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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.

= Uppdragstagare/Arvodister

= Timanstallning enl. Bestammelser for arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska
insatser (BEA)
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Ny anstallning

(AB/BEA/Ferie/

~
Nytt avtal
Uppehall)

Ny befattning

Ny anstéllningsform h
(Tim/SAV/VIK/

Tillsvidare)

Nytt heltidsmattt

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Forandring av anstallning

Ny organisation/arbetsplats

Nytt konto/kontofardelning

Forliangning befintligt VIK/SAV

Nytt schema

Ny 16n/l6netilligg

\ A AN AN AN AN J

[ Ny/férdndrad sysselsattningsgrad

Timanstallning enl. Bestimmelser for
arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska
insatser (BEA)

Arende via
Kundserviceportalen

Nar ska du jobba i guiden och nar ska du skapa ett drende?

Anstéllningar i den bla triangeln ska
registreras i Anstédllningsguiden av
chef/adm.

Anstallningar i den turkosa triangeln ska
skickas in via darende i
Kundserviceportalen.

Exempel:

*Ferieanstalld larare blir manadsanstalld rektor och
far nytt avtal= ny anstéllning

*Vardbitrade har utbildat sig till Underskéterska och
far ny befattning= ny anstallning

*Vikarie blir erbjuden en tillsvidareanstallning och
far ny anstéliningsform = ny anstéllning

* Tillsvidareanstalld medarbetare erbjuds en hogre
sysselsattningsgrad under en tidsbegrdnsad period.
Lon lagger tillsvidareanstallningen vilande och
Visstidsanstéllning med tillsvidareanstéllning i botten
registreras i guiden = ny anstallning

*Underskoterska borjar arbeta natt, d v s gar fran
heltidsmatt 37 tim/v till heltidsmatt 34,33 tim/v = ny
anstallning

*Medarbetare ar anstalld pd avdelning Blasippan
men flyttas till avdelning vitsippan = dndring av
pagdende anstéllning

*Medarbetarens I6nekostnader ska fordelas pa tva
olika koddelar = andring av pagaende anstallning

*Medarbetaren har ett vikariat t o m AA1231 och
blir forlangd t o m AA0331 = dndring av pagaende
anstallning

*Medarbetarens veckoarbetstid utokas med 8
timmar och sysselsattningsgraden 6kas fran 80% till
100% = andring av pagdende anstallning

*Medarbetarens schema andras och nytt
schema/radnummer skapas = dndring av pagaende
anstallning

*Medarbetaren far ett I6netilldgg = andring av
pagdende anstillning

*Timanstallning enl. Bestdmmelser for arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA) gar inte att
gora i Anstdllningsguiden utan har anstallningen
skickas in via ett drende.
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Menyval i anstadllningsguiden

Chef ~ /Lr} START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR  FORHANDLING

STARTSIDA  Organisation Byta foretag  Installningar  Hjalp

Klicka pa Anstéllningsguiden i din meny

3

Chef ~ {7} START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION  MINAANSTALLDA = SCHEMA = RAPPORTER = GENVAGAR = FORHANDLING

Lrd

Anstallning  Anst3liningsbevis ~ Klar att bevilla  Mina anstalilda  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.

Anstéllningsavtal
Né&r Lon har verifierat anstéllningen 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 Lon och krdver nu att du gar in och beviljar dem for
att anstéllningen ska borja gdlla och 16n utbetalas.

Timanstéllningar verifieras av Lon och eventuella oklarheter returneras for atgard.
Korrekta/atgardade timanstallningar beviljas av Lon. Chef eller administrator skriver ut
anstallningsavtalet.

Mina anstallda
Har ser du alla dina aktuella anstéllda.

Delegation

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

Chefer med delat ledarskap — maste alltid delegera varandra eftersom endast en kan
vara ansvarig pa en gren.
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Skapa en anstallning

Chef v {f} START  ATTEST NINC 2 DELEGATION = MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR = FORHANDLING

Anstéllning  Anstallningsbevis  Klarattbevija Minaanstslida  Delegation

Anstallning - Pagaende

Foretag | TEST KungsivsKommun v | Anvandare | MittKonto v +Ny anstalining

Klicka pa Ny anstallning

Chef « ﬁ START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER GENVAGAR FORHANDLING
IAnstéllning = Anstallningsbevis  Klar attbevilja  Mina anstilida  Delegation
Personer
Fornamn | ange fornamn Efternamn | Ange efternamn persnr | Ange persn (®) tyeerson
Borja med att kontrollera om medarbetaren har arbetat i kommunen/bolaget
tidigare genom att soka pa personnummer eller namn.
Anstillning  Anstsliningsbewis  Klarattbevila  Minaanstalida  Delegation
Personer
Fornarinl | daniel Efterramn] | andersson PR | Ange pers.nr T ® typerson <
Daniel Daniel Daniel Daniel Daniel Daniella
de 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

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

Skapa ny person

Ar du saker pé att skapa en ny person?

-

Andra uppgifter

Vill du bérja att skapa en ny anstallning for den har
person nu?
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De enheter du har behorighet for visas i listan. Markera den enhet/arbetsplats som

medarbetaren ska anstillas pa och klicka pa Nasta.

Anstallningsguiden

Enheter

Ange mir

Fsk Bjerkas Klockareb Sparrds a

Bjérkds Fsk a

[0 Bjérkas Gullvivan

[ Bjrkas vallmon

[ Bjérkas vitsippan
() Fsk Bjérkas Klockar SparrdsTim
Klockarebolet Fsk o

Sparras Fsk a

Valj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

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

# Bjdrkas Blaklockan

Daniel Alfredsson

0%
Foretag TEST Kungalvs Kommun
Enhet Bjorkas Blaklockan

Valj Befattning

Skriv befattningen i rutan Ange yrkesbendamning pa den befattning medarbetaren ska

ha. Ju mer precist du skriver ju farre befattningar far du att valja mellan.
Markera ratt befattning och klicka pa -

Anstdllningsguiden

Befattning

Vvalj vad den nya medarbetaren ska arbeta som

barnskétare Sok

Barnskotare obehorig

Daniel Alfredsson

8%
Foretag TEST Kungélvs Kommun
Enhet Bjorkas Blaklockan
Yrkesbenamning Barnskotare

Far din s6kning manga traffar kan du behova bladdra till nastkommande sida genom att

klicka pa en siffra eller pa enkelpilen till héger. Klicka pa -

AA HR-strateg
A& Konstnarlig led

AA Ledsagare LSS
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MANADSANSTALLNINGAR

Valj typ av Anstallning
Markera den typ av anstéllning medarbetaren ska ha och klicka pa -

Anstaliningsguiden

Foregaende

Typ av anstallning
valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

() Manadsavlénad anstalining med semester enligt AB
T

Anstalining med manadslén och ratt till sem

(0) Manadsavidnad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavlonad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3)

() Uppehallsanstalining med manadslén )
Anstalining inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstaliningen maste avse minst en termin Foretag

Enhet
) Larare med ferie och manadslan

Yrkeshendmnin
Anstalining med ferieperiod enligt Bilaga M i AB &

() Timavlénad anstlining med semesterersattning - AB
Anstallning med I6n per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning.

() Timavisnad anstéllning med semesterdagar - PAN
Anstalining med I6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

Daniel Alfredsson

TEST Kungélvs Kommun
Bjorkas Blaklockan

Barnskotare

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

Om du valde Manadsavlénad anstéllning med semester enligt AB far du foljande alternativ:

Anstéliningsform

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

_) Tillsvidareanstalining
Anstallningen galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad

() Obehérig enligt skollagen
idsbegransad anstalining. Galler larare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver

(0) Sarskild visstidsanstallining - SAV

Anstaliningen &r tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ngon annan Foretag

Enhet

() Vikariat Yrkeshendmnin
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan 8
. Typ av
D Pro@ktamsta\lmlng _ ) ) anstalining
arbete i projekiform, kan anstallning ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. En projektanstallning dvergar inte till en
tillsvidareanstélining Semestergrupp
Provanstallning Avtal

utsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstalining for sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en
vidareanstélining om inget annat anges

Foregaende

Daniel Alfredsson

TEST Kungalvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnskgtare
Méanadsavianad
anstallning med
semester enligt AB
Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -
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Om du valde Manadsavlonad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA sa finns det bara en
anstallningsform -Sarskild tidsbegransad anstallning.
Den blir férvald och du kommer direkt till bilden for att valja Anstallningstyp.

Earegdende

Anstallningstyp

valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

Daniel Alfredsson

) Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen

() Trygghetsanstalining

rygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen 42%
6nebidrag B R
Lenebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen Féretag . TEST Kungalvs Kommun
- Enhet Bjorkas Blaklockan
) Extra Tjanst .
Yrkeshenamning Barnskotare

xtra Tjanst enligt beslut fran Arbetsfarmedlingen
Manadsavianad

() Offentligt Skyddad Anstallning Typ av arbetstagare i

Offentligt skyddad anstallning enligt beslut fran Arbetsfarmedlingen anstallning ;. marknadspolitiska
insatser, BEA
Ovriga timavlénade med

Semestergru
srupp semesterdagar
Avtal BEA

T Sarskild tidsbegransad

anstallning
o . . °
Markera anstallningstyp och klicka pa -
. . o o ° T .
Om du valde Larare med ferie och manadslén far du féljande alternativ.
Anstall nl'ngsform Foregéende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha A
Daniel Alfredsson
Tillsvidareanstéllning
Anstaliningen galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad
() Obehdrig enligt skollagen
Tidsbegrénsad anstélining. Galler larare eller férskolldrare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver 33%
() Sarskild visstidsanstalining - SAV )
Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan Foretag TEST Kungalvs Kommun
Enhet Bjorkas Blaklockan
Vikariat Yrkesbenamnin; Barnskotare
Anstallningen &r tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for nagon annan 8
Typ av Larare med ferie och
rojektanstallning anstalining ménadslon
For arbete i projektform, kan anstalining ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. En projektanstallning Gvergar inte till en Semestergrupp Semester ferieanstalld
tillsvidareanstallning "
Avtal HOK/Allmanna
rovanstallning bestammelser
Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstalining for sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en
tillsvidareanstallning om inget annat anges

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -

Sida 11 av 42



Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

Om du valde Uppehallsanstillning med manadslon far du foljande alternativ:

Anstal |ning5f0|'m Foregiende

valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

Daniel Alfredsson

() Tillsvidareanstalining
Anstallningen galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad

() Sarskild visstidsanstallning - SAV

Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan 33%
() Vikariat .

Anstallningen ar tidshegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan Foretag TEST Kungalvs Kommun
. Enhet Bjorkas Blaklockan
() Projektanstallning Yrkesbenamnin Barnskotare

For arbete i projektform, kan anstalining ingas for en tidsperiod om upp till 4 &r. En projektanstalining Gvergar inte till en s

tillsvidareanstallning Typ av Uppehéllsanstalining

anstéllning med manadslon
Provanstallning Semestergrupp Uppehallslon

Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstélining fér sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en ) .
tillsvidareanstallning om inget annat anges Avtal HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -

Vilj Anstallningstyp
Beroende pa val i Anstéllningsform far du olika alternativ

Anstal |n|ng5typ Foregdende

Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha Dan\'el Alfredsson

() Innehavare
Denna anvands som standard pa tillsvidareanstéllda. Undantag ar de som har tillsvidareanstallning med |6nebidrag (kraver beslut fran
Arbetsformedlingen)

() Nystartsjobb 42%
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen
) Trygghetsanstélining Féretag TEST Kungalvs Kommun
Trygghetsanstélining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen Enhet Bjorkas Blaklockan
e Lonebidrag Yrkesbenamning Barnskotare
L&nebidrag enligt beslut frin Arbetsformedlingen Typ av Ménadsavlénad
a{lztél\ning anstallning med

semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna

Avtal bestammelser
Anstéllningsform Tillsvidareanstalining
Ar‘lstéllningstyp Foregiende
Valj vilken anstaliningstyp den nya medarbetaren ska ha A
Daniel Alfredsson
() Tidshegransad anstallning med tillsvidareanstalining i botten
Anstaliningen galler under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstallning i botten, tex vid héjd sysselsattningsgrad
Tidsbegransad anstallning
Tidsbegransad anstallning 3%
Nystartsjobb -
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen Foretag TEST Kungalvs Kommun
- Enhet Bjorkas Blaklockan
() Trygghetsanstalining o
Trygghetsanstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen ikesbenamoine GEREHIER
Typ av Manadsaviénad
() Lénebidrag a)r?:tﬁumng anstalining med
Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsférmedlingen semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna

bestammelser

sarskild

ansilninestonny visstidsanstallning - SRV

Markera anstallningstyp och klicka pa -
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Valj Datum
Markera i kalendern det datum da anstallningen ska bérja galla.

Om det ar en tillsvidareanstallning finns bara en ruta med Datum from. Klicka pa Nasta.

Datum

valj datum da anstallningen borjar Daniel Alfredsson

*Datum from 2022-09-06

Du kan inte valja datum sem &r mer an en manad tillbaka!
50%

Datum

Valj datum da anstallningen bérjar och slutar

Daniel Alfredsson

*Datum from 2022-09-06 *Datum tom 2022-09-06
Du kan inte valja datum som & mer an en manad tillbaka! \
september ~ 2022 - >
50%
Wk man ds ons tors fre lor son
Féretag © TEST Kungalvs Kommun
B 30 A ! 2 3 4 Enhet : Bjorkas Blaklockan
36 5 ° 7 8 9 10 11 Yrkesbenamning : Barnskotare
37 12 13 14 15 16 17 18 Typav © Manadsavionad
.  anstallning med
anstéllning
38 19 20 21 22 23 24 25 ;. semester enligt AB
Semestergrupp . Semester AB fgr 1
39 2 27 28 29 30 1 2
Avtal © HOK/Allméanna
40 3 4 5 6 7 8 9 bestammelser
Anstéliningsform - Vikariat
Tidsbegransad
Anstallningst
nstaliningstyp © anstélining

Om det ar en tidsbegransad anstallning markera aven slutdatum i rutan Datum

tom. Klicka pa -

Datum Foregaende

Valj datum da anstallningen bérjar och slutar

Daniel

*Datum from 2022-09-19 *Datum tom 2022-12-31

Du kan inte valja datum som ar mer an en manad tillbaka!
50%

Vid vikariat sa ska namnet pa den som ar innehavare av anstallningen skrivas i rutan.

Vikarierar Foregiende

Namn fér vilken vikariatet ar for

Daniel Alfredsson

Vikarierar for

Klicka pa Nasta.
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Vilj Lén

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Ange manadslonen pa heltid och vilj for vilket ar 16nen ska galla. Klicka pa -

Lén

Ange heltidslon for den har anstallningen

*Lon | 28750 L6n 2022

() Markera om den anstalide inte h Korr I6n fel [5nedversyn id
Lararlyftet

Lon 2017

Lon 2018

Lon 2019

Lon 2020

Lon 2021

Lon 2022

Lon 2023

Loneoversyn 2017
Lonebversyn 2018
Lonedversyn 2019
Loneoversyn 2020
Lonedversyn 2021
Loneoversyn 2022

XX Anvand ej Nytt avtal

() Ange lonetillagg

Foregdende

Daniel Alfredsson

Faretag
Enhet

‘Yrkesbendmning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp
Avtal

Anstallningsform

TEST Kungalvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnskotare

Manadsavisnad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

vikariat

Ska medarbetaren ha I6netilldgg viljer du bevakningsdatum genom att klicka pa kalendern och
markera t o m datum. Under anteckningar valjer du orsak for lonetillagget.

*Lén | 28750 Lon 2022 ~

\:\ Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

Ange lonetillagg

Fast I6netillédgg Belopp Bevakn tom

Fast I6netillagg 1 500 2022-12-31
Fast [onetillagg 2 ¢}

Fast Ionetillagg 3 1]

Fast [onetillagg 4 Q

Fast Ionetillagg 5 1]

Anteckningar

Samordnare

Valj anteckningar

Valj anteckningar

Valj anteckningar

Valj anteckningar

o

&

o

Foretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp
Avtal
Anstallningsform
Anstallningstyp

Lon

TEST Kungalvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnskotare

Manadsavionad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

vikariat

Tidsbegransad
anstallning

28750

Klicka pa Nasta.

OBS! endast i de fall som den anstallde avtalat bort sin ratt till 6vertidsersattning ska rutan markeras.

Lon

Ange heltidslon for den har anstallningen

*Lon ~

I:\ Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning fér évertid

() Ange lonetillagg
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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 oOvertidsersattning 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 -

Schema Foregdende

tt hamta schemat fran Sjalvservice HR/Lan. OBS! | kolumnen Till och med méste det sta Tillsvidare fér att schemat ska kunna
allningen

Daniel Alfredsson

Schema-1D Typ av schema Syss grad Visa iy Rensa filter
ERTI ) Heltid Ange Syss grad
—~ 67%
() Deltid
Obs! Om du inte vill séka efter ett visst schema kan du bara klicka pa knappen 'Visa' for att se alla schema N
Féretag TEST Kungalvs Kommun
For att ga vidare valj schema nedan! Enhet Bjorkas Blaklackan
Yrkesbendamning Barnskotare

Manadsavionad

Fran och Arbetstid Heltidsmatt Kalender- S ter- Typ av
schema-ID r::: Till och med L:cksal © V‘E:kn;a syss grad d: :fnaki;r Ef?:tscfr Helgarb Gruppnr Rad anstallning anstallning med
& semester enligt AB
2022- - 31 . . Semestergrupp Semester AB fgr 1
ERTI9212G7 Tillsvidare 40.00 40 1.0000 1.4 1 1 1 .
0117 HELG HOK/Allmanna
Avtal
bestdmmelser
MADAB104G10 02 o Tillsvidare 40.00 40 1.0000 14 1 El o1 1 Anstaliningsfi Vik t
0117 > d HELG : nstallningsform ikaria
2020- £ Anstallningstyp Tldcsbﬁgransad
PEOL7009G8 © Tillsvidare 32.00 40 0.8000 175 1.25 1 1 anstallning
11-23 : HELG : N
Lon 28750
2022 - ) 3] :
. 4, .
PEOL7009P2 06-06 : Tillsvidare 24.00 40 0.6000 175 1.25 HELG 1 1

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 4ndra 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.

LOA  SOMEMA  RAPRORTIR

Sammansalining e Lo S s Foruglance

Har behdver chef/adm ga in pa schemat, ta bort Tom datumet och spara om schemat.

Plocka upp anstéllningen 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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Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning i botten

For denna anstéllningstyp ar det viktigt att grundschemat ar pa den totala sysselsattningsgraden,

d v s ordinarie sysselsadttningsgrad + den tillfdlliga hojningen.

Exempel:
Grundanstallningen
Tillfallig hojning 25%

50%
50 + 30=80%

Anstallningsguiden

Schema

o hamta schemat frén

cen

Schema-ID Typ av schema

Test Helrid

© Delid

0Obs! Om du inte vill sGka efter ett visst schema kan du bara kiicka pd knappen 'Visa' for att se alla schema

Far att g3 vidare val] schema nadan!

Fran och Arbetstid Heltidsmart Kalender- Semester-
Schema-ID Till och med Syss grad
med vecka vecka dagsfaktor  faktor

PEQL7009GE 2?4203 Tillsvidare 32.00 a0 0.8000 175 1.25
PEOLT0O09P 02 Tillsvidare 800 40 0.2000 175 125

02-28

2022 ) ~ o
TEST 0301 Tillsvidare 32.00 40 0.8000 75 125

Vilj Tidtyp

lvservice HR/L8n. OBS! | kolumnen Till och med méste det st Tillsvidare fér att schemat ska kunn:

Syss grad \Visa

{if Rensa filter

Helgarb Gruppnr Rad

£l

HELG ! !
El
HELG ! !
£l
HELG ! 3

Foregaende

Daniel Alfredsson

Foretag
Enhet
‘Yrkesbenamning

Typ av
anstallning

Semestergrupp

Avtal

Anstallningsform

Anstaliningstyp

Lén

Schema

TEST Kungélvs Kommun
Bjérkés Blaklockan
Barnskitare

Anstélining med
semester ech manadslén

Semester AB fgr 1

HOK/AllmEnna
bestammelser

Allmén
visstidsanstallning - AVA

Tidsbegransad
anstélining
28750

TEST

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

att ersattning for detta ska kunna utbetalas.

Tidtyp (jour/beredskap)
Valj vilken typ av jour- eller beredskapsschema medarbetaren ska ha

! Denna tidtyp skall endast véljas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars valj nasta.
Beredskap annan plats

Beredskap annan plats ej utfyllnad

Jour bilaga ]

Foregiende

Daniel Alfredsson

Féretag

Enhet

Yrkeshendmning

Typ av
anstallning

Semestergrupp

Avtal

Anstallningsform

Anstallningstyp

Lon
schema

Tidtyp

9212010855

75%

TEST Kungalvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnskétare

Ménadsavicnad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

28750
MADAB104G10

For medarbetare som inte omfattas av dessa tidtyper, klicka direkt pa -
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Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

Valj Rekryteringsvag
Markera den rekryteringsvag som galler fér anstallningen.

Foregaende

Rekryteringsvag

Valj rekryteringsvag for den nya medarbetaren Daniel Alfredsson

) Internt
Internt

() Konvertering

Konvertering enligt Las 83%
() Féretrade . )
Foretrade enligt Las Féretag TEST Kungélvs Kommun
Enhet Bjtirkas Blaklockan
() Externt L
Yrkesbenamning Barnskotare
Externt
Manadsavionad
Typ av N
anstalinin anstalining med
s semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
Avtal
a bestammelser
Anstallningsform Tillsvidareanstallning
Anstallningstyp Innehavare
Lén 28750
Schema ERTIS212G7
Tidtyp -

Klicka pa Nasta.
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Kompletterande uppgifter

Dokumentnamn
Anstéllningsguiden

Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.

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 7 alternativen.

Punkt 4-7 behover du specificera valet.

Kompletterande uppgifter

Ange om anstdliningen sha kompletteras med

Fareghende Birsta

Daniel Alfredsson

Fretag
Enbet

Wrkesbenimning

Typav
ansLallming

Semestergrupp
Avtal

Angtilningsform
Anstiliningstyp

Lan

Schema
Tidtyp

Rekryteringsvig intarmt
Relryleringssan Crerigt

e Punkt 4 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstéallningen ska

fordelas.

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

[a7111 || (2501 | |

l[a7111 || 2408 | |

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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Dokumentnamn

SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

e Punkt 5 ska bokstav vid ledningsansvar anges

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

e Punkt 7 om timanstalld medarbetare anstéllts med ett felaktigt startdatum
maste anstallningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstéllningsgudien
av chef/adm. For att Lon ska fa information om anstallningen som ska tas bort
sa anges punkt 7 och det datum som den felaktig anstallningen startar.

Nu har du gjort alla val som du behover for anstéllningen. Klicka pa Nasta.
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Kompletterande uppgifter for BORF

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

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

genom att ange en eller flera av de 6 alternativen.
Punkt 2-7 behdéver du specificera valet.

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

1. MultiAccess

(Time Care Planering)

fordelning (fordelning anges i procent, ska alltid bli 100%)

rad anstalining. Makulera den tidigare anstaliningen med da

tering from &dmmdd

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 || ||2501

|[s0.00 |

[a7111 || ||2428

|[20.00 |

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%.

e Punkt 3 ska bokstav vid ledningsansvar anges
o A Sektorchef

B Verksamhetschef

C Enhetschef

o
o
o L Ledningsansvar

e Punkt 4 har anger du beloppet for det fasta Beredskapstillagget

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

e Punkt 7 om timanstalld medarbetare anstallts med ett felaktigt startdatum
maste anstéllningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstéallningsgudien
av chef/adm. For att Lon ska fa information om anstallningen som ska tas bort
sa anges punkt och det datum som den felaktig anstallningen startar.

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

Sida 21 av 42



Dokumentnamn

SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Kompletterande uppgifter for SBRF

Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.

Ska din medarbetare kopplas till flextid, lonefordelas, har ett ledningsansvar eller har
beredskap och ska kopplas till sddant schema behéver du fylla i dessa uppgifter i rutan
genom att ange en eller flera av de 6 alternativen.

Punkt 2-6 behdver du specificera valet.

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstallningen med datering from ddmmdd

e Punkt 2 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstéllningen ska
fordelas.
Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

[4a7111 || (2501 | | I |[s0.00 |

[4a7111 || 2408 | | I |[s0.00 |

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%.

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

e Punkt 6 om timanstalld medarbetare anstallts med ett felaktigt startdatum
maste anstéallningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstallningsgudien
av chef/adm. For att Lon ska fa information om anstallningen som ska tas bort
sa anges punkt 6 och det datum som den felaktig anstallningen startar.

Nu har du gjort alla val som du behover fér anstallningen. Klicka pa -
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Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Sammanstallning

Har 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 stimmer.

Sammanstalining Faregiends

Har ser du personuppgifter och anst3liningupp:

Namn
Daniel Alfredsson

Adress

Anstéllningsuppgifter

Typ av anstalining
Ménadsaviénad anstélining med semester enligt AB

Personnummer

Telefonnummer

Anstallningsperiod
2022-09-05 - Tillsvidare

Anstillningsnummer Bev tom
220505
Avtal Semestergrupp

HOK/AlIm&nna bestdmmelser
Yrkeshendmning

Semester AB fgrl
Anstallningsform

Barnskdtare Tillsvidareanstallning
Anstalld vid Anstallningstyp
Bjirkas Blaklockan Innehavare

Berdkningsgrupp
Anstélid > 3 manader

Férhandlingsomrade

Tillbzka il startzidan Sand fior verifiering

sand for verifiering

o Ar du saker p4 att du vill sanda uppgiften for verifiering?

sand for verifiering

o Uppgiften har sants

Tidtyp
Schema
Schema-ID Arbetstid Heltidsmate Syss grad Kalenderdagsfaktor Semesterfaktor
ERT 40.00 40 1.000 14 1
Avlaningsform Lanedndringsorsak
Manadsavl innev manad Lon 2022
Verklig lén Heltidsldn
28 250,00 29 250,00
Manadslén
28 750,00
Lanetilldgg
Typ av tilligg Belopp Bevakn tom Anteckningar
Faztldnedllggg 1 500 2022-12-30 Samordnare
. o (= .. o .
Klicka pa Sand for verifiering.
x x
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Dokumentnamn

SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Klicka har om du far felsignalen néar du ska skicka in anstéallningen for verifiering:
Felsignal vid 9341 vid verifiering

Du kommer tillbaka till anstallningssidan dar anstéllningen/anstallningarna ligger.

Anstallning - Pagaende

aa<

Foretag w

Daniel Alfredsson

Barnskotare

Verifiering av anstallning

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

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

v' Om négon eller ndgra uppgifter dr felaktiga kommer anstéllningen att
returneras till dig fran Lon. Du far ett mail med uppgifter om vad som behover
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 anstillning som har startdatum 30 dagar bakat
i tiden och uppgifterna inte ar kompletta sa behéver I6n skicka tillbaka
anstallningen. Detta kan resultera i att den inte langre kan hanteras via guiden
utan behover skickas in i ett arende till SOLTAK Lon.
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Anstdllningsavtal

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Nar Lon har verifierat anstédllningen kan du skriva ut anstéallningsavtalet.

Valj kommun/bolag i rutan mall fér anstéliningsbevis och klicka pa Visa anstallningsbevis.

En del uppgifter behéver kompletteras med i avtalet. T ex arbetsuppgifter, bocka i ruta for flex,
utdrag fran belastningsregister m m. Har skiljer sig avtalen at for de olika kommunerna/bolagen.

4} START

Chef ~

ATTEST = Al \LLNINGSGUIDEN

DELEGATION

MINA ANSTALLDA

(1)

Anstalining  Anstallningsbevis  Klar attbevija  Minz anstillda  Delegation

Anstallningsbevis

Namn: Daniel Alfredsson  Pnr:

Anst:

Anstallining blanketter

Anstaliningsbevis

Anstaliningsbevis

100, 2022-09-05-TV, 1.0000, Barnskdt v

SL100, 2022-09-05-TV, 1.0000, Barnskdt

SCHEMA

Gversikt, anstiliningar

RAPPORTER

Mall £5r anssallningsbevis [ Anstallningsbevis Kungalv + || Visa anstallningsbevis

Om du inte far upp avtalet sa kan du behdva tillata popup-fonster

Tillat popup-fénster i webblasaren.

fonster med en rod prick.

Om ett popup-fonster ar blockerat ser du det i adressfaltet i form av ett

MINA ANSTALLDA

SCHEMA  RAPPORTER

GENVAGAR  FORHANDLING

For att tillata ett popup-fénster kan du klicka pa den roda
pricken och vilja att tillata popup-fonster for den sidan du
ar pa.

Popup-fénster blockerades:
hittgs//he-kungaty 50...cok asp&Pmitiated =1

O Tilkt alitid popup-#dnster och omdirigeringar
frin hizps.//Prekungaly solskab se

Sida 25 av 42



&

soltak ab

Bevilja anstallning

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

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 anstallning med startdatum innevarande manad att
bevilja

= ROd ruta = Det finns tva eller flera anstallningar med startdatum innevarande

manad att bevilja

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

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetag  Instillningar  Hjslp
[# Meddelande [3 valkommen till Sjilvservice HR/LGn Kungalvs kommun BORF SOLTAK

Mindag den 19 saptember 2022 K 2300
Undarlag som skall med | lanekarmingen

hanteras framn fll den: 10.¢.

¥ Systeminformation

stingd fér
Om ni under tiden fer stangning har akuta anstaliningar som behaver registreras
kas in via kundportalerySOLTAK Kundservice. Se vitig infa i lank nedan.

[ Meddela... [ Attest av... [ Information SOLTAK
+[@r e 2022-08-08 Anstaliningsguiden stangd 26/ Las mer
:!F S 2022-09-08 Nyhet i flex hanteringen Ls mer
2022-00-08 Manualerna under Checklista for chef ar uppdaterade Las mer
B Ko B st e 2022-08-02 Inlesen av utbatalningskort Las mes
2t i 2022-08-02 Ny (SAV) ove riering Las mer
2022.00.02 LAngt f6namn | e.poslacressen Las mer
a 2022.00-02 T la ansialls via Anstalin from 220927

2022.00-01 Organisationsforandringar infor 2023 Las mer

Genom att klicka pa Rapport i Brickan anstallningar sa visas
anstallningen/anstéllningarna som ar klara att beviljas.

HANDLING

[ utbildnin [ kundserv.
S
g =
ﬂ'/j soltak ab
sss o103t 12008
F¥¥Y

[ Blanketter [ Manualer

@ Instruktionsfilmer

Instruktionsfilmer

Sjukslatistik och Efallig fp

Byt Organisaion

Rappan

s laramtbeilla  ninaanstalids  Deleg

Klar att bevilja

©
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Alternativt ga via menyn Anstallningsguiden

och valj Klar att bevilja.

Klicka pa Visa i Verifierat rutan.

Klar att bevilja

Sammanstalining

Har ser du personuppgifter och anstallninguppgifter

Adress
Telefonnummer

Anstallningsuppgifter

Typ av anstélining

Larare med ferie och manadslon
Kollektivavtal

HOK/Allmanna bestammelser
Semestergrupp

Semester ferieanstalld

Skolform

Bevilja

o Ar du saker pa att du vill bevilja anstaliningen?

Chef ~ {5 START ATTES

Anstdllning  Anstéllningsbevis  Klar att bevilja ~ Mina anstallda

Klar att bevilja

Foretag | TEST

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Anstalining  Anstaliningstevis  KIAFaktbewil]a  Mina anstalida  Delegation

Klar att bavilja

L]

Tilbaka Bavilja

Anstaliningsperiod
2022-05-18 - Tillsvidare
Bev tom

Tillsvidare
Yrkesbenamning
Grundskollarare
Anstaliningsform

Tillsvidareanstalining

Bevilja

o Uppgiften har beviljats

DELEGATION ~ MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Du har inga anstéllningar att attestera

Nu kommer I6n att betalas ut for medarbetaren fran anstallningens startdatum.
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TIMANSTALLNINGAR

Valj typ av Anstallning
Markera den typ av anstéllning medarbetaren ska ha och klicka pa -

Typ av anstéllning Foregaende

Vvalj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha Dan |e|

Manadsavionad anstalining med semester enligt AB
Anstallning med manadslon och ratt till semester

(_) Manadsavl6nad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavltnad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3) 7%

Uppehéllsanstalining med manadslén

Anstallning inom verksamhet sem bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstallningen maste avse minst en termin Foretag TEST Kungalvs Kommun
. Enhet Bjorkas Blaklockan
() Larare med ferie och manadslén I
Yrkesbenamning Barnskotare

Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB
Timavlénad anstallning

med semesterersattning
-AB

, . Typav
© Timavlénad anstallning med semesterersattning - AB aﬁzté\lmng
Anstallning med I6n per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning.

() Timavlonad anstallning med semesterdagar - PAN
Anstallning med I6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

Typ av anstélning

valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha D .
aniel

Mdnadsavliénad anstalining med semester enligt AB
Anstalining med manads|an och ratt till semester

Mdnadsavlonad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavlénad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3) 17%

() Uppehalisanstalining med manadslén

Anstélining inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall fér sommar- och jullov. Anstaliningen méste avse minst en termin Foretag TEST Kungalvs kemmun
Enhet Bjorkas Blaklockan
Larare med ferie och manadslén N
Yrkesbenamning Barnskotare

Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB
Timavlénad anstallning

~ T . S Typ av
() Timavlénad anstalining med semesterersattning - AB aizta\lmng med semesterdagar -
Anstallning med lon per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. PAN
© Timavlénad anstalining med semesterdagar - PAN
Anstéllning med |6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.
e . .
Valj Anstallningsform
Om du valde Timavlénad anstallning med semesterersattning — AB far du féljande
alternativ:
Anstéillningsforrﬂ Foregdende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha .
Daniel Alfredsson
() Obehérig enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler larare eller férskollarare som saknar den utbildning som skollagen féreskriver
ikariat
Anstallningen &r tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for nadgon annan 42%
arskild visstidsanstallning - SAV . )
Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan Féretag i TEST Kungalvs Kommun
Enhet . Bjorkas Blaklockan
Yrkesbendmning = Barnskotare
Typ av Timaviénad anstallning
ypt”” . med semesterersattning
anstélining s8
Sermestersru Timavionade med
grupp semesterersattning (AB)
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -
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Om du valde Timavlénad anstallning med semesterdagar - PAN far du féljande alternativ

(Ej Lilla Edet):

Datum

Valj datum da anstaliningen bérjar och slutar

*Datum from 2022-09-1% *Datum tom 2022-12-31

Du kan inte valja datum som &r mer an en manad tillbaka!

Faregaende

Daniel

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstélining

Semestergrupp

Avtal
Anstéliningsform
Anstallningstyp
Datum from

Datum tom

50%

Kungalvs Kemmun
Bjorkas Blaklockan
Barnskotare

Timaviénad anstallining
med semesterdagar -
PAN

Ovriga timavldnade med
semesterdagar

PAN

Visst arbete
Timavionad
2022-09-19
2022-12-31

For denna anstallning har man endast en anstallningsform - Visst arbete, den &r férvald

och du kommer direkt till bilden for att vdlja Datum. Klicka pa -

Lilla Edet (PAN)

Anstallningsform

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

() Tidsbegransad anstallning enligt skollagen

Tidsbegransad anstéllning. Galler larare eller forskollarare, som saknar den utbildning som skollagen féreskriver
() vikariat

Anstaliningen &r tidsbegransad och medarbetaren vikarierar fér nagon annan

© visst arbete
Anvands for PAN

() Sarskild visstidsanstlining - SAV Tim
Sarskild visstidsanstallning timaviénad

Foregaende

Daniel

Foretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typ av
anstdlining

Avtal

Anstallningsform

Lilla Edets kommun

PAN Personliga
assistenter

Personlig assistent PAN

Timavldnad anstallning
med semesterersattning

HOK/Allmanna
bestammelser

Visst arbete

Markera Visst arbete och klicka pa -

Valj Datum
Ange Datum from och Datum tom — klicka pa -

Datum

Valj datum da anstaliningen borjar och slutar

*Datumn from 2022-09-19 *Daturn tom 2022-12-31

Du kan inte valja datum som ar mer an en méanad tillbaka!

Foregaende

Daniel
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Vilj Lon
Ange Timlon och valj for vilket ar 16nen ska galla. Klicka pa -

Tlmlon for tlmanstallda Foregdende
Ange Timlon for den har anstéliningen, omrakning till Heltids|én sker automatiskt A
Daniel
“Timlon | 152 Lon 2022 ~
(") markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for avertid

Foretag
Enhet
Yrkesbenamning

Typav
anstallning

Semestergrupp

Avtal
Anstallningsform

Anstallningstyp

Kungalvs Kommun
Bjorkas Blaklockan
Barnskotare

Timavlonad anstalining
med semesterdagar -

PAN

Ovriga timavitnade med
semesterdagar

PAN

Visst arbete

Timavlénad

OBS! endast i de fall som den anstallde avtalat bort sin ratt till 6vertidsersattning ska rutan markeras.

Lon
Ange heltidslén for den har anstaliningen

*Lon v

I:\ Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

[ ) Ange l6netillagg

Vilj verksamhetens heltidsmatt
Bocka i verksamhetens heltidsmatt som medarbetaren ska ha. Klicka pa -

Heltidsmatt

Ange vilket heltidsmatt per vecka den nya medarbetaren ska ha

() 37.00
() 3825

() 40,00

Foregaende

Daniel

Vilj Tidtyp

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

for detta ska kunna utbetalas. Klicka pa -

Tidtyp (jour/beredskap)
Valj vilken typ av jour- eller beredskapsschema medarbetaren ska ha

! Denna tidtyp skall endast valjas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars valj nasta.

Beredskap annan plats
Beredskap annan plats ej utfylinad

Jour bilaga |

Foregdende

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

Féregdende

Rekryteringsvag
Valj rekryteringsvag for den nya medarbetaren Da n iel

() Internt
nternt

() Externt
Externt

Kompletterande uppgifter
Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid, l6ne-
fordelas, har ett ledningsansvar eller har beredskap och ska kopplas till ett beredskaps-
schema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan genom att ange en eller flera avde 7
alternativen.

Punkt 4-7 behdver du specificera valet.

Kompletterande uppgifter Foregiende
Ange om anstéllningen ska kompletteras med .
Daniel
1. MultiAccess (Time Care Planering)
2. Time Care Pool
3. F
4. fordelning (fordelning anges i procent. ska alltid bli 100%)
5.
6.B alD for beredskapsschema 92%
7.Ti tidigare felaktigt registrerad anstalining. Makulera den tidigare anstéliningen med datering from ddmmdd
Foretag TEST Kungalvs Kommun
Enhet Bjorkas Blaklockan
Yrkesbendmning Barnskotare
Timavlénad anstallning
Typ av
. med semesterersattning
anstallning
-AB
ST Timaviénade med
BREE semesterersatning (AB)
Avtal HOK/.A\Imanna
bestammelser
Sarskild
Anstallningsform visstidsanstalining - SAV
Tim
Anstallningstyp Timavionad
Lon 25080.00
Heltidsmatt 40.00
Tidtyp
Rekryteringsvag Internt
Rekryteringssatt Ovrigt

e 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 %

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

[a7111 || (2501 | | I |[s0.00 |
[4a7111 || 2408 | | I |[s0.00 |

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

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

e Punkt 7 om timanstalld medarbetare anstéllts med ett felaktigt startdatum
maste anstallningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstéllningsgudien
av chef/adm. For att Lon ska fa information om anstallningen som ska tas bort
sa anges punkt 7 och det datum som den felaktig anstallningen startar.

Nu har du gjort alla val som du behover for anstéllningen. Klicka pa Nasta.
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Sammanstallning

Har far du upp en sammanstallning 6ver de person- och anstallningsuppgifter som du valt i guiden.

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Kontrollera alla uppgifter en sista gang for att sakerstélla att de stammer.

Sammanstalining

Har ser du personuppgifter och anstalininguppgifter
Namn
Daniel

Adress

Anstdliningsuppgifter

Typ av anstalining
Timavlénad anstalining med semesterersétining - AB
Anstallningsnummer

2210286

Avtal

HOK/AlImanna bestsmmelser

Y¥rkesbenamning

Barnskotare

Anstalld vid

Bjorkas Blaklockan

Berakningsgrupp

Annan arbtag, samt BEA

Heltidsmatt

40.00

Syss grad
0.0000

Avléningsform

Manadsavl innev manad

Heltidslén

25080.00

Timién

152,00

Foregaende

Personnummer

Telefonnummer

Anstéliningsperiod
2022-10-26 - 2022-12-31

Bev tom

Semestergrupp
Timavlénade med semesterersattning (AB)
Anstaliningsform

Sarskild visstidsanstallining - SAV Tim
Anstiliningstyp

Timavlonad

Forhandlingsomrade

AB Kommunal

Tidtyp

Loneandringsorsak

Lén 2022

Manadslén

25080,00

Tilloaka till startsidan Sand for verifiering

Klicka pa Sand for verifiering.

Sand fér verifiering.

o Ar du saker p3 att du vill s3nda uppgiften for verifiering?

Verifiering av anstallning

Sand for verifiering

o Uppgiften har sants

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

uppgifter.

v Timanstéllningar verifieras av Lén och eventuella oklarheter returneras for
atgard. Korrekta/atgardade timanstallningar beviljas av Lon. Chef eller
administrator skriver ut anstallningsavtalet.
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Anstdllningsavtal

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Nér anstéllningen ar verifierad och beviljad av SOLTAK L6n sa kan avtalet skrivas ut.

Valj kommun/bolag i rutan mall fér anstallningsbevis och klicka pa Visa anstallningsbevis.

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.

Har skriver administrator ut avtalet:

Administrator { START ATTEST DELEGATION

ANSTALLNINGSGUIDEN

MINA ANSTALLDA

SCHEMA

N1}

Anstélining v Lon- och saldouppgifter v Procentfordelning  Anstallningsbevis  Organisation

Anstallningsbevis

Namn: Pnr:
Anst: 401, 2022-04-01-TV, 1.0000, Stodassi ¥ Oversikt, anstallningar

54401, 2022-04-01-TV, 1.0000, Stédassi
Anstallning blanketter

Anstallningsbevis v

Anstallningsbevis

Mall for anstallningsbevis | Anstallningsbevis ][ visa

Har skriver chef ut avtalet:

<~

Chef ~

START | ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION

{n MINAANSTALLDA ~ SCHEMA

Anstalining | Anstallningsbevis  Klar attbevija  Minaanstslida  Delegation

Anstallningsbevis

( =]

Namn: Daniel Alfredsson

P

Anst: 100, 2022-09-05-TV, 1.0000, Barnskat Qversikt, anstallningar
4100, 2022-09-05-TV, 1.0000, Barnskét
Anstalining blanketter

Anst@liningsbevis ¥

Anstallningsbevis

RAPPORTER

Mall far [ is Kungalv || Visa

Om du inte far upp avtalet sa kan du behdva tillata popup-fonster

Tillat popup-fonster i webblasaren.

Om ett popup-fénster ar blockerat ser du det i adressfaltet i form av ett
fonster med en rGd prick.

For att tillata ett popup-fonster kan du klicka pa den réda
pricken och vilja att tillita popup-fonster for den sidan du

s e Popup-fénster blockerades:
ar pa.

bt/ /he-kungahse...ock aspAPSmitiated

(O Tt alitd popup-anster och amdirigeringar
rim hespe//re-kungahy selzsikan ze

(@ forsant biockers

Hantera

Sida 34 av42



sbl’rok ab

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

SOLTAK Lon har 3 arbetsdagar pa sig att verifiera och bevilja anstéllningen, for att halla koll pa nar

det ar dags att skriva ut avtalet finns tva alternativ for detta:

| Anstallningsguiden under menyn Anstéllning ligger anstéallningen kvar sa lange den inte

verifierats, nar den ar beviljad och klar férsvinner anstallningsrutan fran éversikten.

Administratér ~ i} START

ATTEST DELEGATION ANSTALLNINGSGUIDEN MINA ANSTALLDA

Anstalining Delegaticn

Anstalining - Pagsende

Foretag | TEST ~

Daniel

Barnskotare

RAPPORTER - Rapporter — Anstallningsuppgifter.
Valj rapporttyp Ej beviljade anstallningar och klicka pa Skapa rapport.

Administratér ~  {q}

START ~ ATTEST DELEGATION  ANSTALLNINGSGUIDEN = MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Ackumulatorer

Adresser

Anteckningar

Avvikande tjanstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Semester

Tillfalligt schema
Transaktioner

Turbyte

Rapporter v Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapporter

Rapport - Anstéliningsuppgifter

Anstaliningsuppgifter Urvalsvillkor

Vilj org...

Ej beviljade i v -
Semestergrupp |Anstaliningsgrupp Berdkningsgrupp |Anstaliningsform
I | | I

\ I I |

[ Aterstall sokvillkor || skapa rapport |

Rapport anstallning
Qrganisation /2006-12-01/TEST Kungalvs Kommun/Farvaltning/Bildning och larande/VO Forskola/Farskola/Fsk Bjorkas Klockareb
Sparrés/Bjorkas Fsk
Rapporttyp Ej beviljade anstaliningar

Totslt antal poster i urvalet:1

[“Personnr | Enemamn Fomarn] wnsnr | Sgnar | From Jroml |
Daniel 221026 TestAdm 2022-10-26 TV

Har dyker de anstéllningar upp som inte ar beviljade.
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Returnerad anstallning

Om anstallningen inte kunnat verifieras av Lon kommer den att komma tillbaka till
menyn Anstallning till den som skickat in anstallningen (adm eller chef).

Rutan far d3 ett kryssat dokument som markerar att anstallningen ar Returnerad.

ANSTALLNINGSGUIDEN =~ DELEGATION  MINA ANSTALLDA

illa Minaanstalida  Delegation

Anstallning - Pagaende

Féretag | TEST Kungals Kommun v

Daniel Alfredsson

Barnskotare

Nu behover du dtgarda 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 behover vilja pa dina efterféljande val igen nar du ska tillbaka till

Sammanstallningen.

Anstdliningsguiden

Sammanstallning

Har ser du CE'SC“ILC:?\:IET och anstalln NEUPPE fer
Namn
Daniel Alfredsson

Adress

Anstdllningsuppgifter

Typ av anstéllning
Manadsavidnad anstalining med semester enligt AB

Anstallningsnummer

220905

Avtal
HOK/Allmanna bestammelser

Yrkesbenamning
Barnskatare

Anstélld vid
Bjorkas Blaklockan

Berakningsgrupp
Anstalld > 3 manader

Tidtyp

Feregdende Tillbaka till startsidan

Personnummer

Telefonnummer

Anstéliningsperiod
2022-09-05 - Tillsvidare

Bev tom

Semestergrupp
Semester AB fgr 1

Anstéliningsform
Tillsvidareanstalining

Anstéllningstyp
Innehavare

Férhandlingsomrade

sand for verifiering:

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 benamning. rrskotare

Barnskétare obehorig

barnsk sok

Barnskotare/Resurs
Barnskdterska outbildad
Barnskéterska/Elevass

XX Barnskotare fast vik

Vid kontroll av tidigare anstéallningar sa har medarbetaren haft en hogre befattning t ex barnskotare
men du har valt obehérig barnskotare. Lon skickar tillbaka till dig for information.

Lon/l6netillagg

Lon ser att [6nen &r lagre dn foregadende anstallning 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 &r 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 féregdende anstéllning hade flex.
Det kan dven galla 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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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
Kundservice SOLTAK Lén

VIKTIGT ATT ANSTALLNINGEN BEVILJAS | TID FOR ATT LON SKALL UTGA TILL INNEVARANDE MANAD!

Medarbetare som inte borjar sin anstallning

Person som aldrig pabdrjar sin Beviljade anstallning behéver meddelas i ett drende till
Kundservice SOLTAK Lén.

Gors inte detta betalas |6n ut till medarbetaren.
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Mina Anstadllda

Har ser du en Oversikt 6ver dina aktuella medarbetare.

Chef v ﬁ START  ATTEST AN NINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR  FORHANDLING

Anstallning  Anstallningsbevis  Klarattbevila  Minaanstélida  Delegation

Mina anstallda

Foretag | TEST Anvandare | Mitt Konto v
Namn ingen paborjas i 2 -

V300 Forskollarare obeh 2022-02-01 2022-12-31 Andra
A300 Larare obehorig 2022-05-02 2022-10-30 Andra
V305 Barnskitare obehorig 2021-11-08 2022-07-10 Andra
A301 Barnskotare 2022-03-28 2022-06-26 Andra

Barnskotare obeharig 2021-04-19 Andra
VT200 XX Barnskéterska outbild 2021-10-15 Andra
VT300 XX Barnskéterska outbild 2021-09-14 Andra
920002 Barnskotare 2022:01-10 Andra
301 Barnskdtare 2022-05-02 Andra
920001 Férskollarare 2022:04-01 Andra
920001 Barnskotare 2022-04-04 Andra
300 Barnskotare 20220117 Andra
VT200 XX Barnskéterska outbild 2021-05-10 Andra
300 Forskollarare 2022-04-04 Andra
920001 Forskollarare 2022-04-01 Andra

<2345

Genom att klicka pa rubriken Anstallningens 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 |6per ut och ev. behéver forlangas.
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soltak ab

Delegation

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

Chefer med delat ledarskap — maste alltid delegera varandra eftersom endast en kan
vara ansvarig pa en gren

For att skapa anstéllningar och bevilja dem maste man ldgga 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 anstdllningen liggande utan atgard vilket innebar att
medarbetaren blir utan 16n.

Anstéllning  Anstéllningsbevis  Klar attbevija  Minaanstilda  Delegation

Ersattande chef

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

(®) Lesstilny ersattare

Klicka pa ‘Lagg till ny ersattare’ och skriv in ersattarens AAkonto samt datum for start/slut.
En bra idé kan vara att lagga delegationer till fler an en kollega och att ldgga 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 &r franvarande.
Spara.

Ersattande chef

Ersittande chef | TestAGChef Startdatum | 2022-05-23  [£) Slutdatum | 2022-12-31 =] Avbryt
Chef Ersdttande chef Startdatum Slutdatum
0 poster
Ersdttande chef
Sparad! Dele succe: x
@ Lagz till ny ersattare
Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum
VisningAG TestChefl 2022-06-01 2022-12-31 i}
VisningAG TestAGChef 2022-05-23 2022-12-31 o
TestChef14 2022-05-23 2022-12-31 ]

VisningAG

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 Anstéallningsguiden 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 fér den chefs omrade som delegationen géller for.

Anstallning  Anstéllningsbevis  Klaratt bevila  Minaanstélida  Delegation

Anstalining - Pagaende

Féretag | TEST Kungalvs Kommun ~ | Anvéndare | TestChef ~ +Ny anstalining

Mitt Konto
TestChef

Nér du ar fardig med kollegans omrade sa valjer du din egen roll i rutan Anvandare och kan fortséatta

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 - Personsammanstalining  Utdatarapporter  Kubrapporter

Ackumulatorer
Anstillningsguiden v

Adresser

Anstallningar fran AG

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

Genom att vilja alla sa kommer samtliga Anstaliningsguiden .
anstallningar listas men markeras Verifierad sa
visas endast de anstallningar som &r verifierade av LA M
SOLTAK L6n och klara for chef att bevilja. Ny anstallning rmamn | Ansti
Ny anstallning Verifieras
Andra Verifieras ouf 220201
Andra Verifierad
Verifierad 220101
. . Ret |
Datum ”“From” visar vilket startdatum D | 200
anstillningen har och det ir de anstéillningar som e rshid | 22011
borjar i innevarande manad som man behover
halla koll pa for att ratt 16n ska ga ut till medarbetaren.
Anstaliningsguiden hd W
Verifierad v Ta bort Bevilja Sk
Personnummer Férnamn Efternamn Anstéliningsnummer Skapad av Ers chef From Tom Typ Status [m]
XHOOOH-XHKHK Johannes A301 AAZT 2022-01-10 2022-06-10 Ny anstallning Verifierad O
KHOOKKH-XKHK Christina V300 AA2 2022-01-10 2022-06-16 Ny anstallning Verifierad ]
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