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Lathund for Personec P - Timanstalld

Syfte
Ge en overblick dver funktioner i Personec P, I6nespecifikation, rapportering av arbetad tid

samt tips och trix.
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Inloggning i Personec P
For att logga in i Personec P

Webblé&sare; https://ok-viw.tierp.se/OESTRK/Menu/item/14/1483
Mobilanpassad sida; https://ok-viw.tierp.se/PMobile/#!/home

Nar du loggar in i Personec P anvander du samma anvandarnamn och Idsenord som du

anvander nar du loggar in i en kommundator. Du kommer da att komma in pa nagot som
kallas Medarbetar fliken.

Har du ej inloggning — kontakta chef

Har du glomt I6senordet — kontakta IT

Notera

Personec P ar optimerat for webblésaren Google Chrome.

Da systemet &r uppbyggt pa sadant satt att information, och varningar poppar upp
som rutor, kan man behdva tillata popp-upprutor i webbléasaren. Var uppméarksam pa
detta.

Mobilanpassade sidan fér Personec P har inte samma funktioner som i webbl&saren. |
den mobilanpassade kan du endast lagga franvaro, se saldon samt kommande och
tidigare lonespecifikationer.

For att en avvikande tjanstgoring skall raknas med pa kommande I6nespecifikation sa
maste avvikelsen vara beviljad, sedan gatt med en natt bearbetning i systemet for
I6nespecifikationen skall uppdateras

Om du har fragor och funderingar angaende din 16n eller systemet? Vand dig till din
chef i forsta hand.

Var inte radd att klicka runt.

OBS! - Vid sjukdom
Gallande bokningar via TC Pool. F6lj den manualen.
For ovriga skicka in en timrapport for sjukdomspassen for hantering hos 16n.


https://ok-viw.tierp.se/OESTRK/Menu/item/14/1483
https://ok-viw.tierp.se/PMobile/#!/home
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Medarbetare v

Startsida  Kalender

! Meddelande

Nyheter i Personec P
Hér hittar du nyheter fér dig som medarbetare och chef.

Tank pa

- Al franvaro ska registreras fr om-t o m inte dag for dag.
- Anvind ej klockslag vid hel franvaro bara vid del av dag.
- Under lsnkar hittar ni manualer & utbildningsmaterial

{4 MEDARBETARE

Min arbetstid v Mina uppgifter v Timecare MA v TimecarePool v~ Mina resor Valj anstalining

& @ Lankar ] & VArdbi, xxxxxx, TV

O Barnsk, xxxxx2, TV

Ej behandlad

Formansgrupp: Manav berakngrp 1
Organisation: TimSec
Chef:

Valj anstallning

- ndersson
Kategori: Vardbitrade
Anstallningsnummer: xxxxxx
Anstallining till och med: TV
Formansgrupp: Manavl berakngrp 1
Organisation: TimSoc

hef:

Forsta vyn vid inloggning
Nar du loggat in i Personec P sa far du start sidan ovan.

Meddelande; Har under hittar du aktuell information som vi vill fa ut till er medarbetare.

Lankar; Har under har du direkt lankar till olika saker. Dom kan vara bra for dig att komma

at enkelt och snabbt vid behov.

Ej behandlad; | denna ruta har du en Gversikt pa rapporterade saker i systemet som &nnu inte

blivit beviljat fran chef.

Lonespecifikation; Om du trycker pa denna ruta kommer du direkt sa du ser din kommande
I6nespecifikation. Samt kan du sedan i den vyn som éppnar sig valja datum uppe till vanster,

och se foregaende lonespecifikationer.

Valj anstallning; Rodmarkerade rutan i bild ovan. | denna ruta kan du, om du har, flera
anstéllningar bladdra mellan dina anstallningar. Du ser &ven information om den aktuellt
valda anstallningen. Kom alltid ihdg att kolla att du star pa ratt anstallning vid rapportering.

= Om det &r sé att du har flera anstallningar hos Osthammars Kommun, ar det av stor
vikt att du star pa ratt befattning nar du registrerar. Detta da for att din 16n skall bli ratt,
och eventuella intyg i framtiden, sa som arbetsgivarintyg, tjanstgoringsintyg eller
annat skall fa ratt uppgifter utifran dina tjanster.

=> Du kan &ven i kalendervyn skifta mellan dina aktuella anstéllningar.

Hitta i Personec P
Léangst upp pa Medarbetarfliken finns det lite olika val. Har har du en snabboversikt for att
hitta i Personec P. Nedan gar vi igenom en del som kan vara bra att hitta och kan hjélpa dig

att fa en overblick.
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Medarbetare ~ {nf MEDARBETARE

Startsida  Kalender  Min arbetstid v Mina uppgifter v Timecare MA v TimecarePool v Mina resor

Kalender; | denna vy 6ppnas aktuell manad upp, och ar via denna vy du rapporterar din
avvikande tjanstgoring — den tid du arbetar. Se kapitel Rapportera arbetat pass. Ovanfor
kalendern kan du via Anstallning aven bladdra mellan dina anstallningar om du har flera. N&r

ett arbetspass ar beviljat kommer passet synas i din kalender samt pa din l6nespecifikation.

Min arbetstid; Har under finns det flera val ute till vanster i fonstret. Men nar du direkt

loggar in sa hamnar du pa nagot som kallas Tidutvardering.

Tid utv; Overst i denna vy kan du valja vilken anstéllning du vill titta pa, samt for vilken
period — fyll i fran och med och till och med datum. I Tidutvardering ser du dina
beviljade pass i systemet, per datum, samt hur det erséatts (timlén), sedan om eventuella

OB-erséttningar géller for arbetstiden syns detta dven i denna vy.
Mina uppgifter; Har under aterfinns sadant som berdr dej som anstalld.
Namn/adress; Kontrollera gérna att det &r rétt uppgifter som finns har under.

Barn; For att kunna rapportera vard av barn, foraldraledighet s& maste man har under
registrera barn/barnen. For vid rapportering anger man vem det galler. Det racker att ange

ett fornamn pa barnet, samt fodelsedatum.

Lonespecifikation; Via denna vag kommer du dven at dina I6nespecifikationer. Nar du
gar in i vyn sa ar det kommande lénespecifikation den automatiskt éppnar. Du kan vélja

ett annat utbetalningsdatum for se foregaende lonespecifikationer.

Mina resor; Har under kan du se registrerade traktamenten/km-erséttningar som ligger
registrerade (sok pa datum perioder = Visa). Samt skapa en ny resa (traktamente/km-

ersattning) direkt i systemet.
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. . dina anstéllningar du har, om du har
Rapportera arbetat pass direkt i Personec P , )
fler befattningar hos Osthammars

Kommun.

1. Nar du skall rapportera din arbetade tid gar

Medarbetare i} MEDARBETAR"

du in i Kalender vyn. (kom ihag att sta pa

ratt anstallning om du har flera : - © Decaiber 20200 i

anstallningar) I ————
] ) ﬂv o e ]

: o o . o o Lagg till ny aktivi
2. Klicka pa + pa den dagen/datumet du skall rapportera arbetad tid (du far da ag Uil ny aktivitet

automatiskt det datumet i som du valt i nasta steg da). Du far upp en ny ruta | © Franvaro
for att lagga till ny aktivitet. © Turbyte
-> Vilj ”Avvikande tjanstgoring” © Awikande tjanstgoring

3. Rutan som nu éppnas ar den du rapporterar skall rapportera det pass du arbetat. Fylls i
enligt nedan;

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring X

Orsak: Ord arbtid aw K-strang T Bemanning typ: VIKARIAT

[c]

Slut: 2019-11-07 =] Kl tom:

Start: 2019-11-07 =] Kl from: I:' © d. . Rast

Sok arbetsplats:
v x Q

e Simulera dygnsvila i Simulera veckovila

Lagg till meddelande -

m Avbryt
Orsak; Ord arbtid avv K-strdng

Bemanning typ; Valj den typ som beskriver passet bast.
Kl from/KI tom; Ange klockslaget du bérjade passet, och avslutade passet
Rast; Pass som ar langre an 5 timmar sa skall man ha rast. Klicka pa rutan for rast for fa upp

rutor for ange ndr din rast borjade och slutade.



BISEE] OSTHAMMARS LATHUND CHEFER OCH MEDARBETAR
KOMMUN Datum Dnr Sid
— EN DEL AV ROSLAGEN 2023-02-14 6 (6)

Kommunledningsférvaltningen, Sektor Verksamhetsstod, Lon

Datum fér revidering 2023-02-14

Sok arbetsplats; For att ratt chef skall fa ditt arbetade pass till sig ar det viktigt att du lagger
till arbetsplats. Detta gor du genom att trycka pa forstoringsglaset = sok pa arbetsplats (OBS!
arbetsplats enligt organisationstradet — fraga din chef efter exakta sokvagen for att sékerstalla

att det skall hamna rétt!) Vlj arbetsplats - Spara.

Nar allt ar i fyllt klickar du pa spara for att passet skall ga ivag till chef for beviljning. Nar
passet ar hanterar och din chef sd kommer passet synas som beviljat i din kalendervy, och

systemet kommer da utifran det berakna ersattningen som du kan se pa din I6nespecifikation.



