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Rutinbeskrivning - Godkanna registrerad tid i
Medvind

- Fo6r handledare fér profilpraktikanter inom Lulea stift

Godkanna tidrapport infor attest

Som handledare behdver du godkanna din praktikants tidrapport i Medvind. Du ar
den som har bast insyn i praktikantens arbete och narvaro och kan darfér bedéma
om registrerad tid stammer. Nar du har godkant tidrapporten gar den vidare till chef
for slutlig attest innan den skickas vidare till 16n.

Observera att rese- och utldggsarenden inte godkanns av handledare. Dessa
hanteras direkt av Lulea stiftsorganisation.

Tidrapporten ska klarmarkeras av praktikanten senast den 2:a varje manad.
Som handledare behdver du granska och godkanna registrerad tid senast den 3:e,
aven om dagen infaller pa en helg.

Detta ar viktigt for att tidrapporten ska hinna ga vidare till chef fér attest senast den
6:e, sa att Ionen kan betalas ut i ratt tid.

Gor sa har:
o Gatill fliken Attestera i Planering.

e | kolumnen Signaler ser du om det finns nagon registrering som systemet
reagerat pa, exempelvis om nagon anstalld inte klarmarkerat manaden.

o Valj atgard: Godkann eller Attestera uppe till vanster.
e Ange t.o.m. -datum i rutan ovan.

o Markera rader (eller valj alla via kryssrutan langst upp till vanster om
kolumnen Namn).
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o Klicka pa Utfor.

Godkannande maste alltid ske innan attest.

e FOr timanstallda gar antalet arbetade timmar éver som timlén. Det ar darfor
viktigt att rapporterade timmar stammer 6verens med hur den anstallda
jobbat.

e Under Rapporter i Planering far du en éversikt éver de varningar som finns i
planeringen.

Se mer detaljerad information pa Kornet:

Godkanna, granska och attestera

Hjalp och support
Fragor om hur du gor i Medvind (praktiskt handhavande):

Kanslistod
Telefon: 010-18 19 200, knappval 1

Fragor om anstallning, villkor eller hur registrering ska hanteras:

HR-brevladan
E-post: luleastift.nr@svenskakyrkan.se

Enhetens namn

Postadress: Postadress Postnr Ort
BesoOksadress: Besoksadress
Telefon: Telefon


https://svkyrkan.sharepoint.com/sites/kornet-loneservice/SitePages/Till-dig-som-chef.aspx

