oversikt & Anstalining £ Alla anstaliningar +=+ Tidsomvandiing Hialp
+ Lagg till ny aktivitet © Idag @ November 2016 @ Manad Vecka Dag
Tisdag Onsdag Torsdag Fn Lordag Sondag
Reserakning 1 @ 2 3 a 5 6
8 07301600 Arbete O 100% Framaro 8 07301600 Arbere 8 07:30-1200- Arbete
“
8 07:30- 16:00 - Arbete 0 16:00-19:00 - EXTRA
7 8 9 10 n 12 13
ﬂ 07:30 - 16:00 - Arbete n 07:30 - 1600 - Arbete A 07:30 - 16:00 - Arbete a 07:30 - 16:00 - Arbete n 07:30 - 16:00 - Arbete
45
14 15 16 17 18 19 20

[§ saldon / oversikt & Anstalining &% Alla anstaliningar =+ Tidsomvandiing
o Lagg till ny aktivitet ® dag @ November 2016 @ Manad Vecka Dag
& Mindag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag ondag
@ 2 3 4 s 6
8 07:30-16:00- Arbete ) 100% Frdenaro 8 07:30.16:00- Arbece 8 07:30-12:00- Arbete
44
8 07:30-16:00- Arbete 0 1600-19:00- BRA
Arbete 8 List X
z 8 9 10 13
it 2016-11-17 07:20 Shut 2016-11-17 16:00
8 07:30-16:00- Arbece 8 07:30-16:00- Arbete 8 07:30-16:00 - Arbets 8 07:30- 160 Sta e
a5 Rast 1: 12:00 Langd: 30 min  Rast 2:
Rast 3:
Organisation: Lonecentrum
14 15 16 © Turbyte 20
-
8 07:30-16:00 - Arbete 8 07:30-16:00- Arbete 8 07:30-16:00- Arbete 8 W0 1600 Arbets | @ 0750 600~ Arbete
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Om man klickar i det vita faltet i rutan sa kommer ”Lagg till ny aktivitet” upp, markera och valj
aktivitet

© o © November206 () st | weas | o
O Minga Tisdiag Freda g
® 2 2 a 5 o
8 0209, 1600- Abere ] 100% Friears B 0901600 Abern B 07301200 Arbern
“
8 0700-1600- Abece ) 16001900 - BORA
x
7 s ° 0 n Lagg till ny aktivitet -
B 07901600 Abere B 0730 1600- Abers B 07201600 Arbete B 07301600 Abers &
- © Frinvaro
© Turbyte
" L "% "” Ll ° Amm“am 20
B 07391600 Abete B 07301600 Acbete B 07301600 Abete B 7301600 Abete @
0
!

Vid avvikande tjanstgoring kan man adven lagga in avvikande konto genom att vélja organisation vid
forstoringsglaset - fylla i namn pa arbetsplats... racker ofta med bérjan pa namnet t. ex Hemtj och
tryck sedan pa ”spara”.

© Lagg till ny avwikande tjanstgoring Organisation

Orsak: Extratid pengar vid vik ™ Bemanning typ: - hemtj
Start: 2016-11-09 = Kl from: 18:00 °] +  Rast Organisation

*Administration Hemtj Skarplin ~
Slut: 2016-11-09 ] Kl tom: 19:00

*Administration Hemtjanst Vast

SOk arbetsplats: v % *Administration Hemtjanst Ostr
*Hemtjanst Bjorken
Lagg till meddelande - *Hemtjanst Natuska Vistrs

*Hemtjanst Norra Slinge/Kholm

Avbryt *Hemtjanst Norra Timwik

*Hemtjanst SaderforTierp Vast

*Hemtjanst Tierp mellersta |
*Hemtjanst TierpM2 140501

*Hemtjanst Tierpsbygden

Spara Avbryt

Lagg till ny aktivitet
Det gar ocksa att ldgga in ny handelse via ”lagg till ny aktivitet”

foraltning  HR  Ekonom  Acistent  Startsidaadmin  LAS dokument  Inkdp & Faktura (oF)  Inkop & Faktura (IoF) Budget & Prognos (Bof)
START

srpoeo Y A

RAPPORTERA

Reserakning

Lagg till ny aktivitet

Rapportera franvaro / ansoka om ledighet

© Franvaro

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Turbyte

Rapportera in awikande tjanstgoring

© Awikande tjanstgoring

Rapportera in en post | tillagg / avdrag

Tillagg / Avdrag
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Avvikande tjanstgoring for medarbetare med beredskap

o

Klicka pa ”Lagg till ny aktivitet”, ytterligare 2 rader finns har, valj ”aktiv tid”.
(syns inte detta — prova forst att trycka pa Funktionstangent F5)

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro
© Turbyte
o Bunden“d Rapportera en tid for jo eller beredskar

G

© Awikande tjanstgring

Tillagg / Avdrag

Klicka pa aktuellt datum fér handelsen — dagkalender med klockslag dyker upp, klicka i aktuell

tidsruta, och ”lagg till ny aktivitet” poppar upp —i rullgardinen valj storning/pengar eller
storning/ledigt.

© Lagg till ny aktiv tid

© Lagg till ny aktiv tid

Valj bunden tid att lagga aktiv tid till:
(Har visas tillfallen med bunden tid from idag och 45 dagar bakat i tiden)

vahare
Ber

Kti © laggrillnyaktiviid  Avancerade instaliningar b
Ber ny aktiv
Ber sk ~
Ber
2 @ tom; [c] g
Ber

:

Klockslag poppar in i den rutan du valde, men har kan du dven dndra tiden manuellt via att klicka pa
klockan, pila dig till ratt klockslag eller lagga in tider direkt.

o Lagg till ny aktivtid  Avancerade installningar X
Orsak: tor 4/& pengar \
Kl from: = 02:00 Kltom: 03:0 Langd: 60 min
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Franvaro
Vilj franvaro och handelse fran listan — exempelvis valjer man semester. Observera inga klockslag vid
heldags franvaro!

© Lagg till ny franvaro

o [ Tils vigare

Semester Betald
Start: Semester under sjukled Omfattning: 100 %
Semester timmar
Semester Obetald
Sjukdomy/Mormalniva
Sjuk sarsk hogriskskydd
Lagg till med| Sjukt barn/pappadagar
Besok modravardscentral
Kompledig

Tjanstledighet 0% lén
Tjl lar timavd pav ferie
Tjanstled 0% lon tim
Kommun uppdrag utan l6n
Veckovila fullgj beredsk
Utbildn i tj higst 7 dgr
Kompledighet bil |
Enskild angelagenh 100%

Slut:

© Lagg till ny franvaro

Orsak: O Tills vidare
Start: 2016-11-11 i Kl from: (C] omfattning: 100 %
Slut: 2016-11-11 = Kl tom: o

Lagg till meddelande -

Saldon och 6versikt

I den 6vre menyn — vilj saldon/6versikt for att se dina hdndelser

nforvaltning MR Ekonom admin  LAS dokument  Inkdp & Fakiura (lof)  Inkop & Fak

STARTSIDA  RAPPORTERING  MINA UPPGIFTER

[ saldon / Gversikt & Anstalining == Alla anstaliningar += Tidsomvandiing Hjalp
«
Saldon oversikt .
E tag () November2016 (3) Ménad vecka Dag
ORTERA Franvaro oversikt il Tvara] -
- Onsdag Torsdag Fredag Lordag sendag
o Turbyte éversikt ) N R - R
Awvikande yanstgoring oversikt 600 - Arbete O 100% Frinvaro @ 07:30- 16:00 - Arbete & 07:30-12:00- Arbera
o
Tillagg / Avdrag oversikt & 07:30-16:00 - Arbete [ 1600- 12:00- EXTRA
7 8 9 10 i 12 13
& 07:30-16:00- Arbere & 07:30- 16:00 - Arbere & 07:30-16:00 - Arbere 8 0730 16:00- Arbere & 07:30-16:00 - Arbere
45
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Sjukfranvaro “Franvaro 6versikt” — har kan man klicka upp en rad och frisk-anmala sig — klicka pa
pennan,

Period @ Hela ir: 2016 v & Tom =

orsak Dawm fram  Tia from Dawmwm  Tidtom Omfazning T B Avziagen Ma
= v o 7

bocka ur "tillsvidare”

© Andra Franvaro
« Tillstyrkt  « Beviljad j
Orsake Sjukdom/Normalniva ™ 7] Tills vidare
start: 20161107 B Kfom ©  Omfauning 100 %
Shut ] Kitom: (©]
Organisation: v x Q
Awikande Awikande
kalenderdagstaktor. semesterdagsfaktor:
Fyll i slutdatum och spara!
© Andra Franvaro
« Tillstyrkt ~ « Beviljad
Orsak: Sjul a ™ 0 Tills vidare
Start: 2016-11-08 =] Kl from: © Omfatming: 100 %
Organisation: v ®x QqQ
Awikande Awikande
kalenderdagsfaktor: semesterdagsfakuor:
Lage il meddelande -
@Registerad av: katlju Datu
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