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Inledning

Egenrapportering ar ett delsystem/modul inom personal- och léneadministrativa systemet
Palasso. Denna anvandarhandbok beskriver hur du som Beviljare eller Godk&nnare
anvander Attestfunktionen i Palasso Egenrapportering (ER).

OBS! Du kan aldrig attestera dina egna handelser i ER.

Innan du borjar anvanda egenrapportering ska du fylla i faltet ”E-post (arbete)” eftersom
den adressen anvands for meddelanden i olika delar av Egenrapporteringen, t.ex. i
samband med attestering.

, Palasso

- ., Person
e
- # Anhiriga
o @ Meriter
. Kompetens

Ledigheter
Tilldgg

Sjuk

Resar
Saldon
Bisyssla
Kontering
Oversikt
Attestering

- | Hiélp
L. @ Manualer-Palasso

Personalhandboken

| Mina installiningar

Sténg

4 -
Namn/adress | Annan adress | Alternativa telefonnummer | Personalkort I Dwigt|

Efternamn Férnamn
cfo-adress

Adress

Postadress
SKAVDE

Postrr

Telefon arb Telefon hem Mobiltelefon arbete  Mobiltelefon annan

0500-448| |0500-417

Faxnummer Personsdkare
Land

E-post (arbete)
12his.se

E-post (annan) \
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Instruktion for attestanter

De omraden som attesteras ar:
> Ledigheter (vard av sjukt barn, div. ledigheter med 16n, pappadagar och semester
for T/A personal,)
Tillagg (Overtid, mertid, kvalls/helgundervisning)
Sjuk
Resor
Bisysslor
Kompetens (hogskolepedagogik, forskarhandledning, docentur)

VVVVY

Detta innebér att allt som rapporteras i Egenrapportering maste godkannas av behorig
attestant/chef innan uppgifterna gar éver till Lon. Posterna maste ha status Godkand i
attest for att kunna hamtas upp av Lon.

Det finns olika typer av attestanter:

Beviljare (verksamhetsansvariga inom administrativa avdelningar)

Godkéannare (institutionernas avdelningschefer, prefekter och chefer for administrativa
avdelningar).

Det ar endast Godkannare som skapar status Godkand, Beviljare skapar status Beviljad.

Den som attesterar kan satta foljande status:
Godkénd/Beviljad

Ej godkand

For utredning

Rapporterad

Framatrapporterad (galler reseorder)

YVYVYYVYV

Sokfunktionen

Né&r du logga in i Palasso 6ppnas huvudfonstret dar du 6verst i bilden ser ditt namn och
personnummer.

\? Egenrapportering S ——qﬁ

Person T 2 Redenhet Anstipnr COrgenhet
v =) ‘E\p\ms v w| s w | [323 PERSOMNAL- OCH EKONOMIAVDELNIN... | [Tilbaka

| Palasso

+ | Person
. Ledigheter
i@ Tiligg
@ Sjk

i3

Nar du klickar pa sékknappen Oppnas fonstret SOk person. Dér kan du soka alla
anstéallda som du har behorighet till.
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r - - = ——— ‘ g A
| £| SOk person

Redenhet Crgenhet
: Linjeorganisation :Alla -
Underliggande organisationer
Personnummer = [ Persannummer intervall
Férnamn = [] Okopplade
Efternamn * || Persanbeharighet
i Anstallningsnummer =
Personalkategori :Alla -
\  Tjanstebendmning :Alla - sok
Personnummer MNamn Orgnr Anstipnr | Anstallningsnr

S

Ange urvalsparametrar och klicka pa S6k. Du kan skapa ett urval genom att soka pa
personnummer, efternamn, férnamn, anstallningsnummer, personalkategori eller
tjanstebenamning. Om du vill ha ett urval pa alla organisationsenheter som du har
behdrighet till ska du klicka pa Sk direkt. Du kan ocksa vilja en organisationsenhet i
taget. Du kan valja att ha personnummerintervall som urval, genom att markera den
rutan och far da ytterligare ett falt for personnummer att fylla i.

Nér sokningen &r klar visas de personer som motsvarar dina sokvillkor i listrutan.
Markera den person vars uppgifter du vill titta pa och klicka pa Valj.

Du kommer tillbaka till huvudfonstret som nu innehdller uppgifter for den person som
du valde. Dessutom har knappen Tillbaka aktiverats. Denna ska du klicka pa nar du vill
komma tillbaka till dina egna uppgifter.

|9 Eqenrapportering 0 1 i, o
Person Redenhet Anstionr Orgenhet

0106 ... »| ~| [323 PERSONAL- OCH EKONOMIAVDELNIN... Tilbaka
. Palasso H G2 tillbaka till plloggad person |
[ Darcnn

Sokfunktionen ger dig mojlighet att t.ex. dndra en felaktig kontering pa en resa som du
ska attestera.

Nar du sparar en rapportering pa en annan person, far den posten den status som
motsvarar din behorighet. Ar du beviljare blir posten beviljad och ar du godkénnare
blir posten godkand. Du kan alltid forandra en rapportering som har en status som &r
lika med eller l&gre an din behdrighet.
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Starta Attestering

Né&r du har poster att attestera skickas ett E-mail fran “driftservice@palasso.com” till

dig med foljande text:

Palasso

driftservice@palasso.com

Det finns poster i Palasso Attest som behdver attesteras.

Detta &r ett automatgenererat mail, du kan ej svara pa detta mail.
Mail fran systeminstans his

ma 2011-05-09 23:00

Logga in i Palasso. | funktionstradet valjer du Attestering.

B

Ialasso

, Person

«I Grunduppgifte
- @ Anhiriga
‘@ Meriter
i Kompetens
# Ledigheter

# Tilldgg

& Siuk

# Resor

# Saldon

# Bisyssla

# Kontering

# COversikt

# Attestering

| Higlp

L. Manualer-Pala
# Personalhandboke

| Mina installningar

# Sting

Y

~ PalasSo

FOnstret Attestering 6ppnas.
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{‘,‘J Attestering q 1 2 ; 3 o EE

Rednr ) Stk person
0106 HIS ~ | @ Personnummer (7) Efternamn Rapporterade  [] Fér utredning
Typ av underlag From Tom [ Ganskad [ Godkand
Frénvaro, Til2ag och Reser | |2010-02-17 (T8 |2012-02-17 eviliad [ Ej godkénd
Typ av organisation ) D Elsgigd
lLinjeorganisah'on =
Organisation |
Al tilgangliga + | Summering
' @ a Nej
[] visa &ven okopplade personer
Namn Irineh&ll From Tom Varde |Konte | Ant... | Korr | Status Behiin'ghet| Pers... | Underlag | Markera alla
SIUKLOMEPERIOD | 2011-02-14  2011-02-15 Rapporterad Godkann... 7106... |Sjuk -
SJUKLONEPERIOD | 2011-02-01 | 20110203 Rapporterad Godkann, .. 7604... | Sjuk N
SJUKLONEPERIOD | 2011-01-27 2011-01-28 Rapporterad Godkann... 5205... Sjuk \
SJUKLOMEPERIOD | 2011-01-10 2011-01-14 Rapporterad Godkénn... 6702... Sjuk L Attestera
Undervisn kv/helg  2011-01-18  2011-01-18 3.50 Rapporterad Godkénn... 8107... |Tildgg 3
Undervisn kv/helg | 2011-01-25 | 2011-01-25 3.50 Rapporterad Godkann...| 8107... Tilagg Avsld
Undervisn kv/helg | 2011-02-08 | 2011-02-08 3.50 Rapporterad Godkann,.. 8107... |Tildgg
Undervisn kv/helg | 2011-02-15  2011-02-15 3.00 Rapporterad Godkann... 8107... |Tildgg B Fér utredning
Semesteruttag 2011-02-11 | 2011-02-11 Rapporterad Godkann... 5204... Ledigheter
Semesteruttag 2011-02-14 | 2011-02-14 Rapporterad Godkann. .. 5204... | Ledigheter Ta bort attestering
Semesteruttag 2011-04-26 | 2011-04-29 Beviljad Godkénn... 6610... Ledigheter
Slaktangeladgenhet | 2010-10-11 | 2010-10-11 1.00 -+ Beviljad Godkann,.. 5203... |Ledigheter e
Slaktangeldgenhet | 2010-10-22  2010-10-22 1.00 1" Beviljad Godkann... 5203... Ledigheter
Semesteruttag 2011-06-03 | 2011-06-03 Rapporterad Godkann... 6405... Ledigheter Anteckning ...
vard av sjukt barn | 2011-02-14 | 2011-02-14 1.00 Beviljad Godkann... 7305... Ledigheter
Semesteruttag 2011-04-04 | 2011-04-07 Beviljad Godk&nn,.. 7305... Ledigheter
SIUKLOMEPERIOD | 2011-02-03  2011-02-03 Rapporterad Godkann... 7607... |Sjuk =
SIIKLANFPERION | 20111-N7-N4 | 2011-N7-N4 Rannarterad Godkann | 7AN7 | Sik S Oversikt ...
F=yorterng arprocentfordelad fér denna post.
1= Utlagg kvitton redovisas under Detaljer - Utiaggsbilaga
Stang
—

1. Vilj Typ av underlag under fliken Urval. Raden Franvaro, Tillagg och
Resor, som ar forvalt, innebédr att du valjer alla l6nehéndelser som &r
rapporterade for stunden och som ska attesteras. Exempel pa typer av underlag
ar tillagg, ledigheter och sjuk. Om du t.ex. véljer Ledigheter kan du gora
ytterligare urval genom att soka pa personnummer eller efternamn. Det kan vara
bra om du vill begrénsa underlaget du ska attestera.

Om du daremot ska attestera Bisysslor eller Kompetensprofil maste du aktivt
vélja nagon av dessa i Typ av underlag.

Typ av underlag
[Frﬁ.rwam, Tilldgg och Resor - ]

Frénvaro, Tilldgg och Resar
Kompetensprofil

Ledigheter

Resor

Sjukfarsakran

Tilldgg

2. Status Rapporterade &r alltid forvalt. Handelser som har denna status &r de som
ska beviljas/godkannas beroende pa om du &r beviljare eller godkannare i
attestkedjan.

3. Chefer som har verksamhetsansvariga som beviljare ska vélja status Beviljad
for att se de handelser som ska attesteras.

4. Om du véljer Markera alla visas samtliga status.
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5. Klicka pa knappen Visa. Underlaget visas i tabellen.

Om du ser status Last i listrutan betyder det att ndgon annan anvandare &r inne i Palasso
och jobbar med samma handelse. Du kan inte attestera transaktioner som ar lasta.

OBS! Om du ar Godkannare och har en Beviljare som skall bevilja rapporterade
héndelser fore dig dad mdste du bocka i ruta “Beviljad” och inte i ruta
YRapporterade”. Du kan diremot ha bdde anstéllda som du direkt ska godkanna
Ionehandelser for och anstallda som du godkanner Ionehéndelser for efter att en
Beviljare har beviljat desamma. Du maste alltsa tdnka pa hur attestorganisationen ser
ut for din avdelning/institution for att fa fram rétt attestunderlag.

Attestera

Rednr Sik person

0108 HIS = | @ Personnummer (7) Efternamn Rapporterade  [] Fér utredning

Typ av underlag From Tom [l Granskad [ Godkéind

.Frénuaro,'ﬁllégg och Resor - | |2010-03-04 EJ 2012-03-03 Beviljad [ Ei godksnd

Typ av organisation D Cusied

.Linjeorganisaﬁon - ]

Organisation @

alla tilgangliga - | Summering

) @ a Nej

[ visa &ven okopplade perso... Visa

Mamn | Innehdll | From | Tom | Varde | ... | An| Korr | Status |Beh6n'ghet|Personn...| Underlag | Marker; ala

Interviu, Bor@s  2011-02-28 | 2011-02-28 249,90 = Rapport... Godkann... ©&90227-... Resa -
(ST ONEPERL...| 2011:01-27 | 20110128 || || Rapport... Codkam.. seosir-.. sk (IR TR
SJUKLONEPERL... 2011-02-28  2011-03-01 Rapport... Godkann... 590915-... Sjuk
SJUKL(:::)NEPERI... 2011-01-10 | 2011-01-14 Rapport... | Godkénn... 670226-... Sjuk
SIUKLOMEPERI.., 2011-03-01 | 2011-03-02 Rapport... | Gedkann... 580222-,.. Sjuk £ N
SIUKLOMEPERI.., 2011-02-03 | 2011-02-07 v Rapport... Godkann... 650829-... Sjuk E
Slaktangeldgen... 2010-10-11 | 2010-10-11 1.00 ' Bevijad  Godkann... 520310-... Ledigheter L
Slaktangelagen... 2010-10-22 | 2010-10-22 | 1.00 v Bevijad | Godkann... 520310-.. Ledigheter |
Vérd av sjukt b... 2011-02-25 | 2011-02-25 1.00 Rapport... Godkann... 730322-... Ledigheter
Semesteruttag | 2011-03-07 | 2011-03-07 Rapport... Godkann... 7303 edigheter Ta bort attestering
Semesteruttag | 2011-02-25  2011-02-25 Rapport... Godkann... 760 pdigheter
Lund‘n-_l.und'n—m... 2011-02-28  2011-03-01  1335.60 * W Rapport... | Godkénn... 650 esa
SIUKLOMEPERI.., 2011-02-23 | 2011-02-23 Rapport... | Gedkann... 760705-... Sjuk
SIUKLOMEPERI... 2011-02-28 | 2011-02-28 Rapport... Godkann... Anteckning ... %
Vard av sjukt b... 2011-02-28 | 2011-02-28 1.00 Rapport... Godkann...
Verd av sjukt b... 2011-03-02 | 2011-03-02 1.00 Rapport... Godkénn...
Konferens, Got... 2011-03-01  2011-03-01 400,00 ! * Rapport... Godkann... = -
Undervisn kv/h... 2010-12-01  2010-12-23 27.00 w Rapport... Godkann...
Undervisn kv/h... 2011-02-01  2011-02-28 24,00 ' Rapport... Godkann...
Semesteruttag | 2011-03-03 | 2011-03-04 Rapport... Godkénn... Spara 4
Flyttedig 1 arb... 2011-02-18  2011-02-18 Rapport... Godkann...
Flyttedig 1 arb... 2011-01-07  2011-01-07 Rapport... Godkann... 621124-... Ledigheter | ~

#= Kontering &r procentfirdelad fér denna post.

| = Utl&gg kvitton redovisas under Detaljer - UtlEggsbilaga

Stang

® OO @

1. Markera rad/rader som ska attesteras.

2. Klicka pa knappen Markera alla om du vill attestera alla rader. Du kan ocksa
markera enstaka rader genom att klicka pa raderna med musen och halla ner
Ctrl-tangenten samtidigt.

3. Du kan titta pa information kopplad till en rad genom att dubbelklicka pa raden.
Informationen 6ppnas i nytt fonster. Alternativt under fliken Detaljer kan du se
uppgifter om den rapporterade héndelsen. Om det finns en anteckning
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medskickad fran den som rapporterar aterfinns denna rad under samma flik. For
att aterga till tabellen klicka pa fliken Urval.

4. Vilj om du vill Attestera, Avsla eller markera For utredning. Om du valjer

Attestera kommer posterna att fa den status som motsvarar din behorighet. Ar

du Beviljare blir posten beviljad och ar du Godk&annare blir posten godkand.

Klicka pa knappen Spara.

6. OBS! Om du vill angra attesteringen niir du klickat pa “Attestera”, men inte
sparat, skall du klicka pa ”Angra allt”. Statusen #ndras till den ursprungliga. Vill du
endast angra en rad, eller om du har sparat efter attest markerar du raden/raderna
och klickar pa ”Ta bort attestering”.

Om en post blivit felaktigt rapporterad, t.ex. en ledighet som behdver dndras,
och du har attesterat, markerar du raden som ska andras och klickar pa knappen
Ta bort attestering. Statusen &andras till Rapporterad och du maste pa nytt
attestera posten efter att egenrapportéren varit inne och rapporterat andringen.
Du kan daremot inte ta bort attestering for en handelse som har status Overford.
Egenrapportdren ska sjalv korrigera den felaktiga handelsen och rapportera den
korrekta. Sedan sker attest i vanlig ordning.

7. Om du viljer att avsla ett arende eller utreda, kan du skriva en anledning i
anteckningsrutan genom att markera raden och klicka pad Anteckning. Nar ett
arende avslas/utreds sa skickas det ett mail till egenrapportéren om att det inte &r
Godkant, aven anteckningen finns med i mailet.

o

ter: v Sokiv Inkorgen Soknu Ren: Alternativ > X

Palasso Attest: Ej godkand ledighet

carina.davidsson@his se
Till: Susanne Ekhall

CARINA DAVIDSSON har inte godk&nt din ledighet, 070226 Semesteruttag Behdver wvara
ledig av privata skal

Om du &r beviljare och attesterar ett drende skickas det ett mail till nésta attestant i
kedjan (Godkannare) om att denne har poster att attestera. Mailet skickas nér du stanger
attesteringsfonstret.

Om du som Beviljare inte attesterar inom 3 dagar fran att du har fatt mail om attest sa
gar ett mail till Godkannaren om att det finns poster att attestera. Detta for att sakerstélla
att inga handelser blir liggande vid t.ex. franvaro.
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Ackumulatorer

8. Nar en ledighet, VAB (vard av barn), osv. skall attesteras kan det vara intressant
att titta pa hur ackumulatorerna ser ut. En ackumulator kan vara ackumulerad
overtid, antalet VAB-dagar eftersom vi bryter for de anstdllda som har en
inkomst Over basbeloppstaket fr.o.m. VAB-dag 11 (se anvéndarhandbok for
ytterligare forklaring).

For att titta pa ackumulatorer markerar du den rad for den person du vill se
ackumulatorer for. Vélj sedan Ackumulatorer (se punkt 8 i bilden pa sidan 3). |
bilden Ackumulatorer visas de ackumulatorer som é&r till och med den senaste
I6neberékningen. Langst ner i fonstret visas de rapporteringar som gjorts men
som annu inte &r beréknade i LoOn.

Ackgrupp ]
ISernesher ¥ Hamta
CWVERTID
MERTID
FRISKVARD skning
BEGR. LEDIGHETER. | Enhet zaldon Féreq. &r Ny rad
Semester Dagar 1.00 0.00 i
Semester kvarvarande Dagar 7.00 0,00 AR
Semester sparad Dagar 12,00
Spara
Ej beréknade handelser
Datum Klartext Antal Kwot Status Korr
20110225 - 20110225 Semesteruttag Lonesystemet :
20110317 - 20110325 Semesteruttag Rapporterad :
Anvéndarhandbok for attestanter, 2011-05-23 8
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Utskrifter

9. Madjlighet finns att skriva ut 16nehandelser genom att klicka pa knappen Skriv
ut allt. GIom inte att ange vad du vill titta pa, t. ex. alla tidigare rapporterade
I6nehdndelser, endast godkanda I6nehandelser, alla attesterade lonehé&ndelser,
alla som ar 6verforda till LON etc.

e ——— ™
|? Rapport M

Arkiv Visa Dokument Fénster

BHSA@Mm| W4 #oppl [ejwx - OO0 |O% |[Gaq

Rapport - Attestering
PALASSO

Typ av Underlag: Frivara, Tilliigg och Besor
Staus: Rapporiersd,

Personnummer  Namn Typ/Status/Innehall FromTom  KvouKorr Antal/Belopp/Omf  AttesterarefAndrad av/Anteckning
Ledigheter 110620 - 110626
Rapporterud ado
Semesteruttag
Ledigheter TIORZT - 110728
Rapporterud
Semesteruttag
Ledigheter 0TS - 110812
Rupporterud
Semesteruttag
Resa LT - 1ime
Rupporterud
Fireliisning Hogskolan i Halmstad
MNutritionsepidemiologi och
livsstilsfbriindring,

Resn 10124 - 11N 26
Rapporterud

Farelisning Hogskolan i Halmstad
Mutritionsepideminlogi och

livsstilstiriindring

Resa 110223 - 11223
Rapporterud

Utviirderingssamial

Barnmorskestudnet MYC

Karlshorg

Resn 1102 - 110302
Rupporterud

RHID egen handledninggrapp

Maricstud

Redovisningsenhet: 0106 20010314 Sidal av 10
Owpanisationsenhet: Alla tillglingliga

Sida 1/ 10 [0 H 0okH

VIKTIGT!

Det &r viktigt att komma ihdg att ga in och attestera poster som gjorts under manaden. |
annat fall kommer inte héndelserna att Overforas till 16nesystemet och avdrag och
utbetalningar forsenas for den anstéllde. Posterna maste ha status Godkand.
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Oversiktsbilden

10. Klicka pa knappen Oversikt. Fyll i Fr o m. och T o m for den period du vill se.
Bocka for om du vill titta pa Ledig, Sjuk, Resa och/eller Semester. Klicka pa
knappen Visa. Oversikten fylls med inrapporterade handelser. Alla handelser
som dr inlagda i Egenrapportering, Res eller L6n visas, aven det som inte ar
attesterat annu. Uppgifterna kan exporteras till Excel eller skrivas ut.

Om du markerar ”Visa alla personer” visas alla som tillhér organisationen dven om
det inte finns ndgon ledighet rapporterad pa dessa personer.

- _
P Oversia S
Organisationsenhet From Tom e [#]Ledig 1)  [¥]Resa (R)

r 1 o = () Schema
323 PERSONAL- OCH EKONGOMIA... « | |2011-03-01 [TH| |2011-03-31 - [V]Siuk (57)  [¥] Semester {Se)
[[] Underliggande organisationer Visa alla personer ® FrénvarofResa
Mars 2011 - Mars 2011
Fidelsedatum |Namn :1 2 |3 |4 T |8 |9 (10|11 p12Q13[14|15|16 (17|18 19 21|22|23|24|25 28(29|30|31 [ Till Excel ... ]
5i
(R o | o M O M M A A M A
5i R
L Se |Se |Se |Se |Se [Se [Se |Se |Se
(I | s
Se
—— - T Se |Se |Se |5e |Se
« [ b

Symboler i visningsbilden:

L Ledighet

R Resa

Sj Sjukfranvaro

Se Semester

# Fler traffar pa denna dag avseende de utsokningskriterier som du har
angett.

Nar du haller markdren 6ver en av de ovan angivna symbolerna far du fram en text som
talar om ytterligare uppgifter om den eller de posterna.

Datumkoppling till kalendern

Vissa datum markeras med speciella farger for att underlatta 6verblicken:
» SOndagar ar roda
> Lordagar ar blaa

Efter varje nytt val du gor bland urvalskriterierna maste du klicka pa knappen Visa.
Klicka pa knappen Stéang for att Iamna attest och komma tillbaka till huvudfénstret.
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