Manual sjalvservice i Sympa - mobilversionen

| denna manual lar du dig redigera dina person- och kontaktuppgifter samt ldgga till ndrmast anhorig
i Lisebergs HR-system Sympa. Du lar dig aven var du hittar information som rér din anstallning och
|6n. Observera att vissa bilder visar mobilen i stdende Iéige, andra i liggande ldge.

Logga in i Sympa

Du loggar in i Sympa via Lisebergs intranat Vart Liseberg. Val inne i Vart Liseberg gor du foljande for
att logga in i Sympa:

1. Klicka pa knappen "Verktyg” i menyn.
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2. Klicka sedan pa “HR-system”. Du loggas nu automatiskt in i Sympa.
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Verktyg

Har hittar du de vanligaste verktygen. For att
se alla verktyg, tryck pa "Ga till alla verktyg".
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IT-portal

Portal for IT-relaterade Grenden
(support, bestdllningar, program)




Redigera person- och kontaktuppgifter

1. Efter att du loggat in i Sympa hamnar du pa startsidan. For att redigera dina person- och
kontaktuppgifter klickar du pa din bild uppe till hdger och viljer Mina uppgifter.
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2. Vél inne pa sidan Mina uppgifter klickar du pa Personlig information i menyn.
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@3 Installningar



3. Nar du kommer in pa sidan Personlig information finns en informationsruta som informerar om
hur din I6n betalas ut och hur du far ditt Ionebesked. Din 16n betalas ut via Swedbank, for att ange
dina bankkontouppgifter hos Swedbank féljer du lanken under rubriken ”"Hur betalas I6nen ut?”.
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Personlig information

Registrera dina bankuppgifter

Hur betalas I16nen ut?

Logga in pa swedbank.se/kontoregister och
folj anvisningarna dar. Registreringen kraver
att du har ett bank-id. Har du inget
bankkonto far du istallet en utbetalningsavi.

Lonebeskedet ser du senast dagen innan
I6neutbetalningen i appen Flex HRM.

Starta med att ladda ner mobilappen via App
Store. S6k pa Flex HRM Mobile. Himta HRM
Mobile. Férsta gangen du anvander appen
behover du ange nedan webbadress:
https://liseberg.flexhosting.se/Mobile/
Logga in - Valj det inloggningssatt som
stammer in pa dig.

For dig som ar sasongare ar det viktigt att du
anger samma mailadress som du har
registrerat har i Sympa.

Klicka har for att lasa mer:
Bra att veta om I6n

4. | rutan Personuppagifter har du mojlighet att ange ditt kon. For att gora det klickar du pa knappen
som ser ut som en penna. | rutan som 6ppnas anger du kén och klickar pa Spara.
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5. | rutan Kontaktuppgifter hanterar du telefonnummer, e-post och hemadress. For att redigera
uppgifterna klickar du pa knappen som ser ut som en penna. Redigera de falt som behover

uppdateras. Nar du ar klar klickar du pa Spara. Om du inte vill spara klickar du pa Avbryt, eller pa
krysset uppe till hoger.
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Narmast anhorig

Pa sidan Personlig information finns dven en ruta som heter Ndrmast anhérig. | den kan du lagga till
en eller flera personer som Liseberg kan kontakta om nagot skulle handa.

1. For att lagga till en ndarmast anhorig klickar du pa Ldgag till ny i rutan Ndrmast anhérig. Fyll i
namn, telefonnummer och din relation till personen. Avsluta med att klicka pa Spara.
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Sa har ser det ut nar du har registrerat en ndrmast anhorig. For att lagga till fler anhdoriga klickar du
pa Ldgg till ny en gang till. GIom inte att du maste erhalla samtycke fran personerna du registrerar i
systemet i enlighet med GDPR. Klicka pa fragetecknet i rutan Ndrmast anhérig for att visa
informationen.

Nar du fyller i uppgifterna for

narmast anhoriga intygar du

att du erhallit samtycke fran

personerna som du registrerar

Narmast ® a Lagg till ny i systemet.

anhorig .. L
Narmast Wl Ldgg till ny
Namn anhérig
> Kanina Test Atgarder w
Namn
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> Kanina Test Atgarder w



Anstallning och I6n

For att se information som ror din anstallning och 16n klickar du pa Anstdllning och I6n i menyn uppe
till vanster och under Anstdllning och Lén klickar du vidare till Avtalsinformation.
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@ Anstéllning Och Lon A~

Avtalsinformation

Under uppbyggnad: Avtalsinformation
@ Personlig Information v

@3 Instéllningar

Pa sidan Anstdllning och I6n finns en ruta som heter Anstdlining. Klicka pa pilen till vanster for att se
mer information kring respektive anstallningsavtal. Om du har ett stort antal anstallningsavtal kan du
bladdra till nasta sida for att visa fler.

Sysselsattningsgrad (1) : 62

Provanstillning: Nej

= ' Julia Utte =
Anstéillning@ Q
Anstallnlng® Q
Godkdnnande
Godkannande
~ Invantar begaran Atgarder
> ® Godkind Atgarder w
Annullera:
> o Godkiand Atgérder (o2 Orsak till anstallningens upphérande:
Inmatningsdatum (@) : 2023-12-05
> ® Godkénd Atgarder w Organisation (D : GV Attraktion
Avdelning: Berget
> ® Godkind Atgarder v Startdatum: 2023-12-11
Slutdatum (D) ; 2023-12-31
> ® Godkand Atgarder Kollektivavtal: Kommunal
Befattning: Attraktionsvérd
> ® Godkand Atgarder v Anstéllningsform: Sasongsanstalining
Arbetstidsomfattning: Varierande enligt
schema
> ®@ Godkind Atgarder

> @ Godkand Atgarder

Provanstéllningens slutdatum:
. Uppségningstid: Enligt avtal.
> ® Godkand Atgarder
Typ av I6n: Timlén Kemmunal
. Avtalsmall (T) : Kommunal Timaviénad rast
> ® Godkand Atgarder w

Semesterrétt: 13,00 % semestererséttning [

1.10 of 14 > Veckoarbetstid vid heltid (tim/vecka): 38.25
Personalkategori Quinyx Medarbetare
@ : timavionad

Ovrin information:



Nedanfor rutan Anstdllning ser du information om |6n samt e-signeringen som skedde i samband
med att du skrev pa ditt/dina anstéllningsavtal. For att ladda ner ett anstéallningsavtal klickar du forst
pa pilen bredvid dokumentnamnet och darefter pa PDF-dokumentet under rubriken Filer och véljer
sedan Ladda ner.
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Inmatningsdatum

> 2023-08-24 Atgérder v
> 2022-09-22 Atgarder w
> 2022-04-01 Atgérder w
> 2022-01-18 Atgarder
1-4 of 4
E-signering@ Q
Dokumentnamn
~ | Anstaliningsavtal Atgarder

Startdatum: 2022-09-01
Status: Avslutad
Status andrad: 2022-09-23

Typ: Elektroniskt dokument

Filer:

Julia_Utterberg_31919.pdf

Anstéllningsavtal

Ref Nren ei knst Atgarder v



