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Dokumentnamn

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 slutfora anstallningen.

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

= Anstallning som borjar tidigare an 30 dagar bakat i tiden

= Forlangningar av pagaende anstallningar

= Forandring av pagaende anstallning

=  Medarbetare med samordningsnummer

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

® Uppdragstagare/Arvodister
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Nar ska du jobba i guiden och nar ska du skapa ett drende?

Ny anstallning

Nytt avtal
(AB/BEA/Uppehall/Ferie)

Ny befattning

Ny anstéllningsform
(AVA/VIK/Tillsvidare)

Nytt heltidsmatt

Dokumentnamn
Anstéllningsguiden

Forandring av anstallning

Ny organisation/arbetsplats

Nytt konto/kontofordelning

Forlangning befintligt VIK/AVA

Ny/forandrad sysselsattningsgrad

Nytt schema

Ny 16n/I6netilligg

Anstéllningar i den bla triangeln ska skickas in via Anstallningsguiden.

Anstallningar i den turkosa triangeln ska skickas in via arende i Kundserviceportalen.
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Dokumentnamn

SO”Ok Gb Anstéllningsguiden

Menyvalen i anstallningsguiden

Chef ﬁ.} START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION ~ MINAANSTALLDA =~ SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR  FORHANDLING

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetag  Instdliningar  Hjilp

Klicka pa Anstallningsguiden i din meny

Chef ~ {.} START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION ~ MINAANSTALLDA = SCHEMA = RAPPORTER = GENVAGAR = FORHANDLING

Anstéllning  Anst3liningsbevis ~ Klarattbevilla  Mina anstalida  Delegation

| anstallningsguiden har du fem menyval

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

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

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.

Mina anstallda
Har ser du alla dina aktuella anstallda.

Delegation
Nér du ar franvarande och annan chef behéver administrera dina anstallningar, sa
lagger du en delegation har.
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SOHO k d b Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Skapa en anstallning

Chef v ¢} START  ATTEST STALLNIN EN DELEGATION ~ MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR  FORHANDLING

Anstalining  Anstaliningsbevis  Klarattbevija  Minaanstalida  Delegation

Anstallning - Pagaende

Foretag | TEST Kungalvs Kommun v | Anvéndare = Mitt Konto v + Ny anstalining

Klicka pa Ny anstallning

Chef v | ¢ START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION ~MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR  FORHANDLING

Anstéllning | Anstaliningsbevis  Kiar attbevilja  Minaanstallda  Delegation

Personer

Fornamn | Ange fornamn Efternamn | Ange efternamn Persnr | Ange persn (®) typerson

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

Anstillning Anstliningsbevis  Klarattbevija  Mina anstalida  Delegation

Personer
Fornsmn. | daniel Eternamn | andersson parsiiry | Ange pers.nr Sok ® Mpeson ¢
Daniel Daniel Daniel Daniel Daniel Daniella
Andersson Andersson Andersson

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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Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Personuppgifter

*Personnummer
=Fornamn
*Efternamn
*Adress
*Postnummer

=Postart

Grundinformation

Daniel

Alfredsson

*Mobilnummer

Telefonnummer

Epostadress

oy

070752369

Fyll i Mobilnummer — endast siffror utan mellanslag eller bindestreck.
E-postadress ska vara medarbetarens privata och ar frivillig. Spara.

Skapa ny person

Ar du saker pé att skapa en ny person?

-,

Andra uppgifter

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

-
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Valj Enhet

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

De enheter du har behorighet for visas i listan. Markera den enhet/arbetsplats som

medarbetaren ska anstéllas pa och klicka pa nasta.

Anstallningsguiden

Enheter
Valj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

Om du vet namnet pa organisationen kan du skriva in det har

Fsk Bjorkas Klockareb Sparras a
Bjorkas Fsk a
[0 Bjérkas Gullvivan
[ Bjérkas vallmen
[ Bjorkas Vitsippan
[0 Fsk Bjérkas Klockar SparrasTim
Klockarebolet Fsk o

Sparras Fsk w

Daniel Alfredsson

0%

Foretag TEST Kungalvs Kommun

Enhet Bjorkas Blaklockan

Valj Befattning

Sok i rutan Ange yrkesbendamning pa den befattning medarbetaren ska ha.

Markera ratt befattning och klicka pa nasta.

Anstdllningsguiden

Befattning

valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som

Sok

Automationstekniker
Avlbsare

Avlbsare PAN
Avtalscontroller
Badvérd

Barnskotare obehérig
Befslhavare
Behandlingsassistent

Bemanningsadministratar

5 u 7 8 29 > »

Féregiende

Daniel Alfredsson
(]

Faretag TEST Kungalvs Kommun

Enhet . Bjorkss alaklockan

Yrkesbenamning Barnskotare

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.
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Valj typ av Anstallning

Dokumentnamn
Anstéllningsguiden

Markera den typ av anstallning medarbetaren ska ha och klicka pa nésta.

Anstallningsguiden

Typ av anstalining

Val] vilken sorts anstélining den nya medarber
Anstallning med semester och manadslon
Anstélining med manadslén och ratr till semester

Manadsavidnad arbetstagare | marknadspolitiska insat
Ménadsavlénad, semester enligt semesterlagen med intjé

r, BEA

med manadslan
mhet som bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstéliningen méste avse minst en termin

Larare med ferie och manadsian
Anstalining med ferieperiad enligt Bilaga M i AB

Valj Anstallningsform

Faregaende

Daniel Alfredsson

Fisretag TEST Kungaivs Kommun

Enhet Bjorkés Bléklockan

Yrkesbenamning Barnskétare

Beroende pa vilket val du gjorde i forra steget kan alternativen se olika ut har.

Om du valde Anstillning med semester och manadslén eller Lirare med ferie och

manadslon far du foljande alternativ:

Anstaliningsguiden

Anstaliningsform

W&lj vilken anstaliningsform den nya medarbetaren ska ha

Tillsvidareanstallning
Anstéliningen galler tillsvidare och &r inte tidsbegransad

Allman visstidsanstalining - AVA

. d men medarbetaren ska inte vikariel

Obehérig enligt skollagen

Tidsbegrans nst3lining. Galler Iarare eller férskollarare som saknar den utbildni ollagen féreskriver
Vikariat
Anstéliningen ar tidsbegrénsad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan

Projektanstalining

rm, kan anstalining ingas far e om upp ti

traffas om pro

tallning fér sammanlagt & manad

enlighet med AB. Overgar till en

Firegiende

Daniel Alfredssan

Foretag TEST Kungalvs Kommun

Enhet Bjirkas Blaklockan

Yrkesbendamning Barnskdtare

Typ av Anstélining med
anstéllining semester och manadslén
Semestergrupp Semester AB fgr 1

Avtal HOK/AlImanna

bestammelser

Om du valde Uppehallsanstillning med manadslon far du foljande alternativ:

Anstaliningsguiden

Anstallningsform

Valj vilken anstallningsform den nya medarb

Tillsvidareanstalining
Anstéliningen galler tillsvidare ach &r inte tidsbegransad

Allman visstidsanstallning - AVA

Anstéliningen &r tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera fér négon annan

Vikariat

Anstéliningen &r tidsbegrénsad och medarbetaren vi

Projektanstallning
form, kan anstalining ingas fér en

e

Féregaende

Daniel Alfredsson

33%

Faretag TEST Kungalvs Kommun

Enhet Bjdrkas Blaklockan

Yrkesbenamning Barnskotare

Typ av Uppehallsanstalining
anstallning med manads|sn
Semestergrupp Uppehallslan

HOK/Allmanna
Avtal

bestammelser
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Dokumentnamn

SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Anstallningsguiden

Anstaliningsform Faregiende

V&lj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

Daniel Alfredsson

Tillsvidareanstalining _

Anstéliningen galler tillsvidare och &r inte tidsbegransad

Allman visstidsanstallning - AVA

. . 9
Anstaliningen ar tidsbegrénsad men medarbetaren ska inte vikariera for nagon annan 33%

Obehorig enligt skellagen

Tidsbegransad anstalining. Galler larare eller farskolldrare som saknar den utbildning sem skollagen foreskrive Foretag TEST Hungalvs Kemmun
Enhet Bjérkas Blaklockan
vikariat
N c_ N ) . Yrkesbendmning Barnskatare
Anstaliningen ar tdsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan
Typ av Larare med ferie och
Projektanstallning anstallning manadsian
Far form, kan anstélining ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. En projektanstalining Gvergar inte till en Semestergrupp Semester farieanstalld

tillsv
Avtal HOK/Allmanna
Provanstalining bestammelser

Markera vilken anstéllningsform medarbetaren ska ha och klicka pa nasta.

Om du valde Manadsavlénad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA sa har man endast en
anstallningsform, Sarskild tidsbegransad anstallning. Den blir ddrmed férvald och du kommer direkt
till bilden for att valja Anstallningstyp.

Anstallningsguiden

Anstallningstyp Foregéende
Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha n
e - e o Daniel Alfredsson

Nystartsjobb L

Mystartsjobb enligt beslut frdn Arbetsférmediingen

Trygghetsanstallning

Trygghetsanstlining enligt beslut frin Arbetstarmediingen 42%
Lonebi
Lén g enligt beslut fran Arbetsformedlingen Foretag TEST Kungalvs Kemmun
Enhet Bjorkas Bléklockan
Extra Tjanst
! - . Yrkesbenamning Barnskotare
Extra Tjanst enligt beslut fran Arbetsformediingen
Ménadsavianad
Offentligt Skyddad Anstalining Typ av arbetstagare |
Offent d anstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen anstallning marknadspalitiska

insatser, BEA

Qvriga timavianade med

Semestergrupp semesterdagar

Avtal BEA

Sérskild tidsbegransad

Anstallningsform snstllning

Markera anstallningstyp och klicka pa nasta.

Sida 11 av 32



soltak ab

Valj Anstallningstyp
Beroende pa val i Anstéllningsform far du olika alternativ

Anstaliningsguiden

Anstaliningstyp

vilken anstaliningst

en nya medarbetaren ska ha

Innehavare

svidareanstallda. Undantag &r de som har tillsvidareanstalining med |Gnebidrag (kréver beslut fran
Arbetsformedlingen

MNystartsjobb

tsjobb enligt beslut fran Arb

Groedlingen

Nys!

Trygghetzanstalining
Trygghetsa

ning enligt b

t fran Arbetsformedlingen

Lonebidrag
Lénebidrag enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

Anstallningsguiden

Anstdliningstyp

Valj vilken anstliningstyp den nya meda

Tidsbegransad anstslining med tillsvidareanstallning i botten

Anstéliningen galler under en viss pe

for en medarbetare som har en tillsvidareanstalining i botten, tex vid hojd syssels

Tidsbegransad anstallning

Tidsbegransad anstalining

Nystartsjobb

Nystartsjobb enligt beslut frén Arbets

Srmedlingen

Trygghetsanstalining
Trygghetsan.

Ining enligt beslut fran Arbetsfarmedlingen

Lonebidrag
@nebidrag enligt beslut frén Arbetsformedlingen

Anstallningsguiden

Anstallningstyp

Vil vilken anstaliningst

Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning | botten

Anstéliningen galler under en viss perio

for en medarbetare som har en tillsvidarean: ning i botten, tex vid hdjd syssel

Tidsbegransad anstallning

dsbegransad anstalining

Markera anstéllningstyp och klicka pa néasta.

ningsgrad

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Féregéende

Daniel Alfredsson
[

42%
Foretag TEST Kungélvs Kommun
Enhet Bjérkés Blaklockan
Yrkesbenamning Barnskdtare
Typ av Anstalining med
anstallning semester och manads|dn
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna

bestammelser

Anstaliningsform Tillsvidareanstalining

Foregiende

Daniel Alfredsson

33%
Féretag TEST Kungélvs Kommun
Enhet Bjorkas Bléklockan
Yrkesbenamning Barnskdtare
Typ av Anstalining med
anstallning semester och manadslén
Semestergrupp Semester AB fgr 1
avtal HOK/Allménna

bestammelser

Allmén

Anstaliningsf
netaliningstorm visstidsanstallning - AVA

Féregaende

Daniel Alfredsson
[ ]

42%
Féretag TEST Kungélvs Kommun
Enhet Bjdrkas Blaklockan
Yrkesbendmning Barnskdtare
Typ av Uppehélisanstalining
anstallning med manadslén
Semestergrupp Uppehallslan

oI

Avtal HOK/Allmanna

bestdmmelser

Allman

Anstaliningsform
& visstidsanstélining - AVA
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Valj Datum

Markera i kalendern det datum da anstéallningen ska bérja galla.

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Om det ar en tillsvidareanstallning finns bara en ruta med Datum from.
Om det ar en tidsbegransad anstallning markera dven slutdatum i rutan Datum

tom.
Klicka pa nasta.

Anstallningsguiden

Datum
Vvalj datum da anstallningen barjar och slutar
*Datum from 2022-05-23 *Datum tom

Du kan inte valja datum som ar mer an en manad tillbakat

Vilj Lén

Ange manadslonen pa heltid och valj for vilket ar I16nen ska galla.

2022-05-23

Foregaende

Daniel Alfredsson

Féretag
Enhet

Yrkesbend@mning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp

Avtal

Anstallningsform

Anstallningstyp

50% ’

TEST Kungélvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnsktare

Anstalining med
semester och
manadslon
Semester AB fgr 1
HOKrAllmanna
bestammelser

Allman
visstidsanstallning - AVA
Tidsbegréansad
anstallning

Ska medarbetaren ha l6netillagg valjer du bevakningsdatum genom att klicka pa kalendern
och markera t o m datum. Under anteckningar valjer du orsak for I6netillagget.

Klicka pa nasta.

Anstallningsguiden

Lon
Ange heltidslon for den har anstallningen

*Lén | 28750 Lon 2022

Ange lonetillagg

Fast I6netillagg Belopp
Fast lonetillagg 1 500
Fast Ionetillagg 2 0
Fast lonetillagg 3 0
Fast I6netillagg 4 0
Fast Ionetillagg 5 0

~

' Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

Bevakn tom

2022-09-30

Anteckningar

samordnare

Valj anteckningar

Valj anteckningar

Valj anteckningar

Valj anteckningar

Foregdende

Daniel Alfredsson

Foretag
Enhet

Yrkesbendamning

Typ av
anstalining

Semestergrupp

Avtal

Anstallningsform

Anstallningstyp

Lon

58%

TEST Kungélvs Kommun
Bjrkas Blaklockan
Barnskotare

Anstallning med
semester och
ménadslon
Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Allman
visstidsanstalining - AVA
Tidsbegransad
anstalining

28750

OBS! i de fall som den anstallde avtalat bort sin ratt till vertidsersattning ska rutan markeras.
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Dokumentnamn

SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Gallande ratt till 6vertidsersattning

Generellt gdller foljande regler for 6vertidsersattning enl. AB §20 inkl. kommentarer:

En heltids- och deltidsanstalld arbetstagare, som har ett faststallt heltidsmatt utifran Allmanna
bestammelser (AB) och utfor arbete pa tid 6verstigande den faststallda tiden, har ratt till
kompensation for 6vertidsarbete under férutsattning att évertidsarbete beordras pa férhand.

Detta géller oavsett arsarbetstidsavtalet.
Avvikelse gallande regler for 6vertidsersattning enl. AB §20 inkl. kommentarer:

Majligheten till avvikelse fran ratt till overtidskompensation ar i forsta hand till for chefer eller
arbetstagare med hog grad av sjalvstandighet vad géller arbetsuppgifter och arbetstid. Observera att
dessa arbetstagare omfattas av arbetstidslagen (ATL).

Gors 6verenskommelse om att arbetstagaren inte har ratt till kompensation for 6vertidsarbete ska
arbetsgivaren fortydliga grunderna for den. Arbetsgivaren behdver exempelvis vid anstallningens
ingaende klargdra om o6vertidsersattning ar inkluderad i I6nen och i sa fall pa vilka premisser.
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Dokumentnamn

SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

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 néasta.

Anstallningsguiden

Schema Foregdende

Daniel Alfredsson

Schema-ID Typavschema  Syssgrad Visz (i Rensa filter

[
Heltid
Deltid 7%

t schema kan du bara kiicka pa knappen 'Visa' fr att se alla schema

Obs! Om du inte vill sGka efter

Féretag TEST Kungglvs Kemmun
For att g4 vidare valj schema nedan! Enhet Bjérkas Blaklockan
Yrkesbenamning Barnskatare

F h Arbetstid Heltidsmatt Kalender- S it Typ av Anstalining med
ran oc rbetstid Heltidsma alender- Semester- - . -
- anstéllnin semester och manadslén
Schema-ID Ted Tilachmed T vecks Syss grad dogsfakeor| faktor Helgarb Gruppnr Rad g
Semestergrupp Semester AB fgr 1
. - 2022- o o <o . £ P 5 HOK/AlImanna
AGBO0215G Tillsvidare 40.00 40 0000 4 1
0131 HELG Avial bestammelser
- 2013- N - - A 4 E 4 N Anstallningsf
ERTIS212GE vida 0.0 0 o0t ) gsform
ERTIS21 08.26 Tillsvidare 40.00 000 4 1 HELG
2022- £ Anstaliningstyp
ERTIS212G7 vida 0.0 40 1.00 14 1 1
ERTIS21 017 Tilisvidare 40.00 000 4 1 “ELE
Lon
i EirR vida 0.0 0 1.00¢ 1 g
EWA 0502 Tilisvidare 40.00 0 0000 4 1 RELC
MADAB104G10 2022- Tilisvidare 40.00 40 1.0000 14 1 g
0117 HELG
MADAS104G9 2015 Tilisvidare 40.00 0 1.0000 14 1 g
ADAB10 e vida o 0 0 T
PEOL7009G3 2020- Tilisvidare 32.00 40 0.8000 175 125 b
11-23 HELG
PEOL7009P i Tilisvidare 8.00 0 0.2000 175 1.25 L
7 . vida .00 0 2 s 25 cele
2022- £
5 vida 0.0 40 1.00¢ 14 1 2
TEST 0107 Tilisvidare 40.00 000 4 1 “ELE
2022- . g
5 vida 2.0 40 .80( 25 1 3
TEST 03.01 Tilisvidare 32.00 0.28000 5 1 RELC 3

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.

e  Gatill Schema menyn och gor ett nytt schema pa ratt enhet.
e Har schemat fel startdatum, racker det med att andra datum i befintligt
schema.

Felsignal vid 9341 vid verifiering
Denna signal innebar att man valt ett schema som har ett Tom datum och kommer forst nar
anstéallningen ska skickas in for verifiering.

RATICN  MINAANSTALLDA  SCWIMA  RASPORTER  GE

Sammanstalining . S——

Too e st draridmngipansd

Har behdver chef/adm ga in pa schemat, ta bort Tom datumet och spara om schemat.
Plocka upp anstéallningen igen i Anstallningsguiden, backa till schema bilden, valj om schemat och
fortsatt till sammanstallningen for att kunna skicka in anstallningen for verifiering.
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Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning i botten

For denna anstéllningstyp ar det viktigt att grundschemat ar pa den totala sysselsattningsgraden,
d v s ordinarie sysselsattningsgrad + den tillfalliga hojningen.

Exempel:
Grundanstallningen 50%
Tillfallig hojning 25% 50 + 30=80%

Anstallningsguiden

Schema

sa fér att hamta schemat fran Sjélvservice HR/LGn. OBS! | kolumnen Till och med méste det sté Tillsvidare for att schemat ska kunna

ningen Daniel Alfredsson

Schema-ID Typ av schema Syss grad Visa 1i] Rensa filter
Test Heltid
79
O Delic 67%
Obs! Om du inte vill s6ka efter ett visst schema kan du bara klicka pa knappen 'Visa' for att se alla schema
Féretag TEST Kungalvs Kommun
Fr att g& vidare vélj schema nedan! Enhet Bjérkas Bldkiockan
Yrkesbendmning Barnskdtare
Fra h Arb id  Heltidsma Kalend 5 Typ av Anstélining med
Schema-ID ran oc Tiloch meg  TDststd Relidsmatt © o g Kelender Semester 4 carb Gruppnr Rad anstalining semester och manadsian
med vecka vecka dagsfaktor  faktor
Semestergrupp Semester AB fgr 1
2020- E ¢ Ani
PEOL7009GE et Tillsvidare 3200 40 0.2000 175 125 ! 1 1 Avtal HOK/Allmanna
1-23 HELG bestdmmelser
2 Allmén
2022- E i
PEOLTO009P 02_‘26 Tillsvidare 2.00 a0 0.2000 175 125 HJELG 1 1 AnstaIRIngsIonT) visstidsanstalining - AVA
A Tidsbegransad
202 Tillsvid 32.00 40 0.3000 7 125 2 1 3 Anstaliningstyp anstélining
TEST svidare 2 | 175 E
03-01 “ ° HELG
Lén 28750
Schema TEST

Valj Tidtyp
Medarbetare med jour- eller beredskapsanstéllning behdver fa en tidtyp markerad for
att ersattning for detta ska kunna utbetalas. Klicka pa nésta.

Anstallningsguiden

Tidtyp (jour/beredskap) Foregiende [ nea

V&|j vilken typ av jour- eller beredskapsschema medarbetaren ska ha

Daniel Alfredsson

¥ Denna tidtyp skall endast véljas om den nys medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars valj nasta. _
Beredskap annan plats

Beredskap annan plats ej utfylinad

75%
Jour bilaga |
Féretag TEST Kungélvs Kommun
Enhet Bjorkas Bléklockan
Yrkesbenamning Barnskbtare
Typ av Anstélining med
anstallning semester och manadslén
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allm&nna

Avtal e
bestdmmelser
Allmén

Anstaliningsform
& visstidsanstalining - AVA

Anstallningstyp Tidsbegransad

anstalining
Lon 28750
Schema TEST

Tidtyp

For medarbetare som inte omfattas av dessa tidtyper, klicka direkt pa nasta.
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Valj Rekryteringsvag
Markera den rekryteringsvag som galler for anstallningen. Klicka pa nasta.

Anstaliningsguiden
Rekryteringsvag Faregherce

Daniel Alfredsson

- L

Konvertering ‘ 5% )

Foratrade Faretag
; Ernet
= - -
Extiernt keshanameing
Ty av

IELHIRg

Semecergnapp

Avtal

Ansralinangshorm

Anarhinag Ty

Lon
fshema

Tieyp
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Kompletterande uppgifter

Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstéandig.

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid,

I6nefoérdelas, har ett ledningsansvar eller har beredskap och ska kopplas till ett
beredskapsschema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan genom att ange en eller
flera av de 6 alternativen.

Punkt 4-6 behover du specificera valet.
Anstallningsguiden

Kompletterande uppgifter

Ange om anstallningen ska kompletteras med

=T I ST

s (Time Care Planering)
me Care Poo
tering/fardelning (fordelning anges i procent, ska alitid bli 100%)
ange schemalD far beredskapsschema

Dani

el Alfredsson

Faretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstalining

Semestergrupp

Avtal

Anstallningsform

Anstaliningstyp

Lan

Schema

Tidtyp
Rekryteringsvag
Rekryteringssatt

‘ 92% '

TEST Kungélvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnskbtare

Anstélining med
semester och manadslan

Semester AB fgr

HOK/Allmanna
bestammelser

Allmén
wisstidsanstalining - AVA
Tidsbegransad
anstalining

28750

TEST

Externt

Owrigt

Punkt 4 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska

fordelas.

Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projekt Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

l[a7111 || (2501 | | I

||60.00

[a7111 || 2408 | | I

|| 40.00

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

Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, dven om anstallningen ar pa t ex 75%.
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e Punkt 5 ska bokstav vid ledningsansvar anges

Dokumentnamn

Anstallningsguiden

Kungalv Lilla Edet

A Sektorchef A Forvaltningschef
B Verksamhetschef B Verksamhetschef
C Enhetschef C Enhetschef

L Ledningsansvar L Ledningsansvar

Stenungsund Tjorn

A  Kommunchef A  Kommunchef
B Avdchef stabchef B Avd chef

C Enhetschef C Enhetschef

L Ledn- Samordningsansv L Ledansvar

Annat ansvar:
Forstelarare
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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Kompletterande uppgifter for BORF

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Ytterligare uppgifter kan behoévas for att anstallningen ska bli fullstandig.
Ska din medarbetare kopplas till flextid, loneférdelas, har ett ledningsansvar eller har
beredskap och ska kopplas till sddant schema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan

genom att ange en eller flera av de 6 alternativen.
Punkt 2-5 behdver du specificera valet.

Anstaliningsguiden

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

Foregaende

Daniel

92%

Foretag

Enhet
Yrkesbenamning

Typav
anstallining

Semestergrupp
Avtal

Anstallningsform
Anstaliningstyp
Lén

Schema

Tidtyp
Rekryteringsvag
Rekryteringssatt

TEST Bohus
Raddningstjanstforb

Lag1
Brandman

Anstalining med
semester och manadslon

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Tillsvidareanstalining
Innehavare

35000

DYGN LAG 1

Jour

Internt

Fackpressen

e Punkt 2 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska

fordelas.

Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

[4a7111 || (2501 | | I

[4a7111 || 2408 | | I

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

Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, dven om anstéllningen ar pa t ex 75% .

e Punkt 3 ska bokstav vid ledningsansvar anges

o A Sektorchef

o B Verksamhetschef
o C Enhetschef

o L Ledningsansvar

e Punkt 4 har anger du beloppet for det fasta Beredskapstillagget

e Punkt 5 schema-ID for beredskapsschema
e Punkt 6 har anger du fast OB enligt Bilaga R

Nu har du gjort alla val som du behover for anstallningen. Klicka pa néasta.
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Kompletterande uppgifter for SBRF

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Ytterligare uppgifter kan behoévas for att anstallningen ska bli fullstandig.

Ska din medarbetare kopplas till flextid, loneférdelas, har ett ledningsansvar eller har

beredskap och ska kopplas till sddant schema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan

genom att ange en eller flera av de 6 alternativen.
Punkt 2-5 behdver du specificera valet.

Anstallningsguiden

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

ering/fordelning (fordelning anges i procent. ska alltid bli 100%)

4, emalD for jourschema
5. Fast OB enligt Bilaga R

Foregdende

O
‘91%'

Féretag

Enhet
Yrkesbenamning

Typ av
anstallning

Semestergrupp
Avtal

Anstallningsform
Anstéllningstyp
Ldn

Schema

Tidtyp
Rekryteringsvag
Rekryteringssatt

e Punkt 2 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska

fordelas.

Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

[a7111 || |[2s01 | | |

[a7111 || 2488 | | |

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

Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, dven om anstallningen ar pa t ex 75% .

e Punkt 3 ska bokstav vid ledningsansvar anges

o A Kommunchef

o B Avdchef stabchef

o C Enhetschef

o L Ledn-Samordningsansv

e Punkt 4 har anger du schema ID for jourschema

e Punkt 5 har anger du fast OB enligt Bilaga R

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

TEST Sédra Bohuslans
Raddnings

Omradeschef LE
Brandman

Anstalining med
semester och manadslan

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Tillsvidareanstalining
Innehavare

32000

ANKA

Beredskap annan plats
Internt

Ovrigt
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Sammanstallning

Hér far du upp en sammanstallning 6ver de person- och anstallningsuppgifter som du valt i guiden.
Kontrollera alla uppgifter en sista gang for att sakerstélla att de stammer.

Klicka pa Sand for verifiering
uiden

Anstallnings;

gl

Sammansté"ning Farsgiends Tillozka il startzican

Namn Personnummer
Daniel Alfredsson

Adress Telefonnummer

1

Typ av anstallning Anstallningsperiod
Anstélining med semester och manadslan 2022-05-22 - 2022-08-30
Anstaliningsnummer Bev tom
220523
Avtal Semestergrupp
HOK/AllImEnna bestsmmelser Sermester AB fgr
Yrkesbendmning Anstallningsform
Barnskitare Allman visstidsanstéllning - AVA
Anstalid vid Anstallningstyp
Bjérkas Blaklockan Tidsbegransad anstélining
Berdkningsgrupp Férhandlingsomrade
Anstalld » 3 manader
Tidtyp
Schema
Schema-ID Arbetstid Heltidsmart Syss grad Kalenderdagsfaktor Semesterfaktor
TEST 40.00 40 1.000 14 1
Avlaningsform Linedndringsorsak
Ménadsavl innev manad Lon 2022
Verklig l6n Heltidslén
28 250,00 29 250,00
Manadslén

28750,00

Lénetillige
Typ av tilligg Belopp Bevakn tom Anteckningar
Faztldnetilligg 1 500 022-09-29 Lokalt avta

Sand for verifiering

o Ar du saker p3 att du vill sanda uppgiften for verifiering?
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o Uppgiften 3nts

Klicka har: Felsignal vid 9341 vid verifiering

Du kommer tillbaka till anstallningssidan dar anstéllningen/anstéllningarna ligger.

Anstallning - Pagdende

g2de

Foretag | TES™ ~ | Anvandare | Mitt Konto v

™

Daniel Alfredsson

Barnskdtare

Verifiering av anstallning

Anstéllningen hamnar nu hos Lon som kommer att ldgga pa ytterligare I6nestyrande
uppgifter.

v' Om alla uppgifter dr korrekta s& blir anstillningen godkind och du ska bevilja
den for att medarbetaren ska fa 16n utbetald.

v" Om ndgon eller ndgra uppgifter ar felaktiga kommer anstéllningen att
returneras till dig fran Lon. Du far ett mail med uppgifter om vad som behdover
kompletteras eller dndras. Det ar alltid den som skickat in anstallningen som far
tillbaka returen (administrator eller chef).

v/ Tank pa att om du registrerar en anstéllning som har startdatum 30 dagar bakat
i tiden och uppgifterna inte dr kompletta sa behover I6n skicka tillbaka
anstallningen. Detta kan resultera i att den inte langre kan hanteras via guiden
utan behdver skickas in i ett drende till SOLTAK Lon.
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Returnerad anstallning

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

Rutan far da ett kryssat dokument som markerar att anstéllningen ar Returnerad.

Chef 1} START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION

Anstallning  Anstaliningsbevis  Klar att bevilia ~ Mina anstallda  Delegation

Anstallning - Pagaende

Foretag | TEST v

=]

ning Returnerad

®

Barnskétare

Nu behéver du atgarda de uppgifter som Lon meddelat via mail.
Klicka i den returnerade rutan och backa dig bakat till den sidan i guiden som ska dndras

genom att klicka pa Foregaende pilen.
Du behéver valja pa dina tidigare val nar du ska tillbaka till sidan fér Sammanstallning.

Anstallningsguiden

Sammans‘[é”ning Foregaende Tillbaka till startsidan Sand for verifiering

Har ser du personuppgifter och anstallninguppsgifte
Namn Personnummer
L] L]
Adress Telefonnummer
-_—— L
L]
L]
Anstallningsuppgifter
Typ av anstallning Anstillningsperiod
Anstéllning med semester och manadslén 2022-05-18 - 2022-08-31
Anstallningsnummer Bevtom
220518
Avtal Semestergrupp
HOK/Allmanna bestammelser Semester AB fgr 1
Yrkeshenamning Anstillningsform
Barnsk&tare Allman visstidsanstalining - AVA
Anstélld vid Anstillningstyp
Stromskolan fritid Tidsbegransad anstallning
Berékningsgrupp Férhandlingsomrade
Anstalld = 3 manader AB Kommunal

Nar du gjort kompletteringen ska du ater skicka in anstéllningen igen 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.

barnsk sok

Barnskotare
Barnskétare obehorig
Barnskotare/Resurs
Barnskoterska outbildad
Barnskéterska/Elevass

XX Barnskotare fast vik

Vid kontroll av tidigare anstallningar sa har medarbetaren haft en hégre befattning t ex barnskotare
men du har valt obehdrig barnskdtare. Lon skickar tillbaka till dig for information.

Lon/I6netillagg

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 &r kopplat innehaller ett felaktigt heltidsmatt eller fel helgarbetstid. Schemat
som ar 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 foregaende anstallning var kopplad till schemaplanering i Time Care och vill veta om den
nya anstallningen ocksa ska kopplas dit.

Lon ser att foregdende anstéallning 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 féregadende anstéllning hade flex.
Det kan dven gélla en befattning som vanligen inte brukar ha flex som har fatt det angivet.

Avvikande 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 valja mellan.
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Anstéllningsavtal
N&r Lon har verifierat anstallningen kan du skriva ut anstallningsavtalet.

Valj kommun/bolag i rutan mall fér anstallningsbevis och klicka pa Visa anstéllningsbevis.
En del uppgifter behover kompletteras med i avtalet. T ex arbetsuppgifter, bocka i ruta for flex,
utdrag fran belastningsregister m m. Har skiljer sig avtalen at fér de olika kommunerna/bolagen.

Chef - ﬁ START  ATTEST A N UIDEN DELEGATION ~ MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER

Anstallning | Anstallningsbevis  Klar att bevilla  Mina anstallda  Delegation

Anstallningsbevis

(—

Namn: G Prr G

Anst: 220518, 2022-05-18-TV, 0.8000, Grunslar v Oversikt, anstallningar

S1220518, 2022-05-18-TV, 0.8000, Grunslar

Anstélining blanketter
Anstaliningsbevis v

Anstaliningsbevis

Mall for anstallningsbevis Visa anstallningsbevis

Bevilja anstallning

Pa din startsida i Sjalvservice HR/L6n har du en QR rapport langts ner till vinster som
dndrar farg beroende pa om det finns verifierade anstallningar.

= Gron ruta = Inga anstallningar med startdatum innevarande manad att
bevilja

= Orange ruta = Det finns en anstdllning med startdatum innevarande
manad att bevilja

= Rod ruta = Det finns tva eller flera anstallningar med startdatum
innevarande manad att bevilja

Chef 1 START | ATTEST Al NINGSG DELEGATION \ A RAPPORTER ~ GENVAGAR

STARTSIDA  Organisation Instaliningar  Hjalp

[2 Meddelande (2 Lilla Edet [ utbildning [ Kundsevice
Attestera senast! k3

] Qg
Torsdag den 19 maj 2022 ki 08:00. Underlag - ]
som skall med i lonekorningen hanteras fram till
den: 10:e.
Sntaaliesidag 2022 [ Blanketter [2 Manualer
Tjanstekatalog BAS . g
2 Meddela... B Attest TC ! Systeminformation @ Instruktionsfilmer

Instruktionsfilmer
+ Kostnadskontrollen
+ Quick Reports

Al
-
[T
(NN}

[B Kostnads... 3 Attest av... [ Information Sl i Feypaits

@ 2022-05-02 Anstallningsguiden stangd 24-30 maj Las mer .l..'l.ll

2022-04-24 Att tanka pa for dig som anstaller vikarier/AVA pé ferie- eller uppehdll Las
mer

Byt Organisation
2022-02-24 Checklistan for chef ar uppdaterad Las mer

2022-01-28 Ang Covid-19 - Ersattning Las mer
2022-01-28 Information fran Forsakringskassan angéende Covid-19: Las mer
2021-12-14 Hantering av medarbetare som omfattas av Aldreomsorgslyftet Las mer

2021-07-06 Hur du tillater pop-ups/rensar cache i din webblasare Las mer

Byt Organisation
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Klar att bevilja

N&r Lon har verifierat anstallningen sa ar den Klar att bevilja.

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Chef ﬁ START ~ ATTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION

STARTSIDA  Organisati

Genom att klicka pa Rapport i Brickan anstallningar
sa visas anstallningen/anstallningarna som ar klara

att beviljas.

Alternativt ga via menyn Anstallningsguiden och valj @

Klar att bevilja.

Klicka pa Visa i Verifierat rutan.

Klar att bevilja

Sammanstallning

Har ser du personuppgifter och anstallninguppsifte
Adress
L]

Telefonnummer

Anstéliningsuppgifter

Typ av anstallning

Larare med ferie och manadslén
Kollektivavtal

HOK/Allmanna bestammelser
Semestergrupp

Semester ferieanstalld

skolform

START ~ ATTEST | ANSTALLNINC

on Instaliningar  Hjalp

Klar att bevilja

Foretag = TEST

Grundskolldrare

Anstalining  Anstaliningsbevis ~ Klarattbevilla  Mina anstallda

Tillbaka

Anstallningsperiod
2022-05-18 - Tillsvidare
Bev tom

Tillsvidare
Yrkesbenamning
Grundskollarare
Anstallningsform

Tillsvidareanstallning

Klar att bevilja

Foretag | TEST

'SGUIDEN DELEGATION

Delegation

Grundskollarare

Bevilja
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2 ) |
X X

Bevilja Bevilja

Ar du saker pa att du vill bevilja anstaliningen? Uppgiften har beviljats

[
S =i

Chef - ﬁ-u\ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN — DELEGATION ~ MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

Anstdllning  Anstallningsbevis  Klar att bevilja  Mina anstallda  Delegation

Klar att bevilja

Foretag | TEST ~

Du har inga anstallningar att attestera
Nu kommer I6n att betalas ut for medarbetaren fran anstallningens startdatum.
Tank pa att en anstallning som ar verifierad av Lon inte langre kan andras i

anstallningsguiden utan eventuella andringar maste skickas in i ett arende till SOLTAK
Lon.

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

manad!

Medarbetare som inte bérjar sin anstallning
Person som aldrig pabdrjar sin Beviljade anstallning behéver meddelas i ett drende till
Lén snarast.

Gors inte detta betalas |6n ut till medarbetaren.
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soltak ab

Mina Anstallda

Har ser du en Oversikt 6ver dina aktuella medarbetare.

Chef v ﬁ START  ATTEST GSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

GENVAGAR ~ FORHANDLING

Anstalining  Anstaliningsbevis  Klar att bevi

anstéllda  Delegation

Mina anstallda

Foretag | TEST Anvandare | Mitt Konto v
Namn paborjas -

V200 Forskollarare obeh 2022.02.01 2022-12.31 Andra
A300 Larare obehorig 20220502 20221030 Andra
V205 Barnskotare obehérig 2021-11-08 2022:07-10 Andra
A301 Bamnskotare 20220328 2022-06:26 Andra

Bamnskotare obehorig 20210419 Andra
VT300 XX Barnsksterska outbild 2021-10-15 Andra
vT300 XxBarnsketerska outbild 20210914 Andra
920003 Bamskotare 20220110 Andra
301 Bamskotare 2022.05-02 Andra
920001 Forskollarare 2022:04-01 Andra
920001 Bamnskotare 2022:04-04 Andra
300 Bamskotare 20220117 Andra
vT200 XX Barnsksterska outbild 20210510 Andra
300 Forskollarare 2002-04-04 Andra
920001 Forskollarare 20220401 Andra

<2345

Genom att klicka pa rubriken Anstéllningens bevakningsdatum sa sorteras listan genom att visa

medarbetare med ett bevakningsdatum forst. Detta kan vara en hjalp om man snabbt och enkelt vill

se vilka anstallningar som I6per ut och ev. behdver forlangas.
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Delegation

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

For att skapa anstallningar och bevilja dem maste man lagga en delegation Chef till Chef
och Admininstrator till Admininstrator.

Anstallningar i guiden kan inte hanteras av nagon annan vid franvaro/ledighet utan
delegation sa har blir anstéllningen liggande utan atgard vilket innebar att
medarbetaren blir utan I6n.

Anstslining  Anstallningsbevis  Klarattbevija  Minaanstslida  Delegation

Ersdttande chef

@ Lzzetilny ersttare

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Klicka pa ‘Lagg till ny ersattare’ och skriv in ersittarens AAkonto samt datum for start/slut.
En bra idé kan vara att lagga delegationer till fler an en kollega och att lagga dem till den sista
december innevarande ar — sedan gér man nya delegationer arsvis for att vara sdker pa att
kollegan/kollegorna man delegerar till inte slutat eller sjélva har ndgon typ av franvaro.
Spara.

Ersattande chef

Ersittande chef | TestAGChef Startdatum = 2022-05-23  [£) Slutdatum | 2022-12-31 =] Avbryt
Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum
0 poster

Ersattande chef

Sparad! Delegation success.
Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum
VisningAG TestChefL 2022-06-01 2022-12-31 i}
VisningAG TestAGChef 2022-12-31 (]
VisningAG TestChef14 2022-12-31 i
3 poster

For att ta bort en delegation klickar du pa papperskorgen i den rad som du vill ta bort.
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Nar du fatt en delegation

For att hjalpa en kollega som delegerat sin behorighet i Anstéllningsguiden till dig sa
behover du vilja anvandare. Den som fatt en delegation sa har rutan Anvandare i
menyerna for Anstallning, Klar att bevilja och Mina anstallda. Man kan dven skriva ut
anstallningsavtal for den chefs omrade som delegationen géller for.

Anstillning  Anstaliningsbevis  Klarattbevilla  Minaanstalida  Delegation

Anstallning - Pagaende

Foretag | TEST Kungaivs Kommun ~ | Anvandare | Testchef ~ +Ny anstalining
Mitt Konto

Nar du ar fardig med kollegans omrade sa véljer du din egen roll i rutan Anvandare och kan fortsatta

med dina medarbetares anstallningar.
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HR — Rapport over anstallningar i Anstallningsguiden

En rapport for att kunna félja vilka anstallningar som ligger klara att bevilja i Anstallningsguiden finns
under Rapporter & Utdata.

HR ~ ﬁ START  PERSONAL  RAPPORTER ~ FORHANDLING  GENVAGAR

Rapporter Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapporter

Ackumulatorer
Anstallningsguiden A

Adresser

Anstallningar fran AG

| rapporten visas de anstdllningar som finns i guiden vid utsdkningsdagen.

Genom att vilja alla sa kommer samtliga Anstaliningsguiden v
anstallningar listas men markeras Verifierad sa

visas endast de anstallningar som &r verifierade av A M

SOLTAK L6n och klara for chef att bevilja. Mrnamn Anst:

My anstallning Verifieras

Andra Verifieras ouf 220201
Andra Verifierad
Verifierad 220101
. . Ret |
Datum ”"From” visar vilket startdatum DI | 200
anstaliningen har och det &r de anstéllningar som e reshid 220110
borjar i innevarande manad som man behover
halla koll pa for att ratt 16n ska ga ut till medarbetaren.
Anstaliningsguiden hd W
Verifierad hd Ta bort Bevilja Sk
Personnummer Férnamn Efternamn Anstéliningsnummer Skapad av Ers chef From Tom Typ Status [m]
KHKKHKA-XKKK Johannes A301 AA27 2022-01-10 2022-06-10 Ny anstallning Verifierad O
HOKKH-XHHK Christina V300 AAZ 2022-01-10 2022-06-16 Ny anstalining Verifierad O
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