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Palasso Egenrapportering

Palasso Egenrapportering ar ett webbaserat system som ar kopplat till [6nesystemet. Du nar systemet genom
ikonen for Egenrapportering eller i FirstClass under ikonen "Fér personal”.

Egenrapportering ir avsett fér rapportering av:

e Semester

o  Sjuk

e Vard av sjukt barn
e Ledigheter

e OB-tillagg

e  Grunduppgifter

Du kan ocksd se din egen lénespecifikation, kontrolluppgift och olika saldon, t.ex. kvarvarande semesterdagar.
For att kunna anvanda egenrapportering maste du ha en aktuell anstéllning. Har du fragor kring Palasso
Egenrapportering dr du valkommen att kontakta funktionen fér personal och ekonomi 044-20 30 25, alt 044-

2030 28.

Support och felanmélan sker via First Class: Lén Support eller via telefon: 044-20 30 25. Support och
felanmalan via extern mail gors till lon.support@hkr.se




Inloggning

G4 in pa ikonen Egenrapportering som ligger pa skrivbordet

Username: ||

Password: |

Sidan som 6ppnas ser ut som bilden ovan.
e | rutan for Username fyller du i samma anvidndarnamn du har nir du loggar in pa din dator.
Forsta gadngen du loggar in anvander du tilldelat password som dr abc123. Detta password méaste
andras vid forsta inloggningen.

e Tryck sedan pa knappen Login.

e Sasnart du tryckt p& knappen Login 6ppnas ett nytt fonster och dina uppgifter samt systemets
instéllningar laddas in.



Losenord

Forsta gangen du loggar in maste du byta l6senord

..... ® Siuk

----- # Saldon

----- # Konkering

----- @ Orversikk

----- # Kontrolluppaift

----- & Aftestering

= _A Hidlp

> ----- # Egenrapportering

L g Kundspecifilk,

----- # Presentationer

=4 Mina installningar
I ;0 [Gsenor

Lo g Sprak och utseende

----- # Stang

kod Uppuift Harde
EAniytt lisenord )
Gammalt lEsenard; |
Myt lésenard: I

Bekrafta nytt lbsenord: I

Visa reqgler Bndra Avbryt

Gd in under mina instéllningar.

e Klicka pa knappen nytt 16senord.
e Skrivin tilldelat [6senord i rutan gammalt I6senord (abci123), darefter nytt 16senord pa minst 5

tecken.

e  Bekrifta nytt I6senord.

Du kan nar som helst byta |6senord genom att félja anvisningarna ovan.

Vid problem med inloggningen kontakta support Egenrapportering via: lon.support@hkr.se eller via telefon:

044-20 30 25




Starta Palasso Egenrapportering

| Egenrapportering finns ett funktionstrdd som innehaller de olika funktioner som ingar. Detta trad fungerar pa
samma satt som utforskaren i Windows. For att forflytta dig mellan falten kan du klicka p& rubrikerna.

Nar du ar klar med din rapportering avslutar du genom att klicka pa Stang. Ytterligare ett Palassofonster finns
dock fortfarande Sppet som du stanger med x langst upp till hoger i fonstret.

Egenrapportering - Person: =18l x|
Person SUSANME NIELSEN Redenhet Anstlprr COrgenhet
[© (@b | [ ows Her ¥ 1 LONEADMINISTRATOR ' 400 PERSOMAL OCH EKONOMI 1 |

_APalasso
B3

n
T~ # Grunduppaifter
b @ Anhoriga
‘- @ Meriter

b @ Ledigheter

@ Tildgg

b @ Sk

- @ Saldon

® Oversikt
-4 Hislp
- @ Kundspecifik

i @ Presentationer

(=4 Mina installningar
P # Nyt ldsenord
b @ Sprék och utseende

- @ Stang

Iy

 PalasSo




Person

alelx

Crgantat
400 PERSOMAL

ekl e | Paronalon | haigr

Ferrn

Frawe

Postre __ Postadess
Frrr | Paveeons
Tefon arts Tolsfon hem Hobdtelefon
I | St
Pasrusmmer Parsonschan

I
Landt
[ — B .
E-proat (arbeta) 7N\
[
g (o) 3
I NS

7\
@ =

Anstallningslopnummer
(flera anstéllningar)

En del anstallda vid hégskolan har tva parallella anstéllningar, anstélining 1 och anstéllning 2. Dessa kan
t ex vara som adjunkt och doktorand.

Du maste alltid komma ihdg om du har tva anstéllningar nar du egenrapporterar.

Har du t ex en anstéllning som adjunkt som du arbetar 50% pa och en anstéllning som doktorand som du
ocksa arbetar 50% pé och du planerar ta ut semester i tva veckor, méste du anstka om semester bade for din
anstallning som adjunkt och din anstallning som doktorand. Om du inte gér detta kommer du endast att fa
semestertilligg pa den ena anstallningen.

1. Forsta gdngen du loggar in i Palasso ska du vilja Person — Grunduppgifter.

2. Under fliken Namn/adress finns dina grunduppgifter som t ex namn och adress. Kontrollera att
uppgifterna dr korrekta, komplettera med de uppgifter som saknas. Du ansvarar sjalv for att halla
uppgifterna uppdaterade. Namnindring meddelas dven till funktionen fér personal och ekonomi.
Glom dock inte att anmala till folkbokforingen om det géller ny adress. Detta har betydelse for din

lonespecifikation som skickas till din folkbokféringsadress.

3. Uppgiften om E-post (till arbetet) ar obligatorisk och anvands fér meddelande i olika delar av
Egenrapporteringen, t.ex. i samband med sjukanmalan, begaran om ledighet och vid attestering.

4. Klicka p& knappen Spara.

Du kan dven fylla i annan adress samt alternativa telefonnummer under respektive flik.



Personalkort

Under denna flik kan du soka fram information som finns om dig i systemet. Du kan vélja att Markera alla eller

vélja ut uppgifter. Klicka pa knappen Skriv ut for att fa fram uppgifterna pa skiarmen. Du kan sedan vilja att
skriva ut pa skrivare.

2 e ——
F]j Pala;so o [ Mamnfadress’| Annan adress | Alkernativa telefnnnummerm Orerigt’
= erson - ;
Uppgifter som ska visas i personalkort
EndressuppgiFter EMeriter gLéneinFDrmation
Ledigheter
Tillaag Eorganlsat. Placering Ennstallnlng Eutmarkelse
------ #® Sjuk
B Eelsdm A Grundutbildring M Lsner A Tianstledighster (historik
aldon
gi';tfszﬂg gutbildning EFasta lanetillagg EFasta lanetillagg (historik) Avmnarkera alla
Kontralluppgift
HSprSk Bestaknd aKnmpetens Skriv Ut
Hijalp i o

Presentationer
#-[ ] Mina installningar
L@ Stang

Ovrigt

Har fyller du i din facktillhorighet. Spara uppgifterna genom att klicka pa knappen Spara

Egenrappartering - Grunduppgifter

Person SUSAMNE MIELSEN Redenhet Anstipnr Orgenhet
= [ ] [ oios Hkr %9 [ 1 LOMEADMINISTRATOR [%9 [ 400 PERSOMAL s N

éj E"fj” Mamnfadress"Annan adress’ (Alternativa telsfonnummer’ [ Personalkort [FEVgEY
e B i

Grunduppai Arbetstagararganisation
b @ Anhorigs

=
5 5100 OFR/Stat =

Lo Lodgheter e
o Tilldgg .

i @ Kontrolluppaift
I @ Atestering
-4 Hidlh

T ® Egerrapportering

S @ Kundspecifik.
i @ Presentationer
-4 Mina installningar

T ® Ryt lossrord

i @ Sprik och utseende
L@ stang

Spara



Anhdriga

Har fyller du i uppgifter om anhoriga. Informationen ar viktig ur sakerhetssynpunkt om hégskolan av nagon

anledning behdver fa tag i anhoriga till dig. Du kan fylla i mer dn en anhdriguppgift. Spara uppgiften genom att
klicka pa knappen Spara.

Egenrapportering - Anhoriga & x|
Ferson SUSANNE NIELSEM Redenhet Anstipnr Orgenhst
(] (@4 [ [ows mr T#) 1 (OmEaDMINISTRATOR %9 | 400 PERSONAL = | |
yPal
EJJ jj';s:rsm Hamn Relation
i # Grunduppaglfter
.
o 8 Meriber Bostadsadress
# Ledgheter
- # Tildgg
» Siuk Postnr Postadress
- Saldon [
® Gversikt
# kontroluppgift Telefon bostad Telefon arbete Mobilkelefon
-~ Attestering
b9 Hidlp
i # Egenrapportering Land
& Kondspecik [ — =
~ @ Presentationsr = L Rensm |
S~ Mina instaliningar
T @ Myt lasenord L Spara
@ Sprik och utssende
# Sting amn Relation ]

Johnmy Hielsen |son

Ta hort rad

Meriter

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

Arbetslivserfarenhet
Har fyller du i uppgifter om din arbetslivserfarenhet. Spara uppgiften genom att klicka pa knappen Spara.

r*ﬁrbemhet‘ Creriga meriter | Sprak’
Arbetsgivarefbefattning Sekkor

Fr o mdatum T o m datum

ensa

Spara

Registrerad arbetslivserfarethet

Arbetsoivare/befattning Sekbor Fr.o.m T.o.m
HOGESKOLAN T SKOVDE |Statlig 001201 |




Ovriga meriter

Har fyller du i andra meriter an arbetslivserfarenhet, sprék eller grundutbildning. Spara uppgiften genom att
klicka pa knappen Spara.

Benamning

Rensa

Registrerade dvriga meriter

ﬁé_nﬁnlning I
ARBETSRATT 10 P 2003
STYRELSEMEDLEM 2002
(ORDFORANDE [ GOLFKLUBBER

2005

Sprak

Har fyller du i vilket/vilka sprék du beharskar samt pa vilken niva. Spara uppgiften genom att klicka pa knappen
Spara.

[ Arbetslivserarenhet | Gvriga meritefm
Sprék. Spréknivd

ALBAMSEA "ﬂ ANMNAT a

TALIENSKA, i

ANTONESIHKA
AKEDONIKA —— z
EDERLANDSKA Sprakniva ]
ORDKLIRDISKA GYMNASIAL

ORSKA i HEMSPRAK
R - ANMAT

Spata

Ta bort rac
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Ledigheter

_APdasso = 3
224 Person Lineart Ledighetsgrupp Typ av ledighet
L & Grunduppaifter | Semester Semesteruttag = Rensa
- @ Anhoriga
L @ Meriter From Kl Omf Kok
i

om i

[#++ | Grupprapporks 57'10'02 s 57 O
s P o
. ® Tilagg Antal dag Barnets Fidelsedatum Kortering ———
- Sk ] I3
@ Sskion 4

# Kantering Atedin chen) P

® Gversic |

® Kontrolluppgift 5
® Attestering
- Hislp Osenaste minaden @) Senasts Msenasts 12min DAl

- @ Presentationer
(24 Mina installningar

Lo @ Nytt lasenord [Fvisa handelser fran lin
e ledghetsorsak | Fram [ ® [ Tem [ 0w [ onf | awa [ kor | Keneing | staws
Wetan Semesteruttag 070921 070921 S

=

Skriv ut alk. ..

OBS! Om du har tvd anstallningar maste du rapportera ledigheter pa bada anstillningarna (se sida 7).
1. Vilj Ledigheter.

2. Vil Ledighetsgrupp och Typ av ledighet. Inom respektive Ledighetsgrupp kan du egenrapportera foljande
typer av ledigheter:

Ledighetsgrupp Typ av ledighet

Semester Semesteruttag

Ledighet med 16n Slaktangeldgenhet Anteckningsfalt maste fyllas i, ange
Flyttledighet orsak och sliktskap

Examen och tentamen

Ledighet utan lon Narstdendevard
Enskild angelagenhet 1-5 arbetsdagar i foljd
Enskild angeldgenhet 6 arbetsdagar eller mer i foljd
Offentligt uppdrag 1-5 arbetsdagar
Offentligt uppdrag 6 arbetsdagar eller mer i foljd

OBS! Ovriga ledigheter som t ex féraldraledighet, ledighet for annat arbete, ledighet for studier mfl séker du via
pappers blankett.

3. Fyll i datum for ledigheten (AAMMDD).

4. En del ledigheter kraver att du fyller i antal dagar, omf (omfattning) etc. De falt som &r obligatoriska att fylla
i &r aktiva.

5. Vissa ledigheter kraver att du fyller i Anteckningsrutan. Programmet uppmanar dig i s& fall. Du kan dven
anvinda anteckningsrutan for 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 anvander du om du skrivit in uppgifter som du angrar och vill ta bort.

7. Nér du ar klar med din rapportering klickar du pa knappen Spara och din anstkan far status Rapporterad.
Ansokan blir darmed tillganglig hos din attesterare.

8. De ledigheter som du sjalv rapporterat syns i listrutan. Kolumnen status visar hur langt din ledighetsanstkan
har kommit i handlaggning hos attesteraren.

11



9. Vill du 4ndra eller ta bort en uppgift som har status Overférd maste en korrigering géras. Klicka pa den rad
som du vill andra eller ta bort. Informationen visas i rapporteringsfaltet. Klicka pa knappen Korrigera. Skriv i
anteckningsrutan orsaken till korrigeringen. Klicka pa knappen Spara och en bock visas i faltet korr. Din tidigare
rapportering tas bort i |6nesystemet och du kan nu lagga in en ny rapportering med korrekta uppgifter. Den
korrigerade uppgiften saval som den nya ledigheten gar nu vidare for attestering.

Status Beskrivning

Rapporterad  Ledigheten 4r sparad men du kan sjalv dndra och ta bort ledigheten.

Beviljad Ledigheten &r attesterad i det forsta attestledet och du kan inte dndra eller ta bort uppgifter
som har status Beviljad. Skulle detta behovas far du kontakta din attesterare som kan ta bort
attesteringen s& att den ater far status Rapporterad.

Godkand Ledigheten &r attesterad och du kan inte dandra eller ta bort ledigheten. Vill du dndra eller
ta bort en uppgift som har status Godkind far du kontakta din attesterare som kan ta bort
attesteringen sa att den ater far status Rapporterad. Attesteraren kan ocksd ta bort
|6nehandelser direkt.

Overférd Ledigheten ar 6verford till Lon. Ledigheten kan korrigeras.

Ej godkdnd  Ledigheten ar ej godkdnd av attesteraren.

For utredning Ledigheten ar for utredning hos attesteraren.

12
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= [ Brwen m e

e g s Crostid ) 2 et erbed = Reresa
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- M= Frea o Tem 2] Fanderineg ...

S| Giupe Bppertey Wz L) | e Fans k =+
@ Lughater = e S
] arey Eelon Tk

® Sik =

& Salcon r’-‘\‘\

# Koniering Arbeckring (s 72 hagkan]

® Oegrzkt — 4

® Kortrolupcoft u

& Atestering

| Hyse % il (=1
=l atioar [Dimaseninader @ferasteinky  [Dfeamteizmin Dol
e B v e
- @ sprkc oo utsssnds [ Tz [ mon [ ® Tom W | s Bebpe |k [ borteng | s |
® Sthng

©

vt all ..

vilj Tillagg

Vilj Tillaggsgrupp och Typ av tillagg. Inom respektive Tillaggsgrupp kan du egenrapportera féljande
typ av tillagg:

Tilliggsgrupp Typ av tilligg

Tillagg OB-tillagg

Fyll i datum med AAMMDD och klockslag med TTMM. | faltet Antal anger du hur manga timmar och
minuter tilligget avser. Timmar och minuter avgransas har med en punkt, TT.MM (exempel 1.30=en
timma och trettio minuter, 3.00=tre timmar).

| faltet Anteckning fyller du i information om orsaken till tilligget som du vill att attesteraren beaktar.

Nar du ar klar med din rapportering klickar du pa knappen Spara och ditt tillagg far statusen
Rapporterad. Tillagget blir nu tillgdngligt hos din attesterare.

Du kan endast ta bort ett tilligg som har statusen Rapporterad. Har tillagget statusen
Beviljad/Godkind kan din attesterare ta bort attesteringen. Vid status Overférd kontaktar du
funktionen for personal och ekonomi via lon.support@hkr.se
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Sjuk/Vard av barn/Pappadagar

Egenrapportering - Sjukfirsakran N
Person SUSANME NIELSEM Redenhet Anstlpnr Orgenhet
[] (@4 [] [ows mer T8 [ 1 iOnesommistraton T4 | 400 PERSOMAL OCHEKONOMI R

_ F‘;alia:s:rmn Lineart Sjukfr&nvarogrupp Typ av siukfr8nvara

- # Ledigheter 399 Sjdl 'y Sjuklaneperiod Iy Rensa

e g From u Tom onf @ para

- Saldon Foos-03-23 ) B @ —

- Oversikh

i Lakarintyg = —

f Eﬂzintaﬁm, fintal dagar Vecknarbetstid timmar Barnets Fdslsedatum Fram Tom [ nmid i Ferssleingskassan

B~ Mina instalningar [ [ [ @ @ [ rehabutredning pébériad

Fr @ Stang Anteckning (max 72 tecken) A~

&)
@5enaste ménaden (Y Senaste 3mén (Denaste 12mdn Al
E Visa handelser frén 16n
Sjukfrénvaro | From | Kl | Tom | Kl I omf | Ankal I Korr Status |
Skriv ut allt...,

Sjukanmalan och VAB ska goras till:
Sektion HS Telefonsvarare 044-20 38 01 alt sjukanmalan.hs@hkr.se
Sektion LU Telefonsvarare 044- 20 38 02 alt sjukanmalan.lu@hkr.se
LRC (Larande Resurs Centrum) Telefonsvarare 044- 20 38 00 alt sjukanmalan.hga.lrc@hkr.se

HGA (Hogskolegemensam Administration) Telefonsvarare 044- 20 38 00 alt sjukanmalan.hga.lrc@hkr.se

Nar du kommer tillbaka i tjanst egenrapporterar du sista sjukdagen genom att dubbelklicka pa sjukloneperiod
(mitt pa bilden) och fyll i t o m. Har du varit sjuk mer &n 7 dagar ska lakarintyg lamnas till funktionen fér
personal och ekonomi.

1. Vilj Sjuk.

2. Vélj sjukfranvarogrupp och typ av franvaro.

3. Ange T o m datum fér din sjukperiod/VAB. Ange enligt formatet AAMMDD.

4. | faltet Omf anger du omfattning av din sjukfranvaro/VAB. Omfattning av sjukfranvaro kan vara 25 %, 50 %,
75 % och 100 %. Vid partiell tjanstledighet kontakta lon.support@hkr.se

5. Du kan fylla i anledning till sjukfranvaro i anteckningsrutan om du vill att din personalansvariga chef ska veta
detta. Detta 4r dock frivilligt.

6. Néar du dr klar med din rapportering klickar du p& knappen Spara. Din sjukanmalan/VAB blir nu tillganglig
for attestering.

Om du vill dndra eller ta bort en sjuk/VAB- rapportering som har status Beviljad eller Godkand, kontaktar du
funktionen for personal och ekonomi via lon.support@hkr.se

14



Saldon, I6nespec och ackumulatorer

| fliken saldon kan du soka information om olika saldon, I6nespecifikationer och kontrolluppgifter.

4 e —
EJJ P_alla's)so o fm Lénespec [ Ackumulatorer”
-] Person -
B[ Grspirapportering Beteckning Enhet Saldo Fiireg. &
o ﬁ\alg Bl Eruttalin ronor 129342.80
Sjukgg Preliminar skatt ronar 34219.00

*
*
- @ Kontering
*
*

Cversikt
Kontrollupagift
- Attestering
B[] Higlp

-~ # Presentationer
[#-__] Mina instlningar
- 4 Stang

Fliken Ackumulatorer visar uppgifter om 6vertid, mertid, semester och VAB. Du kan ocks4 se rapporteringar
som kommer att berdknas nésta manad.

A Palasso {5aldon| Lonespecfm ckumulatores
Ackgrupp Ackumulator
T = W
Grupprapportering
?l Ledigheter Ackumulatorer Frdn senaste bergkring
Beteckning nhet Saldo Féreq, & ]
Semester uttagen Dagar 76,00 o.00
i Semester kvarvarande Dagar 2.00 0.00
T : ;””te’l‘zg Semester sparad Dagar 14.00
‘ werc

- @ Kontroluppgift

i @ Presentationer
-4 Mina inst&lningar
@ Nyt losenord
i g Sprikach utseende
L g Stang

Ej beraknade handelser
Datum Klartext ksl Status o

e Oppna fliken Ackumulatorer fran Saldon i menyn.

e Vilj Ackgrupp; Overtid, Mertid eller Semester.

e Vilj den ackumulator du vill se.

e Klicka pd Hamta.

e Under Ackumulatorer fran senaste berdkning ser du t ex hur mycket semester du har kvar.

| listrutan Ej beraknade hindelser finns uppgifter som inte inrdknats i saldon.

15



Hjalp
Funktionen Hjalp innehaller fliken Kundspecifik.

Kundspecifik

Kundspecifik leder till en manual for bade anviandare och attesterare

Mina installningar

Nytt I6senord

: od Uppaift Warde

Konkering L

v =
je @ Kontrolluppaift
i @ Attestering
-4 Higlp Gammalt Bsenord: |
# Egenrapportering

# Kundspecifik Mkt [&senord: I

Presentationer
Mina instll
Pt e
# Sprikoch utseende
Skang Visa regler findra | Avbryt

Biekrafta nytt losenord: I

Om du vill byta |osenord klicka pa knappen Nytt [6senord. Skriv in ditt gamla losenord, darefter nytt [6senord
samt bekrafta nytt I6senord. Om du har glomt ditt I6senord kontakta lon.support@hkr.se for att fa ett nytt.

Sprak och utseende

£ sprik och utseende L |
Sprik: Swenska -
kseende: Aqua o
Loggniv: o
Spara Avbryt

Sprék och utseende

Egenrapportering finns endast pa svenska. Till viss del kan du sjélv valja hur Egenrapportering skall se ut. Det
du kan vilja pa ar; Aqua = bl, eller System = standardutseende.

Loggniva

Detta &r inget som idag anvands i Egenrapportering utan dr en forberedelse for framtiden.

16



Kodning/hanvisning av telefon hemifran

Alt 1. Du kodar/hénvisar din telefon genom att logga in med din anknytning och l6senord via
http://webkat.hkr.se

Alt 2. Du kodar/hanvisar din telefon via réstbrevladan enligt nedan:
Ring 044-20 30 88

Ange anknytning #

Ange pin-kod #

5 for aktiviteter

Tryck aktivitetskod, avsluta med #
9 # for sjuk

Tryck startdatum, avsluta med #
For dagens datum, tryck enbart #

Tryck aterkomstdatum, avsluta med #
For tills vidare, tryck enbart #

Tryck 1 for att registrera aktiviteten
Tryck 2 for att lyssna

Tryck 3 for att dndra

Tryck 4 for att avbryta

Nu ar aktiviteten registrerad och det gér bra att lagga pa luren.
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