Lon Halsingland

Guide for chefer

Efter manadsbryt:

Kontrollera planering och rapportering under passerad manad for alla medarbetare
och se till att:

o Stamplingar ar rattade. Finns det felaktiga stamplingar, kan tiden inte
klarmarkeras, godkannas eller attesteras.

o Ratt antal timmar ar inrapporterad pa arbetstagaren.

o Franvarorapportering ar korrekt utifran vad du kanner till.

o Ledighetsansokningar for perioden ar beviljade/avslagna.

e Loneartsrapportering ar godkand.

e Personalens overtid ar beviljad.

Godkannande av manadens tider infor attest
Attesten bestar av 3 steg.

e Den anstallde klarmarkerar

e Administrator godkanner

e Chef attesterar (om administratér saknas gor chef bade godkannande och
attest)

Datum for attest — se aktuell korjournal

Om det finns det stamplingar och arenden for ledighetsansdkningar,
I6neartsrapporteringar och dvertid som inte ar behandlade, kan inte godkannande
och attest goras.

o FOr att attestera tider, hantera ledighetsansdkningar, dvertider och
I6neartsrapportering, valjer du fliken "Attest” i menyn till vanster.

e Valj period, forslagsvis "Aktuell period”

e Valj vilket arbetsstalle du ska attestera genom att klicka pa listpilen.

e Ga darefter in under flikarna for "Ledighetsansdkan”, "Godkannande av tider”

och "Loneartsrapportering” for att hantera eventuella arenden.
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Beviljande av resor

e Valj den organisation du ska attestera genom att klicka pa "Organisation” i
menyn till vanster.

e Valj darefter Resor (Sok, Bevilja).
e Under knappen "Visa” finns det ev resor som ska beviljas.

e Vidare instruktioner om hur man beviljar resor finns i manualen "Godkannande
av reserakning o kontering, chefer.
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Checklista — attest av arbetstid och avvikelser

e ’Loneartsrapportering”, "Godkannande av tider” och "Ledighetsanstkan”
maste hanteras innan du kan godkanna/attestera.

e Under kolumnen for "Signaler” visas vilka personer som har nagot att hantera.

e Hanteringen gors under respektive flik

Loneartsrapportering

e Har visas rapporterade lonearter.

e Om du vill redigera nagon rad markerar du denna rad och vélja Andra eller Ta
bort.

e Om du valjer Andra visas den aktuella rapporteringen och du har majlighet att
andra loneartsrapporteringen.

e Nar du ar klar med granskningen markerar du det du vill godkanna och klickar
pa Godkannande av lonearter.

Godkannande av tider

e Har ser du de tider som ska godkannas.

e Om nagot behdver korrigeras markerar du den rad du vill korrigera och klickar
pa Andra.

e For att godkanna raderna markerar du dessa och klickar pa Godkannande av
tid.

Ledighetsansokan

e Under fliken "Ledighetsansdkan” kan du som arbetsledare/chef andra, bevilja
eller avsla en ansokan.

¢ Du kan ange vilka perioder du vill se samt vilka typer av status du vill hantera.

e Som arbetsledare/chef kan du andra alla uppgifter utom medarbetarens
kommentarer.
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e Om franvaron avser partiell ledighet maste omfattningen anges innan du kan
bevilja ledigheten.

e Under Urval finns mojlighet att dodlja olika status for ledighetsansdkningarna.

e Om du behdver skapa en ny ledighetsanstkan for en medarbetare gor du det
genom att klicka pa Lagg till.

e Valj den person som ansdkan avser genom att klicka pa pilarna eller pa
namnet och pa sa satt fa upp en lista pa dina medarbetare.

e Om du behdver andra nagot i en ansékan markerar du den det géller och
véljer Andra.

e Om du skapar en ny ledighetsansdkan maste du andra statusen till ansokt
annars blir det en direkt sparad som en franvaro.

Kostnadskontroll per enhet

¢ Under Utdata & Rapporter finns en rapport som heter Kostnadskontroll per
enhet dar du kan kontrollera vad som betalas ut pa din kontering, aven under
tiden I6nebearbetning pagar.

e Gar att sOka pa organisation eller pa kontering, varav kontering ar det
rekommenderade sattet att sOka.

Rapport kostnadskontroll per enhet
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