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Heroma webb för timavlönade  
Som timavlönad medarbetare använder du Heroma webb för att registrera tid du vill 
arbeta (tillgänglig tid), du ser dina bokade pass, ändrar dina tider och registrerar din 
eventuella frånvaro.  
 

 

1. Logga in på Heroma webb 
1.1 Om du loggar in via en kommundator med dina vanliga inloggningsuppgifter så 
kommer du åt Heroma webb via direktlänkar på startsidan på intranätet. 
 
 
 

1.2 Logga in hemifrån  
Skriv in webbplatsadressen: http://heroma.karlskrona.se. Klicka därefter på E-
legitimation och följ instruktionerna.  
 

 

2. Har du flera anställningar?  
Varje anställning är kopplad till ett ID-nummer i Heroma. Om du har flera anställningar 
är det viktigt att du kontrollerar att du är inloggad på rätt ID när du gör dina 
registreringar. Det gör du under Inloggad som>Byt anställning.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

 

 
 
 

3. Tillgänglig tid  
För att du ska kunna bli bokad på arbetspass behöver du lägga dig tillgänglig i systemet, 
det vill säga tala om när du vill och kan arbeta. Du kan välja att registrera enstaka dagar 
eller ett längre intervall samt vilka tider på dygnet som du är intresserad av att arbeta.  
 

 

3.1 Registrera tillgänglig tid  
För att registrera tillgänglig tid klickar du på Tillgänglig tid i Min kalender i 
översikten. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

När du klickar på Tillgänglig tid får du upp en ny ruta, klicka på knappen Ny och 

ytterligare en ruta öppnar sig. 

 

 
 

 

 

 

Här fyller du i mellan vilka tider du vill göra dig tillgänglig för arbete genom att 

ändra datum, starttid och sluttid.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

Vill du göra dig tillgänglig för flera dagar på en gång klickar du på Registrera 

intervall och ändrar sedan slutdatum i Intervall slut. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Om du vill lägga dig tillgänglig med samma klockslag på flera av veckodagarna, 

bockar du i de veckodagar som gäller för dig 

 

 Klicka på Spara för att komma tillbaka till din kalender 

 

 

 



  

 

 

 

I kalendervyn markeras dina tillgängliga pass med en grön streckad kvadrat där du 

enkelt kan se vilka tider och dagar du ligger tillgänglig. 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

 

3.2 Ta bort tillgänglig tid  
 
 
Om du vill ta bort din tillgängliga tid gör du detta genom att återigen klicka på 
tillgänglig tid i Min kalender. En ny ruta öppnas där du ser de tider samt de dagar du 
har registrerat dig tillgänglig. För att ta bort en eller flera dagar bockar du i rutan framför 
aktuell dag och klickar sedan på Ta bort markerade. 
 
 

 

 
 

 

Klicka därefter på Stäng för att komma tillbaka till Min kalender igen. De borttagna 

dagarna har nu försvunnit från din kalender. 

 

 
 

Obs! Du kan ta bort din tillgängliga tid så länge du inte har fått 

någon bokning. 
 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

4.Mina bokningar  
När du blivit bokad på ett eller flera arbetspass via en bemanningsenhet inom 
förvaltningen så hittar du information om dina kommande arbetstider under fliken 

Arbetstider-Beställ vikarie → Bokningsöversikt. Här ser du bl.a. telefonnummer 
till arbetsplatsen, arbetstider och ev. meddelande från bemanningsenheten. 

 

 

 

 

 
 

 

5. Mina pågående ärenden  
Under fliken Mina pågående ärenden ser du alla pågående registreringar som gäller 
dig. 
 
 

 
 

Olika typer av ärenden som kan hamna här är:  
 Ersättare timavlönad- Bokningar från bemanningsenhet  

 Byte/Ändra arbetstid- Om du ändrat dina arbetstider  

 Timlön- Timmar du själv registrerat att du arbetat  

 Sjukfrånvaro- Om du varit sjuk och inte kunnat arbeta  
 

 
 
 
 
 



  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
6. Frånvaro - sjukdom, vård av barn, tjänstledighet  
Du kan endast registrera frånvaro om du redan har en bokning eller godkänt arbetspass.  
Vid sjukdom, vård av barn (1-7 dagar) registrerar du de dagar du varit frånvarande i 
efterhand. Observera att om du är sjuk mer än 7 dagar lägger bemanningen in 
sjukskrivningen.  

 
OBS! Registrera alltid hela frånvaroperioden i ett ärende även om du har mellanliggande 
lediga dagar. Om du exempelvis är sjuk fredag och måndagen efter helgen, registrerar du  
frånvaron fredag-måndag. 
 
 

 
 
Du registrerar dina ärenden via kalendern. Ställ dig på den dag där du vill göra en 
registrering och klicka på klockslagen och därefter på +-tecknet.  
 
Välj Frånvaro och det alternativ som är aktuellt 
 
 

 
 



  

 

 

 

 

Fr.o.m. datumet är inställt efter den dag i kalendern du klickade på och går inte att 

ändra. Har du varit sjuk flera dagar i följd kan du dock ändra t.o.m. datumet. Avsluta 

genom att klicka på Skicka. 

 

 

 

 
 

 

Om du registrerar vård av barn måste du välja vilket barn du vabbar för i rullisten. 

Saknas uppgifterna så lägger du in dem under 

Personligt>Personuppgifter>Anhöriguppgifter 

Här läggs även anhöriguppgifter in. Tryck på pluset för att kunna registrera. 

 

 

 
 

 

 

 
7. Följ din preliminära lön  
I takt med att du får arbetspass godkända kan du följa hur din lön kommer att se ut 
nästkommande månad. Du hittar informationen under Personligt >Löneuppgifter, 
löneuppgifter>Preliminär löneberäkning.  
Detta kan du göra fram till och med (ca) den 15:e varje månad då lönen bekräftas.  
 



  

 

 

 

Har du arbetstider som inte har blivit godkända än, fattas det timmar?  
Bemanningen har till ca den 15:e månaden efter arbetade pass att attestera arbetade 
timmar för att de ska komma med på lönen.  

 

8.Personliga uppgifter (anhöriga, extra skatt m.m.)  
Under fliken Personligt hittar du uppgifter om din anställning, adressuppgifter och kan 
lägga till uppgifter som barn, anhöriga och extra skatt. För att kunna registrera Vård av 
barn behöver du först registrera barnens namn och personnummer. Detta gör du under 
Personligt> Personuppgifter>Anhöriguppgifter. Klicka på knappen NY och fyll i 
uppgifter för det/de barn du kommer söka någon frånvaro för. Avsluta med att klicka på 
Spara.  
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



  

 

 

 

9.Lönebesked i Heroma webb och kontrollera preliminär 
lön  
Du kan också se ditt lönebesked och kontrollera din preliminära lön i Heroma webb.  
 
 
För att kvalitetssäkra att din lön blir rätt har du som anställd möjlighet att kontrollera din 
preliminära lön, detta kan du göra fram till och med den (ca) 15:e varje månad. Du kan 

kontrollera din preliminära lön både på din startsida i Heroma webb genom att klicka 

på ”visa lön”. 

 

 

 
 

 

Du får fram både den aktuella lönen och den preliminära för kommande utbetalning.  
För att få mer detaljerade uppgifter om din kommande lön går du in under Personligt 

→ Löneuppgifter → Löneuppgifter. Klicka på Preliminär löneberäkning. 
 


