Instruktion for studentrepresentant -
registrering av tid i Flex HRM

Innan du kan registrera din tid i vért HR-system férsta gadngen, behdver du ha fyllt i
en blankett med dina personuppgifter och bankkontonummer (finns utskrivna hos

karexpeditionen).

Lamna ifylld blankett i RKH's postldda pé plan 8 s& den kommer HR tillhanda. Dina
uppgifter laggs in i vért HR-system och du kommer att f& ett mejl fran systemet. Da
kan du skapa ditt inlogg. Lank till Flex: https://aspia2.flexhosting.se /HRM/Login

1. Klicka pé& den lilla klockan till vénster

A

2. Kontrollera att du &@r pé réatt manad och dag (pilarna).
- Valj ARB-arbete i faltet for tidkod.
- Skriv in tiden fr,0.m och t.o.m (systemet rdknar ut antal timmar).

- Klicka p& sparal

Projext intesn Komrammar

3. Nar du ar klar med

tidsregistreringen fér en ménad
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klickar du pé& Status: Preliminar

och dndrar till Status:
Klarmarkerad.

www.rkh.se



