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Information

Vi kommer bérja med att visa hur du gér for att logga in i personec. Ar du redan inloggad?
Ga da direkt till stycket om rapportering av arbetspass pa sida 7.

Inloggning och l6senord
Din anvandaridentitet och I6senord far du av din chef.

Inloggning inifran (ndr du ar inloggad i kommunens nat)
Valj bland féljande webadress:

For medarbetare i Kungdlvs Kommun Hr-kungalv.soltakab.se

For medarbetare i Lilla Edets Kommun Hr-lillaedet.soltakab.se

For medarbetare i Stenungsunds Kommun Hr-stenungsund.soltakab.se
For medarbetare i Tjérns Kommun Hr-tjorn.soltakab.se

Du kommer da till féljande inloggningssida for Visma Window. | rutan for anvandarnamn
anger du ditt anvandar-id. Det spelar ingen roll om du anger aa eller AA. Som |6senord anger
du ditt vanliga |6senord (samma som du anvander for att logga in i kommunens nat). Tryck
darefter pad” Logga in”

[T Visma Window Login

HE <k

Om du inte kommer in vid férsta férséket skall du som férsta atgdrd byta ditt |6senord. Gor
detta pd vanligt séitt, genom att trycka pd de tre tangenterna Ctrl; Alt; Delete samtidigt och
ddrefter vélja funktionen ”Andra I6senord” i listan som visas. Ange sedan gammalt och nytt
lIésenord enligt instruktionerna.

Férsék ddrefter att aterigen logga in med ditt nya anvdndar-id och ditt nya I6senord. OBS:
Efter I6senordsbytet mdste du vdnta minst fem minuter innan du férséker logga in igen.

Om du fortfarande inte kan logga in i kan du kontakta Servicedesk IT for att fa hjdlp.

Du kommer nu till Visma Window’s startsida och den sida som visas ar anpassad till din roll.
Har du flera roller vaxlar du mellan dessa Overst till vanster i bilden.
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https://hr-kungalv.soltakab.se/AWKK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-kungalv.soltakab.se%2fAWKK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWKK%252fMenu%252f&wct=2018-05-15T12%3a00%3a15Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-kungalv.soltakab.se%2fAWKK%2fMenu%2f
https://hr-lillaedet.soltakab.se/AWLK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-lillaedet.soltakab.se%2fAWLK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWLK%252fMenu%252f&wct=2018-05-15T11%3a57%3a37Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-lillaedet.soltakab.se%2fAWLK%2fMenu%2f
https://hr-stenungsund.soltakab.se/AWSK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-stenungsund.soltakab.se%2fAWSK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWSK%252fMenu%252f&wct=2018-04-09T06%3a36%3a19Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-stenungsund.soltakab.se%2fAWSK%2fMenu%2f
https://hr-tjorn.soltakab.se/AWTK/Login/?wa=wsignin1.0&wtrealm=https%3a%2f%2fhr-tjorn.soltakab.se%2fAWTK%2fMenu%2f&wctx=rm%3d0%26id%3dpassive%26ru%3d%252fAWTK%252fMenu%252f&wct=2018-04-09T06%3a36%3a44Z&wreply=https%3a%2f%2fhr-tjorn.soltakab.se%2fAWTK%2fMenu%2f
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Inloggning utifran (ndr du inte ar inloggad i kommunens nat)

Skriv in adressen extportal.soltakab.se i din webblasare i dator eller mobil. Du ser da
foljande:

soltak ab

Valj SMS-kod om du skall logga in till Visma Window.

Vilj inloggningsmetod (For att na Time Care, Personec, Winlas eller Adato).

sMs-kod |

AD-inloggning | Valj AD-inloggning om du endast har behov av att som
medarbetare na Personec. Du kommer da direkt till
Personec Sjalvservice och kan se/dndra person- och
anstallningsuppgifter, rapportera avvikelser och se din
I6nespec.

AD-inloggning

Om du valjer AD-inloggning, kommer du till féljande inloggningsruta dar du anger ditt
anvandar-id (aannnnn) i rutan Username och ditt vanliga |I6senord (samma som du anvander
for att logga in i kommunens nat) och klickar pa Logon.

soltak ab

Secure Logon
for F5 Networks

Username
[aab0000 |

Password

Du kommer da till en ny bild dar du valjer vilken kommun du dr medarbetare i.

Efter det valet visas en ny inloggningsbild och dar anger du aterigen ditt anvandar-id och ditt
|6senord.
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SMS-kod

Om du valjer SMS-kod kommer du till féljande inloggningsruta dar du anger ditt anvandar-id
(aannnnn) i rutan Username och ditt vanliga l6senord (samma som du anvander for att logga
in i kommunens nat) och klickar pa Login.

soltak ab

Inloggning

Login

Nar du har klickat pa Login kommer du att fa en engangskod skickad som ett SMS till din
mobil.

GrandID
07:46:59
Ditt I6senord ar:

ybgsv
Lds Avsluta

Foljande inloggningsruta visas i din dator/mobil

soltak ab

Login two factors

Enter the One-Time Password

Ange engangskoden i rutan och tryck pa Validate.

Vad gor jag om jag inte far en SMS-kod?

Om du inte far nagon SMS-kod till din mobil (och du inte har en arbetsmobil) ar en forsta
atgard att kontrollera och eventuellt andra det mobilnummer som du har registrerat i
Personec (se instruktion i medarbetarmanualen) innan du kontaktar Servicedesk Lon.
Om du har en arbetsmobil maste du kontakta Servicedesk for att kontrollera vilket
arbetsmobilnummer som finns registrerat pa dig.

Uppdaterad: 2018-06-01



—~

soltak ab

Du kommer nu till en bild dar du ser flera ikoner. Klicka pa Visma Windows sa nar du
personec.

T = ——

““““ Agresso Skrivbord
E i RoP

@ Kungalv
ﬂ Visma Window TimeCare Planering O TimeCare Pool TimeCare MA Win LAS
S Kungaly Kungalv Kungalv Kungalv Kungalv

(W) Lilla Edet

Visma Window O TimeCare Planering O TimeCare Pool o TimeCare MA Win LAS

eww  Lilla Edet Lilla Edet Lilla Edet Lilla Edet Lilla Edet

Till Visma Window loggar du in med ditt anvandar-id och ditt vanliga |6senord.

Du kommer nu till startsidan for Visma Window dar du nar Personec.

Gléomt ditt I6senord?

Om du har glomt ditt I6senord kontaktar du IT-helpdesk.
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Rapporterain arbetat pass
Att rapportera in sina arbetade pass ar viktigt for att ratt [6n skall betalas ut. Det ar darfor
viktigt att lagga in sina pass direkt ndr man gjort dem, sa att inget missas.

o

For att lagga in ditt arbetade pass tryck pa ”"Visa meny” och "Rapportera”.

Mer=rhatare

= Visa meny SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

STARTSIDA SJALVSERVICE DIREKTLANKAR OVERSIKT
Medarbetare Mina uppgifter Kalender alla anstallningar
Awvikande tjanstgdring Gversikt
Flex Flex dversikt
Tidutvardering Franvaro Gversikt

Tilldgg/Avdrag oversikt
Turbyte dversikt

Saldon Gversikt

Det finns 2 olika satt att ga vidare pa for att registrera passet. Nedan visas bada
tillvagagangssatten under alternativ 1 och 2.

Alternativ 1

Tryck pa det datum i kalendern som passet gjordes pa. En ny ruta 6ppnas som heter ”Lagg till
ny aktivitet” dar 3 alternativ finns att valja. Tryck pa ”"Avvikande tjanstgoring”. En ny ruta
Oppnas. Se pa sida 9 under ”Lagg till ny avvikande tjanstgoring” hur du gar vidare.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /[ Mina uppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

@ Flexregistrering ‘ Saldon / oversikt 6 Anst
I Kalender
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg =+ Lags till ny aktivitet © dag
Aktivitetsrapportering 'u' Mandag x

Lagg till ny aktivitet

28

€ Franvaro
" © Turbyte
23 I © Awikande tjanstgéring I
11 12 13
24
18 19 20
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Alternativ 2
Tryck pa knappen ”Lagg till ny aktivitet”.

Medarbetare

= Visa mem: SJALVSERVICE / Mina uj ifter Rapportera Flex Tidutvarderin
Yy PPg PP g

¢ G) Flexregistrering . Saldon / Gversikt & Anstallning £= Alla anstéllningar
| atender e —
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg ‘ + Lagg till ny aktivitet ' @ Idag @ JU ni 201 8 @
S~
Aktivitetsrapportering ¥ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
28 29 30 31 1
pra
4 5 [ 7 8
73
11 12 13 14 15

En ny ruta 6ppnas. Valj “Avvikande tjanstgoring”. Se pa sida 9 under ”Lagg till ny avvikande
tjanstgoring” hur du gar vidare.

Medarbetare

= Visameny SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

I Kalender
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Aktivitetsrapportering
Lagg till ny aktivitet

= Rapportera franvaro / ansoka om ledighet
© Franvaro

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Turbyte

Rapportera in awikande tjanstgoring

I © Awikande tjanstgéring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag
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Lagg till ny avvikande tjanstgoring

e Orsak: Valj Ordinarie arbetstid

e Start/Slut: Skriv in ratt startdatum och slutdatum. Gjorde du enligt alternativ 1 foljer
datumet fran vald dag med. Gjorde du enligt alternativ 2, fylls dagens datum
automatiskt i. Byt till ratt dag.

e Kl from: Fyll i nar passet borjade

e Kl tom: Fyll i ndr passet slutade

e Rast: Fyll i den rast du hade. From och tom klockslag. OBS: Pass langre an 5 timmar
skall ha 30 min rast.

e Organisation: Har fyller du i vilken enhet passet skedde pa. Tryck pa férstoringsglaset,
skriv in arbetsplatsens namn (hela namnet), tryck pa sék. Markera arbetsplatsen och
tryck spara.

e Lagg till meddelande: Har skriver du vilken enhet du arbetade pa

e Spara: Nar du har fyllt i allt, tryck pa spara

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring x
orsak: Ordinarie arbetstid ﬂ Bemanning typ: - ﬂ
Start: 2018-05-10 -] Kl from: 08:00 [¢] Rast Klfrom: = 12:00 © Kl tom 12:30 © m
Slut: 2018-05-10 F-] Kl tom: 16:30
Organisation: v | x Q

Lagg till meddelande ~

Jobbade pa Lilldals aldreboende.

o

Du kommer nu se att passet lagger sig i kalendern pa det datumet som du skrev. Néar din chef
har beviljat posten kommer den lilla rutan fyllas i med en bock.

= Visameny  SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

< O Hexregistrering E Saldon / 6versikt a Anstalining == Alla anstallningar
| Kalender
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg + Lagg till ny aktivitet © @ Maj 2018 @
Aktivitetsrapportering £ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
1 2 3 4
18
7 8 9 (] 11

() 08:00-16:30- ORD
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Jour och Beredskap

Nar du som timanstalld gar in och arbetar Jour, Jour enligt bilaga J, Jour PAN eller Beredskap,
skall dven detta rapporteras in via kalendern i personec. Nar man pratar om Jour eller
Beredskap sa pratar man antingen om Bunden eller Aktiv tid. Bunden tid star for Jour och
Beredskap. Aktiv tid star for storning.

Bunden tid

For att lagga in Bunden tid, ga till din kalender och tryck pa ”Lagg till ny aktivitet”. Valj
”Bunden tid”.

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

| atender <

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Lagg till ny aktivitet

a Rapportera franvaro / ansoka om ledighet
@ Franvaro

o Turbyte Byta arbets — eller jour/beredskapspass

o Bunden tid Rapportera bunden tid for jour eller beredskap

o Aktiv tid Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

o Awikande tjanstgoring Rapportera in awvikande tjanstgoring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag

Du far da upp rutan enligt nedan. Fyll i uppgifterna som foljer.

© Lagg till ny bunden tid X
Orsak: ] Bemanning typ: -
Start: 2018-05-28 & Kl from: ]

Slut: 2018-05-28 = KI tom: TT:MM [c]

O | Fyll hela den bundna tiden med aktiv tid

Lagg till meddelande -

oo

e Orsak: Vilj bland Jour bilaga J, Jour, Beredskap (Ber an plats) eller Jour PAN.
e Start/Slut: Skriv in ratt startdatum och slutdatum

e Kl from: Fyll i ndr passet borjade

e Kltom: Fyll i nar passet slutade

e Lagg till meddelande: Har skriver du vilken enhet du arbetade pa

e Spara: Nar du har fyllti allt, tryck pa spara

10
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Nar du rapporterat jour/beredskap sa ser det ut enligt nedan i din kalender. Stracker sig
passet 6ver midnatt, kommer passet dela upp sig och lagga sig pa bada datumen.

Oktober 2018 ()

Torsdag Fredag
4 5

() 17:00 - 22:00 - Bunden tid

Aktiv tid

For att kunna lagga in en aktiv tid (storning) maste det finnas en bunden tid registrerad. Det
ar dven viktigt att du star pa den manad som passet skall registreras pa. Bladdra bland
manaderna genom att anvanda pilarna pa vardera sida av manaden hogst upp i kalendern.
Det finns 2 olika satt att ga vidare pa for att registrera passet. Nedan visas bada
tillvagagangssatten under alternativ 1 och 2.

Alternativ 1
Tryck pa ”Lagg till ny aktivitet”. Valj ”Aktiv tid”.

= Visameny  SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

I Kalender

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg (

Lagg till ny aktivitet

a Rapportera franvaro / ansitka om ledighet
© Franvaro

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Turbyte

o Bunden tid Rapportera bunden tid for jour eller beredskap

Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

o AWikandEtjénstg('iring Rapportera in avvikande tjanstgoring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag

11
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Finns det flera pass inlagda maste du valja vilket av passen som du vill registrera din aktiva
tid pa. Gor det genom att klicka pa den aktuella gréna raden. Se nedan under ”Lagg till ny
aktiv tid” hur du gar vidare.

© Lagg till ny aktiv tid

Valj bunden tid att lagga aktiv tid till:
(Har visas tillfallen med bunden tid from idag och 45 dagar bakat i tiden)

Jour 2018-05-24, 22:00 - 2018-05-25, 06:00 _

Alternativ 2
Ga till kalendern och tryck pa den redan registrerade bundna tiden. Du far da upp denna

o

bilden dar du trycker pa ”Aktiv tid”. Se nedan under ”Lagg till ny aktiv tid” hur du gar vidare.

Bunden tid (O Inte behandlad X
| Jour
# Andra T Tabort [) Meddelande

Start: 2018-10-04 18:00 Slut: 2018-10-04 22:00

Organisation: Bananen

© Aktiv tid

Lagg till ny aktiv tid

FOr att registrera tiden, markera i rutorna from och tom tid. Den tid du ser foljer det du la in
som bunden tid. Nar du markerat i rutorna kommer en ny ruta upp. Fyll i orsak och
kontrollera att tiden blivit ratt. Tryck darefter pa "Lagg till”.

© Lagg till ny aktiv tid x
Orsak: Jour Ersattning procent: 0/ 100%
2018-10-04 18:00 - 2018-10-04 23:00 Organisation: Bananen
Lagg till ny aktiv tid under Bunden tid
Q0 10 min 20 min 0 Lagg till ny aktivtid  Avancerade installningar *Xiin
18:00 orsak: v
18:00 Kl from: | 20:00 © | Kitom: 21:30 © | Langd: 90  min
20:00 Lagg till Avbryt
21:00
22:00

12
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Tiden kommer da lagga sig 6ver rutorna for det intervall du valt.

© Lagg till ny aktiv tid

Orsak: Jour Ersattning procent: 0/ 100%

2018-10-04 18:00 - 2018-10-04 23:00 Organisation: Bananen
Lagg till ny aktiv tid under Bunden tid
00 10min 20 min 30 min 40 min 50 min min
18:00
19:00
20:00 - 21:30
20:00

21:00

22:00

Nar du stanger rutan kommer du i kalendern inte se att det star Aktiv tid. For att se det
maste du trycka upp den registrerade Bundna tiden. D& kommer rutan enligt nedan upp dar
du kan se din registrerade Aktiva tid. Du kan dven redigera eller ta bort passet om det inte
ser ratt ut.

Bunden tid O Inte behandlad >
| Jour
# Andra i Tabort [J Meddelande
Start: 2018-10-04 18:00 Slut: 2018-10-04 23:00
Organisation: Bananen
2018-10-04 20:00 - 2018-10-04 21:30 Stérming )/B pengar P A (|
€ Aktiv tid

13
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Samlad lista pa Avvikande tjanstgoring

For att se en samlad lista pa alla dina inlagda pass kan du nar du star i kalendern trycka pa
”Saldon/Oversikt” — ” Avvikande tjanstgoring dversikt” (se bild nedan). Alternativt kan du gé
via "Visa meny” —”Direktlankar oversikt” —”Avvikande tjanstgoring oversikt”.

Medarbetare

E\ﬁsamsny SJALVSERVICE / Mina uppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

o Flexregistrering ‘ Saldon / oversiki ‘ Anstallning == Alla anstallningar

I Kalender

E— P Saldon oversikt i
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg o el gy i @ MaJ2018 @

Franvaro gversikt

Aktivitetsrapportering ﬂ Méandag Torsdag Fredag
20 Turbyte oversikt 3 a
Avvikande tjanstgoring Gversikt
12
Tillagg / Avdrag cversikt
7 8 9 10 @
[) 08:00-16:30- ORD
19

En ny ruta 6ppnas dar du trycker pa knappen ”Visa”. Det kommer da upp en lista med alla
dina inlagda avvikande tjanstgoringar for det valda aret. Har ser du om passet ar beviljat, vad
du skrev i meddelandet, och du kan aven redigera eller ta bort ditt pass.

o Flexregistrering E Saldon / oversikt Anstallning == Alla anstallningar

+=  Tillbaka till kalender

Awvikande tjanstgoring 6versikt

Period ® Hela ar 2018 o) & Tom =
Typ Ersattningsorsak Datum from Tid from Datum tom Tid tom Rast from Rast min Bemanning typ Tst  Bew Me..
O Arbete Ordinarie arbetstid 20180510 08:00 2018-05-10 16:30 12:00 30 | o
O Jour Jour 2018-05-24 22:00 2018-05-25 06:00 i}
5té i
O Arbete Brhing ) 2018-10-04 20:00 2018-10-04 21:30 = - ]
pengar
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Lonelistan

For att sdkerstalla att alla passen kommit med &r det bra att ha for vana att kolla sin I16nespec. Tank
pa att 16n for passen kommer férst manaden efter de ar utforda. OBS: Din chef maste bevilja passen
for att de ska komma med pa din I6nelista.

Tryck pa "Visa meny” —”Mina uppgifter”. Du kommer da direkt till I6nelistan.

Medarbetare

‘ = \isa meny STARTSIDA [ Medarbetare

~———
STARTSIDA SJALVSERVICE DIREKTLANKAR OVERSIKT
Medarbetare Mina uppgifter Kalender alla anstallningar
Rapportera Avvikande tjanstgdring dversikt
Flex Flex dversikt
Tidutvardering Franvaro Gversikt

Tillagg/Avdrag oversikt
Turbyte dversikt

Saldon dwversikt

Kontrollera att du har ratt manad vald under ”"utbet datum”, och att dina timmar stammer 6verens
med var du jobbat. Har du varit pa flera olika arbetsplatser, kommer det finnas en Timlon for varje
arbetsplats.

Medarbetare

= Viea meny SIALVSERVICE /[ Mina uppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

q Lénespecifikation < Linelista
Namn & adressuppagifter nstallnl ) i
] @t O extro | Hamta |
Barn
Bemanningséversikt Anstdllningsuppgifter
Instaliningar Utbet datumn | 2018-05-25 | OBS! Uppgifterna fir valt dotum ar preliminira.
:) MEnbelopp|5:a fasta Lénstilligg| Befattning |AviGningsform BerSkningsgrupp |
Lénelista =1
forsak: | _antall _ppris] _Beiopp] JFrom Jrom Jomf Javvikande kontering]
Tienldn 1325 124,34 1,646,185 + 2018-04-01 2018-04-30 (5AP3, 31028 ., .
OB vardag kvill .50 .50 3375 # 2018-04:01 20180430 SARY, 31020 ...
Semasterers 20405 + 2018-04-01 2018-04-30 (SAP, 31028 ...
Brabmindr skatt 1,5903.98 146,08 - 2018-05-01 2018-05-31
Hetto it utbetals 1. 73798 + 2018-03-01 2018-05-31
gt r
-y ~
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