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Inloggning

Oppna webblisaren pa din dator och skriv i adressfiltet: https://hrportal.eslov.se. Vi rekommenderar
att du anvinder Edge eller Google chrome som webblésare.

1) Klicka pad ”"ADFS”

2) Irutan som visas anger du din esldvsadress fornamn.efternamn(@eslov.se och det 16senord du
har till ditt eslévskonto.

3) Tryck ”OK”

4) Tryck pa ”Open” pé applikationen eCompanion Portal

Qompanion

Mina Sidor - Rapportering Schema Handiaggning - Administration « Listor «

I fliken Mina sidor hittar du ”Kalender”, ”Lonespecifikation” och ”Personuppgifter”.

Langst upp till vénster finns knapparna “Startsida”, ” Anvindarmanual”, ”Hémta igen” och "Ditt
namn”. Nér du klickar pa ditt namn fér du upp valet "Logga ut"

Startsida © Anvandarmanual < Hamtaigen & _ -

”Hémta igen”-knappen uppdaterar din bild om nagot éndrats sedan du loggade in. Du kan &ven &ndra
periodstart, antal veckor som du vill se i fliken "Bemanningsgrupp” samt byta Omrade och
Bemanningsgrupp om du har tillgang till flera.

Hamta igen

Periodstart

|201 9-11-25 ﬁ
Antal veckor

—

Omrade
[Wrd och Omsorg -

Bemanningsgrupp
[3i Timavidnade ]

Nar du trycker pd "Héamta igen” kommer du sedan till fliken ”Tjanstgoring/Ledighet”.


https://hrportal.eslov.se/
mailto:fornamn.efternamn@eslov.se
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Tjanstgoring/Ledighet

I fliken "Tjénstgoring/Ledighet” &r din rad markerad och du ser vilka dagar du ar inbokad.

ERS e %"\1%%"\1

I fliken ”Rapportering” hittar du ”Onska arbetspass”, vilka tider du redan har énskat samt vilka tider
du dr inbokad.

Som timanstélld 1 Eslévs kommun ska du ldgga dnskade arbetspass minst tva veckor framat i tiden. Du
ska minst kunna arbeta 2 dagar i veckan och en helg i manaden.

Onska arbetspass

TESTSSON TEST

Onska arbetspass

Vilj datum Vilj datum i kalendern

—
|2021-07-20 |38 )™

Veckans startdatum 2021-07-19

Vecka |?‘ 29 ‘T|

Arbetspass
WE

aTi On To Fr L6 86 .
DAG 2 00000 Mos20-1530 Andra veckonummer med pilarna
DAG 3 0000 O Ooeds-13:30
KVALL 2 OO0 00O O O1s30-2230
DAG/KVALL (0 (O O O O (D o600 - 22:30
KVALL 0000 O O1100-2300
NATT 0O 0O 0O 0O O O 20:00- - 08:00

Vilj datum nir du ska borja onska arbetspass, antingen i kalendern eller genom att byta vecka, anvand
pilarna till hoger och vénster.

Klicka i tiderna for de dagarna du kan arbeta. Obs! det finns en ruta Dag/Kvéll som du anvédnder om
du kan arbeta vilken tid som helst under dagen. Natt markerar du avstigningsdagen. Hogst 1-2
markeringar per dag!

Nedanfor ser du sedan en lista over vilka tider du har angett.

Du kan dven vilja egna tider om de forvalda inte 6verensstimmer med tiden du kan arbeta.

Klicka i rutan for ”Egna tider” = en ny bild 6ppnas och du kan skriva i starttid och sluttid samt skriva
en kommentar om du vill.

Tiden anges med fyra siffror, t ex 15:00.
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Starttid Dygn Sluttid Dygn Kommentar

Inc —c]

Starttid Sluttid Kommentar

Stdng fonstret

Vilj fliken ”Mina sidor” och sedan ”Kalender”. I din kalender kan se dina arbetstider

[ e
Maj 2014 Planerad td Tiagg | [ omtontering | [ Dagkommentar
2014 Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag

2 2 ) 1 2 3 r
C1300-21:00 F08:00 - 16:00 B 07:00- 1300
Apri/ e
vie
s B 7 B 9 10 1
B07:00-13:00 807:00- 1200 C1300-21:00 7 08:00 - 16:00 807:00- 1200 8 07:00-12:00
wai
vie
2 2 16 15 [ 7 1
7 08:00 - 16:00 F 0800 16:00 B07:00- 1300 B1 0700~ 1230
Wai
va
1 0 2 2 = 2 5
B07:00-1300 507:00- 1300 8107001330 € 13:00-21:00 C 1300 21:00 13002100
Wei S0 18:00-21:005 77P 11:00-13:00 B

E3 27 2 29 30 31 1
C€13:00-21:00 F 03:00 - 16:00 807:00 - 13:00
Wl Juni .

v

Vill du hellre se en lista klickar du pa ”Lista” ovan till hoger. I listan kan du se var du ar inbokad.
Bladdra mellan manader och ar med pilarna.

| Lista |

Rapportera franvaro

Nér du ar sjuk eller maste stanna hemma pa grund av vard av barn kontaktar du alltid din arbetsplats
direkt. Senast i slutet pa manaden maste du kontrollera sa att franvaron ligger inlagd i
Schema/Bemanning.

Nér du loggat in i eCompanion Portal véljer du fliken ”Mina sidor” och sedan ”Kalender”. Dér ser du
dven dina bokade tider. Det &r i kalendern du ldgger in din frdnvaro. Helst sa snart de hént och senast i
slutet pd ménaden. Du ansvar sjélv for att ligga in din frénvaro i de fall de inte redan ligger i din
kalender. For att ldgga in franvaro = Klicka i rutan den aktuella dagen.
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Kalender

Mars 2016

2016 Mandag Tisdag Onsdag
29 1

Planerad tid | [ Timtid | [ Franvaro | [ Tillagg | [ Omkontering | [ Dagkommentar

Torsdag Fredag Lordag Sondag
3 4 5 8

Februar /
Mars

ve

Mars
vi2

1+ 14:00
Mars / April

w13

Vilj sen franvaro och vilken typ av franvaro det giller. Sjuk eller vard av barn. Om du &r borta del av
dag bockar du i rutan for del av dag och anger tiden du varit franvarande, annars trycker du bara spara.
Franvaron laggs in som en dnskan fran dig som sedan ska godkénnas av din chef.

Gar du tillbaka till kalendern ser du frénvaron som ett fargat streck. Sjuk &r rosa och Vérd av barn blir
orange. Se bild nedan. Din chef ska sen godkénna din frénvaro och dé blir det istéllet en rosa text.

1* 14:00 - 21:30

Om du har arbetat mertid kan du inte sjdlv ldgga in det utan du fdr be din chef att géra detta.
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Manadslista
I fliken ”Rapporter” och “fasta rapporter” hittar du din manadslista.

Mina Sidor Rapportering Schema -

Manadslista

Minad( M.MM < Vill du titta pd annan ménad, ange

ar och manad

(® Enstaka personer
() Alla personer

Namn PersonNr AnstNr

Klicka i rutan/rutorna och
| sedan pa Visa-knappen

Visa

Planerad td Linehindelse Frinvaro Arbetad tid Flex
2w 0700 1300 0:30 NOR Lon Timanstalld 530 530
23 0700 1330 0:30 NOR Lén Timanstalld 6:00 6:00
26mi 07:00 13:00 0:30 NOR Lén Timanstalld 530 530
2Td 0700 1300 030 NOR Lén Timanstalld 530 530
2800 0700 13330 0:30 NOR Lén Timanstalld 6:00 6:00
20w 13:00 21:00 0:30 NOR OB Veckoshit s 730

Lén Timenstalld 730 730
31k 1300 2100 0:30 NOR OB Veckoslhut Vs 730

Lén Timanstalld 730 730
Total Crupp Plr Tid S:apikr Arbetad tid 4330 Ingdende flex
OB Veckoslut Vs 15:00 Minad flex
Lon Timanstalld 4330 Justering av

Utgiende flex

Schema/Bemanning skapar en tjanstgoringslista till dig efterhand som du blir inbokad pa arbetspass.
Timmar, ob-tilligg mm riknas ut per automatik och dverfors till Ionesystemet den 10:e ndstkommande
ménad. Utbetalning sker manaden efter, den 27:e.

I borjan av varje manad tittar du pa din lista och kontrollerar att allt finns med. Om nagot inte stimmer
kontaktar du den enheten du har arbetat pa. Ar allt rétt behdver du inte géra nagot.

Nar du blir inbokad

Arbetsplatsen skickar ett SMS till ditt angivna telefonnummer med erbjudande om arbetspass utefter
dina 6nskade arbetspass. Har du angivit att du kan arbeta i Schema/Bemanning och blir inbokad &r du
skyldig att arbeta. Du behover dérfor inte svara pd SMS:et.
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