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Heroma webb for timavionade

Som timavlénad medarbetare anvinder du Heroma webb for att registrera tid du vill
arbeta (tillginglig tid), du ser dina bokade pass, dndrar dina tider och registrerar din
eventuella franvaro.

1. Logga in pa Heroma webb
1.1 Om du loggar in via en kommundator med dina vanliga inloggningsuppgifter sa
kommer du 4t Heroma webb via direktlinkar pa startsidan pa intranitet.

1.2 Logga in hemifran
Skriv in webbplatsadressen: http:/ /heroma.karlskrona.se. Klicka direfter pi E-
legitimation och folj instruktionerna.

2. Har du flera anstallningar?

Varje anstillning ar kopplad till ett ID-nummer i Heroma. Om du har flera anstillningar
ar det viktigt att du kontrollerar att du 4r inloggad pa ritt ID nir du gor dina
registreringar. Det gér du under Inloggad som>Byt anstillning.

2
®Hislo @info [ Meddelanden | & inloggad som Aa Test

Byt anstillning
@ Andra sprak
& Min profil

@ Instiliningar

® Logga ut

; Hantering av personuppgifter - | Heroma behdver vi spara personuppgifter om dig. Vi har fatt dina uppgifter fran anstallningsavtal och Skatteverket. Den rattsliga grunden fér att
P4 behandia dina personuppgifter i att kunna uppfylla gallande lagar och avial. Vi kan komma att dela dina personuppgifter med en tredie part, ssom Férsakringskassan och
& Skatteverket, forutsatt att vi ar skyldiga att gora sa enligt lag.
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Nyheter i Heroma 2016.2



3. Tillganglig tid

For att du ska kunna bli bokad pa arbetspass behover du ligga dig tillganglig i systemet,
det vill sdga tala om nir du vill och kan arbeta. Du kan vilja att registrera enstaka dagar
eller ett lingre intervall samt vilka tider pd dygnet som du ir intresserad av att arbeta.

3.1 Registreratillganglig tid
For att registrera tillganglig tid klickar du pa Tillgénglig tid i Min kalender i
oversikten.

Séndag

Min kalender Tillganglig tid B Exportera & Skriv ut /& Instillningar
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag
30 31 1 2 3 4
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Nér du klickar pa Tillganglig tid far du upp en ny ruta, klicka pa knappen Ny och
ytterligare en ruta 6ppnar sig.

Registrera tillganglig tid x
Tillganglig tid x
Datum: =
2023-01-30 B 2023-03-12 & Andradatum 2023-01-30
Starttid: 00:00 ®
Datum Tid Notering
Sluttid: 24:00 ®
Ingen data Notering:

X Sting @ Registrera intervall 2

Hér fyller du i mellan vilka tider du vill gora dig tillganglig for arbete genom att
andra datum, starttid och sluttid.

Registrera tillganglig tid X
Crafam: 2023-01-30 B
Motering:

Registrera intervall > Sting



Vill du gora dig tillganglig for flera dagar pa en gang klickar du pa Registrera
intervall och andrar sedan slutdatum i Intervall slut.

Registrera tillganglig tid 8
Datum: 2023-03-02 =

Intervall slut: 2023-03-05 £

Starttid: 00:00 ®

Sluttid: 24:00 O

Motering:

' Tor " Fre

Lér Son

Registrera dag X Sting

Om du vill lagga dig tillganglig med samma klockslag pa flera av veckodagarna,
bockar du i de veckodagar som géller for dig

Klicka pa Spara for att komma tillbaka till din kalender



| kalendervyn markeras dina tillgdngliga pass med en gron streckad kvadrat dér du
enkelt kan se vilka tider och dagar du ligger tillganglig.

Min kalender -0

Tillginglig tid | [ Exportera  SSkrivut & Instillningar [REEE S

< Mars2023 B > 2 Andratill veckovy
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
9 28 (1] 2 3 4
00:00-24:00 00:00-24:00 00:00-24:00
10 ¢ 7 8 9 10 11 12
11 13 14 15 16 17 18 19
12 20 21 22 23 24 25 26

13 2 28 29 30 31 1 2



3.2 Tabort tillganglig tid

Om du vill ta bort din tillgidngliga tid gor du detta genom att aterigen klicka pa
tillgidnglig tid i Min kalender. En ny ruta 6ppnas dir du ser de tider samt de dagar du
har registrerat dig tillganglig. For att ta bort en eller flera dagar bockar du i rutan framfor
aktuell dag och klickar sedan pa Ta bort markerade.

Tillganglig tid X
2023-01-30 B 2023-03-12 & Andradatum
L] Datum Tid Notering
v 2023-01-30 10:00 - 24:00
v 2023-01-31 00:00 - 24:00
v 2023-02-01 07:00 - 19:30
2023-02-04 00:00 - 24:00
2023-02-05 00:00 - 24:00

Tl Ta bort markerade X Sting

Klicka darefter pa Stang for att komma tillbaka till Min kalender igen. De borttagna
dagarna har nu férsvunnit fran din kalender.

Min kalender -0

© Tilgingligtid ~ [3 Exportera & Skrivut /& Instaliningar [[EEISSHTNS

¢ Februari 2023 B > 2 Andra till veckovy
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
5 30 31 1 2 3 4 5

Arbetstid 08:00-17:00 Arbetstid 08:00-17:00 Arbetstid 08:00-17:00 Arbetstid 08:00-17:00 Arbetstid 08:00-17:00 © 00:00-24:00 ©00:00-24:00

Obs! Du kan ta bort din tillgéngliga tid sa lange du inte har fatt
nagon bokning.



4.Mina bokningar

Nir du blivit bokad pa ett eller flera arbetspass via en bemanningsenhet inom

forvaltningen sa hittar du information om dina kommande arbetstider under fliken

Arbetstider-Bestill vikarie > Bokningsoversikt. Hir ser du bl.a. telefonnummer
till arbetsplatsen, arbetstider och ev. meddelande frin bemanningsenheten.

. . .
Bokningsoversikt
Ersattare timavionad 2019-03-09 08:00 - 20:00 Slottsparken Haggen/Linden Portkod 1567. Valkommen! 035-132361/035-132362
Erséttare timavlonad 2019-03-07 07:00 - 16:00 Nyhem hemtjanst plan gul Vi ska pd utflykt! Ta med regnklader. 072-9763212
Ersattare timavionad 2019-03-06 07:00 - 12:00 Nyhem hemtjanst plan gul Vi ska pé utflykt! Ta med regnklader. 072-9763212

5. Mina pagaende arenden

Under fliken Mina pagaende drenden ser du alla pagaende registreringar som galler

dig.

Mina pagaende drenden
Utlsgg/Kilometerers

Sjukfrinvaro 2018-08-01

Byte/Andra arbetstid 2018-08-15 - 2018-08-16
Byte/Andra arbetstid 2018-08-03 - 2018-08-04

Byte/Andra arbetstid 2018-08-26 - 2018-08-27

Olika typer av drenden som kan hamna har ar:
| Ersittare timavlénad- Bokningar fran bemanningsenhet

| Byte/Andra arbetstid- Om du 4ndrat dina arbetstider
. Timl6n- Timmar du sjilv registrerat att du arbetat
U Sjukfranvaro- Om du varit sjuk och inte kunnat arbeta
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6. Franvaro - sjukdom, vard av barn, tjanstledighet

Du kan endast registrera franvaro om du redan har en bokning eller godkint arbetspass.
Vid sjukdom, vard av barn (1-7 dagar) registrerar du de dagar du varit franvarande i
efterhand. Observera att om du ér sjuk mer 4n 7 dagar ligger bemanningen in

sjukskrivningen.

OBS! Registrera alltid hela franvaroperioden i ett drende dven om du har mellanliggande
lediga dagar. Om du exempelvis ar sjuk fredag och mandagen efter helgen, registrerar du

franvaron fredag-mandag,.

Mina arbetstider

< augusti 2018 >
man tis ons tors fre lor
07:45 - 17:15 @ 17:00 - 22:00 @06:00 - 10:00
22:00 - 06:00
17:00 - 22:00
22:00 - 06:00
07:45-17:15 07:45 - 17:15

s6n

06:00 - 11:00
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Du registrerar dina drenden via kalendern. Still dig pa den dag dar du vill géra en

registrering och klicka pa klockslagen och direfter pa +-tecknet.

Vilj Franvaro och det alternativ som ir aktuellt

Registrera

Start

2018-08-01

Akut lakarbesik

Nirstdendepenning

Tidnstledig enskild angeligenhet med lér

Tjanstledig utan Kn Vird av barn/ 10 dgr tillF3llig férdldrapenning



Fr.0.m. datumet &r installt efter den dag i kalendern du klickade pa och gar inte att
andra. Har du varit sjuk flera dagar i f6ljd kan du dock dndra t.0.m. datumet. Avsluta
genom att klicka pa Skicka.

Person Information Orsak Status

Bridget Jones Nyhem hemtjanst stal, Vardbitride (id 1480) Sjukfranvaro Ej skickat

Fran T

2022-07-07 2022-07-07 &

Ange franvaro for del av dag

Om du registrerar vard av barn maste du vélja vilket barn du vabbar for i rullisten.
Saknas uppgifterna sa lagger du in dem under
Personligt>Personuppgifter>Anhdriguppgifter

Har laggs aven anhoriguppgifter in. Tryck pa pluset for att kunna registrera.

Detaljer Anhériguppgifter Franvaro Anstaliningsuppgifter Skatteuppgifter
Barn s
Namn Fédelsedag Adoptionsdag Beriknad Nedkomst Extra Info
fata
Anhoriguppgifter +
Relation Namn Telefonnummer Mobiltelefon Epostadress Gatuadress C/o adress Postnummer Postadress

7. FOlj din preliminara l6n

I takt med att du far arbetspass godkidnda kan du f6lja hur din 16n kommer att se ut
nistkommande manad. Du hittar informationen under Personligt >Loéneuppgifter,
I6neuppgifter>Preliminir 16neberikning.

Detta kan du gora fram till och med (ca) den 15:e varje méanad da I6nen bekriftas.



Har du arbetstider som inte har blivit godkéinda in, fattas det timmar?
Bemanningen har till ca den 15:e manaden efter arbetade pass att attestera arbetade
timmar for att de ska komma med pa 16nen.

8.Personliga uppgifter (anhdriga, extra skatt m.m.)

Under fliken Personligt hittar du uppgifter om din anstillning, adressuppgifter och kan
ligga till uppgifter som barn, anhériga och extra skatt. For att kunna registrera Vard av
barn behéver du forst registrera barnens namn och personnummer. Detta gér du under
Personligt> Personuppgifter>Anhériguppgifter. Klicka pa knappen NY och fyll i
uppgifter for det/de barn du kommer s6ka ndgon franvaro fér. Avsluta med att klicka pa

Spara.

Oversikt

Aktuella drenden, information och
nyheter

Min personal

Information om dina medarbetare

Arbetstider

Dina egna och medarbetarnas

Personligt

Din personliga information

Registrera

Tillganglig tid

Semester
Léneuppgifter
Personuppgifter
Personakt

Anstéllningsuppgifter




9.LOnebesked i Heroma webb och kontrollera preliminar
6N

Du kan ocksi se ditt I6nebesked och kontrollera din preliminira 16n i Heroma webb.

For att kvalitetssikra att din 16n blir ritt har du som anstilld méjlighet att kontrollera din
preliminidra 16n, detta kan du gora fram till och med den (ca) 15:e varje méinad. Du kan
kontrollera din prelimindra 16n bade pa din startsida i Heroma webb genom att klicka
pa “’visa lon”.

Lon =

Nasta utbetalningsdatum: 2023-01-27

Léneuppgifter @ Visa lén

Du far fram bade den aktuella 16nen och den preliminira f6r kommande utbetalning.
For att fa mer detaljerade uppgifter om din kommande 16n gar du in under Personligt
- Loneuppgifter > Loneuppgifter. Klicka pa Preliminir 16neberikning.



