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SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Vad ar anstallningsguiden?

Anstéllningsguiden &r ett verktyg for dig som chef/administrat6r for att administrera
manadsanstallningar pa ett enkelt satt.

Du far hjalp/lotsning genom anstallningens alla delar vilket sdkerstéller att korrekta
uppgifter anges.

v Nar du fyllt i uppgifterna fér anstillningen skickar du den vidare foér verifiering
till Lon som kvalitetssakrar det du rapporterat.

v Du far sedan tillbaka anstallningen.
v Nu kan du skriva ut ett anstallningsavtal for underskrift.
v" Nér du beviljat anstallningen ar den klar och I16n kommer att betalas ut till din
nya medarbetare.
Du kan paborja registreringen av anstéllningen och darefter pausa om du blir avbruten

och/eller behover invanta kompletterande uppgifter.

N&r Lon har kvalitetssakrat anstéllningen och behéver kompletterande uppgifter far den
som registrerat anstallningen mail om detta.

Nar anstallningen ar komplett kan endast chef bevilja den.

Om du har en administrator till hjalp sa kan hen géra hela registreringen av
anstallningen och skicka for verifiering till Lon.

OBS!
Innan du borjar sa sdkerstall att det finns ett grundschema skapat,
da detta kravs for att kunna slutféra anstallningen.

Notera att nedanstaende anstéllningar i dagsldget inte kan hanteras via
anstallningsguiden utan ska skickas in i ett drende till Lon

®  Anstallning som borjar tidigare an en manad bakat i tiden

=  Medarbetare med samordningsnummer

= Medarbetare som ar anonymitetsskyddade — ska skickas in via HR enheten.
= Timavlonade

= Uppdragstagare/Arvodister
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Menyvalen i anstéallningsguiden

m] Min personal ~ Andra System o Genvagar  Anstallningsguiden

sTARTSIDA  Attest & Rapportering v Mina anstallda v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp

Klicka pa Anstallningsguiden i din meny

| anstallningsguiden har du fem menyval

J . se A se s .
{ru\ Min personal  Andra System o Genvagar  Anstéllningsguiden

dar att bevilja Anstalining Mina anstallda Delegation  Anstallningsavtal

Klar att bevilja

De anstéllningar som finns har har verifierats av Lén och krdver nu att du gar in och
beviljar dem for att anstéllningen ska borja galla och 16n utbetalas.

Anstallning
Har lagger du upp nya anstallningar och skickar for verifiering.
Om anstallningen inte kunnat verifieras av Lon kommer den att aterfinnas har.

Mina anstallda
Har ser du alla dina aktuella anstéllda.

Delegation

Né&r du ar franvarande och annan chef behdver administrera dina anstéllningar, sa
lagger du en delegation har.

Anstallningsavtal

Nar Lon har verifierat anstallningen sa kan du skriva ut anstallningsavtalet har.
Kontrollera och komplettera vid behov innan du skriver ut.
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Skapa en anstallning

hef AG {8 Minpersonal Andra System o Genvagar  Anstallningsguiden

lar att bevilla ~Anstéllning Mina anstalida  Delegation  Anstaliningsavtal

=4 Ny anstéllning
Lagg ny anstalining till person

Klicka pa Ny anstallning

arattbevila  Anstllning Minaanstalida  Delegation  Anstallningsavtal

+ Ny person

Ligg ny person till
systemet

Bérja med att kontrollera om medarbetaren har arbetat i kommunen/bolaget
tidigare genom att séka pa personnumret eller namn.

o®% Person

Sok medarbetare

Anna Andersson
Anna Anna Anna Anna
+ Ny person
Andersson Andersson Andersson Andersson

Lagg ny person till
systemet

Om medarbetaren finns registrerad kommer en ruta upp med dess namn och personnr.
Klicka pa rutan for ratt person. Kontrollera att personuppgifterna stammer och klicka pa

nasta.

Far du ingen traff klickar du pa + Ny person och skriver in personnumret.
Da hdamtas personuppgifter fran folkbokféringsregistret.
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& Personuppgifter

Fyll i Mobilnummer (maste anges med +46).
E-postadress ska vara medarbetarens privata och ar frivillig. Spara.

Skapa ny person

Ar du saker pa att skapa en ny person?

B -

Andra uppgifter

Vill du bérja att skapa en ny anstallning fér den har person nu?

o

Valj Enhet
De enheter du har behorighet for visas i listan. Markera den enhet/arbetsplats som
medarbetaren ska anstéllas pa och klicka pa nasta.

Test Testsson
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Valj Befattning

Sok i rutan Ange yrkesbendamning pa den befattning medarbetaren ska ha.
Markera ratt befattning och klicka pa nasta.

Befattningar med XX framfor ska inte anvandas.

473 Befattning

Test Testsson

Foregdende Nasta

Far din sokning manga traffar kan du behova bladdra till ndstkommande sida genom att
klicka pa en siffra eller pa enkelpilen till hoger. Klicka pa nasta.

Valj typ av Anstallning
Markera ratt typ av anstallning och klicka pa nasta.

talining med semester och manadsle
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Valj Anstallningsform
Beroende pa vilket val du gjorde i forra steget kan alternativen se olika ut har.

Om du valde Anstallning med semester och manadslén far du féljande alternativ:

Test Testsson

Om du valde Manadsavlonad pa beredskapsavtalet far du foljande alternativ:

4 Anstallningsform

f y ! b K Test Testsson

Tillsvidareanstallning

Allmén visstidsanstallning - AVA ’
ningen ar tid: men larbetaren ska inte vik ] r nn 33%

Visstidsanstallning 6ver 67 ar
begrar
Vikar
Vikariat TEST Kungalvs Kommun

Sk

en ar tid: t taren vika:

Thorildskolan 2

Projektanstalining sanstalining med manadsion
arbete jektform, kan anstallning ingas for en tidsperiod ¢ till 4 &r sion

tillsvidareanstallning 3 HOK/Allmanna bestsmmelser
Provanstallning
tsatt att provobehov foreliager kan avtal traffas om i e oI B Foregende

ghet med AB ergar till en tillsvidareanstilining om inget annat anges
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Om du valde Uppehallsanstillning med manadslon far du foljande alternativ:

Anstéllningsform
Vilj vilken anstéliningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidareanstéllning

Anstéliningen géller tillsvidare och &r inte tidsbegransad

O Allmén visstidsanstéllning - AVA

Anstaliningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan,

O Visstidsanstéllning ver 67 ar

Tidsbegransad anstalining for arbetstagare over 67 ar

O Vikariat

Anstaliningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan

O Projektanstélining

For arbete i projektform, kan anstallning ingés for en tidsperiod om upp till 4 ar. En projektanstalining
overgar inte till en tillsvidareanstalining

O Provanstallning

Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstallining for sammanlagt 6 manader i
enlighet med AB. Overgar till en tillsvidareanstalining om inget annat anges.

Du skapar:

Foretag:
Enhet:
Yrkesbenamning
Typ 3
Semestergrupp

anstallni

Avtal

Foregiende

Test Testsson
6308177051

33%

TEST Kungalvs Kommun

Skola Thorildskolan 2

Assistent

Uppeh3lisanstalining med manadslon
Uppehalision

HOK/Allmanna bestammelser

Anstallningsform
vilj vilken anstillningsform den nya medarbetaren ska ha

) Tillsvidareanstallning
Anstaliningen gdller tillsvidare och ar inte tidsbegransad
) Allmén visstidsanstalining - AVA
Anstdliningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera fér ndgon annan
) Obehérig enligt skollagen
Tidsbegransad anstalining. Galler larare eller forskollarare som antingen saknar den utbildning som
skollagen foreskriver, eller som genomgar introduktionsperiod.
O Visstidsanstallning 6ver 67 ar
Tidsbegransad anstalining for arbetstagare Gver 67 ar
O Vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar fér nagon annan.
O Projektanstélining
For arbete i projektform, kan anstalining ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. En projektanstalining
dvergar inte till en tillsvidareanstalining
O Provanstallning
Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstalining fér sammanlagt 6 manader i

enlighet med AB. Overgar till en tillsvidareanstallining om inget annat anges.

Du skapar

Foretag
Enhet:
Yrkesbenamning
Typ av anstallning
Semestergrupp:

Foregende

Om du valde Larare med ferie och manadslon far du féljande alternativ:

Test Testsson
630817

33%

TEST Kungalvs Kommun
Skola Thorildskolan 2

Assistent

Larare med ferie och manadslon
Semester ferieanstalld
HOK/Allmanna bestammelser

Markera ratt alternativ och klicka pa nasta.
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Valj Anstallningstyp
Beroende pa val i Anstallningsform far du olika alternativ

o] P Du sk B
Anstéllningstyp U skapar
Valj vilken anstaliningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Innehavare

O Nystartsjobb

Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning

Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen

O Lénebidrag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Test Testsson
630817

42%

Foretag: TEST Kungalvs Kommun

Enhet:  Skola Thorildskolan 2

Yrkesbenamning: Assistent
Typ av anstalning:  Anstalining med semester och manadslén
Semestergrupp: Semester AB fgr 1

Avtal:  HOK/Allmanna bestammelser

Anstaliningsform:  Tillsvidareanstalining

O Lonebidrag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Foregdende

Anstallningstyp e, n

Valj vilken anstiliningstyp den nya medarbetaren ska ha Test Testsson
O Tidsbegransad anstalining med tillsvidareanstallning i botten 630817
Anstallningen galler under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstalining i botten, tex
vid hojd sysselsattningsgrad.
O Tidsbegrénsad anstélining 33%
Tidsbegransad anstilining
O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Foretag: TEST Kungalvs Kommun

O Trygghetsanstalining Enhet:  Skola Thorildskolan 2
Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen Yrkesbenamning:  Assistent

Anstilining med semester och m3nadsion
Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna bestammelser

Foregaende

Anstsliningsform:

Allman slining - AVA

Markera ratt alternativ och klicka pa nasta.
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Valj Datum

Markera i kalendern det datum da anstéallningen ska bérja galla.
e Omdet ar en tillsvidareanstallning finns bara en ruta med Datum from.

e Omdet ar en tidsbegransad anstallning markera dven slutdatum i rutan Datum tom.

Klicka pa nasta.

g Datum

Test Testsson

< februari 2021 > < september 2021 >

min tis ons tors fre lor son min tis ons tors fre lor son

5 01 02 03 04 6 07 35 0 02 03 4
4 2 38 2 | 23 24
s 2 = » [
0 40

Foregende

Valj Lon

Ange manadslonen pa heltid och valj for vilket ar 16nen ska galla.

Ska medarbetaren ha I6netillagg viljer du bevakningsdatum genom att klicka pa
kalendern och markera t o m datum. Under anteckningar valjer du orsak for
I6netillagget. Klicka pa nasta.

Test Testsson

Aarkera om de: de inte har ratt till o ing e
¥ Ange lonetillagg
Fast I5netilligg Belopp Bevakn tom Anteckningar
Fast lonetilsgg 1 2 = mordnare v| @Rens
tlonetilsgg 2 = <k v mRe
netillag = ecknin v @Ren
netilligg 4 = anteckning; v  @Ren:
t ionetillag ] eckning v  WRen or
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Valj Schema
| rutan schema-ID skriver du in namnet pa medarbetarens grundschema och klickar pa
visa. Markera schemat som ska anvandas i listan och klicka pa nésta.

Test Testsson

\)

Om schemat du angett inte kommer upp i listan kan det bero pa att det ar skapat pa en annan enhet

eller har ett startdatum senare an anstallningens.

Ga tillbaka till Schema & Bemannings menyn och gor ett nytt schema pa ratt enhet.
Har schemat fel startdatum, racker det med att dndra datum i befintligt schema.
Tank pa att alla scheman ska vara tillsvidare i t o m rutan.

Tidsbegransad anstéllning med tillsvidare anstéllning i botten
For denna anstéllningstyp ar det viktigt att grundschemat ar pa den totala
sysselsattningsgraden, d v s ordinarie sysselsattningsgrad + den tillfalliga héjningen.

Exempel.
Grundanstallningen 50%
Tillfallig hojning 25% 50 +25=75%

Stefan Andersson

Sida 12 av 21



Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

Valj Tidtyp

Medarbetare med jour- eller beredskapsanstallning behover fa en tidtyp markerad for

att ersattning for detta ska kunna utbetalas. Klicka pa nasta.

Test Testsson

For medarbetare som inte omfattas av dessa tidtyper, klicka direkt pa nasta.

Valj Rekryteringsvag
Markera den rekryteringsvag som galler for anstallningen. Klicka pa nasta.

Test Testsson

Foretrade

Externt
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Kompletterande uppgifter

Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstéandig.

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid,
I6neférdelas, har ett ledningsansvar eller har beredskap och ska kopplas till sadant
schema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan genom att ange en eller fleraavde 6
alternativen. Punkt 4-6 behdver du specificera valet.

e Punkt 4 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering enligt exemplet nedan.

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

[a7111 || (2501 | | I |[s0.00 |

Ans. 47111 Verk. 2501 procent 60
Ans. 47111 Verk. 2498 procent 40

[a7111 || || 2408 |[s0.00 |

e Punkt 5 ska bokstav vid ledningsansvar anges
o A sektorchef
o B Verksamhetschef
o CEnhetschef
o L Ledningsansvar

Annat ansvar:
o Forstelarare

o Lektor

e  Punkt 6 schema-ID for beredskapsschema

Nu har du gjort alla val som du behover fér anstallningen. Klicka pa néasta.
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Sammanstallning

Har far du upp en sammanstallning 6ver de person- och anstallningsuppgifter som du

valt i guiden.

Dokumentnamn
Anstéllningsguiden

Kontrollera alla uppgifter en sista gang for att sdkerstalla att de stdmmer.

o] Gt
n Sammanstéllning
Har ser du personuppgifter och anstalininguppgifter

Test Testsson Anstallningsuppgifter

6308177051
Typ av anstalining
Anstallning med semester och
Adress: Gatan 12 ménadslon
12345 Staden
Telefonnummer: Anstaliningsnummer
210222
Foregdende  Tillbaka till startsidan Semestergrupp

Semester AB fgr 1
Anstaliningsform

Tillsvidareanstalining

Anstaliningstyp
Innehavare

Forhandlingsomrade
AB OFR forbomr

Undantagen ATL

Schema
Schema-1D
KONTOR 100

Avioningsform

Manadsavl innev manad
Verklig 16n

27 250,00

ManadsIon

27 000,00

Lonetilldgg
Typ av tillagg

Fast Ionetillagg 1

Arbetstid  Heltidsmatt
40.00 40

Syss grad

Anstéliningsperiod

2021-02-22 - Tillsvidare

Avtal

HOK/Allmanna bestimmelser

Yrkesbendmning
Administrator

Anstilid vid
HR enheten

Berakningsgrupp

Anstalld > 3 manader

Tidtyp

Loneandringsorsak
L6n 2021

Heltidsion
27 250,00

2021-12-

~
o

faktor

Lokait avtal

E@ Sammanstallning

Hér ser du personuppgifter och anstélininguppgifter

Test Testsson
6308177051

Adress: (Gatan 12

12345 Staden
Telefonnummer:

Féragaende Tillbaka till startsidan

Sand for verifiering

Klicka pa Sand for verifiering

Sida 15 av 21




Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

sand for verifiering

Ar du sdker pa att du vill sanda uppgiften for verifiering?

[ o JIAE

sand for verifiering

Uppgiften har sants

Kommer nedanstaende meddelande upp néar du ska verifiera sa har du kopplat pa ett
grundschema som har ett t o m datum.

S6k upp schemat i Schema & Bemannings menyn och ta bort t o m datumet, spara.
Vilj sedan om schemat i anstallningsguiden.

ar attbevilja  Anstallning Minaanstallda Delegation  Anstallningsavtal

Fel!
‘ v Ovantat fel intraffade. Vi beklagar olagenheten.

Har ser du personuppgifter och anstéllninguppgiftet

Du kommer tillbaka till anstallningssidan dar anstallningen/anstallningarna ligger.

+ Ny anstillning

Lagg ny anstaiing bl person

Verifiering av anstéllning
Anstallningen hamnar nu hos Lon som kommer att ldgga pa ytterligare I6nestyrande
uppgifter.

v' Om alla uppgifter &r korrekta s3 blir anstéllningen godkdnd och du ska bevilja
den for att medarbetaren ska fa 16n utbetald.

v" Om négon eller ndgra uppgifter ar felaktiga kommer anstéllningen att

returneras till dig fran Lon.
Du far ett mail med uppgifter om vad som behover kompletteras.
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Returnerad anstallning

Om anstallningen inte kunnat verifieras av Lon kommer den att komma tillbaka till

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

menyn Anstallning. Rutan far da en hand som markerar att Ny anstallning ar

Returnerad.

WawDevija  ANStanming  Mina anstaida

Ueiegauon  Anstainingsavial

=+ Ny anstéllning
Lagg ny anstallning till person

Pagaende

test deltid
660126

Administratsr

Nu behéver du atgarda de uppgifter som Lon meddelat via mail.

Klicka pa handen och sedan féregdende till du kommer till det val som ska dndras.

’_fy[) Sammanstallning

—

test deltid

Anstallningsuppgifter

Anstiliningsnummer

210212

Semestergrupp

Semester AB fgr 1

Anstiliningstyp

nnehavare

Férhandlingsomrade

AB OFR férbomr

Undantagen ATL

Schema

Schema.ID  Arbetstid

Anstiliningsperiod
2021-02-12 - Tillsvidare

Avtal

HOK/Allma bestammelser

Yrkesbenamning
Administratd

Anstilld vid
Skola Thorildskolan 2

Berakningsgrupp
Anstilld > 3 méanader

Tidtyp

Svss arad

Nar du gjort kompletteringen ska du ater skicka anstallningen for verifiering.
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Far du mail fran Lon att anstéllningen inte kan verifieras, kan nagot av foljande behdva atgardas eller
aterkopplas for att sdkerstélla att det som skickats in ska gélla:

Befattning: 473 Befattning

Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som.

Kryssad befattning — du har anvant en befattning med
XX framfor. Dessa befattningar anvands inte och du
maste valja en annan bendamning. Bamshotare

Barnskétare obehorig

barnsk sok

Barnskotare/Resurs
Barnskdterska outbildad
Barnskéterska/Elevass

XX Barnskotare fast vik

Vid kontroll av tidigare anstallningar sa har medarbetaren haft en hégre befattning t ex barnskotare
men nu fatt obehorig barnskotare. Lon skickar tillbaka till dig for information.

Lon/l6netillagg

Lon ser att [6nen ar lagre an foregaende anstéllning med samma befattning. Lonen kan verka orimligt
hog eller 1ag och i dessa fall aterkopplar Lon till dig.

Schema

Anstallning med semester och manadslon kopplas till ett grundschema med helgarbetstid Lovar. Vilj
ett schema med ratt helgarbetstid for anstallningen.

Grundschemat som ar kopplat innehaller ett felaktigt heltidsmatt eller fel helgarbetstid. Schemat
som &r skapat maste korrigeras med ratt uppgifter och kopplas pa igen.

Tidtyp
Tidtyp ar vald pa befattning som normalt inte arbetar med jour eller beredskap. Lon skickar tillbaka
till dig for information.

Kompletterande uppgifter

Lon ser att foregdende anstéllning var kopplad till schemaplanering i Time Care och vill veta om den
nya anstallningen ocksa ska kopplas dit.

Lon ser att foregaende anstallning var kopplad till vikariebokningen i Time Care Pool och vill veta om
den nya anstallningen ocksa ska kopplas dit.

Lon ser att befattningen brukar vara kopplad till flex eller att foregaende anstéllning hade flex.
Det kan dven gélla en befattning som vanligen inte brukar ha flex som har fatt det angivet.

Awvikande kontering

Angiven kodstrang finns inte, kodstrangen tillhér en annan forvaltning eller fordelningens
procentsats blir inte 100%.

Ledningsansvar
Befattning med ledningsansvar saknar bokstav for ratt typ av ansvar.

AID etikett
For en del befattningar finns det flera val av AID etikett. Lon skickar tillbaka ett forslag med vilka
alternativ som du kan vélja mellan.
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Anstallningsavtal

Nar Lon har verifierat anstallningen kan du skriva ut anstallningsavtalet.

Vilj kommun/bolag i rutan mall for anstallningsbevis och klicka pa Visa
anstallningsbevis.

Anstallningar framat i tid ska beviljas forst den manad anstallningen borjar men
du kan skriva ut avtalet innan du beviljar den.

Bevilja anstallning
Pa din startsida i Sjalvservice HR/L6n har du en QR rapport langts ner till héger som &r
rod nar du har anstallningar att bevilja.

gran =
- =

Klar att bevilja
N&r Lon har verifierat anstallningen sa ar den Klar att bevilja.
Det ar endast anstéallningar for innevarande manad eller tidigare som ska beviljas.

Anstéliningar framat i tiden

Dessa anstallningar ska beviljas forst den manad som den bérjar. Detta for att sakerstélla att
personen faktiskt pabdrjar sin tjanst. Lon kvalitetssakrar dven I6nen for beviljade anstallningar den
manad som de borjar och flyttar semester, flex, komp mm fran eventuell tidigare anstéllning.
Detta enligt uppsatt rutin for att jobba i nutid.

Sida 19 av 21



Dokumentnamn
Anstallningsguiden

soltak ab

Klicka pa Bevilja.

y Sammanstalining

Test Testsson Anstallningsuppaifter

Bevilja

Ar du saker pa att du vill bevilja anstallningen?

-

Bevilja

Nu kommer I6n att betalas ut for medarbetaren fran anstéallningens startdatum.

Viktigt att anstallningen beviljas i tid for att 16n skall utga till innevarande
manad!

Mina Anstéllda

Har ser du en oversikt over dina aktuella medarbetare.

Personnummer Anstiliningsnummer Yrkesbenimning Anstiliningen pibérjas Ansts

ningens bevakningsdatum
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Delegation
Vid franvaro/ledighet kan du lagga en delegation till en kollega — denna delegation
galler endast for Anstallningsguiden.

Ers3ttande chef Startdatu

Klicka pa knappen ‘Lagg till ny ersattare’ och skriv in ersattarens AAkonto samt datum
for start/slut. Spara.

Ersattande chef Startdatum: & Shutdatum & m Avbryt

ErsSttande chef: | 1213303 Startdatum: 30310208 & Swutdstum 5051103 = a Aubryt

Nar du fatt en delegation
Nar anvandaren loggat in i Anstallningsguiden kan denne vilja att jobba som sig sjalv
eller som ersattare for den som delegerat till anvandaren.

Anvandare: ‘ TestAGchK V‘ Foretag: | TEST Kungalvs Kommun v

Mitt Konto
TestAGchK

Delegation  Anstallningsavtal

Chef Erséttande chef Startdatum Slutdatum
TestAGchK AA17322 2021-02-01 2021-03-31

1 poster

Medarbetare som inte bérjar sin anstallning
Person som aldrig pabdrjar sin registrerade anstallning behover meddelas i ett drende

till LOn snarast.
Gors inte detta betalas |6n ut till medarbetaren.
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