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Instruktion -/ manual fér anviandare i BeSched webb

1.Genomgang av inloggning, funktioner och flikar
Inloggningsuppgifter tilldelas av er administrator. Du loggar in pa medarbetarwebben och
klickar sedan pa plustecknet vid Verktyg och system.

Verktyg och system (logga in forst) ° |

Darefter klickar du pa Besched.

ﬂ BeSched

Du kommer da till féljande information dar du kan vélja att logga in i Besched eller lasa
anvandarmanualen.

BeSched ar vart stodsystem for
inrapportering av lanepaverkande handelser

sasom semester, sjukfranvaro och annan
ledighet.

Inloggning

Har loggar du in &

Instruktion

Har finns en manual for anvdndning av
BeSched.

Ibland kommer du istallet till bilden nedan dar du uppmanas att byta l6sen. Omrade och
den bemanningsgrupp som du tillhér dvs dar du dr schemalagd i visas. Ar du redan inloggad
med ditt Ad-konto pa datorn sa ska inte detta inloggningssatt behdvas.
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Nar du har loggat in sa kommer du in i bilden Kalender

@ Primula

MinaSidor v | Rapporteding v | Handiggning v | Rapporter v |
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Pl Vil
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Om du 6nskar soka upp nagot specifikt datum klicka pa Hamta igen hogst upp i hogra
hoérnet. Da 6ppnas ett nytt fonster dar du kan ange vilken period som ska visas, klicka sedan
pa Hamta igen nar valet ar gjort.

gérandendl  J§] Inloggning till BeSc...  J§] Inloggning till BeSc.. >
Startsida 3 Hamta igen X -

Hamta igen E

Periodstart N
[F072-10-10 b

Antal veckor 3__¢
1 i
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(e ] |

Bemanningsgrupp

-
1
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Funktioner i BeSchedWebb

@Primula

Rapportering « Handlaggning - Rapporier =

Mina Sidor v

Mina Sidor:
e Byt l6senord
e Kalender

e Lankar om sadana ar upplagda
e Personuppgifter
e Saldon (semester, komp mm)



2024-04-22 JS/AF

Rapportering:
e Ansok om partiell franvaro
e Tjanstgoring / Ledighet har ser du hela din grupps scheman
Handlaggning:
e Vakanser samt aktuella vakanser(denna funktion meddelar administratéren nar den blir
aktiv)
Rapporter:

e Manadslistan: | manadslistan finns information om dina pass samt OB, Overtid,
franvaro.mm)

Under Rapportering / Tjanstgoring... visas schema for samtliga i inloggad grupp, dar egen rad ar
markerad.

Fargkoderna i schemat representerar foljande franvaroorsaker:

Grén Semester
Rosa Sjuk
R6d/brun Tjanstledighet
Bla Komplediga

2. Registrerar franvaro

| bilden nedan sa redovisas vilka franvarotyper som dr mojliga att registrera. Du kan registrera
franvaro fran vyn Kalender Samt i vyn Tjanstgoring/Ledigheter som du hittar under rubriken
Rapportering.

Valj franvarotyp... k‘
Vilj franvarotyp....
Kompledighet/Flex |:
Semester

Sjuk ir

Tjénstledighet E—
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| Kalendervyn sa klickar du pa den dagen-/dagarna du 6nskar nagon franvaro , det &r mojligt att
markera fler dagar at gangen om dagarna ligger i en f6ljd. Nar du har klickat pa dagen-/dagarna sa
visas i ett falt det olika val av registreringar du har atkomst till. | detta fall sa véljer du Franvaro

Kalender

Erséattningar/avdrag
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Nar du har klickat pa knappen Franvaro sa 6ppnas foljande fonster se bild nedan.

Rapportera

e, i
<< Tilbaka

Ny frénvaro

® Heldag
O Delav dag

From Tom

Ty
Valj fanvarotyp. v

Rovortrigtod () Frinvaro raknas som via | ATL kontrol
—

Personens kommentar
C

Awikande kontering ¥
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Foljande uppgifter behdver du fylla i:

o Heldag eller Del av dag. Del av dag ar om exempelvis gar hem tidigare pa grund av sjukdom.
e Datum From och Tom

e Typ:se bild

Typ
Valj franvarotyp... w

Kompledighet/Flex l
Semester

Sjuk 1]
Tjanstledighet

e Rapporteringskod, har finns rapporteringskoder som 6nskekoder eftersom att man énskar
franvaro innan chef beviljar. Det &r samma 6nskekoder som finns i rullisten Typ
Rapporteringskod
[ *Onskekoder_Semester w

Valj rapporteringskod
*Onskekoder_Semester

Né&r du ar klar med registreringen klickar du pa Spara knappen . Nar det &r sparat sa visas
franvaron i ditt schema eftersom att det dr semester som ar 6énskad sa visas det med en gron
markering i schemat.

Se vy fran Kalender

Kalender

Ersattningar/avdrag
1
i Ol w
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Vy fran Bemanningsgrupp som finns under rubriken Rapportering/Tjanstgoring / ledigheter
Se vy fran Tjanstgoring/ledigheter.

Bemanningsgrupp
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3. Registrera 6vertid-/mertid

Registrering av 6vertid kan goras fran Mina Sidor/Kalender klicka pa den dag i kalendern dar
overtiden ska registreras pa. Det ar dven majligt att ga in under rubriken
Rapportering/Tjanstgoring,ledighet och rapportera.

| vyn Tjanstgoring / ledighet klickar du i rutan for den dagen dér dvertid ska registreras, da dppnas
en inforuta dar kan du valja vad som ska rapporteras. Klicka pa rubriken Timtid eftersom att vi ska i
detta exempel registrera overtid. Da 6ppnas sidan dar sjalva registreringen sker.

2022-10-12 x

Hopiera pass ” Byt pass || Planerad tid || Timtid ” Franvaro ” Tillagg ” Utlan || Omkontering ” Dagkommentar
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Nar du har klickat pa Timtid sa 6ppnas féljande sida.

MinaSidor v  Rapportering v = Handégoning v | Rapporter v

Rdpportera
P
<<Tibaa Vi awiaseiogs | Saidon
Ny timtid
Ursprung Persan
Daum
szt
Rapporterinasiod
B0
starua
(00 ) przT e
Suutig
B e
Rast _ Totatia

]
[

‘Awikande kontering

Spara | Avonyt |

Foljande uppgifter fylls i:
e Rapporteringskod i rullisten i detta exempel dr Onskad 6vertid kval utbet. Onskad &r det
alltid innan chef har beviljat.
e Start och Sluttid
e  Skriven kommentar
e Klicka pa Spara knappen.
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Gar du in i din Kalender (Mina Sidor/Kalender) efter registrering sa visas 6vertiden med en svart rad.

Hovrar du 6ver med muspekaren sa kan du se vad som &r registrerat.
St ¢ LA
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