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Allmant

Behorigheten till Personec P Sjalvservice styrs av behdrighet i Neptune. Anvandare
maste finnas upplagd i Neptune och vara knuten till en Anvéndargrupp.
Systemforvaltaren kan skapa anpassade “roller” efter behov.

Perioder definieras i Personec P klient av systemférvaltaren.

De orsaker som du kan hantera under valet franvaro, attestera, &ndra och ldgga upp
ny definieras i Personec P klient av systemfdrvaltaren. Du kan &ven se annan franvaro
som ar registrerad.

Under valet Avv tjanstg, avvikande tjanstgoring, ser du enbart de tidtyper som finns
inlagda av systemforvaltaren. Du har for anstdllningar med schema mdjlighet att géra
en simulering och se om den anstallde uppfyller reglerna fér dygnsvila.

Det gar inte att rapportera "Avvikande tjanstgéring" utanfor vald period.

Under Tillagg/avdrag kan ersattningsorsaker som finns inlagda av systemférvaltaren
hanteras.

Kontroller kan skapas av systemforvaltaren for att underlatta rapporteringen for dig
som arbetsledare. Finns kontroller uppbyggda som Varningar, maste du ga in pa
posten och attestera en post i taget for att du skall fa upp varningen. En kontroll som
ar ett fel visas aven om du attesterar via Samtliga/Bevilja alla.
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Inloggning
For att logga in maste du ange anvandaridentitet och l6senord.

Har kan du &ven byta I6senord om du &r upplagd som en lokal anvéndare. Ar du en
anvandare i kommunens AD gér du Idsenordsbytet dar.

Ange Anvandarid och Ldsenord.
Om man valt att anvanda sig av Single Sign On (SSO) syns inte denna
inloggningssida.

Klicka p& Logga in.

Du kommer nu till &r en bild som visar dig alla roller du har. Harifrdn kan du sedan
géra de val du behéver for att komma &t de funktioner som du ska arbeta med.

/ Medarbetare Arbetsledare 4 QuickReport / Accounting & Ledger

= Show Menu PERSONALADMIN / Chef Beslut & Rapportering ~Mina medarbetare  Schema & Bemanning  Utdata & Rapporter ~ *=

Prenumerationer/Med < Prenumerationer

delanden
Din prenumeration, Attest Hemgarden, rapporterar att det finns poster att atgarda. Nollstall.

Organisation Din prenumeration, Attest Sagahéjd, rapporterar att det finns poster att tgarda. Nollstall.

. ) Din prenumeration, Samtliga, rapporterar att det finns poster att dtgarda. Nollstall.
Anvéndarinstéliningar P AT e B

Férsta gdngen du loggar in maste du bérja med att vélja en organisation.
Organisation hittar du under menyn Arbetsledare.
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Prenumerationer/Medde ¢ Organisation
W

o ¥-1990-01-01
I Organisation

»-Rektorsomrade 1

Anvandarinstillningar M iemgarden Avd 1

> BESLUT -Hemgéarden Avd 2

» RAPPORTERING
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Organisation

Du maste alltid ha en organisation vald fér att kunna arbeta vidare i Sjélvservice
Arbetsledare.

Under menyvalet Organisation ska du vélja organisatorisk enhet fran
organisationstradet. Visas ett plustecken betyder detta att det finns underliggande
nivaer.

Vilka nivder du ser och kan vélja ur organisationstradet ar helt beroende p& vilken
organisatorisk behorighet du har. Den organisatoriska behdrigheten kan bestd av Las-
och Skrivbehérighet. Skrivbehérighet har du pa den niva i organisationen déar du har
attestratt. Lasbehdrighet innebar att du har méjlighet att se en storre del i
organisationen an den du har attestratt till.

Markera 6nskad enhet och klicka pa valj.

Organisation

v-1990-01-01

W Rektorsomrade 1

Hemgarden Avd 1
Hemgarden Avd 2

Sékning pa underliggande enheter
valj

Den vertikala menyn ar flexibel. Den forsta funktionen enligt menyn visas med
automatik men det &r d&ven méjligt att expandera rubriken genom att klicka p& pilen
till vanster om funktionsrubriken, for att veckla ut underliggande menyval. For att
minimera densamma sa klickar man p3 pilen till vanster igen.

Prenumerationer/Meddelan

Organisation
Anvandarinstallningar

Tidutvardering

Sjalvservice Arbetsledare Allmént.doc Copyright © 2019 Visma



6(12)

Installningar

Installningarna ar personliga.

Instéllningar
rFy
Kalender
Visa kalender
FS
Urval
Max antal rader i rapporter Tidutv minuter []
Visa endast tillstyrkta poster for urvalet Ej beviljade under Beslut []
Urval anstéllningar
® Lagsta period (O Dagens datum Sokning pa underliggande enheter ]
Kategorigrupp Personal grp Antal anst I:l
F Y

Fargsattning - meddelanden

Aktuell installning Eget meddelande Annans meddelande

Bevakningsmeddelanden och Prenumerationer

Bevakningsmeddelanden: Skapa Epost &/

Prenumerationer: Skapa Epost v/
Exportformat
Dokumentformat
Organisationstrad

Fénsterstorlek: @ Litet (O Stort

I delen Kalender kan du stélla in sd att du alltid far upp en datumkalender nér du
dubbelklickar pa ett inrapporteringsbart datumfalt.

I delen Urval kan du stalla in hur manga rader som skall visas per sida nar du soker
fram rapporter. Kontrollera med systemforvaltaren hur manga rader som &r max.

Under Tidutv minuter har du tillgéng till en meny som heter Tidutvardering, dar ser du
den anstalldes arbetstider. Du stéller in om du vill se arbetstider angivna i minuter
eller hundradelar.

L&gsta period eller Dagens datum, instéllningen har beror pa vilka
personer/anstallningar du vill f& upp nar du gér en soékning.
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Lagsta period - d& far du upp den som har haft en anstélining from det datum som
ligger i tabellen for Perioder (kontrollera med din systemférvaltare).

Dagens datum - har ser du de som har, eller haft en pdgdende anstélining de senaste
60 dagarna.

Du kan styra om Sékning p8 underliggande enheter skall ske gentemot den
organisationsniva du har valt eller om den enbart skall séka pa vald organisationsniva.

2 Rektorsomrade 1

Eklidens skola
Roda skolan

Storfots forskola

Obs! Om du har behérighet till t.ex. Rektorsomrade 1 med underliggande avdelningar
maste du ha en bock i "S6kning pa underliggande enheter" for att fa traff pd
anstéllningar som &r knutna till avdelningsgrenar nar du valt Rektorsomrade 1 under
Organisation. Denna instéllning finns ocksa vid valet av organisation.

Kategorigrupp - detta valjer du som har en hog behdrighet i tradet men skall attestera
personer spritt pa olika delar i tradet. Har behéver du fa en information av
systemforvaltaren pa vilken Kategorigrupp, som du skall anvénda dig av.

Personal grp - detta valjer du om du har personal som ligger spridd i organisationen,
du véljer Personal grp. Till denna grupp maste respektive anstélining som du skall
attestera vara knuten. Detta kréver skrivbehérighet pa de grenar i organisationen dar
anstallningarna ar knutna.

Antal anst - om du vill f8 fram mer &n 375 anstéllningar i urvalslistorna anger du antal
har. Observera att ju fler anstaliningar man laser upp i urvalslistan desto langre tid tar
det att fa fram urvalet.

I delen Fargsattning - meddelanden s ser du vilken firg som anteckningsfalt far
nar du sjalv sparat anteckningen eller en annan anvandare har sparat.

Som "Exportformat" rekommenderas Microsoft Word.

Organisationstrad - Litet eller Stort stéller du in om du vill ha bilden vid val av
organisation liten eller stor.

Na&r du gjort dina installningar eller gor en forandring framover, ar det viktigt att du
sparar.
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Anvandarhandledning

Finns under Hjalp

X
Generelt
Mjf’i:w Generellt O¥iHA
wemm Tnnehdl Index S6k | Nasta | Skrivut |
#Lin

Notera!

Tnfotet visas Fr det mesta nar muspekare firs dver en makrkelad. Teten kan besta av kompletterande detljnfo fi aktue rad ller at vid ickaing p raden 58 appns detaffil o en posten.

Anvand inte weblsarens knapp Bakt. T n delbilder finns Fereqendeknapp och  andra en bakétpl, Dessa fir ghetvs amvandas.

Finster som Gppnas pa et anna finsterar mifitatt stanga via Ak + P,

¥l

pa inloggnings/utlggningsbild semt via menylinken "Hialp" for Gvriga bilder,

Hitexter nér du via linken "Hjlp

Vi dubbelkick £k for datum 58 i man upp en datumbkalender i vlken man kan vl datum,

Rapportring av Kacklagkam goras med punk, komma och knon sam avelare mellan mmar och minute, Aven enbart ifor kan rapporteras e s bl 1020 9 10:30 0 7459 745,
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Tidutvardering

Héar far du en dverblick dver arbetstiden samt avvikelser. Du ser datum, klockslag,
arbetade timmar, eventuell OB, mertid/6vertid osv.

e Valj person.

e Valj period - Valbar, Féregdende, Innevarande, Nasta eller Ndstndsta manad.

Tidutvérdering

[Andersson Klara, Vbtr 6v, 1, TV vl[valbar — v|[po19-01-01  ][201901-20 | MiSkriv utplacering M Ledigadagar | Sok
Datum Klockslag ARBTID STORHELG VARD KV VECK SLUT Placering

2019-01-01 tis_| 0700-1600] _ 8.00 8.00 Hgard Avd 1Vbtr 6v]

2019-01-02 ons | 0700-1500]  7.00 Hgard Avd 1.vbtr &

2019-01-03tor | 1200-2100] 8.0 2.00 Hgard Avd 1,Vbtr &

2019-01-04 fre | 0700-1600]  8.00 Hegard Avd 1,Vbir &

2019-01-05 lor | Ledig
2019-01-06 son | Ledig

2019-01-07 man | 1200-2100 8.00 2.00 Hgard Avd 1,vbtr &
2019-01-08 tis 0700-1200 5.00 Hgard Avd 1,Vbtr &
2019-01-09 ons | 0700-1600 8.00 Hgard Avd 1,Vbtr &
2019-01-10 tor | Ledig

2019-01-11 fre 1200-2100 8.00 2.00| Hgard Avd 1,Vbtr &
20139-01-12 lor 0700-1700 9.00 9.00| Hgard Avd 1,Vbtr &
2019-01-13 s6n | 0700-2100 9.00 9.00| Hgard Avd 1,vbtr &
2019-01-14 man | Ledig

2019-01-15 tis 0700-1600 8.00 Hgard Avd 1,Vbtr &
2019-01-16 ons | 0700-1200 5.00 Hgard Avd 1,Vbtr &
2019-01-17 tor | 0700-1200 5.00 Hgard Avd 1,Vbtr &
2019-01-18 fre 0700-1600 8.00 Hgard Avd 1,Vbtr &

2019-01-19 lor Ledig
2019-01-20s6n | Ledig
Summa 104.00 8.00 4.00 20.00

Titta pa rapporten som XML-fil

Onskas visning av aktuell organisatorisk placering, sa markeras checkbox "Skriv ut
placering” innan man soker.

Urvalet period innehdller 5 st periodval.

Det forsta "Valbar” innebar att man sjalv valjer den datumperiod som skall
direktutvarderas.

De fyra andra valen. "Féregdende, Innevarande, N&dsta o N&stN&sta” redovisar
utvarderingsuppgifter som skapats via driftbearbetning fér hela I6neperioder.
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Saldo uppgifter: Semester och Semester info mm
H&r har du méjlighet att se vald persons semesteruppgifter och innestaende komptid.
Uppgifterna uppdateras vid verkstallan av 16n.

Anstéllning - Semesteruppgifter

PnrfNamn| || Sok | Anst |1, 2017-05-01-TV, 1.0000, Vbtr 6w V| Visa

Oversikt | Namn Klara Andersson

FY
Semester
20180101 v Simulera | 2018-12-31
Semestergrupp |1 Sem dgr/ar 31
Sem ber fr o m 2018-01-01 Betalda sem dgr |31
Sem bertom 2018-12-31 Obetalda sem dgr
Semesterdaglén Extra sem dgr O
Semesterlan Radiolog sem 0
Semestertilligg Sparade sem dgr 7
Rorl tillagg fg ar Spar sem Gverg.best. |0
Semgr 16n <40% ldn Semestertimmar
FY
Uttagna
Bet sermn dgr |24 Obet sem dgr |0
Kontant ers |0 Kont ers spar |0
Spar sem overg.best. Bet sem dgr Lokal O
Kwvarst sem dgr tot | 14.00
a Y
Franvarodagar
Ej semgrundande 0 Semgrundande 0 Detaljinfo

Darav <40% lén

i)
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Anstalining

|Andersson Klara, Vbtr &w, 1, TV

Semesteruppgifter

Betalda semesterdagar
Sparade semesterdagar
Utt betalda semesterdagar
Utt semesterdagar kontant
Semestertimmar

Utt betalda semdgr Lokalt

Kvarstdende semdgr tot

Obetalda semesterdagar

Utt obetalda semesterdagar

Semesterfaktor
Kalenderdagsfaktor

31

24.00

14.00

1.00
1.40

[s]

Mertid/Overtid mm

Innestaende kamptid 8.00

Owrig innestaende tid

Arets mertid
Arets/Darav dvertid

OBS! eventuell rapporterad semester, innestaende tid eller mertid som gj laneberiknats och

verkstallts ingar ej i uppgiftarna.

Simulera semester

Sjalvservice Arbetsledare Allmant.doc
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Lonelista

Har har du mdjlighet att se I6nelistan (I6nespecifikationen) for en person. Du kan dven
se tidigare |6nelistor genom att valja utbetalningsdatum.

e Du kan valja vilken person du vill se I6nelistan foér
¢ Du kan valja utbetalningsdatum

Lénelista

Sok lonelista

Anstélld|Andersson Klara, Vbtr v, 1, TV v|

Person- anstallningsuppgifter

Skattetabell: 340:1
Manadsbelopp: 24401 Summa fast lonetillage: 0

Lonelista

| 2018-10-26 H Bearbetad Konterad V| Denna utbet 51.372.40 17.249.00 34,023.40
Ackumulerat 524.578.75 179,182.00

T T T T N T T T

Manadslan 31.00 787.13 24,401.00 +2018-10-01 2018-10-31
OB vardag kvall 2.00 20.50 41.00 + 2018-09-01 2018-09-20
OB veckoslut 38.00 50.80 1,930.40 +2018-09-01 2018-09-30
Manadslan 31.00 806.45 25,000.00 +2018-10-01 2018-10-31
Preliminar skatt 51,372.40 17,249.00 -2018-10-01 2018-10-31
Avdr Radda Barnen 100.00 -2018-10-01 2018-10-21
Metto att utbetala 34,023.40 + 2018-10-01 2018-10-31
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Visma Enterprise AB

Box 30122

SE-104 25 STOCKHOLM
Besdksadress: Lindhagensgatan 94
Tel: 010-451 10 00

 VISMA
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