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SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Vad ar anstallningsguiden?

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

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

v Nar du fyllt i uppgifterna fér anstallningen skickar du den vidare fér 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 — chef ringer Lon enl. rutin i
respektives kommuns Personal-/chefshandbok

= Uppdragstagare/Arvodister

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

= Studentmedarbetaravtalet
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Ny Anstallning

Nytt avtal
(AB/BEA/Ferie/Uppehall)

Ny befattning

Ny anstéllningsform
(Tim/SAV/VIK/Tillsvidare)

Tillf4lligt Hojd syssels&ttningsgrad
med tillsvidareanst i botten

Nytt heltidsmatt

Dokumentnamn
Anstéllningsguiden

Forandring av anstallning

Ny organisation/arbetsplats

Nytt konto/kontoférdelning

Férldngning av befintligt VIK/SAV

Samma villkor men namnet pa den
vikariatet géller for ska &ndras

Férindrad sysselsittningsgrad
TV pa befintlig anstillning

Nytt grundschema

Ny l6n/lénetilligg

Ny timanstélining enl BEA

— A A\

Ny Studentmedarbetare

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

Anstillningar i den bla triangeln ska registreras
i Anstillningsguiden av chef/adm.

Anstéllningar i den turkosa triangeln ska
skickas in via drende i Kundserviceportalen.

Exempel:

*Ferieanstilld ldrare blir manadsanstélld rektor och far
nytt avtal= ny anstallning

*Medarbetare &r anstilld pa avdelning Blasippan men
flyttas till avdelning vitsippan = dndring av pagaende
anstéllning

*yardbitrade har uthildat sig till Underskéterska och far ny
befattning= ny anstallning

*Medarbetarens lonekostnader ska fordelas pa tva olika
koddelar = &ndring av pagaende anstéllning

+r

*ikarie blir erbjuden en tillsvidareanstillning och far ny
anstallningsform = ny anstallning

*Medarbetaren har ett vikariat t o m AA1231 och blir
farlangd t o m AR0331 = andring av pagdende anstilining

*pagaende vikariat med samma villkor som tidigare men
namnet pa den vikariatet giller for ska andras.

*1 anstéllningsguiden viljer du Vikariat som
anstallningsform och i anstallningstyp viljer du
Visstidsanstéllning med tillsvidareanstdllning i botten.

Detta galler for tillsvidareanstalld medarbetare erbjuds en
hégre sysselsittningsgrad under en tidsbegransad peried.
(tillfalligt hdjd sysselsdttningsgrad)

Lén l&gger tillsvidareanstiliningen vilande under den
tidsbegransade perioden.

*Medarbetarens veckoarbetstid utdkas med 8 timmar och
sysselsdttningsgraden dkas fran 80% till 100% = dndring TV
av befintlig anstéllning

*Medarbetarens schema &ndras och nytt
schema/radnummer skapas = dndring av pagaende
anstéllning

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

*Medarbetaren far ett I16netilligg = dndring av pagdende
anstallning

*Timanstallning enl. Bestammelser fér arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA) gar inte att gora i
Anstillningsguiden utan har anstallningen skickas in via ett
drende.

*Studentmedarbetaravtalet kan inte hanteras i
Anstillningsguiden utan anstillningen skickas in via ett
drende.
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SOHOI( Ob Anstéllningsguiden

Menyval i anstédllningsguiden

Chef - /Lr} START ~ ATTEST =~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA = SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR  FORHANDLING

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetag  Installningar  Hjalp

Klicka pa Anstéllningsguiden i din meny

4

Chef /I.r} START =~ ATTEST =~ ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION — MINAANSTALLDA = SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR  FORHANDLING

Anstéllning  Anst3liningsbevis ~ Klarattbevilla  Mina anstalilda  Delegation

| anstallningsguiden har du fem menyval

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

Anstillningsavtal
Na&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 kraver nu att du gar in och beviljar dem foér
att anstallningen ska bdrja galla och [6n utbetalas.

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

Mina anstallda
Har ser du alla dina aktuella anstallda.

Delegation

Né&r du ar franvarande och annan chef behdver administrera dina anstéllningar, 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 /Lr}‘ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

lanstélining ~ Anstallningsbevis  Klar attbevilia  Mina anstallda  Delegation

Anstallning - Pagaende

Foretag - + Ny anstallning

Klicka pa Ny anstallning

Chef v | (i} START = ATTEST LNINGSGUIDEN =~ DELEGATION  MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR  FORHANDLING

Anstallning | Anstaliningsbevis  Klar attbevila  Minaanstlida  Delegation

Personer

Fornamn | Angefornamn Efternamn

pers.nr | Ange persr (®) Nyperson

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

Anstallning Anstsliningsbevis  Klarattbevija  Mina anstélida  Delegation

Personer
Forasmn’ | daniel Efternamin’ | andersson parEi | Ange pers.nr sok @ typerson <
Daniel Daniel Daniel Daniel Daniel Daniella
Andersson Andersson Andersson 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 hamtas personuppgifter fran folkbokforingsregistret.
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Personuppgifter

Grundinformation

*Personnummer “Mobilnummer 0123456789
*Fornamn Daniel Telefonnummer AngeTelefonnummer
*Efternamn Alfredsson Epostadress example@domain.com
*Adress Mammas gata () skyddad adress
*Postnummer 12345

*Postort Swerige

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

Skapa ny person

Ar du saker p3 att skapa en ny person?

o

Andra uppgifter

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

-
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Rapportera in kontaktuppgifter

For att fa aktuellt mobilnummer/privat e-post pa medarbetare som varit anstéllda tidigare i
kommunen/bolaget behover uppgifterna i Sjalvservice HR Lon dndras.
Den som har administrators roll kan andra eller medarbetaren sjalv.

Administrator

{7 START ATTEST DELEGATION  ANSTALLNINGSGUIDEN  MINAANSTALLDA ~SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR P

Administratér -

ing~  Lén-och ~ P srdelni Organisation

Personu ifter -
°PE Personuppgifter
Anstaliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter (
Anteckning
Namn: s

Semester

Uppehdll- & Ferieuppgifter
Grunduppgifter | Adresser \  Utbildning Kompetens Uppdrag Pension Foretag Barn

Adressforteckning

Loneutoetalningsadress * v

Adress

Namn

/o Adress Gatuadress Mammas gata
Postnummer 12345 Postadress HEMMA
land v

Telefon 1 Telefon 2

Mabil 07011223344 Fax

Epost minepost@hotmailjcom

Spara o

Klicka p& Menyn MINA ANSTALLDA
Klicka pa Anstéllning — Personuppgifter

Klicka pa fliken Adresser och s6k in medarbetaren.
Skriv i ratt Mobilnummer och/eller Epost - SPARA.

Medarbetare

Medarbetare ~ {5} START RAPPORTERA FLEX OVERSIKTER  MINA UPPGIFTER Klicka pé menyn MINA

Lonespecifikation ~ Namn & adressuppgifter  Barn U P PG I FTE R

Namn/Adress Klicka pa Namn &
Namn .
adressuppgifter
= Fyll i mobilnummer och privat
ress
Gvriga adr’esser EpOSt = Spa ra
Namn Telefon 1 :
o Adress‘ |Te\efnn 2|
Gatuadress‘Mammasgata | Faxl ‘

Postnummer | 12345 Mobil | 070123456
Postadress | HEMMA

Land v

Epust|m|nep05t@hotma|\.:0mf |
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Vilj Enhet

De enheter du har behorighet for visas i listan. Markera den enhet/arbetsplats som
medarbetaren ska anstallas pa och klicka pa -

Enheter
Valj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

Om du vet namnet pa organisationen kan du skriva in det har
Ange minst tre tecken

0%

Forvaltning m

Faretag
Bildning och larande a

Enhet
Bol Sektorstdd »
VO Forskola A

Forskola A

~

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 ritt befattning och klicka pa Nasta.

Befattning

Foregaende

Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som.

barnskétare

Barnskotare 8% ,

Barnskotare obehorig

Foretag
Enhet

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 -

AA HR-strateg
AA Konstnarlig led

AA Ledsagare LSS
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MANADSANSTALLNINGAR

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

Foregaende

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

(O Manadsavlonad anstalining med semester enligt AB
Anstallning med manadslon och ratt till semester

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

(O Uppehallsanstalining med manadslén
Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstallningen maste avse minst en termin Foretag

O Larare med ferie och manadslsn Enhet

Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB Yrkesbendmning

(O Timavlonad anstallning med semesterersittning - AB
Anstallning med l6n per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning.

O Timaviénad anstalining med semesterdagar - PAN
Anstallning med I6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

17%

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:

Anstallningsform Féregdendz
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha
O Tillsvidareanstalining
Anstallningen galler tillsvidare och &r inte tidsbegransad
(O Tidshegransad anstallning enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler l&rare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver
(O sarskild visstidsanstallning - SRV
Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for nagon annan Foretag
O vikariat Enhet
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan Yrkesbenamning
O Projektanstalining Typ av
For arbete i projektform, kan anstalining ingds for en tidsperiod om upp till 4 . En projektanstallning overgar inte till en anstallning
tillsvidareanstallning
Semestergrupp
O Provanstalining
Forutsatt att prévobehov foreligger kan avtal traffas om provanstallning for sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en Avtal
tillsv eanstallning om inget annat anges

Barnskotare

Manadsavlgnad
anstallning med
semester enligt AB
Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstdllningsform 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.

valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsformed|ingen

O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstallning enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

(O Lénebidrag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen Foretag
O Introduktionsjobb Enhet
ntroduktionsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen Yrkesbendmning
O Utvecklingsanstalining
o ) . Typ av
Utvecklingsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen anstallning
(O oOffentligt Skyddad Anstallning
Offentligt skyddad anstalining enligt bes|ut fran Arbetsfarmedlingen semestergrupp
Avtal

Anstéllningsform

Anstal Iningstyp Foregdende

42%

Barnskotare
Manadsavionad
arbetstagare i
marknadspolitiska
insatser, BEA

22

BEA

Sarskild tidsbegransad
anstalining

Markera anstallningstyp och klicka pa -

Om du valde Uppehallsanstillning med manadslon far du foljande alternativ:

Anstallningsform
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidareanstalining
Anstallningen galler tillsvidare och &r inte tidsbegransad

O sarskild visstidsanstallning - SAV
Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for nagon annan

O Vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan Féretag
O Projektanstallning Enhet
For arbete i projektform, kan anstalining ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. En projektanstallning vergar inte till en Yrkesbendmning

tillsvidareanstalining
. Typ av

O Provanstalining anstallning

Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstalining for sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgér till en Semestergrupp
tillsvidareanstalining om inget annat anges
Avtal

Foregaende

33%

Uppehdlisanstalining
med manadslon

Uppehdlision

HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstdllningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -
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Om du valde Ldrare med ferie och manadslon far du féljande alternativ.

Anstéllningsform
valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidareanstilining
Anstallningen galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad

(O Tidsbegransad anstallning enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler larare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver

(O Sarskild visstidsanstilining - SAV
Anstaliningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan

O Vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan

(O Projektanstalining
For arbete i projektform, kan anstallning ingas for en tidsperiod om upp till 4 &r. En projektanstalining avergar inte till en
tillsvidareanstallning

O Provanstalining
Forutsatt att prévobehov foreligger kan avtal traffas om provanstallning fér sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en
tillsvidareanstallning om inget annat anges

Foregaende
33%
Foretag
Enhet
Yrkesbenamning
Typ av Larare med ferie och
anstéllning manadslan
Semestergrupp Semester ferieanstalld
Avtal HDK{AHmanna
bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -

Vilj Anstallningstyp
Beroende pa val i Anstéllningsform far du olika alternativ

Anstallningstyp
valj vilken anstéllningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Innehavare
Denna anvands som standard pa tillsvidareanstallida. Undantag ar de som har tillsvidareanstalining med I5nebidrag (kraver beslut fran
Arbetsformedlingen)

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning

Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Lonebidrag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

Féregdende

42%

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Manadsavionad

O Introduktionsjobb

Introduktionsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen

(O Utvecklingsanstallning
Utvecklingsanstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen

O Offentligt Skyddad Anstallning
Offentligt skyddad anstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Typt-?.‘v‘ . anstalining med
anstafining semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
Aveal bestammelser
Anstallningsform Tillsvidareanstallning
Anstaliningstyp Foregaends
valj vilken anstaliningstyp den nya medarbetaren ska ha
O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen
O Trygghetsanstalining
Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen 42%
O Lonebidrag
Lonebidrag enligt beslut frén Arbetsformedlingen Faretag
Enhet

Yrkesbenamning

Ménadsavionad
Typ av arbetstagare i
anstallning marknadspolitiska

insatser, BEA

Semestergrupp 22
Avtal BEA

Sarskild tidsbegransad

Anstallningsform e
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Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

Anstallningstyp
Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning i botten
Anstallningen galler under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstallning i botten, tex vid hojd sysselsattningsgrad

O Tidsbegransad anstallning
Tidsbegransad anstélining

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Loénebid rag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

Foregaende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Typ av
anstallining

Semestergrupp

Avtal

Anstéllningsform

33%

Manadsavionad
anstallning med
semester enligt AB
Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
bestammelser

Sarskild
visstidsanstallning - SAV

Markera anstéllningstyp och klicka pa -

Anstallningstyp
Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Tidsbegransad anstalining med tillsvidareanstallning i botten
Anstallningen galler under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstallning i botten, tex vid hojd sysselsattningsgrad

(O Tidsbegransad anstalining
Tidsbegransad anstélining

Foregdende

Foretag
Enhet
Yrkesbenamning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp
Avtal

Anstaliningsform

42%

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Markera anstallningstyp och klicka pa -

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

val| datum

tallningen borjar

“Datum from 20231023

Du kan Inte valja datum som ar mer an en mdnad tillbakat

Enhet

Foregdende Naésta

50%

Foretag

Yrkesbendmning

Ménadsavionad

av

“r‘!gtﬁ\l i anstallning med
8 ning semester enligt AS
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna

bestammelser

m Tillsvid

Anstéllningstyp Innehavare

Sida 14 av 48
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Vid vikariat sa ska namnet pa den som ar innehavare av anstallningen skrivas i rutan.

Vikarierar Foregaende _

Namn for vilken vikar

Vikarierar ftir

2%
Foretag
Enhet
Yrkesbenamning
i Ménadsavlonad
b " anstalining med
anstatning semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
J
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser

Anstallningsform vikariat

. Tidsbegransad
Anstaliningstyp anstalining

Klicka pa Nasta.

Datum

Valj datum da anstallningen bérjar och slutar

*Datum from | 2023-10-23 *Datum tom 2023-10-23

Du kan inte valja datum som ar mer 4n en manad tillbak oktober » 2023 v >

Wk man tis ons tors fre 16r son

39 25 26 27 28 29 30 1 Foretag
Enhet
40 2 3 4 5 6 7 8
Yrkesbenamning

41 9 10 " 12 13 14 15 Manadsavlonad

T
aﬁzg\llmn anstalining med
42 16 17 18 19 20 21 22 o semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
43 24 25 26 27 28 29
Avtal HDK{A\Imanna
44 30 M 1 2 3 4 5 bestammelser
Anstaliningsform Vikariat
Tidshegransad
Anstallni
nstaliningstyp anstalining

Klicka pa Nasta.
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Vilj Lén

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

Ange manadsldnen pa heltid och vilj for vilket ar 16nen ska gélla. Klicka pa -

Ldn

O Markera om den anstallde inte har ratt  Korr lon fel [onedversyn
Lararlyftet

Lon 2023

L6n 2024

XX Anvand e] Nytt avtal
XX Lon 2017

XX Lon 2018

XX Lon 2019

XX Lon 2020

XX Lon 2021

XX Lon 2022

XX Lonegversyn 2017
XX Lonedversyn 2018
XX Lonegversyn 2019
XX Lonedversyn 2020
XX Lonegversyn 2021
XX Lonedversyn 2023
XX Lonoversyn 2022

(7) Ange lenetillagg

Ange heltidslon fér den har anstallningen. Utgdngspunkten ar att nasta ars 6n satts from 1/12

Foregdende

Féretag
Enhet

Yrkesbenamning

Typ av
anstalining

semestergrupp
Avtal
Anstéllningsform
Anstéllningstyp

Lon

Manadsavionad
anstalining med
semester enligt AB

Semester AB fgr1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

25450

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.

or den har anstaliningen. Utgangspun

“Len | 25450 - v

() markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

Ange lonetillgg

Fast lanetillagg Belopp Bevakn tom

Fast Ionetillagg 1 ] AAAA-MM-DD =1
Fast I6netillagg 2 0 =]
Fast lonetillagg 3 0 )
Fast lonetillagg 4 0 i |
Fast Iénetillagg 5 [ AAAA-MM-DD )

Anteckningar

val] anteckningar

Valj anteckningar

Valj anteckningar

val] anteckningar

Valj anteckningar

Y G G

=]

Foregaende

Foretag
Enhet
Yrkesbenamning

Typav
anstallning

Semestergrupp
Avtal
Anstaliningsform
Anstaliningstyp

Lén

Ménadsavionad
anstalining med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

25450

Klicka pa -

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

Lon

Ange heltidslén for den har anstaliningen

*Lon v

() Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

() Ange lonetillagg
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Gallande ratt till 6vertidsersattning

Generellt géller 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 forutsattning att 6vertidsarbete beordras pa féorhand.

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

Mojligheten till avvikelse fran ratt till vertidskompensation ar i férsta 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 anstéllningens
ingaende klargdra om o6vertidsersattning ar inkluderad i I16nen och i sa fall pa vilka premisser.
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Valj Schema
| rutan schema-ID skriver du in namnet pa medarbetarens grundschema och klickar pa
visa. Markera schemat som ska anvdndas i listan och klicka pa -

Schema Foregaende

r att hamta schemat fran Sjalvservice HR/Lon. OBS! | kolumnen Till och med maste det std Tillsvidare for att schemat ska kunna

nstallningen
3
Schema-1D Typ av schema Syss grad visa U/ Rensa filter
Ange Schema-ID (O Heltid Ange Syss grad

—~ N 67%
O Deltid
Obs! Om du inte vill séka efter ett visst schema kan du bara klicka pa knappen 'Visa' for att se alla schema
Féretag
For att ga vidare valj schema nedan! Enhet

Yrkesbenamning

Fran och Arbetstid Heltidsmatt Kalender- Semester- Typ av Manadsavionad
Schema-ID Till och med Syss grad Helgarb Gruppnr Rad yP - anstdllning med
med vecka vecka dagsfaktor  faktor anstéllning
semester enligt AB
- Semestergru Semester AB fgr 1
2023 Tillsvidare 40.00 40 1.0000 14 1 B 1 1 ESty &
06-05 HELG HOK/Allmanna
Avtal
bestammelser
izt Tillsvid. 40.00 40 1.0000 14 1 B 1 1
09-20 IS5pEE ! 3 d HELG Anstallningsform vikariat
2023 X p £ Anstallningstyp :ﬂd(st:ﬁi‘rsnsad
09.25 Tillsvidare 40.67 0 1.0167 14 1 HELG 1 1 s 8
Lén 25450

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.

Sammanstalning o Seimint Fevpharas e e

Tom e st iining. dearidmngipariod

Har behover chef/adm ga in pa schemat, ta bort Tom datumet och spara om schemat.
Plocka upp anstallningen 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 30%

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

Syss grad \Visa

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

{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 valjas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars valj nasta.
Beredskap annan plats

Beredskap annan plats ej utfyllnad

Jour bilaga |

Foregdende

Daniel Alfredsson

9212010855

75%

Féretag TEST Kungalvs Kommun
Enhet Bjorkas Blaklockan
Yrkeshenamning Barnskotare
Ménadsavicnad
Typ av
tallni anstallning med
anstaining semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser
Anstéllningsform Vikariat
- Tidsbegransad
Anstallningstyp anstallning
Lén 28750
Schema MADAB104G10
Tidtyp

For medarbetare som inte omfattas av dessa tidtyper, klicka direkt pa -
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Vilj Rekryteringsvag
Markera den rekryteringsvag som géller fér anstéallningen.

Rekryteringsvag Foregiende
Valj rekryteringsvag fér den nya medarbetaren

O Internt
internt

O Konvertering
Konvertering enligt Las

O Foretrade

Foretrade enligt Las Féretag
O Externt Enhet
Externt Yrkesbenamning
Ménadsavionad
Typ av
anstalinin anstallning med
g semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
Avtal bestammelser
Anstallningsform Tillsvidareanstallning
Anstallningstyp Innehavare
Lén 25450
Schema
Tidtyp -

Klicka pa Nasta.
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Kompletterande uppgifter
Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstéandig.

Dokumentnamn
Anstéllningsguiden

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

I6neférdelas, 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 olika alternativen.

Punkt 4-10 behover du specificera valet.

2.Time C
3.Fle

7. Timavion
8. Manadsal
9. Ange om klockslag for

10. Ange om dag och klockslag &r annat an mandag 00:00 - Dag = -

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

1. MultiAccess (Time Care Planering)
|

e Pool

nde kontering/fordelning (fordelning anges i procent, ska alltid bli 100%;
5. Ledningsansy
6. Beredskap- al

hemalD for beredskapsschema

Ining med anstallningsnummel
- Klockslag for beraknin,
Klockslag for berakning av

- ersatter tidigare tillsvidarean:
akning av dygnsvila ar annat an kl

allning tillsvid.

satter tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstallningen med datering from &ammdd

ckovilan ar-

Foregaende

Foretag
Enhet
Yrkesbenamning

Typ av
anstallning

Semestergrupp
Avtal

Anstéllningsform
Anstéllningstyp
Lon

schema

Tidtyp
Rekryteringsvag
Rekryteringssatt

92%

Nasta
I

Méanadsavionad
anstélining med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Tillsvidareanstalining
Innehavare
25450

Internt

Ovrigt

4 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska férdelas.

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

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

[a7111 || (2501 | | I

|[s0.00 |

[a7111 || 2488 | | 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 5ka 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 6 schema-ID for beredskapsschema

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

e 8 nar en tillsvidareanstélld medarbetare far en ny tillsvidareanstéllning och ska
den pagdende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 9 f0r att dndra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 10 for att dndra dag och klockslag om de ska vara annat dn mandag kl 00:00,
ange det nya vardet

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

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstéandig.
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 olika alternativen.

Punkt 2-11 behover du specificera valet.

Kompletterande uppgifter

Ange om anstdllningen ska kompletteras med

e 2 skadu fyllaikontodelarna for varje kontering om anstéllningen ska fordelas.

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

Projekt Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

[a7111 || (2501 | |

|[s0.00 |

[a7111 || 2408 | |

|[a0.00 |

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 3 ska bokstav vid ledningsansvar anges
o A Sektorchef
o B Verksamhetschef
o C Enhetschef
o L Ledningsansvar
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e 4 har anger du beloppet for det fasta Beredskapstillagget

e 5 schema-ID for beredskapsschema

e 6 har anger du fast OB enligt Bilaga R

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

e 8 nirentillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 9 f0Or att dndra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 10 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat dn mandag kI 00:00,
ange det nya vardet

e 11 SAP-R brandmaén/utryckningsledare kan géra val enl.

o 1 =extra pensionsavsattning %
o 2=I|onetillagg
o 3 =extra pensionsavsattning belopp

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

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

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

Namn
Cuaniel Allredisan
Adress

Marrimas gata
12345
Swerige

Anstaliningsuppgifter

=}

Typ o anstalining
Marnedsavlionad anstdlining med semester enligt AR
Anstaliningsnummen

230313

el

HOKSANm AN besLarmime|ser
Yrikeshenamning

BarnskiLare

Anstaild vid

Bjirkas Blaklackan
Berakningsgrupp

Anstalid > 3 rmanader

Tikyp

Schema

Schema- 10 Arbetstid Heltidzmaat

ERTI®212G% 4000 40

Awloningsform
Manadsayvis IGnekdnming
werkdig lan
25 500,00
Manadslon
25 000,00

Lanetillagg
Tym av tllagg Belopp

Fast lonecilagg 1 =00

Personnumimer

Teletonnummer

Anstaliningspericd
2023-03-13 - Tillsvidare
Bev tom

Semestergrupp
Sermeslar AD Tgr 1
Anstiliningstorm
Tillswidareanstallning
Anszalinngstyp

i havare

Forhandengsomride

AR Kommurna

Syss grad Halenderdagshalctor

1000 14

Lonedndringsarsak
Lin 2023
Heltidsion
25500,00

Scvakn tom Anmeconingar

20231231 Lokalt vl

Sermesterfakiar

Sand fior verifiering

Klicka pa Sand for verifiering.

sSand for verifiering

o Ar du saker pé att duvill sanda uppgiften for verifiering?
.

Sand for verifiering

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

Du kommer tillbaka till anstallningssidan dar anstéllningen/anstéllningarna 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 s& 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 &ndras. Det &r alltid den som skickat in anstéallningen som far
tillbaka returen (administrator eller chef).

v Tank p& att om du registrerar en anstallning som har startdatum 30 dagar bakat
i tiden och uppgifterna inte ar kompletta sa behdver 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 anstallningen kan du skriva ut anstallningsavtalet.

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

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
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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 att bevilja
= Orange ruta = Det finns en anstéallning att bevilja
= ROd ruta = Det finns tva eller flera anstéllningar att bevilja

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

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

STARTSIDA  Organ

[# Meddelande

hanteras fram tll den: 10 ¢.

& Meddela...

r
W
r

[ Kostnads...

@

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

[ Attest av...

! Systeminformation

stiingd far
Omn i under tiden for tangning har akuta anst
enySOLTAK Kundservice. Se vik

f som behaver registreras

[3 Information SOLTAK

2022-09-08 Anstaliningsguiden stangd 26/ Las mar
2022-08-08 Nyhet i flex hanteringen Las mer
2022-00-08 Manualerna under Checklista for chef 8r uppdaterade Las mer
2022-08-02 Inlosen av utbetalningskort Las me
2022-08-02 Ny (SAV)

raring Las me
2022-00-02 Lang! formamn i e-postadrassan Las mer
2022.08-02 Timanstalida anstalls via Anstaliningsguiden from 220927

2022.08.01 Organisabonsfarandrngar infor 2023 Las mer

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

[ utbildnin... B Kundserv... Flexshubd Rappon S
—
; - I:hi:h
F soltak ab AREREER
233 013 we0e
222
Byl Organtsation

[ Blanketter & Manualer

@ Instruktionsfilmer

Instruktionsfilmer

Ansalining  Anstallnngsbens

Klarattbovills  Minaanstalida  Delegat

Klar att bevilja
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Alternativt ga via menyn Anstallningsguiden

och vadlj 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 16n att betalas ut for medarbetaren fran anstéallningens startdatum.
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TIMANSTALLNINGAR

Vilj typ av Anstallning
Markera den typ av anstéallning medarbetaren ska ha och klicka pa -

Typ av anstaling [

Valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

() Manadsavidnad anstallning med semester enligt AB
Anstallining med manadslon och ratt till semester

(O Manadsavlénad arbetstagare | marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavlonad, semester enligt semesterlagen med intjianandear och uttagsar (1/4-31/3) 17%

O Uppehallsanstalining med manadslén

Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall fér sommar- och jullov. Anstallningen maste avse minst en termin Féretag
. 5 = Enhet
O Larare med ferie och manadslén
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M | AB ‘Yrkeshbendmning
- = T P Timavlonad anstalinin,
© Timavidnad anstalining med semesterersittning - AB Typav \ning
R med semesterersattning
Anstallning med Ion per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. anstallining

-AB

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

Typ av ansalning

Valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

(O Manadsavlgnad anstalining med semester enligt AB
Anstillning med manadsl|on och ratt till semester

(O Manadsaviénad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavionad, semester enligt semesterlagen med intjanandedr och uttagsar (1/4-31/3) 17%

(O Uppehallsanstalining med manadslon

Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstéliningen maste avse minst en termin Foretag
() Larare med ferie och méanadslon Enhet
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB Yrkeshendmning
N . —_— . Ti lonad anstall
O Timavlénad anstalining med semesterersattning - AB Typav n:?;‘;:;iﬁ:?;:g;‘_ng
Anstallning med 16n per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. anstallning PAN
© Timavlsnad anstalining med semesterdagar - PAN
Anstallning med |on per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.
sepe e .
Valj Anstallningsform
. .. . . . . o e
Om du valde Timavlénad anstallning med semesterersattning — AB far du féljande
alternativ:
Anst'a'llningsform Foregdende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha
(O Tidsbegransad anstillining enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler larare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver
O Vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for nagon annan 42%

O sarskild visstidsanstallning - SAV Tim
sarskild visstidsanstalining timavionad Foretag

Enhet
Yrkesbendmning

Timavionad anstalining

Typ av

JRav med semesterersattning

anstéllning AR

Semestergru Timavionade med
srupp semesterersattning (AB)

Avtal HOK/Allmanna

bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa -

Sida 30 av 48



Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

Om du valde Timavlénad anstallning med semesterdagar - PAN far du féljande alternativ
(Ej Lilla Edet):

patum

valj datum da anstallningen borjar och slutar

=Datum from 2023-10-23 ~Datum tom 2023-12-31

Du kan inte vélja datum som &r mer dn en manad tillbaka!
50%

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Timavlonad anstallining

;iZt:\ilning med semesterdagar -
PAN

Semestergrupp Ovriga timaviénade med
semesterdagar

Avtal PAN

Anstallningsform Visstarbete

Anstéllningstyp Timavlonad

Datum from © 20231023

Datum tom 2023-12-31

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 Foregéende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha q
Daniel
() 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 42%
© visst arbete
Anvinds for PAN Foretag Lilla Edets kemmun
. N Enhet PAN Personliga
() Sarskild visstidsanstéllning - SAV Tim nhe assistenter
Sarskild visstidsanstallning timaviénad Yrkesbenamning Personlig assistent PAN
Typ av Timavldnad anstallning
anstdlining med semesterersattning
ol HOK/Allmanna
bestammelser
Anstallningsform Visst arbete

Markera Visst arbete och klicka pa -

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

patum oo (D

valj datum dé& 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!

Sida 31 av 48




Dokumentnamn

SO”Ok Ob Anstéllningsguiden

Valj Lén

Ange Timlon och valj for vilket ar I16nen ska galla. For medarbetare som varit anstéllda tidigare
behover du sdkerstélla vilken timlon den hade pa sin forra anstéllning for att undvika att sdnka l6nen
och f4 anstéllningen skickad i retur. Klicka pa Nasta.

Timl6n for timanstallda Foregends

Ange Timlon for den har anstallningen, dgarakning till heltidslon sker automatiskt. Utgangspunkten ar att nasta ars lon satts from 1/12

*Timlén | 137.50 «| Lon2023 v

() Markera om den anstalide inte har ratt till ersattning for overtid

Féretag
Enhet
Yrkesbenamning

Timavlonad anstalining

Tve ?V . med semesterersattning
anstélining
-AB
e TimavlSnade med
rupp semesterersattning (AB)
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser
Anstéllningsform Vikariat
Anstallningstyp Timavlonad

Har hittar du |6nen for foregaende anstallning:

{At START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINA ANSTALLDA ~SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Anstallning - Arbetstid och lon

Upparegsuppgfer

Uppehiil & Ferieuppgifier

I
£501, 2022-10-10-T 00, Barnskot
Grunduppgitie nsionsuppy | Unsrseringsuppg  Forssringsuppg | Verksamnetsoegr
Skrolla ner pa sidan l
Loneuppgifter tim
Heltids|&n 22275 Timién 13500
Lonetyp Timlén 13500
Urval retro v Léneandringsorsak L&n 2023 v
Leneplacerad
Datum 20221010 Sign 58
Lanevxing Har ingen I8nevaxling
Lon
Ange heltidslon for den har anstallningen
*Lon ~
I:\ Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid
() Ange lonetillagg

OBS! endast i de fall som den anstallde avtalat bort sin ratt till 6vertidsersattning ska rutan markeras.
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Vilj verksamhetens heltidsmatt
Bocka i verksamhetens heltidsmatt som medarbetaren ska ha. Klicka pa -

Heltidsmatt Foregaende

Ange vilket heltidsmatt per vecka den nya medarbetaren ska ha

Daniel
() 37.00
(1) 3825

() 40,00 67%

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

Tldtyp (jOU r!beredskap) Féregaende

Vvalj vilken typ av jour- eller beredskapsschema medarbetaren ska ha

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

Beredskap annan plats ej utfyllnad

75%
Jour bilaga |

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

Rekryteringsvag Foregaende

Valj rekryteringsvag for den nya medarbetaren

Daniel

() Internt
nternt

() Externt
Externt 83%

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

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid, |6ne-
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 av de
olika alternativen.
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Punkt 4-10 behover du specificera valet.

Kompletterande uppgifter Foregaende

Ange om anstéallningen ska kompletteras med

1. MultiAccess (Time Care Planering)
2. Time Care Pool

4. Awikande tering/fordelning (fordelning anges i procent, ska alltid bli 100%)

dskap- ange schemalD for beredskapsschema 92%

7. Timaviénad - ersatter tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstallningen med datering from ddmmdd

8. Manadsansta ng med anstallningsnummer xc
- Klockslag for berakning av dygnsvila ar-—-

10. Ange om dag och klockslag &r annat an mandag 00:00 - Dag = —  Klockslag for berakning av veckovilan ar— Foretag
Enhet
| Yrkeshendamning
Timavlenad anstalining
Typ av K
. med semesterersattning
anstallning
-AB
Semestergru Timavionade med
BTUPP semesterersattning (AB)
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser
Anstéllningsform Vikariat
Anstéllningstyp Timavlonad
Lon 22687.50
Heltidsmatt 40.00
Tidtyp
Rekryteringsvag Internt
Rekryteringssatt Ovrigt

o 4 skadu fyllai kontodelarna for varje kontering om anstéllningen ska fordelas.
Ska anstéllning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

[a7111 || |[2s01 | | | |[s0.00 |

[a7111 || 2488 | | | |[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%.

e 5ska 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
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e 6 schema-ID for beredskapsschema

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

e 8 nirentillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 9 f0Or att dndra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 10 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat dn mandag kl 00:00,
ange det nya vardet

Nu har du gjort alla val som du behéver foér anstéllningen. Klicka pa Nasta.
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Sammanstallning

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

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 stammer.

Sammanstalining

Hamn

Caniel

Airass

Typ av anstaiining

Timavianad anstalining med semesterarsattning - A3
Anatalininginummar

221026

Avtal

HOK/AlImanna bestammelser
Yrieabsnamning

Barnskotare

Anathlld wid

Bjorkds Bliklockan
Beraknimgprupp

Annan arbaag, samt BEA
Heltadimatt

40.00

Tyss prad
G.0000

Awloningsform
Mldradenis 1Gn ekiming
Hestsslan

25 DED.00

Temién

152,00

Ehoaghende

Parsonnummer

Tatefonnummer

Anstaliningspariod
2022-10-26 - 2022-12-31

Biw bom

Semeitargrups

Timavionade med semesterersattning (AB]
Anutaliningsform

Sarsiild wisstidsanstalining - 3AY Tim
Anutiliningtyp

Timavionad

Férhandlingramride

AB Kommuna

Tidtyp

Lanabndringssrsak

Lan 2022

Mhnndiian

25 080,00

Sand e verifiering

Klicka pa Sand for verifiering.

Sand far verifiering.

o Ar du saker p4 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 anstéaliningsbevis och klicka pa Visa anstéllningsbevis.

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 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
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Dokumentnamn

Anstéllningsguiden

SOLTAK Lon har 3 arbetsdagar pa sig att verifiera och bevilja timanstéllningen, 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 « {3  START

ATTEST

DELEGATION = ANSTALLNINGSGUIDEN MINA ANSTALLDA

Anstélining Delegation

Anstallning - Pagaende

Barnskotare

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

Administratér {5}

START  ATTEST DELEGATION  ANSTALLNINGSGUIDEN  MINA ANSTALLDA  SCHEMA = RAPPORTER

Ackumulatorer

Adresser

Anteckningar

Awvikande tjanstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Semester

Tillfalligt schema
Transaktioner

Turbyte

Rapporter ~ Personsammanstélining

Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor N

Utdatarapporter ~ Kubrapporter

Rapport - Anstaliningsuppgifter

€] beviljade i v v

fsemestergrupp [Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp [Anstaliningsform
v v v v
Aterstall sokvillkor || Skapa rapport

Rapport anstallning

Organisation /2006-12-01/TEST Kungalvs Kommun/Forvaltning/Bildning och larande/VO Forskola/Forskola/Fsk Bjorkas Klockareb
Sparras/Bjorkas Fsk
Rapporttyp £ beviljade anstallningar

Totalt antal poster i urvalet:1
[Personnr | Etemamn [Formamn anstnr | sigar | From [rom |
Daniel 221026 TestAdm 2022-10-26 TV

Har dyker de anstéllningar upp som inte ar beviljade.

Meddelande bevakning pa timanstéllda
For timanstallda med bevakningsdatum sa kommer de upp pa meddelande sidan om anstéallningen

ska avslutas behdver man inte géra nagot men ska den forlangas behover ett drende om detta

skickas in.

Meddelanden

Augustsson, Malin

® Blurr, Hims
® Borgstrom, Markus
®  Hedqvist, Olivia

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest ~ Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~ Organisation

S S

Lakarintyg upphor! Se dver franvaron och Stgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 22-03-05

Anstallning upphar. vid farlanging kontakta Lan. - Ava /7 Vik - Bevakn Anst tom - 21-08-31
Lakarintyg upphar! Se gver franvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.rd}; 22-02-26

Anstalining upphor. vid forldnging kontakta Lan. - Intermittent - Bevakn Anst tom - 22-11-03
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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 Féregaende pilen.

Du behover vilja pa dina efterfoljande 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

Kryssad befattning — du har anvént en befattning med B
XX framfor. Dessa befattningar anvands inte och du
maste vdlja en annan bendmning. Bamsiotae

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/lonetillagg
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
Anstéllning med semester och manadslon kopplas till ett grundschema med helgarbetstid Lovar. Valj
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 foregdende anstéllning var kopplad till schemaplanering i Time Care och vill veta om den
nya anstallningen ocksa ska kopplas dit.

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

Lon ser att befattningen brukar vara kopplad till flex eller att foregaende anstéllning hade flex.
Det kan aven 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 férdelningens
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 Ldn.

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

Har ser du en oversikt over dina aktuella medarbetare.

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

Dokumentnamn
Anstallningsguiden

FORHANDLING

Anstalining  Anstaliningsbevis  Klar att bevila  Minaanstallda  Delegation

Mina anstallda

Foretag | TEST Anvandare | Mitt Konto v
Namn allning: ing paborjas -

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

Barnskotare obehorig. 2021-04-19 Andra
VT300 XX Barnskoterska outbild 2021-10-15 Andra
VT200 XX Barnskéterska outbild 2021-09-14 Andra
920003 Barnskétare 2022-01-10 Andra
301 Barnskotare 2022-05-02 Andra
520001 Férskollarare 2022-04-01 Andra
920001 Barnskotare 2022-04-04 Andra
300 Barnskotare 2022-01-17 Andra
VT300 XX Barnskoterska outbild 2021-05-10 Andra
300 Férskollarare 2022-04-04 Andra
920001 Férskollérare 2022-04-01 Andra

<-23A5

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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Delegation

Vid franvaro/ledighet kan du ldgga en delegation till en kollega — denna delegation
galler 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 anstéllningen 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 4n 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 hjadlpa en kollega som delegerat sin behorighet i Anstallningsguiden 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.

Anstalining  Anstallningsbevis  Klarattbevija  Minaanstslida  Delegation

Anstallning - Pagdende

Foretag | TEST Kungshs Kommun ~ | [Anvandare [ 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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Grundschema

Alla manadsanstallningar i Sjalvservice HR/L6n ska kopplas till ett grundschema som
utvarderar arbetstid och dagar, faktorer, sysselsattningsgrad och manadslon.
Grundschemat skapas av chef eller administratér och skall alltid anges i samband med att
anstallning registreras. Schema ID talar om vem schemat tillhér. For enheter med personal
som har samma arbetstider kan man anvénda sig av Standardscheman t ex kontorspersonal.

Skapa schema ID for medarbetaren Anna Eriksson = ANER

De tva forsta bokstaverna i fornamnet.
De tva forsta bokstaverna i efternamnet.

Om man har fler anstdllda med samma kombination —
ldgg pd en bokstav férutom T, J, B, F som har andra funktioner
i ett schema ID

| Schema manualen beskrivs utférligare de olika scheman som hanteras i Sjdlvservice HR/Lon
och hur man skapar dem.

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

Schemarader Tidutvardering

Schema “@®¥  Schemablad = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp )

= 2022-01-24 @ |Ala v

- Q visa

Kategori Kategorigrupp

I

Vilj SCHEMA i menyn sa 6ppnas sidan Schemarader — klicka pa ny.

Ny X
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
5 = ANER 1 1
HTid/v*  Antvnr* Startvnr* Datwum from* Datum tom Helgarb
40 1 ] 0220103 B B |gHEG ~|

Skapa ett nytt schema Avbryt
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Organisation Schemat ska alltid skapas sa langt ut pa grenen som mgjligt.
Anstallningen och schemat ska tillhéra samma enhet.
Klicka pa de tre bla strecken for att valja organisation.

Schema ID Enligt struktur
Gruppnr Ska alltid vara 1
Rad 1 forsta gangen, 2 andra, 3 tredje osv.

For varje nytt schema blir det ett nytt radnummer. Det
innebara att medarbetaren alltid har samma schema ID
men forandringarna ger ett nytt radnummer.

HTid/v Heltidsmatt per vecka):
Ange det heltidsmatt som géller for verksamheten ex 40,
38.25, 37 osv

Ant vnr Det antal veckor som schemat ska upprepastex 2,4 16
veckor.
Start vnr Ange vilken vecka schemat ska starta pa (ej

kalenderveckor).

Ar schemat bara pa 1 vecka, startar det i vecka 1.

For scheman med flera veckor, kan startveckan vara
nagonstans mitt i schemat beroende pa vilket datum
anstallningen borjar.

Till exempel ett schema pa 6 veckor, kanske skall starta i
vecka 3 for att sedan rulla vidare pa 4, 5, 6, 1, 2 och sa om
igen. Da fyller man i startvecka 3.

Datum from Alltid mandag i den veckan som schemat borjar galla.
Datum tom Ska alltid [amnas blankt.
Helgarb Har valjer du i om medarbetaren ska arbeta storhelger/roda

dagar eller inte.

Ska personen inte kunna schemaldggas storhelger valj “Ej
helg”.

Ska personen kunna schemalaggas alla arets 365 dagar later
du faltet vara blankt.

Klicka pa Skapa ett nytt schema.

< Schemauppgift @ skapakopia | W Tabort | « senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:55 X
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Klicka pa Redigera for att kunna skapa schematurer (arbetspass).

€ Schemauppgift #Redigeringslage X Avbryt |+ senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:55 x
Organisatior Schema |D: ANER Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstallningar

~ Placeringar

HTidv* Antwvnr* Start vor < Datum from* Datum tom Helgarb
40 1 1 2022:01-03 & v & EJ HEL v
Schema Turer Klockslag Visa datum  Period from: & Visa
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
vnr Dag Datum Tur-1D From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd @
T, — .
Man 2022-01-03 | A <+ | 08:00 | 16:30| 12:00||12:30 = 0800 5] 1
Tis  2022-01-04 | A 4| o800 1630 12:00 | 12:30 = ogoo [ W
Ons 2022-01-05 | A + | 0800|1630 12:00 | [12:30 = o0 DOOW
Tor 2022-01-06 + = o 5 i
Fre 2022-01-07 + = ISR}
Lor 2022-01-08 + = D& ow
son 2022-01-09 + = D& ow

24:00¢hh:mm) / 24.00(tim/vecka)

Antal pass:3 Syssgrad:0.6000 Sem faktor:1.66 Tjl faktor:2.33

| rutan Tur-ID namnges turen (har far man sjalv bestamma, tur-ID géller bara for detta

schema)
KI From och Tom nar arbetsdagen borjar och slutar
Rast From och Tom nér rasten borjar och slutar

Fortsatt att fylla pa turer tills sysselsattningsgraden uppnar den procent som géller for

anstallningen.

vnr Dag Datum Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram ,ar‘gd @
1 . — .
Man 20220103 A + om0 1&30 12:00 1230 = o0 O i
Tis 20220104 A + 0800 1630 12:00 12:30 = oso0o O W
Ons 2022-01-05 B 4 0700 1530 11:00 11:30 = ogoo DO wr
Tor 20220106 B + 0700 1530 11:00 11:30 = ozo0o Oow
Fre 20220107 A + o000 1630 12:00 1230 = ogo0o OO W
Lor  2022-01-08 + = [IESINT)
sén  2022-01-09 + = Iy Ty

40:00(hh:mm) / 40.00(tim/vecka)

Antal pass:5 Syssgrad:1.0000 Sem faktor:1.00 Tjl faktor:1.40

Spara.
€ Schemauppgift ¢ Redigeringslage X Avbryt | o senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:

Nu ar grundschema skapat for Anneli Eriksson ANER rad 1 from 22-01-03.
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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
anstéllningen 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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