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Palasso Egenrapportering

Palasso Egeapportering ar ett webbaserat system som ar kopplat till [donesysizmet
nar systemet genom lankkttp://www.his.se/anstalld® Snabblankas> Palasso
Egenrapportering ellettps://palweb3.ds.palasso.com:8306/palasso

Palassair avsett for:

e Egenrapporteringpdr administrativ personahvlonehandelser som ledigheter
(semester, VARvard avsjukt barn) ledighet med 16n)jltagg (6vertid och
mertid) ochsjukfranvarokortarean 8 dagar

e Egenrapporteringdr lararpersonalav6nehéndelser som ledigiee (VAB
(vard avsjuktbarn), ledighet medh), tillagg (6vertidmertidoch
kvallsundervisninyoch sjukfranvardortarean 8 dagar

e Attest av egenrampterade I6nehandelser

e Titta pa den egna lonespecifikation, kontrolluppgifter och olika saldon, t.ex.
kvarvarande semesterdagar

For attestering i Palasso finns en sarskild lathund.
Du maste ha en aktuell anstallning i Palasso for att kunna anvandajggstering.

Har du fragor kring Palasso Egenrapportering ar du valkommen att kontakta
personalavdelningen.

Denna lathund visar i enkla steg hur du rapporterar olika handelser. Om du ar partiellt
tjanstledig hanvisar vi till anvandarhandboken som meidnde beskriver hur du
rapporterar.
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Starta Palasso Egenrapportering

| Egenrapportering finns ett funktionstrad som innehaller de olika funktioner som ingar.
Detta trad fungerar pa samma satt som utforskaren i Windows. For att forflytta dig
mellan falteranvander du dig av TAB eller musen.

Nar du ar klar med din rapportering avslutar du genom att kliclgtd#y Ytterligare
ett Palassofdnster finns dock fortfarande 6ppet som du stanges |&vegst upp till
hdger i fonstret.

P
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Person

4 =
E_jpja;so ,fNamn{adreE‘ Annan adress’ | Alternativa telefonnummer’ ( Personalkort” [ Ovrigt
=& erson *
e G'IUdDF'Qifte"e Efternamn Férnamn
)y ANDIN FAROLINA
y L cfo-adress
|
[#-__ ] Resor ad
...... & Saldon Lo -
______ # Kontering 'SKOGSHOJDSVAGENQ
...... Oversi
______ : Kovnetrrsollﬁzppgift Postnr Postadress
G- ] Hilp B3491 | KUNGSBACKA
i@ Presentationer =
-] Mina inst&liningar Telefon arb  Telefon hem Mobiltelefon
‘@ Sting | po-29175 p-429292

Faxnummer Personsdkare

Land

—

| E-post (arbete)

‘ rolina.landin@his. se
|

|

E-post {(annan)

( 4 ) Spara

Forstagangen du loggar in i Palasso ska du viagasoni Grunduppgifter .

Under flikenNamn/adressfinns dina grunduppgifter som t.ex. namn och

adress. Kontrollera att uppgifterna ar riktiga, komplettera med de uppgifter som
saknas. Om du byter namn, postadrmter pd annat satt andrar dina
grunduppgifter korrigerar du dem sjalv. GI6m dock inte att anméala aven till
folkbokféringen om det galler ny adress. Detta har betydelse for din
I6nespecifikation som skickas till din folkbokféringsadress.

Uppgiften omE-post (till arbetet) ar obligatoriskt och anvands fér meddelande i
olika delar av egenrapporteringdrex. i samband med sjukanmalan, begaran
om ledighet och vid attestering.

Klicka pa knapperspara

Under drriga flikar i detta fonstetyller du i uppgfter somdu vill ska finnas med |
systemet.

i

cC:.

Annan adress

Alternativa telefonnummer
Personalkort

Ovrigt
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Personalkort

Under denna flik kan du s6ka fram information som finns om dig i systemet. Du kan
valja attMarkera alla eller valja ut uppgifter. Klickgpa knapperskriv ut for att fa
fram uppgifterna pa skarmebu kan sedan vélja att skriva ut pa skrivare.

4 R = " ~ oy —~
_APalasso J| [ Mamnjadress’ [ Annan adress | Alternativa teIefonnummerfm'Owigt‘
[=-_§ Person -
b Uppagifter som ska visas i personalkort
@ Anhdriga
~~~~~~~ & Meriter Endressuppgifter BMeriter @Léneinformation
----- @ Ledigheter
""" # Tilagg EOrganisat. Placering Ennstallning @Utmérkelse
------ #® Sjuk
[#-__]Resor Grundutbildnin Léner Tjanstledigheter (historik)
...... S Resr v . ™ A riznstlecigheter (
@ Kontering o G s CEo
...... & Oversikt @Utblldnlng @Fasta lénetillagg EFasta lanetillagg (historik) M
------ # Kontrolluppagift
[ Hidlp @Sprgk @Bestakﬂd EKompetens Skriv ut

@ Presentationer
[~} Mina instaliningar
i@ Stang
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Anhoriga

Har fyller du i uppgifter om anhdriga. Informationen ar viktig ur sékerhetssynpunkt om
hogskolan av nagon anledning behover fa tag daga till anstallda. Du kan fylla i
mer &n en anhoriguppgift. Spara uppgiften genom att klicka pa knSpeea

4
F—T_‘i-pia;faorson o Mamn Relation
# Grunduppgifter | ]
L4
& Meriter Bostadsadress
------ # Ledigheter
------ # Tillagg
...... # Sjuk Postnr Postadress
[#-__) Resor |
------ # Saldon
------ # Kontering Telefon bostad Telefon arbete Mobiltelefon
------ # Oversikt [ [ |
~~~~~ # Kontrolluppgift
(-] Hialp Land
';:' * PfesgntaEloqer T ?‘ RETES
¥} Mina instaliningar J
L. Sting
Spara
Narn Relation
PETER LANDIN IMAKE
ANNIKA SYDBERGER NORRMAN MAMMA
—_— <>
Meriter

Funktionen Meriter innehaller tre flikar; Arbetslivserfarenhet, Ovriga meriter och Sprak.

Arbetslivserfarenhet

Har fyller du i ugpgifter om din arbetslivserfarenhétppgifter om Arbetslivserfarenhet
anvands bland annatforer @2 k ni ng av NOR, utm@r kel sen
tjansb. Spara uppgiften genom att klicka pa knapgpara

fnrbetslivserfarenhet‘ Gvriga meriter’ [ Sprak

Arbetsgivare/befattning Sekbor

Fr o mdatum T o m datum

Rensa

Spara

Registrerad arbetslivserfarenhet
\rbetsgivare/befattning Sekkor Fr.o.m T.o.m
HOGSKOLAM T SKOYDE |tatlig 001201
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Ovriga meriter
Har fyller du i andraneriter an arbetslivserfanhet, sprak ellegrundutbildning.

( arbetslivearfarenhet Ovriga mericer) ‘Sor 3k
Benmning &r

Registrerade Gvriga meriter

Benamning &r

AREETSRATT 10P 2005
STYRELSEMEDLEM 0oz
(ORDFORANDE I GOLFKLUBEEN 200s

Sprak

Harfyller du i vilket/vilka sprakdu beharskar samt pa vilken ni&para uppgiften
genom att klicka pa knapp&para.

Rensa

{ Arbetslivserfarenhet ( Bvriga meriter [ SPrak)
Sprék. Spr&kniva
ALBAMSKA L :1 AMMAT =S

TALIENSKA
Spara
ANTONESISKA 7]
|AKEDONISKA
EDERLANDSKA Spréknivd
ORDKURDISKA GYMMASIAL

ORSKA s HEMSPRAK
BRI ANMAT

-4

Ta bort rad
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Ledigheter

_ 4 Palasso

E:
. % Presentationer
34 Mina instalningar
L # Nyt losenord
------ # Sprik och utseende Ledighetsorsak. [ From | 1] | tom | 1] | Omf | Ainkal | Karr Kantering | Status |

- Sting

1.

2.

Léneart Ledighetsgrupp

Gneart Typ av ledighet
FZDZ Semester "y Semesteruttag i Rensa
From om Kl omf Kot

-1l

GRS [ i@ == [ [

Antal daga Barnets Fadelsedatum Konteting = @
=

Antecknin chen)

(Msenaste manaden @Senastegm—)f_\SenastE 1zmén  Dala

[ visa handelser frén lon

Semesteruttag 070921 070921 Owerférd

CE=

Skriv it alt..,

Valj Ledigheter.

Valj Ledighetggrupp ochTyp av ledighet Inom respektive Ledighetsgrupp
kan du egenrapportera foljande typer av ledigheter:

Semester Semesteruttag
Vard av sjukt barn  Vard av sjukt barn och vard av sjukt barn mer an 10 dagar
LedighetmedIon Slaktangelagenheich flytiedig 1 dag

3.

4.

Fyll i datum for ledigheten (AAMMDD).

En del ledigheter kraver att du fylleantal dagar, omf (omfattning) etc. de falt
som ar obljatoriska att fylla i ar aktiva.

Vissa ledigheter kraver att du fylleAnteckningsrutan. Programmet uppman
dig i sa fall. Du kan aven anvéanda faltet for att fyliaformation i samband
med en ledighet som du vill att attesteraren ska ta del av eller beakta i sitt beslut.

KnappenRensaanvander du om du skrivit imppgifter som dungrar och vill ta
bort.

Nar du ar klar med din rapportering klickar du pa knag®eara och din
ansokan far statuRapporterad. Ansokan blir darmed tillganglig hos din
attesterare.

De ledigheter som du sjalv rapporterat syns i denna listruta. Kolumnen status
visar hur langt dinedighetsansokan har kommit i handlaggning hos attesteraren.

. Vill du &ndra eller ta bort en uppgift som har sta&dwerford méste en

korrigering goras. Klicka pa den rad som du vill &ndra eller ta bort.
Informationen visas i rapporteringsfaltet. Klicka knapperKorrigera . Skriv i
anteckningsrutan orsaken till korrigeringen. Klicka pa knagggaraoch en

bock visas i faltekorr . Din tidigare rapportering tas bort i I6nesystemet och du
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kan nu lagga in en ny rapportering med korrekta uppgifter. Dergkoade
uppgiften saval som den nya ledigheten gar nu vidare for attestering.

Status
Rapporterad

Beviljad

Godkand

Overford

Ej godkand

For utredning

Beskrivning
Ledigheten &r sparad men du kan sjalv andra
och ta bort ledigheten.

Ledigheten ar attesterad i det forsta attestledet
och du kan interédraeller ta bort uppgifter

som har status Beviljad. Skulle detta behdvas
far du kontakta din attesterare som kan ta bort
attesteringen sa att den ater far status
Rapporterad.

Ledigheten &r attesterad och du kan inte &ndra
eller ta bort ledighete Vill du andra eller ta

bort en uppgift som har stat@dkand far du
kontakta din attesterare som kan ta bort
attesteringen sa att den ater far status
Rapporterad. Attesteraren kan ocksa ta bort
|6nehé&ndelser direkt.

Ledigheten &r overford tiLon. Ledigheten kan
korrigeras.

Ledigheten ar ej godkand av attesteraren.

Ledigheten ar for utredning hos attesteraren.

DA Poeszo Loneart il Typ av il
54 Person dneat laggsarupp vp av tiligg
T~ @ Grnduppgiter pita Buertid ; 2 Gvertid enkel = Rensa
- @ Anhériga
S Meriter Fram Kl Tom Kl Kantering ...
-] Grupprapportet] ﬁ?-lD-UZ ad 19;00 ﬁ?-lU-UZ ol 0:00
® Ledigheter Spara
- antal Belopp Kontering
- Siuk | 5]
# Saldon
# Kontering Anteckning (max 72 tacken)
- @ Oversikt 4
- @ Kontralluppaift | U
& Atkeskering
g Hisp Msenaste minaden @) Senaste 3mén  (Dsenaste 12mén Dala
- @ Presentationsr - = - -
=2 Mina inst&lningar
H ',j # Nytt [Bsenord [ vwisa handelser frén lan
[ Sprék och utseends Tildga | From | Kl | Tam | Kl | Ankal | Belopp Korr Kontering | Status
.. # Sting
@ Shriv ut allt ...

2. Valj Tillaggsgrupp ochTyp av tillagg. Inom respektivé&kan du egenrapptara

féljande typer av tillagg:
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Sjuk

Overtid enkekller Overtid kvalificerad
Mertid eller Mertidpartiellt tjanstledig
Undervisning kvallar/helggigallerlarare

Overtid
Mertid
Kvéllsundervisning

Fyll i datum medAAMMDD och klockslag med TMM . | faltet Antal anger
du hur manga timmar och minuter tillagget avser. Timmar och minuter
avgransas har med en purki,.MM (exempel 1.30=en timma och trettio
minuter, 3.00=tre timmar}:6r kvallsundervisning skall klockslag inte anges.

| faltet Anteckning fyller du i informationom orsaken till tillaggesom du vill
att attestraren beaktar.

Nar du ar klar med din rapportering klickar du pa knagpeara och ditt tillagg
far statuseiRapporterad. Tillagget blir nu tillgangligt hos din attesterare.

Du kan endadgh bort ett tillagg som har statuseapporterad. Har tillagget
statuserBeviljad/Godkand kan din attesterare ta bort attesteringen. Vid status
Overford kontaktar du centrala Ioneadministrationen.

4 Palasso
-] Person

# Tilsog
.
-~ % Saldon
# Kontering
- Oversikt

-] Higlp

-~ 4 5tang

#-__| Grupprapporkering
- 4 Ledigheter

- 4 Kontrolluppaift
# Attestering

- @ Presentationer
- | Mina instaliningar

Typ av sjukfrinvaro
Sjukléneperiod

El
@ Weckoarbetstid timmar

Anteckning {max 72 tecken)

Laneark

5399

Fram

57-10-02

B
Tam

pr-tooz |[v]

Rensa

Spara
E Anmald kil F@assan

E Rehabutredning pébirjad

Kl

Lakarinkyg
Fram

®

Antal dagar

4

Msenaste 12 mén

(@ senaste 3mén Dalia

senaste ménaden

E Wisa handelser frén l6n

Sjukfrénvarg I From I Kl Ankal Status

)

Skriv ut allt..,

Sjukdom ska anmalas till vaxeln och tiélspektive arbepdats Nardu kommer tillbaka

i tjanst

egenrapporterar du din sjukfranvaBock ska gikdom som varat mer an sju

daga inte egenrapporteras utan skdigt tidigare rutiner (se personalhandbok).

1.

2.

3.

Lathund Egennaportering, reviderat 20093-26

Valj Sjuk.

AngeFr o m datum ochT o m datum for din sjukperiod. Ange enligt formatet
AAMMDD .

| faltet Omf anger du omfattning av din sjukfranva@mfattning av

sjukfranvaro kan varas % 50 % 75 %eller 100 % Om du gar hem del av
dag, se anvandarhandbok rubréed av sjukt barn

11
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4. | faltet Anteckning fyller du anledning till sjukfranvaro, detta ar dock en
frivillig uppgift om du vill att din attesterare ska veta orsaken till din franvaro.

5. Nar du ar klar med din rapportering klickar du pa knagpeara. Din
sjukanmalarblir nu tillganglig ©r attestering.

6. Om du vill andra eller ta bort en sjukrapportering som har sBeugjad eller
Godkand skadu kontaktadin attesterare

Saldon, lIbnespec och ackumulatorer

| egenrapportering kan du aven stka information om olika saldon, dina
I6nespecifkationer och kontrolluppgifter.

4
H‘J lea;so .f55|d0n‘| Lénespec [ Ackumulatorer
-] Person |
-1 Grspirapportering | EBeteckning Enhst Saldo Fiireq. &
T T Bruttolan ronor 129342.80
- Sjukgg Prelimingr skatt ronar 34219,00|
- 4 Kontering
e @ Orversikt

- 4 Kontrolluppgift
- 4 Aktestering
B Hislp

- # Presentationer
-] Mina instaliningar
- 4 Stang

Fliken Ackumulatorer visaruppgifter om 6vertid, mertidgemesteroch VAB. Du kan
ocksa se rapporteringagom kommer att berdknas nasta manad.

_ A Palasso Saldon Lnnespecfﬂfmmu‘ﬁtma‘
-4 Person I -
T # Grunduppaifter Ackgrupp Ackumulator
: :famfa Semester = G s
i f;;f;h’:;ﬁme”“ Ackumulatore Frén senaste berSkning
# Tildgg Beteckning Enhet Saldo Foreg. 4r
# Sjuk Semester Uttagen Dagar 26,00 0.00 |
+« EEE Semester kvarvarande Dagar 2.00 0.00 |
# Kontering Semester sparad [Dagar 14.00 |
® Oversit
# Kontrolluppgift
# Attestering
-] Hidlp
# Presentationer

EF-4 Mina instaliningar

i 1o ® Nyttlosenard

i e ® sprikoch utseende
e® Stang

1. Oppna flikenAckumulatorer fr&n Saldoni menyn.

2. Valj Ackgrupp; Overtid,Mertid eller Semester.

3. Valj den ackumulator du vill se.

4. Klicka paHamta.

5. UnderAckumulatorer fran senaste berakningser du t ex hur mycket semester

du har kvar.

6. | listrutanEj berdknade handelserfinns uppgifter som inte inrdknats i saldon.
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Hjalp

FunkionenHjalp innehaller flikenkundspecifik.

Kundspecifik

Kundspecifik leder dig till webbsida dar du hittar lathundar samt en anvandarhandbok i
Egenrapportering
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