Malgrupp: Medarbetare

Mal: Att kanna till och veta hur medarbetare ska agera och géra

Under februari och mars 2025 sker skiftet fran vart nuvarande system Heroma till den
nya losningen som heter Haninges personalportal.

Det innebar att vi hanterar det som ror var arbetade tid, franvaro, resor, utlagg med
mera i ett nytt system istallet for Heroma.

Det nya systemet ser lite annorlunda ut men har ungefar samma funktioner som innan,
och sa lite nytt. Alla anstallda kommer tex fa tillgang till en enklare mobil version.

Man kommer at det personalportelen pa samma satt som till Heroma idag.
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Fran Heroma till nya
Haninge Personalportal

Medarbetare P v {qt MINAUPPGIFTER ~ ARBETSTID ~ SALDOOVERSIKTER ~ RESOR OCH UTLAGG

Startsida Kalender Tidsomvandling Lonespecifikation  Adressuppgifter  Anteckningar  Registrerabarn  Digital rendehantering  Installningar  Hijalp

Va&lj anstallning v e, ! Meddelanden o

Namn (R : 2

Kategori: Gode man B
Anstallningsnummer: akt2 = -
Anstallning till och med: 2024-12-31 - . :

Formansgrupp: Upgdragstagare
Organisation: KSF Ofm Gode Man A
Chef: e
Kommande franvaro Innestaende komptid 0
/50
Overtid i ar
Or200
Ej behandlad Q Linkar ] B pinaf... & 3 Lonesp... &

E-Learning \—4
- Medarbetare
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Tidplan Driftstart Personalportalen 2025

» Heroma stangs for samtliga, sarskild hantering under denna period
* Ingen mer I6nerapportering i Heroma

« Chefer far atkomst till Personec P fran Personalportalen

« Medarbetare kan borja arbeta i Personec P fran Personalportalen
« Medarbetare registrerar nu all franvaro som skett sedan den 12 februari
» Medarbetare registrerar alla arbetsférandringar for hela februari

- e J

Haninge
L

—_—
|
|_ e

1]

kommun



Vad behover jag som medarbetare gora?

« Om du vill spara dina lonespecifikation fran Heroma
behover du senast den 10 februari spara ner dessa.

« Specialhantering av arbetsforandringsregistrering
« Specialhantering av resor och utlaggshantering
 Specialhantering av franvaroregistreringar

« Specialhantering for medarbetare som anvander kom-
och ga och har flextid
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Vad behover jag som medarbetare gora?

Hantering arbetsforandring, resor och Exempel Exempel Resor och
utlagg arbetsforandringar utlagg
- Arbetsforandringar fére 1 februari — Inlagd ArgEiEiLE UTE * Traktamenten

och godka&nd i Heroma senast 12 februari . Overtid . Lagerverksamhet
 Mellan den 1 februari — 12 mars anteckna » Beredskap overtid och ¢ Kilometerersattning

arbetsforandringar, resor och utléagg utifran kompensationsvila

chefens anvisningar eller eget val. « Utlagg fika

. _ _ « Utlagg inom assistans
« 13 mars — registrera arbetsférandringar i

nya personalportalen * Vigslar och
begravningar

 Arvoden
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Vad behoOver jag som medarbetare gora?

w5

Hantering franvaro

« Korttidsfranvaro fére 12 februari — Inlagd
och godkand i Heroma senast 12 februari

* Mellan den 12 februari — 12 mars anteckna
franvaro utifran chefens anvisningar eller
eget val.

 Langtidsfranvaro ska registreras for hela
februari i Heroma och fran 1 mars i
personalportalen. Kom dverens med
arbetsledare vem som ansvarar for detta.

« 13 mars — registrera franvaro i nya
personalportalen

Exempel
korttidsfranvaro

Vab-dagar
Semesterdagar
Sjuk nagra dagar
Flexledigt

kompledig
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Exempel
langtidsfranvaro

» Sjukskriven mer an 2
veckor

« Foraldraledig
« Studieledighet
« Tjanstledig

 Partiell foraldra- eller
tjanstledighet
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Vad behover jag som medarbetare gora?

Hantering flexregistreringar

« Om enheten har flexavtal och Kom och ga behdver medarbetare registrera sina
stamplingar i Excel eller pa annat satt under perioden 13 februari till 31 mars

« Saldot fran perioden skickas till chefen den 1 april, som skickar vidare till
|oneenheten for registrering i nya systemet

« 1 april borjar stamplingar ske i nya systemet
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Vad behover jag som medarbetare gora?

Haninge
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Fran 13 mars kan medarbetare borja
registrera i Personalportalen. Arbetsledare
maste hinna godk&anna senast 18 mars for
att fa med handelserna till marslénen.

Registrera:

« all kortfranvaro som skett sedan den 12
februari i Personalportalen.

« efter 6k med arbetsledare,
langtidsfranvaro fran 1 mars

« alla arbetsforandringar sedan den 1
februari.
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Hur far jag tillgang till det nya systemet?

Systemet nas pa samma satt som du idag nar Heroma

Lank pa HINT startsida, under Verktyg for alla §
VERKTYG FOR ALLA

* Via Haninge.se eller portal.haninge,se -
> Tidrapportering & 10n § Heroma 4

rt Hero, ol E-post - Mimi Opali @ visma Window Login @ CRMPortal - Mina &, nsurvey  [l) ManageEngine Serv ©J Draftit Records Unified Portal

@ kHanlngC Press | Lyssna | Lawdst | Translate | Romanes | Suomeks m > Utb”dningf:kﬂtﬂlﬂg&n EI?II

Skola & Omsorg & Uppleva & Bygga, trafik, Foretagare & Kommun &
forskola stod gora miljo jobb politik o
— > Var interna telefonkatalog
Startsida = Kommun & politik =» E-janster, service och blanketter =» System for vara

medarbetare (intern)

E-tjanster, service och blanketter » System for' Vé ra medarbetare ) F_nan R“ dnk| iment i nfﬁppqﬁff_j 2
Véxel och reception > ( I ntern )
Konsumentvégledning
Vigsel > Har hittar du system som du som medarbetare i Haninge kommun kan
Dddsfall & begravning > anvénda.
E-TJIANST

» Heroma sjalvservice

> Bestallning av arbetsgivar- och tjanstgoringsintyg

>_Haninge Lésenordsportal
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Hur lar jag mig det nya systemet?

Det kommer att finnas:
 Skriftliga manualer

* E-learning for vissa arbetsmoment

Detta nas fran startsidan i
Personalportalen fran 13 mars

)
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HKategori: Goda man
Anstaliningsnummer: aki2
Anstallni g U | och med: 2024-12-31
Foarmansgrupp: I.,r;r.-:‘lrn&srng.jm
Organisatiorc K55 Cdm Gode Ban
Ched

Kommande franvaro

Ej behandlad

Lonespecifikation

e

Innestaende komptid

Uttagna Semesterdagar

Overtid i ar

@ Linkar

E-Learning
» Medarbetare
- Arbetsledare

Intern information
= P-Mabile

= FAQ - Vanliga frigor om 16n
- Anmél lénekonto hos Nordea

= Férmansportalen/Friskvard
» Information om din léneutbetalning
- Bestill intyg
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Haninge personalportal pa HINT

 Projektsida finns pa HINT

e Lagg denna sida som favorit
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Startsida =» Min anstalining =» Nya Haninge personalportal lanseras varen 2025

Nya Haninge personalportal lanseras @
varen 2025
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