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Exempelhafte

Att tanka pa

Nar du gar in och rapporterar sa ska du alltidavaktuell anstallning

= Grund
# Person Avvikande tjanstgoring
Franvaro &
Turbyte Anstallning Period
4 . IMoniI-ca Frangén , Lénesamo , 401904 , TV, Manavl berdkngrp 1, *Personal kontor = |201.D Maj ;I Hamta | My...
Tillaga/Avdr
S?I'I'I.-"Fltld mm Avvikande tjdnstgiring - dversikt
Lanelista
Tid utv Inga poster funna!
Veckoarbtid
Dygnsvila
Bem dversikt

Vélja den periodsom du ska rapportera pa.

Om du andrar period ska du klicka pa Hamta sedan pa Nyor att géra en ny

rapportering.

Exempel

Turbyte — justerar tiden i TimeCare Planering
Jobbat over - ersattning i pengar
Franvaro

Resor med egen bil
Barns uppgifter
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Turbyte — justerar tiden i TimeCare Planering
Du skulle ha varit ledig men jobbar istéllet.

= Grund

Person Turbyte
Franvaro yt

Anstallning

Period

Turbyte - dversikt

Inga poster funna

Schema
Flex

Kalender
Andra losen
om

Hjalp

Legga ut

|Mc:nika Frangén , Lénesamo , 401904 , TV, Manavl berdkngrp 1, *Perscnal kcntcrll |2D].D Augusti

fj Personec sjilvservice P - Turbyte uppdateri 10l x|

T ——
ADITRO

Hialp

@& arbete O Jour Datum|2010-08-08 Visal

Tur-IDI Sak tur | Tia bort tur; |
Flexraml

Falt Anstallning Nyt

Klocka fr om ILedig IDB:DD
chckatcml |L6:3D
Kl raststar‘tll |L2:DD

Rastl antal minl |30

Kl raststart2 I ||

Rast2 antal minl |

Bemanningstypl 'I
Tidtyp |c:23

Beviljad [T

Simulera dyansvila 7

[ [ NJLokakintranat h v [ ®mmew -

~| Hamta | Ny...l

=

|
Ga in pa Turbyte

Nar du far upp inrapporteringsrutan;

Skriv i dagen du ar ska vara ledig och klicka p8aVi

Skriv in i Kl raststartInér du bérjade din lunch
Skriv in i Rastl antal mihur manga minuter du hade lunch

Nu utgdr eventuell ob-erséattning och din nya atlwestar i schemat.

1.

2. Skrivin i Klocka fr omnér du borjade
3. Skrivini Klocka t omnar du slutade
4,

5.

6.

7. Spara

Har du en till rast sa fyll i raststart och antahater i de foljande 2 falten.
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Jobbat 6ver - ersattning i pengar

~| Hamta | Nv...l

Rast minuter |30
Bemanningstyp I vl

Beviljad -
Simulera dygnsvila [~

Spara |
-
Lakalt inkranat Ggov | B 100% -
& 4

= Grund
Person Anstallning Period
Franvaro - = - = — -
Turbyte |Mon|l-ca Frangén , Linesamo , 401304 , TV, Manavl berdkngrp 1, *Personal I-contorLI | 10 Mars
» Avv tjdnstg
Tilldga/ Avdr, Avvikande tjanstgoring - dversikt E]
Sem,fptld m Inga poster funna!
Lanelista
Tid utv
Veckoarbtid o [=] 3]
Dyansvila ﬁ
Bem dwersikt
. ODITRO
Flex — \ + 0 —
Reserdkning Hialg
Installningar
Kalender
Andra ldsen Orsaker: & Arbete (& Jour
Sml Ersattningsorsak |E>d:ra tid peng Vikariat ;I
jalp
Logga ut Dratum |2DLD—03-02
Tid from ILG:SD
Tid tom |21.:DD
Rast klockslag frornl].S:DD

\

Ga in pa Avvikande tjanstgoring

Nar du far upp inrapporteringsrutan;

Valj ersattningsorsak, Extra tid i pengdler Extra tid i peng Vikariat

Skriv in datum

Skriv in klockslag from

Skriv in klockslag tom

Skriv in lunch from klockan

Skriv in hur lange lunchen pagick i antal minuter
Spara

Noga,rwhE

Nu blir dvertid och eventuell ob-ersattningen usiebt
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Franvaro

E Grund

[# Person

» Franvaro
Turbyte
Awvv tjanstg
Tillagg/Avdr
Sem/Otid m
Linelista
Tid utw
Veckoarbtid
Dygnsvila
Bem aversikt
Schema

& Flex
Reserdkning
Installningar
Kalender
Andra |gsen
om
Hialp
Logga ut

| anstallning Period
|M0nika Frangén , Lonesamo , 401304 , TV, Manavl berakngrp 1, *Personal kontor ﬂ |1El Februari j Hamta | Ny... |

i | Franvaro - éversikt =l

i | Inga poster funna!

Viza Semester/Komptid I

f," Personec sjilvservice P - Frdnvaro uppdatering - Windows Internet Explorer o (=] 3]

aDITRO =

Hialp

Franvaroorsak Datum from Datum tom  Tid from Tid tom Tim/dag Omfattn  Sem fakt kKal fakt
|vae =] [2010-03-01 | [2010-03-03 | [13:15 | | | | | |

Barn *| Lakarintyg tnml Tillstyrkt [T Beviljad T

—Arbetsdagar
il 2
I

<]

=
| & Lokalt intranat iav Mo -

Ga in pa Franvaro

Nar du far upp inrapporteringsrutan;
Valj franvaroorsak

Skriv in datum for forsta dagen
Skriv in datum for sista dagen
Om du gick hem under arbetsdagen, skriv fran viketkslag du gick he
Om du & hemma med sjukt barn eller féréldraledigiarkera med vilket barn
Spara

oukwbpE

Observera! Det ar enbart semester i planerat schema sonvgatith Sjalvservice. All
annan kortare frdnvaro maste laggas in har. Onadtifranvarande hela dagen skriv

\_

bara datum och inga klockslag. Om du skriver kltadk$ar du fel 16n.

Falten; 'Tim/dag’, 'Omfattn’, 'Sem fakt’ och 'Kalakt’ skaaldrig fyllas i.

Om du saknar nagot barn eller vill andra se 'Baipsgifter’.
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Resor med egen bil

2010-07-27

= Grund
[ Person
Franvaro
Turbyte
Ay tjanstg
Tilldgg/Avdr
Sem/Otid mm
Lanelista
Tid utv
Veckoarbtid
Dygnsvila
Bem dversikt
Schema
[# Flex
» Reserdkning
Installningar
Kalender
Andra lasen
Com
Hjalp
Legga ut

Reserdkning

Anstallning

Period

|Munika Frangén , Lénesamo , 401904 , TV, Manavl berakngrp 1, *Personal kentor LI |2010 Juni

/= Ny reserikning - Windows Internet Explorer — IEllll

| Hémtal My...

Start

Via denna wizard s3 rapporteras en ny reserakning med
tillhérande uppgifter gallande restider, kostavdrag samt
tillagg.

Bdrja med att via bilden "Reseuppgifter’ ange vilken typ
av farrattning det galler och fyll sedan i alla obligatoriska
falt. G& sedan vidare till ndsta bild via knapp "N&sta"
eller ndgot av menyvalen.

Via bilden "Slutfér" 58 kan man till sist spara sin
rapportering och f3 ett kvitto pd vad som rapporterats.
Kvittot kan skrivas ut for att kunna skickas till din
attestansvarige i de fall nar det krivs underlag p3 papper
tillsammans med kvitton pa utlagg.

[T visa ej denna bild

Firegaende |

ODITRO

Hislp

’_ ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ m Lokawtranét

va v [ Mi0% - g

\

Ga in pa Reserakning

Nar du far upp inrapporteringsrutan;

Antingen klickar du pa Nas#ller sa valjer du forst att klicka i Visa ej denild for att
slippa denna bild nasta gang. Du kan alltid fa dep igen genom att klicka pa Start.
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/2 Ny reserikning - Windows Internet Explorer — | Ellil
Hialp
Reseuppgifter
Farrattning I Karjournal
Avrese dag |2010-06-03 *
Hemkomst dag |2010—UE—03 *
Ort |vimmerby *
. o
Andamal Mite med personalkontoret d *
=
Antal kilometer I4SI
* = Oligatoriskt falt
Firegaende | Nasta |

| \ [ [ [ | | [SJikalintranat

[“a - [®R10% - 4

6 (9)

Forrattning Valj Korjournal

Avrese och Hemkomstdag Fyll i datum, samma i ballan. Tex 100603.
Ort Skriv var du akt

Andamal Skriv varfor du akte dit

Antal kilometer Fyll i antal kilometer.

Om duegj haft medresenar klicka pa Slutfétar du haft medresenar klicka pa Nasta
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/2 Ny reserikning - Windows Internet Explorer — | Ellil

DITRO
Tillagg
Ersattning Antal | Apris | Belopp

Fardtidsersattning - Fardtid lagre Nv_radl

Fardtidsersattning - Fardtid hégre
Kilometerersattning - Km ers skattepliktig del
‘Kilometerersattning - Ersattning medresenar
Logi - LAgerersattning

Logi - Mattraktamente

Utldgg - Buss/Tag/Taxi

Utldgg - Parkering med moms

Utl&gg - Parkering utan moms

Firegaende | Nasta |

| \ [ [ [ | | [SJikalintranat [ - [®Hwow -

Tillagg Valj Kilomgterersattning — Ersattning mesieear.

Antal Fyll i antalet kilometer som du haft medredemed dig. Tex 2 med-
resenarer i 48 kilometer sa skriver du; 2*48 86

Apris Lamnas tomt)
Belopp Lamnas tomt

Avsluta genom att klicka pa Slutfor

Observera! Har du fyllt i kilometer pa féregaende bild ska e fyllas i har.
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_ioix]
DITRO

Hislp

Slutfor
Nu &r det dags att spara reserdkningen.

WElj knappen "Spara”™ om du bara vill spara och |&mna
bilden.

Vilj knappen "Spara och skriv ut” om du vill spara och 3
en utskrift av det du rapporterat.

Spara I | Spara och skriv ut I

Firegaende Nasta |

| [ [ [ [ [SJtokal intranat Cacmimw - g

Spara hela reserakningen genom att klicka pa Spara
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Barns uppagifter

= Grund
E Person Barn
Namn/Adress
» Barn Barn
Franvaro
Turbyte Perzon/Fadelse-nummer Mamn Dagar
Ay tjdnstg 060606 Via l&n
;-.I:_l :l,gr[?jfi:vfnrm penas et |Klicka pd raden For att dndrajta bort uppgiftenl
Lanelista
Tid utw Ny post I
Veckoarbtid
Dhansvila

G4 in pa Grund Persoroch Barn

Det som ligger har under far inte plockas bort mi@éremot sa kan du andra pa
uppgifterna.

Andra
Klicka nagonstans pa den raden som du vill &ndra.
/2 personec sjilvservice P - Barn uppdatering = - |EI|£|
Hislp

Barn - uppdatering

Person/Fidelse-nummer IIIIEIIIEIZIE

Mamn I‘-.-fia [&n

Spara | Ta bort |

=
L J Lokalt inkrangt Ch v 10w -
[T T T N e~ | Y

Du far upp en pop-up rutan som du kan andra i.dJé&ir klar — klicka pa Spara

Lagga till
Klicka pa Ny post
Skriv in uppgifterna och nar du ar klar — klickaPdara



