Har kan du se instruktionsfilmen: Skapa delegation

Delegation

For att sdkerstalla att poster och anstallningar i Anstallningsguiden blir hanterade vid franvaro ska
delegation laggas till annan chef i samma organisation. Chefer med delat ledarskap — maste alltid
delegera varandra eftersom endast en kan vara ansvarig pa en gren.

En delegation kan aldrig ges till administrator eller liknande utan har behdéver man ha attestratt.

Chef NY v {3} START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION ~ MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for avvikelser ~ Delegation fér anstallningar i AG

Delegation for avvikelser Delegation for anstallningar i AG
Denna delegation géller for att bevilja Denna delegation géller for att skapa och bevilja
medarbetarnas poster som hamnar under anstallningar i Anstallningsguiden

Attest avvikelser

Skapa delegation for avvikelser

Chef NY ﬁ START ~ ATTEST =~ ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION =~ MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser ~ Delegation for anstallningar i AG

Delegation for anvandare

Poster saknas!

Klicka pa Ny.

Fyll i namn och klicka pa Sok

Valj anvandare att delegera till

Namn

Anvandare

Sok


https://www.youtube.com/watch?v=g3kCs6s4omA

Aktiverad

Delegera till Test chef Linda S0k
Fro.m 2022-01-24
Tom 2024-12-31

Funktioner
Franvaro tillstyrka
Franvaro bevilja
Avv tjanstg tillstyrka
Awv tjanstg bevilja
Turbyte tillstyrka
Turbyte bevilja
Placering tillstyrka
Placering bevilja
Tillagg/Avdr tillstyrka
Tillagg/Avdr bevilja
Resor tillstyrka
Resor bevilja
Bokn Vikpool

Fylli Fr om och T o m — har kan du vara generds sa att delegationen galler 6ver en langre tid.
Bocka i Funktioner — alla underomraden blir bockade, det innebar att kollegan kan bevilja alla
omraden under menyn attest.

Spara.

Delegation for anvandare

Namn Anvéndare Fro.m T.om Aktiverad

Test chef Linda TestChefLS 2022-01-24 2024-12-31 /s W

Nu kan du lagga till fler kollegor om du behéver.
Har gors aven borttag av delegation eller férandring av datum.

Du far en delegering

Ga till ATTEST — Attest — Attest avvikelser

Chef NY - ﬁ START A ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering v

Attest avvikelser
EEEE oo

Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet .
Sok oattesterade poster

Delegera attest

Delegerad

Period[jan2022 | KatGrp| v Ka[egor\‘ sok avisa

Klicka pa Delegerad - Valj Period - Klicka pa Visa

Delegerade funktioner

Delegerad for:
Frénvaro 2022-01-01 2026-12-31

Franvaro bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Avv tjanstg 2022-01-01 2026-12-31
Avv tjanstg bevilia 2022-01-01 2026-12-31
Turbyte 2022-01-01 2026-12-31
Turbyte bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Placering 2022-01-01 2026-12-31
Placering bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Tillagg/Avdr 2022-01-01 2026-12-31
Tillaga/Avdr bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Resor 2022-01-01 2026-12-31
Resor bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Bokn Vikpool 2022-01-01 2026-12-31




Vilj chef om du har delegation for fler och vélj den gren du ska attestera.
Nu kommer posterna upp i Beslutslistan och du kan bérja hantera posterna.

Var uppmarksam pa att det kan finnas poster att attestera i Attest Time Care Pool.

Chef NY ﬂ.ﬁ START | ATTE ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPP(

Prenumerationer/Meddelanden ~ Bemanningséversikt ~ Attest - Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~

Attest avvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor
Delegerad for: TestChef | Avsluta delegerad
Delegera attest B B
Qrganisation: 2006-12-01 /TEST Vilj org...
2 I 7 | N A | R

@ Ejatgardade / Forandrade (O Atgardade ej beviljlade O Alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor ‘

Nar du ar fardig klickar du pa knappen Avsluta delegerad.
Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad fér: TestChef Avsluta delegerad

Organisation: 2006-12-01 /TEST Valj org..

Period[jan2022 v | KatGrp| ~| Kategori Sok Qvisa

Beslutslista

Skapa en delegation for anstallningar i AG

Chef NY ﬁ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awikelser  Delegation fér anstéllningar i AG

Lagg till ny ersattare

Chef Ersiittande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Klicka pa Lagg till ny ersattare.

Chef NY ~ {3 START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION = MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for avvikelser ~ Delegation fér anstéllningar i AG

o o o o o o

Ange kollegans AAkonto i rutan Ersattande chef — startdatum AAAA-MM-DD och slutdatum AAAA-
MM-DD. Spara.



Lagg till ny ersittare

Chef Ersittande chef Startdatum Slutdatum

VisningAG LonhwKKT 2022-01-01 2025-12-31 Ta bort
VisningAG VisningAG 2022-01-01 2022-12-31 Tabort

2 poster

| 6versikten kan du ta bort delegationer for Anstallningsguiden och ldgga till nya.

Du far en delegering

Chef NY + /I.n\] START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Anstéllning  Anstallningsbevis  Klar attbevilla ~ Mina anstallda  Delegation
-y - Anvandare: | VisningAG ¥ | Féretag: | TEST >
= Ny anstalining [yisning25 v} Foretag -
~ Mitt Konto
Lagg ny anstalining till person VisningAG

For att kunna hantera en kollegas anstéllningar sa véljer du i rutan Anvandare den chef du ska

"hjadlpa”. Nu kan du skapa nya anstallningar och bevilja verifierade.
Nar du ar fardig valjer du Mitt Konto for att komma tillbaka till din enhet.

Delegation

For att sdkerstélla att poster och anstallningar i Anstallningsguiden blir hanterade vid franvaro ska
delegation laggas till annan chef i samma organisation. Chefer med delat ledarskap — maste alltid
delegera varandra eftersom endast en kan vara ansvarig pa en gren.

En delegation kan aldrig ges till administrator eller liknande utan har behdéver man ha attestratt.

Chef NY f.u{ START =~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation fér avvikelser  Delegation fér anstallningar i AG

Delegation for avvikelser Delegation for anstallningar i AG
Denna delegation géller for att bevilja Denna delegation géller for att skapa och bevilja
medarbetarnas poster som hamnar under anstallningar i Anstallningsguiden

Attest avvikelser

Skapa delegation for avvikelser

Chef NY ﬁ START ~ ATTEST =~ ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION =~ MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser « Delegation for anstallningar | AG

Delegation for anvandare

Poster saknas!

Klicka pa Ny.



Valj anvandare att delegera till Fyll i namn och klicka pa Sok

Namn
Anvandare
Sok
Delegera till Test chef Linda Sok Aktiverad
Fr.o.m 2022-01-24
T.om 2024-12-31

Funktioner
Franvaro tillstyrka
Franvaro bevilja
Avv tjanstg tillstyrka
Awv tjanstg bevilja
Turbyte tillstyrka
Turbyte bevilja
Placering tillstyrka
Placering bevilja
Tillagg/Avdr tillstyrka
Tillagg/Avdr bevilja
Resor tillstyrka
Resor bevilja
Bokn Vikpool

Fyll i Fr om och T o m — har kan du vara generds sa att delegationen géller 6ver en langre tid.
Bocka i Funktioner — alla underomraden blir bockade, det innebar att kollegan kan bevilja alla
omraden under menyn attest.

Spara.

Delegation for anvandare

Namn Anvéndare Fro.m T.om Aktiverad

Test chef Linda TestChefLS 2022-01-24 2024-12-31 /7

Nu kan du lagga till fler kollegor om du behover.
Har gors dven borttag av delegation eller férandring av datum.

Du far en delegering

Ga till ATTEST — Attest — Attest avvikelser

Chef NY - ﬁ START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering v

Attest avvikelser
EEE oo

Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet .
Sok oattesterade poster

Delegera attest

Delegerad

Period[jan2022 | KatGrp| v Ka[egor\‘ sok avisa




Klicka pa Delegerad - Vilj Period - Klicka pa Visa

Delegerade funktioner

Delegerad for:
Frénvaro 2022-01-01 2026-12-31

Frénvaro bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Avv tjanstg 2022-01-01 2026-12-31
Avv tjanstg bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Turbyte 2022-01-01 2026-12-31
Turbyte bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Placering 2022-01-01 2026-12-31
Placering bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Tillagg/Avdr 2022-01-01 2026-12-31
Tillaga/Avdr bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Resor 2022-01-01 2026-12-31
Resor bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Bokn Vikpool 2022-01-01 2026-12-31

Vilj chef om du har delegation for fler och valj den gren du ska attestera.
Nu kommer posterna upp i Beslutslistan och du kan bdrja hantera posterna.

Var uppmarksam pa att det kan finnas poster att attestera i Attest Time Care Pool.

Chef NY LLNINGSGUIDEN  DELEGATIO

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningséversikt  Attest - Attesterade poster / rapportering v Flexhantering ~

Attest avvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor

Delegerad for: TestChef | Avsluta delegerad
Delegera attest
Organisation: 2006-12-01 /TEST Vvalj org...

Kategorigrupp Aktue\la from |Aktuellatom Importdatum
-

@ Ejatgardade /Forandrade O Atgardade ej bevillade O Alla | Instaliningar || Aterstall urvalsvillkor ‘

Nar du ar fardig klickar du pa knappen Avsluta delegerad.

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: TestChef Avsluta delegerad

Organisation: 2006-12-01 /TEST Valj org..
Period[jan2022  v| KatGrp| v | Kategori sok Qvisa
Beslutslista

Skapa en delegation for anstallningar i AG

Chef NY ﬁ START = ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser  Delegation fér anstéllningar i AG

Lgg till ny ersattare

Chef Ersittande chef Startdatum Slutdatum

0 poster




Klicka pa Lagg till ny ersattare.

Chef NY ~ {F START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION = MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for avvikelser ~ Delegation for anstéllningar i AG

o o o 9 0 900

Ange kollegans AAkonto i rutan Ersittande chef — startdatum AAAA-MM-DD och slutdatum AAAA-
MM-DD. Spara.

Lagg till ny ersattare

Chef Ersdttande chef Startdatum Slutdatum

VisningAG LonhwKKT 2022-01-01 2025-12-31 Ta bort
VisningAG VisningAG 2022-01-01 2022-12-31 e

2 poster

| dversikten kan du ta bort delegationer for Anstéallningsguiden och lagga till nya.

Du far en delegering

Chef NY + ﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Anstéllning  Anstallningsbevis  Klar att bevilla ~ Mina anstalida  Delegation
-y - Anvandare: | VisningAG v | Foretag:| TEST e
= Ny anstalining [yisning#5 ] roretag -
Mitt Konto
Lagg ny anstalining till person

For att kunna hantera en kollegas anstallningar sa valjer du i rutan Anvandare den chef du ska
"hjalpa”. Nu kan du skapa nya anstallningar och bevilja verifierade.
Nar du ar fardig valjer du Mitt Konto for att komma tillbaka till din enhet.
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