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1. Flodesschema Anstallningsguiden

2. Vilka anstallningar kan man gora i Anstallningsguiden?
Man kan i dagslaget registrera anstallningar med manadslon eller intermittenta anstéllningar
(Bemanningsenheten ansvarar fér den senare). Man kan inte registrera en intermittent anstallning
med tillhérande placeringsschema. Anstallningsguiden hanterar bara grundscheman och genererar
saledes alltid manadslén. Man kan heller inte registrera medarbetare med samordningsnummer,
endast vanligt svenskt personnummer fungerar.

3. Infor anstallning av ny medarbetare

N&r man anstéller en helt ny medarbetare som aldrig tidigare arbetat i kommunen sa behdver man
inhdamta foéljande uppgifter innan registrering kan ske i Anstallningsguiden:

e Personnummer

e Namn (for kontroll att man har ratt personnummer)
e  Mobilnummer

e E-postadress

Om man istallet anstaller en medarbetare som ar eller har varit anstélld i kommunen sa kontrollerar
man foljande:

e Stammer personuppgifterna —adress, mobilnummer och e-postadress?
e Vilken typ av registrering ska tillampas — ny anstallning eller andring av befintlig?

4. Ny anstallning eller andring av befintlig anstallning

For medarbetare som har en aktiv anstéllning i kommunen finns riktlinjer om nar man ska uppratta
en ny anstdllning eller &ndra i befintlig anstallning.

4.1 Ny anstallning
Registrering av ny anstallning ska goras vid forandring av foljande uppgifter:

e Arbetsplats — om nya arbetsplatsen faller under annan chef an nuvarande.

e Anstéallningsgrupp — ex. byte fran vanlig semesteranstallning till ferie- eller
uppehallsanstallning.

e Anstillningsform — ex. frdn manadsvik till tillsvidareanstallning. Aven vid provanstélining viss
tid till tillsvidareanstallning.



e Pensionsavtal
e Avtal —ex. fran BEA till AB.
e Befattning/Titel

4.2 Andring av befintlig anstalining
Befintlig anstallning ska forlangas och/eller dndras vid forandring av féljande uppgifter:

Manadslon belopp

Lonetillagg

e Sysselsattningsgrad

Arbetsplats — om nya arbetsplatsen faller under samma chef som nuvarande.

OBS!

Vid dndring av befintlig anstélining kommer anstéallningens forsta dag att anges pa anstéllningsavtalet
som datum fr o m. Det innebar att ndr samma anstallning forlangs manga ganger sa kommer fr o m-
datumet pa anstallningsavtalet vara langt bak i tiden.

| och med detta ska chef specificera datum och @ndring i rutan Ovrig info i Anstillningsguiden. Texten
kommer da med som fortydligande pa anstallningsavtalet.

Ex. Ny I6n 25 000 kr, géller fr o m 230301. Arslonelige 2023.
Lonetillagg 1 000 kr, galler fr o m 230301.

Fordandrad sysselsattningsgrad galler fr o m 230301.

5. Schema — bra att veta

Innan man registrerar en anstéllning i Anstallningsguiden behdver man kontrollera om det finns ett
passande schema pa samma gren (i organisationstradet) som medarbetaren anstélls pa. Det ar
sysselsidttningsgraden pa schemat som sedan anger sysselsattningsgraden pa anstéllningen. Om
det finns ett schema som passar sa valjer man in detta nar anstallningen registreras i
Anstallningsguiden. | annat fall behdver man forst skapa ett schema. | verksamheter dar man har
fasta arbetstider skapar man ett schema som visar den faktiska arbetade tiden. | verksamheter dar
man har varierande arbetstid skapar man ett typ av pahittat schema. Dar visar sedan
placeringsschemat den faktiska arbetade tiden.

6. Nar kan man sjalv ta bort en anstallning fran

Anstallningsguiden?
Innan verifiering — JA.

Efter verifiering — NEJ, kontakta I6nekonsult for borttag av anstallning.
Nar den &r beviljad - NEJ, kontakta I6nekonsult for borttag av anstallning.

Returnerad anstallning — JA.



7. Anstallningsguiden — beskrivning av menyer
Under Chefsfliken finns Anstallningsguiden och dess undermenyer.

Chef ~ ﬁ PERSONALADMIN  ANSTALLNINGSGUIDE

Anstéllning  Klar att bevilja ~ Mina anstallda  Personer  Delegation  Blanketter  Rapporter - Anstallningsguiden

7.1 Anstallning
Har skapar man nya anstallningar samt ser tickets (rutor) for paborjade anstallningar, anstallningar
skickade for verifiering samt returnerade anstallningar.

7.1.1 Paborjade anstdllningar
Nar man registrerar en anstallning i Anstallningsguiden

My anstalining Fylld il 50 % . . . . .
och sedan behdver géra nagot annat sa sparas en ticket
pa forsta sidan. Nar man klickar pa den kommer man
tillbaka dar man var i registreringen och kan fortsatta.

50%
| detta lage kan man dven plocka bort anstéllningen

genom att klicka pa soptunnan hogst upp till hoger.

7.1.2 Anstallningar skickade for verifiering

My anstdlining Verifieras . . . . - . -
: e ) Nar man registrerat alla uppgifter i Anstdllningsguiden ar

nasta steg att ”Skicka for verifiering”. Anstallningen
gar ivag for kontroll av [6nekonsult och denna ticket

dyker upp pa forsta sidan. | detta lage kan man inte sjalv

plocka bort anstéllningen utan maste i sa fall kontakta

[6nekonsult.

7.1.3 Returnerade anstallningar

Ny anstalining Returnerad Om lénekonsulternas kontroller visar pa nagot som inte
ar ratt registrerat i anstallningen sa returneras den till
berord chef. Denna ticket dyker upp pa forsta sidan.
Klicka pa ticketen for att 6ppna anstéallningen.

Information om vad som ar fel finns i rutan ”Fritext”

langre ner i dokumentet “Sammanfattning”.

Har kan man dven ta bort anstéallningen om sa dnskas.



7.2 Klar att bevilja

Nar |I6nekonsulterna har verifierat en anstallning kommer det en ticket under rubriken ”Klar att
bevilja”. Det finns ingen signal som meddelar att anstéallningarna ar verifierade sa man far sjalv halla
koll nar de ar redo att beviljas.

7.3 Mina anstallda
Har ser man en sammanstéllning 6ver sina medarbetare och eventuella bevakningsdatum pa
anstallningarna. Det ar dven harifran man kan andra eller avsluta befintliga anstéllningar.

Anstéliningen Anstallningens

Namn Personnummer Anstéllningsnummer Yrkesbendmning A, .
pabérjas bevakningsdatum

7.4 Personer
Har hanterar man personuppgifter till medarbetare — adress, telefonnummer osv. Om nagon uppgift
saknas eller ar felaktig sa andrar man detta har.

7.5 Delegation

Man har mojlighet att tillfalligt delegera sina behorigheter i Anstallningsguiden till annan
chef/administrator vid ex. frdnvaro. Daremot kan man inte delegera bort behorigheten att bevilja
anstallningarna. Nar man anvander e-signering ar det endast registrerad chef i organisationstradet
som kan bevilja dd mailet med signeringslanken sands till denne.

Klicka pa ”Lagg till ny ersattare”.

| Ligg till ny ersattare

Chef Ersiittande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Ange den ersittande personens anviandarnamn (samma som till Sjalvservice, AAMMDDABCD) samt
start- och stoppdatum. GI6m inte att Spara.

Ersdttande chef: ]Starbdatum::| = Slutdatum::| = Avbryt

Nar den ersattande chefen gar in pa forsta sidan i Anstéllningsguiden, Anstallning, finns nu en ruta till
hoger dar man kan valja mellan sitt eget konto eller det konto man blivit delegerad.

Fcirelag: EUVENGEIER Mitt Konto

Pagaende

For att avsluta en delegation innan uppnatt slutdatum valjer man “Ta bort” till hoger under fliken
”Delegation”.

Chef Ersdttande chef Startdatum Slutdatum

2019-11-19 2019-12-31

1 poster



7.6 Blanketter
Har kan man se en medarbetares anstallningsavtal.

Sok fram ratt person genom att ange efternamn och férnamn eller personnummer i det grona
sokfaltet. Klicka pa foérstoringsglaset.

( D

Namn: Pnr:

Anst: 2, 2023-01-01-TV, 1.0000, Systemad Oversikt, anstallningar
A

St2,2023-01-01-TV, 1.0040, Systemad

Anstallning blanketter

|ﬁ\r'|5téllningsbevi5 V|

Anstallningsbevis

Mall for anstallnfingsbevis .-’-'-.n5t.§||n'|ngzt:-evi5*~f||| Visa anstallningsbevis

°

Kontrollera att ratt anstallning ar vald i rullistan. Klicka sedan pa "Visa anstallningsbevis” for att fa
fram avtalet. Det 6ppnas som ett Word-dokument.

7.6.1 Skriva ut anstallningsavtal
Om en medarbetare saknar mailadress och/eller bank-ID eller om man beviljar anstéallningen innan
man skickat for e-signering sa kan man istéllet skriva ut avtalet pa papper.

Sok fram ratt anstallningsavtal (se ovan) och skriv sedan ut det.
OBS!

Skicka inte in anstallningsavtalet till Lonecenter. Anstéllningen finns redan i Personec sa det ar
forvirrande om det kommer ett avtal pa samma anstallning.

7.7 Rapporter — Anstallningsguiden
I rullistan kan man vélja tva typer av rapporter.

Anstallningsguiden @ I Skapa




7.7.1 Rapport Anstallningsguiden
Rapporten visar en sammanfattning pa de anstallningar som finns i Anstallningsguidens floden. Har
kan man kontrollera vilken status registrerade anstallningar har.

Ers
O Personnummer  Fdrnamn Efternamn Anstéliningsnummer  Skapad av chef From Tom Typ Status

3-03-
O Lisa Nilsson 230313 2023:03 ™v My Ny anstalining
13 anstélining Verifieras

7.7.2 Rapport Signeringsstatus

Rapporten visar var i signeringsprocessen avtalet befinner sig. | exemplet nedan kan man se att chef
undertecknat avtalet och mail med signeringslank &r skickad till medarbetare (Startat).
Medarbetaren har fram till 2023-03-23 kl. 10:38 pa sig att signera, efter detta forfaller mojligheten
for digital signering. Mojlighet finns da att istallet skriva ut anstéallningsavtalet via funktionen
Blanketter.

Status Referensnummer Mottagare Sandningsdatum Transaktionen ar giltig till

[ Undertecknat } 012UQ000E1 MR-7000 e 2023-03-16 10:38 2023-03-23 10:38

Startat

8. Registrera en ny anstallning
Starta guiden genom att klicka pa knappen "+ Ny anstallning” som finns pa startsidan (Anstallning).

+ Ny anstallning

| forsta steget soker man fram den medarbetare som ska anstallas. Man kan séka pa namn eller
personnummer, dven del av. SOker man exempelvis pa personnummer 9502 sa far man upp alla
medarbetare dar personnumret borjar sa. Klicka pa rutan med aktuell person.

Borja alltid med att soka efter en medarbetare. Har man nagon gang arbetat i kommunen sa finns
uppgifter redan registrerade. Far man ingen traff sa valjer man ”Ny person”.

Férnamn Ange fornamn Efternamn | Ange efternamn Pers.nr | AAM Ny person

8.1 Ny person

Ange personnummer i forsta faltet. Nar man sedan tabbar/klickar i en annan ruta sd hamtas namn
och adressuppgifter automatiskt fran Skatteverket. Kontrollera att personnummer och namn
stimmer 6verens. Har medarbetaren exempelvis en annan adress sa kan man sedan dndra detta
under menyvalet “Personer”.

Gl6ém inte att Spara.



8.2 Personuppgifter
Kontrollera att uppgifterna stammer. For att e-signering ska fungera maste det finnas en mailadress
angiven. Om uppgifterna ar ratt klickar man pa knappen ”Néasta” uppe till hoger.

Om nagon uppgift ar felaktig eller saknas andrar man detta forst under menyvalet ”Personer”. Sedan

°

kan man starta guiden igen genom att klicka pa ”+ Ny anstéllning” pa forsta sidan (Anstallning).

8.3 Anstallningsguiden

Har valjer man steg for steg de uppgifter som galler for anstallningen (alla steg visas inte i detta
material). Utifrdn de val man gor sa far man specifika efterféljande val vilket minskar risken att gora
fel. Det finns en text som forklarar vad man ska valja och vad respektive val innebar.

Markera ratt uppgift och klicka pa knappen “Nasta”.

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%
[ Regnbagen

O of
o Foretag Alvsbyns kommun

Enhet tonecenter

Allt eftersom man klickar sig genom guiden summeras valda uppgifter i rutan till héger. Man kan
dven se hur langt man kommit i processen.

Datum

valj datum da anstallningen barjar

*Datum from | 3/17/2023

Du kan inte valja datum som ar mer an en manad tillbaka!
43%

Foretag Alvsbyns kommun
Enhet Lonecenter
Typ av Anstélining enligt AB
anstéllning med manadslon
Yrkesbenamning Lonekonsult
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser
Anstéallningsform Tillsvidareanstallning
Anstallningstyp Ordinarie

8.3.1 Datum

| Anstallningsguiden kan man inte skapa anstallningar med fr o m-datum som 6verstiger en manad
bakat i tiden. | dessa fall behéver man goéra ett “vanligt” anstéllningsavtal pa papper och skicka in till
Lonecenter for registrering.



8.3.2 Schema
Har visas de scheman som finns sparade pa den gren dar anstéllningen ligger.

57%
Foretag Alvsbyns kommun
Enhet Lénecenter
Typ av Anstallning enligt AB
anstallning med manadslan

Det ar sysselsattningsgraden pa valt schema som anger sysselsattningsgraden pa anstéllningen, i
detta fall 39,32%.

Fran och . Arbetstid Heltidsmatt Kalender- Semester-
Sch -ID Till och d S d Helgarb G Rad
chema med flochme vecka vecka yss gra dagsfaktor faktor elgar ruppnr Ra
2022- -
ARBTEST 06-15 Tillsvidare 13.50 34.33 0.3932 2 1.42 1 1

Markera lampligt schema och klicka pa “Nasta”.

Om det saknas lampligt schema maste man skapa ett nytt eller kopiera ett befintligt till den gren déar
det saknas. Detta gor man under Schema & Bemanning — Schemauppgifter pa Chefsfliken. Nar man
sedan gar tillbaka till Anstéallningsguiden finns det nu att valja in i anstallningen.

8.3.3 Meddelande till Lonecenter

Detta ar det forsta av tva fritext-falt i Anstallningsguiden. | detta falt kan man ange extra information
till den I6nekonsult som ska verifiera anstallningen. Informationen man skriver har syns inte pa
anstallningsavtalet. Det kan exempelvis vara féljande:

e Kontostrang om anstallningen ska kontoférdelas.
e Utvarderingskod fér TimeCare ska kopplas pa anstallningen.
e Namn pa avvikande chef

8.3.4 Ovrig information
| detta fritext-falt anges information som ska synas pa anstéllningsavtalet. Det kan exempelvis vara
foljande:

e Flextid
e Huvudsakliga arbetsuppgifter



8.4 Sand for verifiering
| sista steget kommer man till en sammanstallning av valda uppgifter. Kontrollera att alla uppgifter
stammer. Klicka sedan pa ”Sand for verifiering” samt ”OK” pa efterféljande fraga.

Foregaende Tillbaka till startsidan | Sand for verifiering

8.5 Skicka for e-signering och bevilja anstallning

Nar I6nekonsult har verifierat anstallningen dyker det upp en ticket under menyvalet "Klar att
bevilja” i Anstallningsguiden. Det finns ingen signal som meddelar om att det ligger anstéallningar att
bevilja sa man far sjalv halla koll pa nar de dyker upp dar.

Klicka pa ticketen. Har ar det viktigt att man gor stegen i ratt ordning, beviljar man anstéllningen
forst sa tappar man majligheten att skicka avtalet for digital signering.

1. Klicka pa knappen “Granska”.

2. Klicka pa knappen “Visa” i rutan som dyker upp. Om medarbetaren man anstaller saknar
mailadress eller bank-ID kan man hérifran istallet skriva ut anstallningsavtalet pa papper.
Detta ska dock inte skickas till Lonecenter da anstéllningen redan finns i Personec.

3. Klicka pa knappen ”“Skicka fér signering”. Ett mail med signeringslank skickas forst till chef.
Klicka pa lanken och folj instruktionerna, beviljas med bank-ID. Nar chef slutfort signeringen
skickas automatiskt ett mail till medarbetaren som ska géra samma sak.

4. Klicka pa knappen ”Bevilja”. Vill man invanta signering av medarbetaren sd gér man det men
det ar inget krav for att kunna bevilja anstallningen. Nar den ar beviljad borjar den generera
[6n.

9. Andra / avsluta en anstallning

| Anstillningsguiden finns dven mojlighet att dndra eller avsluta befintliga anstéllningar. Andring pa
befintlig anstallning ska géras om man dndrar foljande uppgifter:

e Manadslon belopp

e Lonetillagg

e Sysselsattningsgrad

e Arbetsplats —om nya arbetsplatsen faller under samma chef som nuvarande.
e Forlangning av tidsbegrdansad anstallning

Funktionerna Andra och Avsluta finns under menyvalet Mina anstéllda i Anstéllningsguiden. Klicka p&
den funktion som ar aktuell.

Anstéllningen Anstéllningens

Namn Personnummer Anstallningsnummer Yrkesbenamnin, P .
& = paborjas bevakningsdatum

9000 Lonekonsult 2023-01-01 Andra Avsluta

9.1 Andra

Man klickar sig igenom stegen med hjalp av pilen "Nasta”. Om man avbryter registreringen far man
borja om fran borjan, det sparas ingen ticket som vid ny anstéllning. Nar man fyllt i alla steg skickar
man andringen for verifiering. Nar andringen ar klar att bevilja, se punkt 8.5. OBSERVERA att datum fr
o m kan vara felaktigt pa anstallningsavtalet, se punkt 4.2.



9.2 Avsluta
Scrolla langre ner i bilden och valj avgangsdatum, avgangsvag samt avgangsorsak.

Avgangsdatum Avgangsvag Avgangsorsak

3172 Slutar helt ~ Annan orsak v

Klicka pa ”Sand for verifiering”.

| detta flode avslutas anstallningen nar l6nekonsult verifierar den. Det kommer ingenting tillbaka till
chef for atgard.

10. Returnerad anstallning

Om lonekonsulterna hittar nagon felaktig uppgift i sina kontroller sa returneras anstéllningen tillbaka
till chef. En ticket med rubriken ”Ny anstéallning Returnerad” hamnar pa forsta sidan (Anstallning).
Nar man klickar pa den sa kommer man in i sammanstallningen. Scrolla langre ner pa sidan till
rubriken ”Fritext” och |ds kommentar fran I6nekonsult.

Fritext

Tokigt, tokigt.
2023-03-17 10:56 810804JES)

Om man sedan scrollar hogst upp pa sidan sa kan man backa pa pilen "Féregaende” till det steg dar
man valt in en felaktig uppgift. Valj ratt uppgift och klicka pa "Nasta”. Kontrollera sammanstallningen
i sista steget och klicka pa ”"Sand for verifiering” samt "OK” pa efterféljande fraga.

Man kan dven valja att ta bort anstallningen helt och hallet och borja om fran bérjan. Klicka i sa fall
pa soptunnan pa ticketen.
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