Utbildningsmaterial

Personec P
Självservice medarbetare
Med Schema

Vad är Personec P självservice?

· Verktyg för att rapportera frånvaro, extra arbetad tid samt turbyten

· Verktyg för att rapportera resor
· Möjlighet att se schema

· Möjlighet att skicka meddelande till chef

· Möjlighet att överblicka semester och komptid

· Möjlighet att se preliminära lönebesked

· Möjlighet att se tidutvärdering

Viktigt att veta 

När du kör applikationen så skall du EJ använda dig av webbläsarens meny- kommandon, t.ex. bakåt, framåt eller uppdatera (ladda om). Använd enbart applikationens knappar tills du loggat ut. 

Vid inaktivitet under en viss tid (default 20 min) blir du automatiskt utloggad. Denna tidsperiod kan förändras av webbadministratören. 

Enbart när utloggning sker via applikationens knapp Logga ut, så sparas gällande urval i en inställningsfil. 

Applikationen kräver mus o tangentbord. 

Tabb-tangent fungerar ej fullt ut. 

Hjälpknapp finns till rapporteringsbilderna. 

Urvalet Välj Anställning kan göras via listbox. Innehåller för varje rad: Namn, Kategori, Anställningsnummer, Anställningens t o m datum, Förmånsgrupp samt Organisation. 

Vid nyupplägg där enbart felmeddelande syns på bilden efter att du sparat, så försvinner den inknappade informationen från bilden. Data måste då knappas in igen och sparas.

Inloggning

Inloggningsvägarna är följande:
https://ok-viw.tierp.se/OESTRK/Menu/item/14/1483 
(Dator)

https://rds.osthammar.se/RDWeb/Pages/en-US/login.aspx 
(Mobil)

Inloggning sker med ditt Windows-log in. Dvs. det användarnamn och lösenord du använder för att logga in på någon av kommunens datorer. 
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Namn/Adress

Mina uppgifter →Namn adress
Personuppgifter som adress och telefonnummer hämtas automatiskt från folkbokföringen. Kontrollera att uppgifterna i denna vy stämmer samt lägg till den information som saknas. 
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Barn

Mina uppgifter → Barn

Lägg till födelsedatum och namn på dina barn genom att klicka på lägg till ny post.
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Rapportera avvikelser
Avvikelser som semester, sjukdom, tjänstledigheter, extra arbetad tid samt turbyten registreras av medarbetaren själv med utgångspunkt i kalenderbilden som nås genom ”Kalender”. 
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Semester

Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du var ledig → Frånvaro → Semester betald → Ange datum (Obs endast datum och inte klockslag, omfattning eller avvikande faktorer) →Klicka på spara 
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Sjukfrånvaro
Hel dag

Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du var frånvarande → Frånvaro → Sjukdom normalnivå → Ange datum (Obs endast datum och inte klockslag, omfattning eller avvikande faktorer) → Klicka på spara
Del av dag
Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du var frånvarande → Frånvaro → Sjukdom normalnivå → Ange datum → Ange from vilket klockslag du blev sjuk tom den tiden så passet skulle sluta (tänk på att endast ange dag 1 i sjukperioden) → Klicka på spara
Vård av barn
Hel dag

Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du var frånvarande → Frånvaro → Tillf. föräldrapenning → Ange datum → Ange barn → Klicka på spara

Del av dag

Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du var frånvarande → Frånvaro → Tillf. föräldrapenning → Ange datum → Ange from vilket klockslag du började vabba samt tom vilket klockslag du slutade vabba →Ange barn → Klicka på spara
Föräldraledighet

Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du var frånvarande → Frånvaro → Föräldrapenning ej semlg → Ange datum → Ändra omfattning om det ej varit på 100% → Ange för vilket barn du var föräldraledig → Klicka på spara  

Turbyte

Klicka på det datum i kalendern du önskar byta din tur → Turbyte  → Kryssa i rutan ”Ledig” → Bemanningstyp: Byte av pass → Klicka på spara
Klicka på det datum kalendern då du ska arbeta istället → Turbyte → Ange typ av turbyte: Arbete (om passet ej innehåller jour eller beredskap) → Ange klockslag from och klockslag tom → Ange rast → Bemanningstyp: Byte av pass → Klicka på spara 
Extra arbetad tid
Systemet känner själv av utifrån din sysselsättningsgrad och schema vilken typ av ersättning som ska generas. Du behöver alltså inte längre själv hålla koll på om det är mertid, fyllnadstid, enkel övertid eller kvalificerad övertid som ska generas. 
Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du arbetade extra → Avvikande tjänstgöring → Välj orsak: Ange ”extra tid i pengar” alternativt extra tid i ledighet → Ange bemanningstyp → ange from klockslag samt tom klockslag → ange eventuell rast →Klicka på sök arbetsplats om det är så att du arbetat på en annan arbetsplats än din ordinarie → Ange den arbetsplatsen → Klicka på spara

Registrera Ob-ersättning

Under förutsättning att rätt schema är inlagt så ska Ob-ersättning generas automatiskt ifrån schemat. Skulle det vara så att ditt schema inte stämmer så går det att registrera Ob-ersättning manuellt. 

Klicka på lägg till ny aktivitet eller på det datum i kalendern du arbetade obekväm arbetstid → Avvikande tjänstgöring → Välj orsak: Ordinarie arbetstid → ange mellan vilka klockslag du arbetade → ange bemanningstyp → ange eventuell rast → klicka på spara
Mina resor

Under mina resor kan du rapportera km-ersättning, traktamente, färdtidsersättning, parkeringskvitton samt buss/tågbiljetter.
Skapa ny resa → Ange datum → Ange förrättning (vilken typ av förrättning du väljer kommer styra vilken typ av ytterligare info som krävs) → Följ därefter instruktionerna på skärmen → Klicka på spara
