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Upprattad: 2022-10-10 Senast uppdaterad: 2022-10-11 Tomelilla
kommun

Registrera arbetstid i Visma Sjalvservice -
Timavlionad medarbetare

Du som ir timavlénad men inte bokas via TimeCare har méjlighet att registrera din arbetade tid i

Visma Sjalvservice.

Loggai till Sjalvservice

Varje medarbetare i Tomelilla kommun tilldelas ett anvindarnamn och ett 16senord for att kunna
logga in till sjalvservice. Du far det av din chef vid anstillningens start. Om du glommer ditt
anvindarnamn eller 16senord ska du kontakta I'T-avdelningen.

Inloggning via dator/surfplatta
e Logga in via http://intranat.tomelilla.se

e Klicka pa Logga in

e Tylliditt anvindarnamn och l6senord. Klicka pa Logga in

inkoggring
Inloggning

Anviandarinloggning

Loggain

Fortsatt vara inloggad

o Klicka pa Linkar och genvigar

@ Lankar och genvigar
e Om dus sitter vid en privat dator/surfplatta sa klickar du pa linken Personec-hemifrin

Personec - hemifran
Du idr nu inloggad i sjilvservice. Beroende pa vilka olika typer av anstillning du har sa kan

startsidan se lite olika ut. De olika anstéllningarna (manadsanstilld, timavlénad, fortroendevald)

har olika profilet/roller.
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Registrera
e Tor att registrera timmar for en timavlénad anstillning dér du inte bokas via TimeCare,

ska du vilja den roll som heter Medarbetare Tim Registrering
Medarbetare )

Medarbetare

Viedarbstare Tim Registre..,

o Klicka pa Sjilvservice

Medarbetare Tim Registrering {n STARTSIDA  SJALVSERVICE

Startsida

e Du kommer da direkt in i kalendern.

Medarbetare Tim Registrering {3 STARTSIDA  SJALVSERVICE

Kalender Tidutvardering  Lonespecifikation  Minaresor ~ MINA UPPGIFTER ~

Kalender
‘ Timvikar, 99, TV, Timvik Kommunledning ~| | Allaanstaliningar = ® Idag @ Oktober 2022 @ Manad v
Mandag Tisdag Onsdag Torsaag Fredag
26 27 28 29
39
3 4 5 3 7
40
1 12 13 14

Registrera arbetad tid
Om du har mer dn en anstillning behéver du vilja den anstillning som du ska registrera dina

timmar pa. Det gér du genom att klicka pa pilen till hoger i rullisten.

Kalender

Timvikar, 99, TV, Timvik Kommunledning E
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Du kan registrera dina timmar pa tva satt:

1.

Klicka i kalendern pa den dag du vill rapportera in tider och klicka sedan pa
Avvikande tjinstgoring

ewn | (D Oktober2022 (& | wanaa~ @ O #

Torsdag

Fredag Lordag séndag
1 2

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro
© Tubyte 8 9

I @ Awvikande tjanstgoring | |

14 15 16

Klicka pa den grona knappen Ldgg till ny aktivitet uppe till hoger och vilj
Avvikande tjinstgoring

@ M+ Lagg il ny akiivitet

Sondag
2

9

Nir du valt Avvikande tjinstgoring far du upp ett nytt fonster. Har fyller du 1 foljande:

e Orsak Ordinarie arbetstid
e Bemanningstyp: Timavlénad
e Start
e Kl from
e Slut
e Kltom
e  Om du haft rast fyller du i det
e | Ligg till meddelande kan du skriva ett meddelande till din chef nir det giller din
avvikande tjanstgdring, om ni har kommit 6verens om detta.
e Klicka pa Spara
© Lé&gg till ny avvikande tjdnstgéring X
osac | oranane avesia o] semamingye | rwavoneo 1
Start 2022-10-13 = K from | of [+ rest |
st Kitom
O Simulera dygnsvila O simulera veckoviia

Lagg till meddelande
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Registrera dina timmar direkt efter ditt arbetspass. Timmarna ska registreras senast den 2e 1
manaden efter for att dom ska hinna beviljas av din chef infér 16neutbetalning.

Andra eller ta bort avvikande tjanstgoring
Du kan dndra eller ta bort din rapportering av avvikande tjanstgoring fram till dess att din chef
beviljat posten.

e (Gd in via kalendern och klicka upp den registrering som du vill dndra
e Klicka pa Andra eller Ta bort

ORD O Inte behandlad X

| Ordinarie arbetstid

L& Anda | | @ Tabot | [ Meddeiande

Start: 2022-10-13 09:00 Slut: 2022-10-13 13:00

Rast Rast
1: 2: Rast
3:

Arbetsplats: Timvik Kommunledning

Du ser att posten ar beviljad genom att rutan ar ibockad. D4 kan du inte dndra den utan du
behover kontakta din chef.

orp | Tillstyrkt ¥ EBevilad x
9:00 - 13:00 - ORD o :

| Ordinarie arbetstid

RS [l jldexicialal e
Start: 2022-10-13 05:00 Slut: 2022-10-13 13:00
Rast Rast
1 2 Rast

a:

Ar Timvik Komi

Tidutvardering
Nir dina registrerade tider blivit beviljade av din chef sa kan du se dessa under fliken
tidutvirdering.

Medarbetare Tim Registrering ~ {7} STARTSIDA = SJALVSERVICE

Kalender | Tidutvdrdering Lonespecifikation Minaresor  MINA UPPGIFTER ~

Om du har flera olika anstéllningar sa beh6éver du vilja anstéllningen du vill se timmarna for.
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Under Period kan du gora olika val. Om du viljer Valbarkan du ange Datum fr o m och
Datum t o m. Vilj om du vill visa Placering och Lediga dagar. Klicka pi Himta.

Tidutvardering

Anstaining
j Valbar w|((2022-10-01 2022-10-31 skriv ut placering B Lediga dagar‘ Hamta |

Tidutvardering

Datum Klockslag TIM LON Placering
2022-10-01 lér Ledig
2022-10-02 sén | Ledig
2022-10-03 man | Ledig
2022-10-04 tis Ledig
2022-10-05 ons | Ledig
2022-10-06 tor | Ledig
2022-10-07 fre | Ledig
2022-10-08 lar Ledig
2022-10-00 sén | Ledig
2022-10-10 man | Ledig
2022-10-11 tis Ledig
2022-10-12 ons | Ledig
2022-10-13 tor 0900-1300 4.00| Tim Kom Led, Timvikar

Lonespecifikation
Efter att dina beviljade tider dr 16nebearbetade sa kan du se timmarna pa din preliminira

l6nespecifikation.

Medarbetare Tim Registrering v {q} STARTSIDA  SJALVSERVICE

Kalender  Tidutvardering I Lonespecifikation I Mina resor  MINA UPPGIFTER ~

Tink pa att I6nespecifikationen dr preliminir ungefar fram till den 20e 1 varje manad, och kan

komma att andras.

Mina Resor
Om du haft utligg for exempelvis parkering ligger du in det under Mina resor.
(Se separat manual)

Mina uppgifter
Under fliken Mina uppgifterkan du dndra din adress, telefonnummer eller ligga till uppgifter
om barn.

Medarbetare Tim Registrering ~ f.u\ STARTSIDA  SJALVSERVICE

Kalender  Tidutvardering  Lonespecifikation ~ Mina resor | MINA UPPGIFTER }

MINA UPPGIFTER ~

Registrera barn

Adressuppgifter
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Franvaro
Om du blir sjuk pa ett bokat arbetspass kan du ha ritt till sjuklon fran arbetsgivaren.

Da giller det att du ska ha arbetat 14 arbetspass med max 14 dagar mellan varje arbetspass. Om
det ddremot finns ett uppehall pa mer dn 14 dagar och du inte kommit upp i 14 arbetspass mellan
uppehallet och franvaron sa har du inte ritt till sjuklén. Du kan dven ha ritt till sjuklén om du dr

lovad arbete minst en minad framit.

Kontakta din chef om du ér osiker pa vad som giller f6r dig.
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