Registrera avvikelse i OpenHR
- anstalld med manadslon

1. Logga in i Open Hr via mobil eller dator

Nar Loneservice har registrerat ditt anstallningsavtal kommer du fa tva mail fran
Hogia. Ett mail fran Open Hr och ett for Mypayslip. | Open Hr tidrapporterar du din

arbetade tid och i Mypayslip kan du lasa dina |6nespecifikationer.
Folj instruktionerna i de mail da fatt av Hogia for att slutfora registreringen.

2. Nar du loggat in i Open Hr klickar du pa fliken Tid
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3. Nar du ska rapportera arbetad tid och avvikelser klickar du pa den dagen som du

vill rapportera nagot pa.
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| rullistan for handelser valjer du vilken avvikelse du vill rapportera. Systemet
kommer att tvinga dig att fylla i uppgifter som ex klockslag eller notering om
registreringen kraver det.

Kontrollera att datumet ar korrekt och klicka pa spara.
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5. Nar du ar klar med din rapportering foér den aktuella mananden maste du
klarmarkera.
Du maste klarmarkera senast den 3:e varje manad oavsett om du inte har
nagra avvikelser att rapportera.
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Tidrapportera i mobilen:
Ladda ner en lank till Open Hr pa mobiltelefonens startskarm

1. Logga in via Hogia.se och ga till MyHogia.
2. Iphone Tryck langst ner pa en fyrkant med en pil uppat och da far du upp denna
meny, lagg till paA hemskarmen:
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Instéliningar

Nu har du en "app” som ser ut sa har

Saker att tanka pa:

Du maste sakerstalla att ditt schema i Open Hr ar korrekt. Om du upptacker
felaktigheter vand dig till din chef.

Om du byter mailadress i Open Hr eller i Mypayslip maste du meddela Léneservice
det. Annars risker du att inte kunna logga in nar vi genomfér vara uppdateringar.



