Lon Halsingland

Guide for stampling

Nar du loggar in via mobilen ser du pa startsidan en ikon som avser stampling. Nar
du klickar pa den ikonen kommer du vidare till sidan dar du goér stamplingen.
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Stampla in

e Stamplar du in fére passets bdrjan visas tiden som ger "+Flex”

e Under listpilen som visas bakom "+Flex” finns andra alternativ for de som har
flexram

Stamplar du efter passets borjan visas tiden som ger "Flexledigt”

Nar du sedan klickar pa bekrafta utférs sjalva stamplingen och ett ingaende
och utgaende saldo visas. (saldorutan visas en kort stund)
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Stampla lunch

e Stampling for lunch gors pa samma satt som in- och utstampling men da med
symbolen for kniv och gaffel.

e Markera symbolen for kniv och gaffel och klickar darefter pa bekrafta.

e Du behover inte stampla fér lunch om din lunch inte ar kortare eller langre an
vad ditt schema sager. Da dras den schemalagda tiden for rast automatiskt.

e Funktionen for lunchstampling kan endast anvandas av anstallda som har
lunchrasten inlagd pa faststalld tid i sitt schema, annars visas heller inte
ikonen for kniv och gaffel.
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Stampla ut

Nar du ska stampla ut kan det finnas olika alternativ beroende pa om det i din
kommun finns ramar for stdmpling eller inte och har skiljer det sig at mellan
kommunerna. Kontakta din chef eller HR om du ar oséker pa vad som galler i din
kommun.

e Nar du har stampelram och stamplar del av passet utanfor ramen hamnar
dessa stamplingar pa tva olika rader. Har du ingen ram for stdmpling visas
stamplingen pa en rad.

e Har man ramar fér stampling kravs en ledighetsansdkan for den del av passet
som faller utanfér ramen.

¢ Vid flexledighet hela arbetspasset ska det alltid goras en "Ledighetsansdkan”.

e Vid utstampling innan passets slut finns andra alternativ an "Flexledigt”
antingen du har flexram eller inte (tex sjukdom och Vard av barn)

e Vid Vard av barn ska aven fodelsedata valjas via listpilen.

e Se ocksa till att du valjer knappen fér utstampling och inte utstampling lunch
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Korrigering av stampling

¢ Innan klarmarkering kan goras maste alla felaktiga stamplingar korrigeras.

e Korrigering av stampling gors lampligast via dator. Ska det gbras via mobilen
maste "Skrivbordsversionen” valjas.

Korrigering via mobilen
e Det gor du via de tre strecken uppe i vanstra hérnet pa startsidan.

o Klicka darefter pa ditt namn langst ner och valj via listpilen "Byt till
skrivbordsversionen”

e Korrigeringarna gors sedan pa samma satt som "Korrigering via dator” som
beskrivs i nasta stycke.
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Korrigering via dator

Lon Halsingland

e Valj "Min arbetstid” for att komma till "Kalender”

e Valj den dag rattningen galler och dubbelklicka fér att komma till
"Daginformation” eller markera dagen och klicka pa knappen "Andra dag”
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e | den nedre delen av sidan fér Daginformation gérs sedan korrigeringen.
e Klicka pa knappen "+Lagg till”
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e Korrigera sedan den eller de stamplingar som behéver goéras, bade in och
utstampling kan goras samtidigt.

e Ange aven Anteckning da faltet ar obligatorisk vid korrigering av stampling.
Klicka sedan pa knappen "OK”
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Darefter kommer du tillbaka till sidan med Daginformationen och klickar dar pa
knappen "Spara”.
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