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Palasso Egenrapportering 
Palasso Egenrapportering är ett webbaserat system som är kopplat till lönesystemet. Du 

når systemet genom länken http://www.his.se/anstalld/ -> Snabblänkar -> Palasso 

Egenrapportering eller https://palweb3.ds.palasso.com:8306/palasso 

 

Palasso är avsett för: 

 

 Egenrapportering för administrativ personal av lönehändelser som ledigheter 

(semester, VAB (vård av sjukt barn), ledighet med lön), tillägg (övertid och 

mertid) och sjukfrånvaro kortare än 8 dagar 

 

 Egenrapportering för lärarpersonal av lönehändelser som ledigheter (VAB 

(vård av sjukt barn), ledighet med lön), tillägg (övertid, mertid och 

kvällsundervisning) och sjukfrånvaro kortare än 8 dagar 

 

 Attest av egenrapporterade lönehändelser 

 

 Titta på den egna lönespecifikation, kontrolluppgifter och olika saldon, t.ex. 

kvarvarande semesterdagar 

 

För attestering i Palasso finns en särskild lathund. 

 

Du måste ha en aktuell anställning i Palasso för att kunna använda Egenrapportering. 

 

Har du frågor kring Palasso Egenrapportering är du välkommen att kontakta 

personalavdelningen. 

 

Denna lathund visar i enkla steg hur du rapporterar olika händelser. Om du är partiellt 

tjänstledig hänvisar vi till användarhandboken som mer ingående beskriver hur du 

rapporterar. 

 

http://www.his.se/anstalld/
https://palweb3.ds.palasso.com:8306/palasso
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Starta Palasso Egenrapportering 
I Egenrapportering finns ett funktionsträd som innehåller de olika funktioner som ingår. 

Detta träd fungerar på samma sätt som utforskaren i Windows. För att förflytta dig 

mellan fälten använder du dig av TAB eller musen. 

 

När du är klar med din rapportering avslutar du genom att klicka på Stäng. Ytterligare 

ett Palassofönster finns dock fortfarande öppet som du stänger med x längst upp till 

höger i fönstret. 
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Person 

 
 

 

1. Första gången du loggar in i Palasso ska du välja Person ï Grunduppgifter . 

 

2. Under fliken Namn/adress finns dina grunduppgifter som t.ex. namn och 

adress. Kontrollera att uppgifterna är riktiga, komplettera med de uppgifter som 

saknas. Om du byter namn, postadress eller på annat sätt ändrar dina 

grunduppgifter korrigerar du dem själv. Glöm dock inte att anmäla även till 

folkbokföringen om det gäller ny adress. Detta har betydelse för din 

lönespecifikation som skickas till din folkbokföringsadress. 

 

3. Uppgiften om E-post (till arbetet) är obligatoriskt och används för meddelande i 

olika delar av egenrapporteringen, t.ex. i samband med sjukanmälan, begäran 

om ledighet och vid attestering. 

 

4. Klicka på knappen Spara. 

 

 

Under övriga flikar i detta fönster fyller du i uppgifter som du vill ska finnas med i 

systemet. 

ü Annan adress 

ü Alternativa telefonnummer 

ü Personalkort 

ü Övrigt 

 

 

1 
2 

3 

4 
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Personalkort 

Under denna flik kan du söka fram information som finns om dig i systemet. Du kan 

välja att Markera alla  eller välja ut uppgifter. Klicka på knappen Skriv ut  för att få 

fram uppgifterna på skärmen. Du kan sedan välja att skriva ut på skrivare. 
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Anhöriga 

Här fyller du i uppgifter om anhöriga. Informationen är viktig ur säkerhetssynpunkt om 

högskolan av någon anledning behöver få tag i anhöriga till anställda. Du kan fylla i 

mer än en anhöriguppgift. Spara uppgiften genom att klicka på knappen Spara. 

 

 
 

Meriter 

Funktionen Meriter innehåller tre flikar; Arbetslivserfarenhet, Övriga meriter och Språk.  

Arbetslivserfarenhet 

Här fyller du i uppgifter om din arbetslivserfarenhet. Uppgifter om Arbetslivserfarenhet 

används bland annat för berªkning av NOR, utmªrkelsen òFºr Nit och redlighet i rikets 

tjänstò. Spara uppgiften genom att klicka på knappen Spara. 
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Övriga meriter 

Här fyller du i andra meriter än arbetslivserfarenhet, språk eller grundutbildning.  

 

 
 

Språk 

Här fyller du i vilket/vilka språk du behärskar samt på vilken nivå. Spara uppgiften 

genom att klicka på knappen Spara. 
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Ledigheter 
 

 
 

 

1. Välj Ledigheter. 

 

2. Välj Ledighetsgrupp och Typ av ledighet. Inom respektive Ledighetsgrupp 

kan du egenrapportera följande typer av ledigheter: 

 

Semester  Semesteruttag 

Vård av sjukt barn Vård av sjukt barn och vård av sjukt barn mer än 10 dagar 

Ledighet med lön Släktangelägenhet och flyttledig 1 dag 

 

3. Fyll i  datum för ledigheten (ÅÅMMDD). 

 

4. En del ledigheter kräver att du fyller i antal dagar, omf (omfattning) etc. de fält 

som är obligatoriska att fylla i är aktiva. 

 

5. Vissa ledigheter kräver att du fyller i Anteckningsrutan. Programmet uppmanar 

dig i så fall. Du kan även använda fältet för att fylla i information i samband 

med en ledighet som du vill att attesteraren ska ta del av eller beakta i sitt beslut. 

 

6. Knappen Rensa använder du om du skrivit in uppgifter som du ångrar och vill ta 

bort. 

 

7. När du är klar med din rapportering klickar du på knappen Spara och din 

ansökan får status Rapporterad. Ansökan blir därmed tillgänglig hos din 

attesterare. 

 

8. De ledigheter som du själv rapporterat syns i denna listruta. Kolumnen status 

visar hur långt din ledighetsansökan har kommit i handläggning hos attesteraren. 

 

9. Vill du ändra eller ta bort en uppgift som har status Överförd  måste en 

korrigering göras. Klicka på den rad som du vill ändra eller ta bort. 

Informationen visas i rapporteringsfältet. Klicka på knappen Korrigera . Skriv i 

anteckningsrutan orsaken till korrigeringen. Klicka på knappen Spara och en 

bock visas i fältet korr . Din tidigare rapportering tas bort i lönesystemet och du 

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 
9 
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kan nu lägga in en ny rapportering med korrekta uppgifter. Den korrigerade 

uppgiften såväl som den nya ledigheten går nu vidare för attestering. 

 

Status   Beskrivning 

Rapporterad Ledigheten är sparad men du kan själv ändra 

och ta bort ledigheten. 

 

Beviljad Ledigheten är attesterad i det första attestledet 

och du kan inte ändra eller ta bort uppgifter 

som har status Beviljad. Skulle detta behövas 

får du kontakta din attesterare som kan ta bort 

attesteringen så att den åter får status 

Rapporterad. 

 

Godkänd Ledigheten är attesterad och du kan inte ändra 

eller ta bort ledigheten. Vill du ändra eller ta 

bort en uppgift som har status Godkänd får du 

kontakta din attesterare som kan ta bort 

attesteringen så att den åter får status 

Rapporterad. Attesteraren kan också ta bort 

lönehändelser direkt. 

 

Överförd Ledigheten är överförd till Lön. Ledigheten kan 

korrigeras. 

 

Ej godkänd Ledigheten är ej godkänd av attesteraren. 

 

För utredning Ledigheten är för utredning hos attesteraren. 

 

 

Tillägg 
 

 
 

1. Välj Tillägg. 

 

2. Välj Tilläggsgrupp och Typ av tillägg. Inom respektive kan du egenrapportera 

följande typer av tillägg: 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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Övertid  Övertid enkel eller Övertid kvalificerad. 

Mertid  Mertid eller Mertid partiellt tjänstledig. 

Kvällsundervisning  Undervisning kvällar/helger (gäller lärare) 

 

3. Fyll i datum med ÅÅMMDD  och klockslag med TTMM . I fältet Antal  anger 

du hur många timmar och minuter tillägget avser. Timmar och minuter 

avgränsas här med en punkt, TT.MM  (exempel 1.30=en timma och trettio 

minuter, 3.00=tre timmar). För kvällsundervisning skall klockslag inte anges. 

 

4. I fältet Anteckning fyller du i information om orsaken till tillägget som du vill 

att attesteraren beaktar. 

 

5. När du är klar med din rapportering klickar du på knappen Spara och ditt tillägg 

får statusen Rapporterad. Tillägget blir nu tillgängligt hos din attesterare. 

 

6. Du kan endast ta bort ett tillägg som har statusen Rapporterad. Har tillägget 

statusen Beviljad/Godkänd kan din attesterare ta bort attesteringen. Vid status 

Överförd  kontaktar du centrala löneadministrationen. 

 

 

Sjuk 
 

 
 

 

Sjukdom ska anmälas till växeln och till respektive arbetsplats. När du kommer tillbaka 

i tjänst egenrapporterar du din sjukfrånvaro. Dock ska sjukdom som varat mer än sju 

dagar inte egenrapporteras utan ske enligt tidigare rutiner (se personalhandbok).  

 

1. Välj Sjuk. 

 

2. Ange Fr o m datum och T o m datum för din sjukperiod. Ange enligt formatet 

ÅÅMMDD . 

 

3. I fältet Omf anger du omfattning av din sjukfrånvaro. Omfattning av 

sjukfrånvaro kan vara 25 %, 50 %, 75 % eller 100 %. Om du går hem del av 

dag, se användarhandbok rubrik vård av sjukt barn. 

 

1 2 3 

6 

5 

4 
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4. I fältet Anteckning fyller du anledning till sjukfrånvaro, detta är dock en 

frivillig uppgift om du vill att din attesterare ska veta orsaken till din frånvaro. 

 

5. När du är klar med din rapportering klickar du på knappen Spara. Din 

sjukanmälan blir nu tillgänglig för attestering. 

 

6. Om du vill ändra eller ta bort en sjukrapportering som har status Beviljad eller 

Godkänd ska du kontakta din attesterare. 

 

Saldon, lönespec och ackumulatorer 
I egenrapportering kan du även söka information om olika saldon, dina 

lönespecifikationer och kontrolluppgifter. 

 

 
 

 

Fliken Ackumulatorer visar uppgifter om övertid, mertid, semester, och VAB. Du kan 

också se rapporteringar som kommer att beräknas nästa månad. 

 

 
 

1. Öppna fliken Ackumulatorer från Saldon i menyn. 

2. Välj Ackgrupp ; Övertid, Mertid eller Semester. 

3. Välj den ackumulator du vill se. 

4. Klicka på Hämta. 

5. Under Ackumulatorer från senaste beräkning ser du t ex hur mycket semester 

du har kvar. 

6. I listrutan Ej beräknade händelser finns uppgifter som inte inräknats i saldon. 
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Hjälp 
Funktionen Hjälp  innehåller fliken Kundspecifik.  

Kundspecifik 

Kundspecifik leder dig till webbsida där du hittar lathundar samt en användarhandbok i 

Egenrapportering. 

 

 
 


