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Vad ar anstallningsguiden?

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

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

v Nar du fyllt i uppgifterna fér anstillningen skickar du den vidare foér verifiering
till Lon som kvalitetssakrar det du rapporterat.

v Du far sedan tillbaka anstallningen.
v Chef och medarbetare signerar anstéllningen digitalt via Bank ID.

v' Nér bada signerat kommer anstallningen att beviljas automatisk och avtalet
sparas upp i Personarkivet.

v' Ldn 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.

Né&r Lon har kvalitetssakrat anstéliningen och behéver kompletterande uppgifter far den
som registrerat anstallningen mail om detta.

Nar anstallningen ar komplett kan endast chefen for grenen bevilja den.

Om du har en administrator till hjalp sa kan hen géra hela registreringen av
anstallningen och skicka for verifiering till Lon.

OBS!

Notera att nedanstaende anstéllningar 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

= Forandring av pagaende anstallning

= Anstéllningar med samordningsnummer da de ej har tillgang till Bank ID

= Forlangning av visstidsanstallning med tillsvidareanstallning i botten

=  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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Férandring av anstallning

Nytt avtal
(AB/BEA/Ferie/Uppehill)

Ny organisation/arbetsplats

Ny befattning

Nytt konto/kontofordelning

Ny anstéliningsform
(Tim/SAV/VIK/Tillsvidare)

Forlangning av visstidsanstillning med
tillsvidareanstalining i botten
(tillfalligt hojd sysselsattingsgrad)

Tillfalligt HOjd sysselsattningsgrad
med tillsvidareanst i botten

Forandrad sysselsattningsgrad
TV pa befintlig anstallning

Nytt heltidsmatt

Nytt grundschema

]_.

Ny lon/lenetillagg

]
]

* Forlingning av befintligt VIK/SAV

Samma villkor som tidigare men nytt
bevakningsdatum

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

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

Anstéllningar i den turkosa triangeln ska
skickas in via &rende i Kundserviceportalen.

Exempel!

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

#*Medarbetare @r anstilld pa avdelning Blasippan men
flyttas till avdelning vitsippan = &ndring av pdgdende
anstallning

*Vardbitrade har uthildat sig till Underskéterska och far ny
befattning= ny anstillning

*Medarbetarens lonekostnader ska férdelas pa tva olika
koddelar = dndring av pagadende anstillining

#Vikarie blir erbjuden en tillsvidareanstéllning och far ny
anstillningsform = ny anstéllning

*Ft’:rléingning av Visstidsanstdlning med
tillsvidareanstélining i botten.

Detta galler nar tillsvidareanstdlld medarbetare erbjuds
en hogre sysselsdttningsgrad under en tidsbegrinsad
period (tillfalligt hojd sysselséttningsgrad).

#*| anstillningsguiden véljer du Vikariat som
anstillningsform och i anstallningstyp valjer du
Visstidsanstéllning med tillsvidareanstélining i botten.

Detta géller for tillsvidareanstilld medarbetare erbjuds en
hégre sysselsattningsgrad under en tidsbegrénsad period.
(tillfalligt hdjd sysselsdttningsgrad)

Lan lagger tillsvidareanstallningen vilande under den
tidsbegrdnsade perioden.

*Medarbetarens veckoarbetstid utékas med & timmar och
sysselsdttningsgraden dkas fran 80% till 100% = dndring TV
av befintlig anstélining

*Medarbetarens schema &ndras och nytt
schema/radnummer skapas = &ndring av pagaende
anstallning

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

*Medarbetaren far ett |6netilldgg = dndring av pagdende
anstillning

#*Medarbetare med samordningsnummer far ej Bank 1D
ach kan dirmed inte signera sitt avtal digitalt.

*Timanstallning enl. Bestammelser for arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA) gar inte att gora i
Anstdliningsguiden utan har anstdllningen skickas in via ett
drende.

*studentmedarbetaravtalet kan inte hanteras i
Anstéliningsguiden utan anstiliningen skickas in via ett
drende.

Anstallningar med samordningsnummer
* Ny timanstallning enl BEA

* Ny Studentmedarbetare
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Menyval i anstadllningsguiden

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

STARTSIDA  Organization Byta foretag  Installningar  Hjalp

Klicka pa Anstéllningsguiden i din meny

3

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

Anstallning  Anst3liningsbevis  Klar att bevilla  Mina anstalilda  Delegation

| anstallningsguiden har du fem menyval

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

Anstéllningsbevis

Anstéllningsbevis behover bara skrivas ut pa anstéallningar som inte gar att gora i anstallningsguiden.
Du far ett mail fran Lon nér de lagt upp en anstéllning manuellt och beviljat i Sjalvservice/HR Lon. Du
behover nu skriva ut avtalet for paskrift, scanna in det och ladda upp det i Personarkivet i
Sjalvservice/HR Lon.

Klar att bevilja
Anstallningar som ar verifierade av Lon och klara for signering finns har.

Mina anstillda
Har ser du alla dina aktuella anstéllda. Férldngning av pag&ende vikariat och SAV fér
manads- och timanstallningar gors i denna meny.

Delegation

Néar du ar franvarande och annan chef behdver administrera dina anstéllningar, sa
lagger du en delegation har (géller inte signera anstéllning — det kan bara chefen pa
grenen gora).

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

Administrator som ska kunna gora forlangningar av visstidsanstéllningar behover ocksa
delegeras.
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Person

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 ﬁ START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER GENVAGAR FORHANDLING
Anstallning  Anstsliningsbevis  Klar attbevilja  Mina anstilida  Delegation

Personer

Formamn | Ange fornamn Efternamn | Ange efternamn Pers.r | Ange pers.nr (@ HNyperson
Borja med att kontrollera om medarbetaren har arbetat i kommunen/bolaget
tidigare genom att soka pa personnummer.
Anstallning  Anstaliningsbevis  Klarattbevila  Minaanstallda  Delegation

Personer

Esrnamn | daniel e [ ondersson P ok @ Myperson <

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 stimmer.

Om mobilnumret och privat e-post adress saknas pa en tidigare anstalld medarbetare
ska du fylla i det (faltet ar tvingande). Klicka pa .

Personuppgifter

Grundinformation
Formar Teletornur Telefonn:
n | Eposadiess |

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

For att fa aktuellt mobilnummer/privat e-post pa medarbetare som varit anstéllda tidigare i
kommunen/bolaget behéver uppgifterna i Sjalvservice HR Lon dndras.
Administrator och chef kan andra eller medarbetaren sjalv.

Administrator

ﬁ START  ATTEST  DELEGATION  ANSTALLNINGSGUIDEN MINAANSTALLDA = SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR ﬁ

Administratér ~

Organisation

Personu ifter -
°FE Personuppgifter
Anstaliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter (
Anteckning
Namn: Por:

Semester

Uppehsll- & Ferieuppgifter

Grunduppgifter | Adresser \  Utbildning Kompetens Uppdrag Pension Foretag Barn

Adressforteckning

Loneutbetalningsadress * v

Adress

Namn

/o Adress Gatuadress Mammas gata
Postnummer 12345 Postadress HEMMA

land v

Telefon 1 Telefon 2

Mobil 07011223344 Fax

Epost minepost@hotmailjcom

Spara [ ]

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 ~ {i} START RAPPORTERA FLEX OVERSIKTER MINAUPPGIFTER [T CR ROl N LRV eIl N
Lonespecifikation ~ Namn & adressuppgifter Barn Kllcka pé Namn & adressuppglfter

N /Ad . . .
B Fyll i mobilnummer och privat Epost
Namn
- Spara

Adress

Qvriga adresser | Uthetalningsadress v

cﬁoAdress‘ |Ts\efnn 2| ‘

Ga(uadress‘Mammas gata | Faxl ‘

Postnummer | 12345 Maobil | 070123456
Postadress | HEMMA

Land v

Epost [minepost@hotmail.corr] ]
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Ny anstallning

Valj Enhet
De enheter du har behorighet for visas i listan. Markera den enhet/arbetsplats som
medarbetaren ska anstillas pa och klicka pa [JEBg.

i

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 &

Foretag
Bildning och larande a

Enhet
Bol Sektorstod
VO Forskola A

Forskola A

~

Vilj Befattning

Skriv befattningen i rutan Ange yrkesbenamning 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 [JER&.

Befattnirlg Foregiende
Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som.
barnskotare Sok

Barnskotare 8% ,
Barnskotare obehorig

Féretag

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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MANADSANSTALLNING

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

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

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

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

O Uppehalisanstalining 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 Yrkeshenamning Barnskotare

(O Timavlénad anstallning med semesterersattning - AB
Anstallning med lon per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning.

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

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 féljande alternativ:

Anstéllningsform Foregaende
valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidareanstallning
Anstaliningen galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad

(O Tidsbegransad anstalining enligt skollagen \

Tidsbegransad anstélining. Galler larare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver 23%

(O Sarskild visstidsanstilining - SAV

Anstaliningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for nagon annan Foretag
O Vikariat Enhet
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar far ndgon annan Yrkeshenamning Barnskétare
. T Manadsavionad
(O Projektanstalining Typ av anstalining med
For arbete i projektform, kan anstallning ingas for en tidsperiod om upp till 4 &r. En projektanstallning overgar inte till en anstallning semester enligt AB

tillsvidareanstallning
Semestergrupp Semester AB fgr 1
O sasongsarbete

HOK/Allménna
Sasongsarbete Avtal

bestammelser

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

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa .
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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.

Anstal Inl'ngstyp Foregdende
valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha
O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen
O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen 42%
(O Lénebidrag
Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen Foretag
O Introduktionsjobb Enhet
ntroduktionsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen Yrkeshbendmning Barnskotare
: T Manadsavlanad
O Utvecklingsanstalining anacsaviona
. SR . CEs A Typ av arbetstagare i
Utvecklingsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen anstélining marknadspolitiska
(O oOffentligt Skyddad Anstallning insatser. BEA
Offentligt skyddad anstalining enligt bes|ut fran Arbetsfarmedlingen Semestergrupp 22
Avtal BEA
Anstéliningsform Sarskild tidsbegransad
anstalining
o . . o .
Markera anstallningstyp och klicka pa \ESE!.
o . . o o ° T .
Om du valde Uppehallsanstillning med manadslon far du foljande alternativ:
Anst'allningsform Foregaende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha
O Tillsvidareanstalining
Anstalliningen géller tillsvidare och &r inte tidsbegransad
O sarskild visstidsanstallning - SAV
Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan 33%
O Vikariat
Anstlliningen &r tidsbegransad och medarbetaren vikarierar fér ndgon annan Féretag
O Projektanstallning Enhet
For arbete i projektform, kan anstallning ingas Yrkesbenamning
tillsvidareanstalining Typ av Uppehslisanstalining
O Provanstalining anstéllning med manadslén
Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstalining for sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en Semestergrupp Uppehallslon
tillsvidareanstalining om inget annat anges HOK/Allmanna
Avtal
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
Vélj vilken anstéllningstyp den nya medarbetaren ska ha

(O Innehavare
Denna anvands som standard pa tillsvidareanstillda. Undantag ar de som har tillsvidareanstallning med Idnebidrag (kraver beslut fran
Arbetsférmedlingen)

(O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut frén Arbetsformedlingen

O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen

O Lénebidrag
Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Foregaende

A2%

Foretag
Enhet
Yrkesbenamning

Ménadsavionad

O Introduktionsjobb
Introduktionsjobb enligt beslut fran Arbetsformed|ingen

O Utvecklingsanstallning
Utvecklingsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O offentligt Skyddad Anstallning
Offentligt skyddad anstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Typ?‘ﬁ . anstalining med
anstafining semester enligt AB
semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
Avtal
@ bestammelser
Anstallningsform Tillsvidareanstalining
Anstallningstyp Foregaende
Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha
(O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsfarmedlingen
O Trygghetsanstalining
Trygghetsanstallning enligt beslut frdn Arbetsformedlingen 42%
(O Lénebidrag
Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen Féretag
Enhet

Yrkesbendmning

Ménadsavionad

Typ av arbetstagare i

anstallning marknadspolitiska
insatser, BEA

Semestergrupp 2

Avtal BEA

Sérskild tidsbegransad

Anstéllningsform anstalining
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Anstallningstyp
Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning i botten

O Tidsbegransad anstallning
Tidsbegransad anstélining

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstallning enligt beslut frin Arbetsformedlingen

O Loénebid rag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

Foregaende

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

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 tillsvidareanstalining i botten
Anstaliningen galler under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstalining i botten, tex vid hojd sysselsattningsgrad

O Tidsbegransad anstalining
Tidsbegransad anstallning

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen

O Lénebidrag

Lonebidrag enligt beslut fran Arbetsformedlingen

Foregaende

31%

Foretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typav
anstallning

Semestergrupp
Avtal

Anstallningsform

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

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

e Om det ar en tillsvidareanstéllning finns bara en ruta med Datum from. Klicka
- INPH
pa NEHE!.
Datum for anstéliningens start Foregiende
0BS! valj datum da anstallningen borjar - maskinellt sétts dagens datum
*Datum from | 2025-03-23 [
Du kan inte valja datum som ar mer an en méanad tillbakat
43%
Féretag
Enhet
Yrkesbendmning
- Ménadsavionad
y":"" : anstalining med
Ll semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
ol bestammelser
Anstaliningstyp Innehavare
Sy o ° - il . .
e Vid vikariat sa ska namnet pa den som ar innehavare av anstallningen skrivas i
rutan.
Vikarierar kil
Namn for vilken vikariaf
Vikarierar for
42% ’
Féretag
Enhet
Yrkesbengmning
TR Manadsavionad
W‘ " anstalining med
ant=ning semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
HOK/Allmanna
Lol bestammelser
Anstaliningsform Vikariat
= Tidsbegransad
Anstaliningstyp anstalining
. - N8
o Klicka pa NERE.
Datum for anstéllningens start och slut Foregdende
085! Valj datum da anstaliningen borjar samt slutar - maskinelit satts dagens datum!
“Datum from  2025.03-23 () *Datumtom 2025-03-23 [
Du kan inte val;a datum som ar mer an en manad tillbaka!
43%
Foretag
Enhet
Yrkesbendmning
s Mdnadsavionad
i anstallning med
e semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser
Anstaliningsform vikariat
Tidsbegransad
Anstallningstyp anstalining
" o - e . - IN®
e Tank pa att fylla i ratt datum i bada rutorna. Klicka pa \ES#&!.
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Valj Lon
Ange manadslonen pa heltid och valj for vilket ar 16nen ska galla. Klicka pa NESE&|.

Lén Foregaende
Ange heltidslon for den har anstallningen.
Y Korr In fel lonedversyn
— 50%
() Ange lonetillagg Lararlyftet
Lon 2023
Lon2024 Foretag
Lon2025 Enhet
XX Anvand e] Nytt avtal Yrkesbendmning
Y Lon 2017 Ty av Manadsavionad

o i anstalining med
XX Lon 2018 anstalining semester enligt AB

XXLon 2019 Semestergrupp Semester AB fgr 1

XX Lon 2020
Avial HOK/Allmanna

XX Lon 2021 bestammelser
XX Lon 2022 Anstéliningsform Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

XX Lonegversyn 2017 .
Anstaliningstyp

XX Lonedversyn 2018
Lon 27500

XX Lonedversyn 2019

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

Lon

Ange heltidslon for den har anstallningen

*Lon ~

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

Ange lonetillagg

Géallande 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 forhand.

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

Mojligheten till avvikelse fran ratt till Gvertidskompensation 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 overtidsarbete ska
arbetsgivaren fortydliga grunderna for den. Arbetsgivaren behdver exempelvis vid anstallningens
ingaende klargdra om overtidsersattning ar inkluderad i I16nen och i sa fall pa vilka premisser.
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Ska medarbetaren ha I6netillagg viljer du bevakningsdatum genom att klicka pa kalendern och
markera t o m datum. Under anteckningar véljer du orsak for lonetillagget.

Lén

“Loén | 27500 | Llon2025 ~

) markera om den anstallde inte har ratt tll ersatning for overtid

Ange lonetillagg

Fast lbnetillage Belopp Bevakn tom
Fast lonetillagg . AAAAMMD
1
Fast Iinetillagg N AAAA-MM-DD
Fast lonetillagg o AABA-MM-DE
Fast lonetiliaga AAAA-MM.DD
= o
4

Fast lonetillagg
5

Anteckningar

Valj anteckningar

Valj anteckningar

valj anteckningar

valj anteckningar

valj anteckningar

ch

Foregaende

Foretag
Enhet

Yrkesbengmning

Typav
anstalining

Semestergrupp
Avtal
Anstallningsform
Anstallningstyp

Lén

2

Manadsavionad
anstalining med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOR/Almanna
bestammelser

Vikariat

Tidshegransad
anstalining
27500

Klicka pa [\ER e

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-ID Franoch ok med C::suu f:!i‘;’“‘é“
(2;?2;; Tillsvidare 20,00 A
i‘fusq Tillsvidare 40,00 .
M Tilsidare 2000 o
T
z?::zaz Tillsvidare 3200 -

-

Schema
t hamta schemat frin Sjalvservice 0BS! 1 kolumnen
Schema-D Typ av schema
Ange schema-ID ) Heltid
) Deltid

For att ga vidare valj schema nedan!

syss grad

1.0000

1.0000

0.5000

1.0000

0.8000

Obs! Om du inte vill soka efter ett visst schema kan du bars kiicks pa knappen "Visa' for att se alls schema

Kalender-  Semester-
dagsfaktor  faktor

14 1
233 1.66
14 1

1.7 1.25

T Rensa filter

Helgarb
E|

HELG

5]

HELG
g
HELG
B

HELG

g
HELG

Gruppnr

Foregdende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Typav
anstalining

Semestergrupp
Avtal
Anstallningsform
Anstallningstyp
Lén

Schema

Ménadsavionad
anstallning med
semester enligt A8

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

vikariat
Tidsbegransad
anstalining
27500

THHE7613G2

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.
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Felsignal vid 9341 vid verifiering

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

Sammanstaining e Forvglacze

Har behdver 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.

Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning i botten

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

Exempel:
Grundanstallningen 50%
Tillfallig hojning 30% 50 + 30=80%
schema e
—
0 Dot Yy '
z i = b Peuntag
et pl vaare L p Enuer
Frh eI ']
Smma TS gy e A e L, Kende SRS iy g G ey
: Samae prapp
....... . u s E ArncsSnangon X
153 o D300 k e e £
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Vilj Flex

Omfattas anstdllningen av flexavtal valj Ja. Om medarbetaren inte ska ha flex vélj Nej.

F|ex Foregaende
Valj om anstallningen ska kopplas till ett flexsystemn genom att valja Ja eller Nej, eller ga direkt till nasta sida
Ola
O Nej
Foretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typ av
anstallning

Semestergrupp
Avtal
Anstdllningsform
Anstéllningstyp
Lon

Schema

64%

Manadsavionad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

27500
THHE7613G2

Klicka pa .

Valj Tidtyp

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

att ersattning for detta ska kunna utbetalas.

71%

Tidtyp (jour/beredskap) Foregéende
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
Jour bilaga |
Féretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typ av
anstallning

Semestergrupp
Avtal
Anstéllningsform
Anstallningstyp

Lén
Schema

Tidtyp

Ménadsavidnad
anstalining med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstalining

27500
THHE7613G2

For medarbetare som inte omfattas av dessa tidtyper, klicka direkt pa .
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Markera den rekryteringsvag som galler fér anstallningen.
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Rekryteringsvag

O Internt

O Konvertering

Konvertering enligt La

O Foretrade
Foretrade enligt Las

O Externt

Foregaende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Manadsavionad

m enstlivg e
semester enligt AB

Semestergrupp Semester AB fgr 1

o s

Anstallningsform Tillsvid

Anstallningstyp Innehavare

Lon 27500

schema THHE7613G2

Tidtyp

Klicka pa .

Ovrig information till anstéllningsavtalet

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallningsavtalet.

Det som i dagslaget far skrivas ar:

- Anstéllningen har flextid.

- Anstallningen ersatter tidigare anstallning hos arbetsgivaren.
- Det finns sarskilda forutsattningar i aktuell anstéllning, sa som delad tjanst,

sarskilda uppdrag eller liknande.

vid fragor kontakta HR. Klicka pa [JER e

Ovrig information till anstaliningsavtalet

Foregiende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Manadsavionad

;iz;“""m anstalining med
semester enligt AB

Semestergrupp Semester AB fgr 1

el i

Anstd Ti

Anstallningstyp Innehavare

Lén 27500

Schema THHE7613G2

Tidtyp

Rekryteringsvag Internt

Rekryteringssitt Ovrigt
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Kompletterande uppgifter

Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid,
I6nefordelas, 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 3-9 behdver du specificera valet.

Kompletterande uppgifter Foregiende

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

1. MultiAccess (Time Care Planering)
. Time Care Pool
ande kontering/férdelning (férdelning anges i procent, ska alltid bli 100%)

. Ledningsansvar
5. Beredskap- ange schemalD for beredskapsschema
Ti — ersatter tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstalln med datering from &3mmdd
allning are - ersatter tidigare tillsvidareanstallnin, n
8. Ange om klockslag for berakning av dygnsvila &r annat an kl
9. Ange om dag och klockslag ar annat an mandag 00:00 - Dag = —

93%

svila ar—

Féretag
Enhet
Yrkesbenamning

Manadsavionad

:ﬁzr?a"l’\n'\ng anstélining med
semester enligt AB

Semestergrupp Semester AB fgr 1

el bestommser

Anstéllningsform Tillsvidareanstallning

Anstallningstyp Innehavare

Lon 27500

Schema THHE7613G2

Tidtyp

Rekryteringsvég Internt

Rekryteringssatt Ovrigt

e 3 skadu fyllai kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska fordelas.
Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

‘4?111 H HESD‘I | ‘ || HGD.DD ‘

‘4?111 H H2498 | ‘ || HilD.DD ‘

Ans. 47111 Verk. 2501 procent 60
Ans. 47111 Verk. 2498 procent 40
Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, dven om anstéllningen ar pa t ex 75%.
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e 4 ska bokstav vid ledningsansvar anges

Kungalv Lilla Edet

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

L Ledningsansvar L Ledningsansvar

[ ]

Stenungsund Tjorn

A  Kommunchef A  Kommunchef

B Avdchef stabchef B Avd chef

C Enhetschef C Enhetschef

L Ledn- Samordningsansv L Ledansvar

Annat ansvar:
° Forstelarare
Lektor

e 5schema-ID for beredskapsschema

e 6 om timanstdlld 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 7 niaren tillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 8 for att andra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 9 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat an mandag kI 00:00,
ange det nya vardet

Nu har du gjort alla val som du behéver fér anstéllningen. Klicka pa .
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b

Kompletterande uppgifter for BORF

Ytterl

Ska di

igare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.
in medarbetare kopplas till flextid, I6nefordelas, 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 1-10 behover du specificera valet.

Anstéllningsguiden med Digital signering

e R o

=]

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

. Avvikande kontering/férdelning (férdelning anges i procent, ska alltid bli 100%)
Ledningsansvar
Fast beredskap
Jour/beredskap- ange schemalD fér jour/beredskapsschema
Fast OB enligt Bilaga R
onad - ersatter tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstaliningen med datering from admmdd
Manadsanstalining tillsvidare - ersatter tidigare tillsvidareanstalining med anstallningsnummer xxxx
Ange om klockslag for berakning av dygnsvila ar annat an kl 1 - Klockslag for berakning av dygnsvila ar-—-
Ange om dag och klockslag ar annat an mandag 00:00 - Dag Klockslag for berakning av veckovilan ar-——
SAP-R Brandman/Utryckningsledare - 1. Extra pensionsavsattning®, 2. Lonetillagg, 3. Extra pensionsavsattning belopp

1 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska fordelas.

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

Projelr:l: Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

la7111 || (2501 | | I |s0.00 |
| | |

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

la7111 || | 2408 4000 |

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

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

e 4 schema-ID for beredskapsschema

e 5 haranger du fast OB enligt Bilaga R

e 6 om timanstalld 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 7 narentillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 8 for att dndra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 9 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat an mandag kl 00:00,
ange det nya vardet

e 10 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 fér anstallningen. Klicka pa .
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Sammanstallning

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

Sarnmanstéllning Faregiende Tillbaka till startsidan

Har ser du personuppgifter och anstélininguppgifter

Namn Personnummer
Adress Mobilnummer
01234567

Anstallningsuppgifter

Typ av anstillning Anstallningsperiod

Manadsavlénad anstalining med semester enligt AB 2025-03-23 - Tillsvidare

Anstallningsnummer Bev tom

250323

Avtal Semestergrupp

HOK/AIImEnna bestsmmelser Semester AB fgr 1

¥rkesbensmning Anstiliningsform

Barnskotare Tillsvidareanstallning

Anstalld vid Anstallningstyp
Innehavare

Berdkningszrupp Férhandlingsomrade

Anstalld » 3 ménader AB Kommunal

Tidtyp

Undantagen ATL

Schema
Schema-1D Arbetstid Heltidsmatt Syss grad Kalenderdagsfaktor Semesterfaktor
THHE7613G2 40.00 40 1.000 14 1

Avianingsform Léneandringsorsak

Ménadsvis [6nekdming L&n 2025

Verklig 1n Heltidslsn

27 500,00 27 500,00

Manadslan

27 500,00

Klicka pa Sand for verifiering.

sand fér verifiering Sand for verifiering

o Ar du saker p3 att du vill sanda uppgiften for verifiering? o Uppgiften har sants

licka har om du far felsignalen nar du ska skicka in anstallningen for verifiering: Felsignal
I:vid 9341 vid verifiering
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Du kommer tillbaka till Anstallning - Pagaende dar anstallningen/anstéllningarna ligger.

Anstallning - Pagaende

aa<

Foretag w

Verifiering av anstallning

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

v' Om alla uppgifter ar korrekta dr den klar att signera digitalt s att medarbetaren
far sin 16n utbetald.

v' Om négon eller ndgra uppgifter ar felaktiga kommer anstéllningen att
returneras till dig fran Lon. Du far ett mail med uppgifter om vad som behéver
kompletteras eller &ndras. Det &r alltid den som skickat in anstéallningen som far
tillbaka returen (administrator eller chef).

v' Téank p& att om du registrerar en anstéllning som har startdatum 30 dagar bakat
i tiden och uppgifterna inte ar kompletta sa behover 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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TIMANSTALLNING

Valj typ av Anstallning

Markera den typ av anstdllning medarbetaren ska ha och klicka pa

Typ av anstélining

Valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

O Manadsavlénad anstallning med semester enligt AB
Anstallning med manadslon och ratt till semester

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

O Uppehallsanstallning med manadslén
O Larare med ferie och manadslon
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB

© Timavlnad anstéllning med semesterersattning - AB
Anstallning med Ién per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning.

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

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

Foregaende

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstéllning

14%

Barnskotare

Timavlonad anstallning
med semesterersittning
-AB

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

(O Manadsavlénad anstalining med semester enligt AB
Anstallning med ménadslon och ratt till semester

(O Manadsaviénad arbetstagare | marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavionad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3)

(O Uppehallsanstélining med manadslon
(O Larare med ferie och manadslén
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB

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

© Timavlgnad anstallning med semesterdagar - PAN
Anstallning med l6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstaliningen maste avse minst en termin

Foregdende

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstallning

14%

Timavlénad anstélining
med semesterdagar -
PAN

Valj Anstallningsform

Om du valde Timavlénad anstallning med semesterersattning — AB far du foljande

alternativ:
Anstaliningsform Foregaende
Valj vilken anstaliningsform den nya medarbetaren ska ha
(O Tidsbegransad anstalining enligt skollagen
Tidsbegransad anstalining. Galler larare eller férskollarare som saknar den utbildning som skollagen fareskriver
O vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar fér ndgon annan 43%
() Projektanstélining
For arbete i projektform med sarskilt avsatta medel, kan anstalining ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. Foretag

(O sarskild visstidsanstalining - SAV Tim
Sarskild visstidsanstallning timaviaenad

Enhet

Yrkesbendmning

Timavlénad anstallning

p
P .?.v . med semesterersattning
anstéllning
-AB
Timavlénade med
upp .
emester (AB)
HOK/Allmanna
Avtal

bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa
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Om du valde Timavlénad anstallning med semesterdagar - PAN far du féljande alternativ
(Ej Lilla Edet):

Datum for anstallningens start och slut Foregaende

OBS! Valj datum da anstaliningen bérjar samt slutar — maskinellt satts dagens datum!

*Datum from 2025-03-23 *Datum tom 2025-03-23

Du kan inte valja datum som &r mer &n en méanad tillbaka!
50%

Féretag
Enhet
Yrkesbenamning

Timavlnad anstalining

H\':t:(lnin med semesterdagar -
2 PAN

Ovriga timavlionade med
Semestergrupp

semesterdagar
Avtal PAN
Anstéllningsform Visst arbete
Anstallningstyp Timaviénad

For denna anstallning har man endast en anstallningsform - Visst arbete, den &r férvald
och du kommer direkt till bilden for att valja Datum. Klicka pa .

Lilla Edet (PAN)
Anstéllningsform Foregiende

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha Dan |e|

() Tidsbegransad anstalining enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler larare eller forskollarare, som saknar den utbildning som skollagen foreskriver

() Vikariat
Anstéllningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar fér ndgon annan 42%
© Visst arbete
Foretag Lilla Edets kemmun

Anvands for PAN
PAN Personliga

() Sarskild visstidsanstalining - SAV Tim Enhet assistenter
sarskild visstidsanstalining timaviénad Yrkesbenimning Personlig assistent PAN
Typ av Timavldnad anstallning
anstélining med semesterersattning
avtal HOK{‘AHmanna
bestammelser
Anstallningsform Visst arbete

Markera Visst arbete och klicka pa .

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

Datum weiose (D

valj datum d& anstallningen borjar och slutar A
Daniel

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

Du kan inte valja datum som ar mer an en manad tillbaka!
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Valj Lon
Ange Timlon och valj for vilket ar I16nen ska galla. For medarbetare som varit anstéallda tidigare

behover du sdkerstalla vilken timlon den hade pa sin forra anstéllning for att undvika att sanka l6nen
och f4 anstillningen skickad i retur. Klicka pa [NER &

Timlén fr timanstéllda Foregaende

Ange Timlon for den har anstaliningen, omrakning till heltidslén sker automatiskt.

*Timlgn | 155 «[ Lon2025 v

() Markera om den anstallde inte har ratt till ers )
Korr lon fel Ionedversyn
57%
Lararlyftet
Lén 2023
L6n 2024 Féretag
L6n 2025 Enhet
XX Anvand ej Nytt avtal Yrkesbendmning
XX Lon 2017 Typav Timavlénad anstallning
P med semesterersattning

XX Lon 2018 anstalining _aB
HoLon 2019 ST Timaviénade med
XX Lon 2020 srupp semesterersattning (AB)
XX L6n 2021 HOK/Allmanna

Avtal besta |
XX Lon 2022 estammelser
XX Lonedversyn 2017 Anstéllningsform Vikariat
XX Lonedversyn 2018 Anstallningstyp Timaviénad

Har hittar du l6nen for foregaende anstéallning:

DELEGATION  MINA

Chef «  (} START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN STALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Pracentordeining  Ansisliningsbevis  Organisation

Anstalining - Arbetstid och I6n
Upparagsuppger ( [ <]
Semeser

Uppendil & Ferieuppgifier
18501, 202210107V, 0.0000, Barnsiste v | Oversies, ansainingar

)}
501, 2022-10-10-TV, 0.0000, Barnskst

Grunduppginer | Arbemscidlan | Pensionsuppg  Unvarderingsuppg  FOrsaKringsuppg  Verksamnetsbegr

Skrolla ner pa sidan

Léneuppgifter tim

Heltigs|gn 22275 Timién 13500
Lenetyp Timign 135.00
Urval retro v | Lonesndringsorsak L6n 2023 v

Loneplacerad

Datum 2022-10-10  [§ Sign 8B

Loneviniing Har ingen Ianevaxling

Timl6n for timanstallda

Ange Timlon for den har anstallningen, omrakning till heltidslon sker automatiskt.

*Timlon * -

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

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

Heltidsmatt Foregsende
e vilket heltidsmatt per vecka de

O 37.00

O 38.25

O 40.00 o )
Foretag
Enhet

Valj Tidtyp

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

Tidtyp (jour/beredskap) Foregiende m

1Denna tidtyp skall endast valjas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars vall] niista,
Beredskap annan plats

Jour bilaga |
7%

Féretag
Enhet

Yrkesbendmning

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

Rekryteringsvag Foregdende
/alj rekryteringsvag for den nya medarbetare
) Internt

et

) Externt
E

Foretag

Enhet

Ovrig information till anstéllningsavtalet

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallningsavtalet.

Det som i dagslaget far skrivas ar:

- Anstéllningen har flextid.
- Anstéllningen ersatter tidigare anstallning hos arbetsgivaren.

- Det finns sarskilda forutsattningar i aktuell anstéllning, sa som delad tjanst,
sarskilda uppdrag eller liknande.

Vid fragor kontakta HR. Klicka pa .
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Ovrig information till anstaliningsavtalet regece ([T
D ruta kommer att st | anstalining 3t. For mer information k
"
86%
Foretag
Enhet
Yrkesbenamning
Typav Manadsavionad
anstalining anstalining med
semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB far 1
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser
Anstalini T
Anstallningstyp Innehavare
Lén 27500
Schema THHE7613G2
Tidtyp
Rekryteringsvag Internt
Rekryteringssatt Bvrigt

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.

Punkt 3-9 behdver du specificera valet.

Anstéllningsguiden med Digital signering

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

1. MultiAccess (Time Care Planering)

2. Time Care Pool

3. Avvikande kontering/fordelning (fordelning anges i procent, ska alltid bli 100%)

4. Ledningsansvar

5. Beredskap- ange schemalD for beredskapsschema

6. Timavlénad - ersatter tidigare felaktigt registrerad anstéllning. Makulera den tidigare anstallningen med datering from aammdd
7. Manadsanstallning tillsvidare - ersatter tidigare tillsvidareanstallning med anstallningsnummer xxxx

8. Ange om klockslag fér berakning av dygnsvila &r annat an kl 19:00 - Klockslag fér berakning av dygnsvila ar-—

9. Ange om dag och klockslag &r annat 4n mandag 00:00 - Dag = —  Klockslag for berakning av veckovilan ar-—
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e 3 skadu fyllaikontodelarna for varje kontering om anstéllningen ska fordelas.
Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

47111 || (2501 | |

6000 |

47111 || 2408 | |

4000 |

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 4 ska bokstav vid ledningsansvar anges

Kungalv

A Sektorchef

B Verksamhetschef
C Enhetschef

L Ledningsansvar
[}

Stenungsund

A  Kommunchef

B Avdchef stabchef

C Enhetschef

L Ledn- Samordningsansv

Annat ansvar:
° Forstelarare
° Lektor

e 5schema-ID for beredskapsschema

Lilla Edet

A Forvaltningschef
B Verksamhetschef
C Enhetschef

L Ledningsansvar

Tjorn

A  Kommunchef
B Avd chef

C Enhetschef

L Ledansvar

e 6 om timanstalld medarbetare anstéllts 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 6 och det datum som den felaktig anstallningen startar.

e 7 naren tillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt

anstallningsnummer.

e 8 for att andra klockslag vid berakning av dygnsvilan fran annat &n kl 19:00,

ange det nya vardet

e 9 f0Or att dndra dag och klockslag om de ska vara annat an mandag ki 00:00,

ange det nya vardet

Nu har du gjort alla val som du behover fér anstallningen. Klicka pa .
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Har far du upp en sammanstallning 6ver de person- och anstallningsuppgifter som du valt i guiden.
Kontrollera alla uppgifter en sista gang for att sdkerstélla att de stimmer.

Sammanstallning

Anstaliningsuppgifter

Typ av anstallning

Timavldnad anstallning med semesterersattning - AB
Anstallningsnummer

250323

Avtal

HOK/AllmEnna bestimmelser
¥rkeshenamning

Barnskotare

Anstlld vid

Bjairkds férskola Tim
Berakningsgrupp

Annan arbrag, sam BEA
Heltidsmatt

40.00

Undantagen ATL

Syss grad
0,0000

Avléningsform
M&nadsvis ldnekdrning
Heltidslén

2475000

Timién

150,00

Foregiende

Personnummer

Mobilnummer

Anstliningsperiod
2025-02-23 - 2025-08-30
Bevtom

2025-06-30
Semestergrupp
Timavlanade med semesterersattning (AE)
Anstaliningsform

Wikariat

Anstallningstyp
Timavianad
Férhandlingsomrade

AB Kommunal

Tidtyp

Loneandringsorsak
Lon 2023
Manadslén
24 750,00

Ej rite ill Gvertid

Tillbaks ¢l srartzidan Sand for verifiering

Klicka pa Sand for verifiering.

sand fér verifiering

Ar du saker pé att du il sanda uppgiften for verifiering?

Verifiering av anstallning

Sand for verifiering

Uppgiften har sants

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

uppgifter.

v/ Om alla uppgifter dr korrekta &r den klar att signera digitalt.

v" Om ndgon eller ndgra uppgifter ar felaktiga kommer anstéllningen att
returneras till dig fran Lon. Du far ett mail med uppgifter om vad som behover
kompletteras eller dndras. Det ar alltid den som skickat in anstallningen 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 dr kompletta sa behover 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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FORLANGA VIKARIAT ELLER SAV PA MANADS- OCH TIMANSTALLDA

Vikariat, SAV och timanstéliningar férlangs i Anstéllningsguiden under menyn Mina anstéllda av chef
eller administrator (chef maste lagga en delegation till administratoren forst).
Det nya bevakningsdatumet anges och ev. namn pa vikarien.

Meddelande for tidsbegransade anstallningar

Anstéllningar med bevakningsdatum kommer upp i meddelande listan som en paminnelse. Om
anstallningen ska avslutas behdver man inte géra nagot men ska den forlangas gors det i
Anstéllningsgudien fére den 5:e innevarande manad.

Chef - ﬁ-u\ START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINAANSTALLDA  SCHEMA

|PrenumerationeriMeddelanden | Bemanningsoversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~ Organisation

L ] Anstalining upphér. Vid férlangning ga via Anstaliningsguiden, om vilande l3gg drende - Intermittent
Anstalining upphér. Vid forlangning g via Anstdliningsguiden, om vilande |3gg drende - Intermittent

Anstalining upphér. Vid forlangning ga via Anstaliningsguiden, om vilande lagg drende - Lénebidrag -

Anstalining upphér. vid forlangning g via Anstaliningsguiden, om vilande lagg drende - Innehavare -
Anstalining upphar. Vid forlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande l3gg drende - Ava / Vik -
Anstalining upphér. Vid forlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande |3gg drende - Ava / Vik -

Anstalining upphor. Vid forlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande lagg drende - Innehavare -

Visstidsanstéallningar med tillsvidareanstallning i botten ska fortsattningsvis forldngas via ett drende i
Kundserviceportalen.

Mina anstéllda

Klicka pa rubriken Anstéllningens bevakningsdatum for att sortera anstéllningarna.
Den medarbetare som ska forlangas klicka pa Andra.

Mina anstallda

Foretag | Soltak UTB v

e ploate :

500 Fritidsassistent 2023-09-01 2028-12-31 Andra

5300 Barnskotare 2023-01-01 2026-03-31 Andra
VT300 Barnskatare 2025-03-01 2026-03-01 Andra
il virabitrade 2023-08-01 20251231 Andra

personaicher 2023.-08-01 20251231 Andra
230605 Autalls-Miljoingenjor 2023-08-01 20251130 Andra

Forlang tidsbegransad anstallning
Klicka pa Forlang tidsbegransad anstéllning
Start andring [ e

© Forlang tidsbegransad anstalining
Foriang anstallning genom afr registrera nytt com.datum
() Andra anstallning
ndra l6n, schema eller arbetsplat o
Foretag Soltak UTB
start Forlang tidsbegransad
andring anstallning
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Vilj datum
Datum "
Catumtom w2533
O ks e valji mars « 025 \
Vikarierar

Vid vikariat ange namn p3 innehavaren alt. |14t namnet som star ligga kvar och vid SAV behdvs inget
namn, faltet ar inte tvingande.

Vikarierar [ e

wkanprﬂmz

3% '

Féretag Soltak UTE
Vikarierar fér

Ovrig information till anstéllningsavtalet

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallnings-avtalet.

Ovrig information till anstallningsavtalet “

>

Foretag Softak UTB
vikarierar for

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallningsavtalet.
Det som i dagslaget far skrivas ar:

- Anstéllningen har flextid.

- Anstallningen ersatter tidigare anstallning hos arbetsgivaren.

- Det finns sarskilda forutsattningar i aktuell anstéllning, sa som delad tjanst,
sarskilda uppdrag eller liknande.

Vid fragor kontakta HR. Klicka pa .
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Om nagot ska kompletteras pa anstéallningen gor valen som vanligt. Bevakningsdatumet pa
forlangningen syns i rutan.

Kompletterande uppgifter

Tidigare tam-datum i tidsbegransad anstallning; 2025-03-31

Foretsg
Vikarierar for

Soltak UTB

Sammanstéllning

Kontrollera uppgifterna i sammanstallningen och Sand for verifiering.

Sammanstalining

Analbiegseyn
Timavitnad

Formanatngssmrise

Verifiering av anstallning

Anstallningen ligger kvar under menyn Anstéllning tills Soltak Lén verifierat den.

=

fr—
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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
Né&r Lon har verifierat anstéllningen sa ar den Klar att bevilja.

HANDLING

STARTSIDA  Organisstion  Bytaforetag  Instaliningar  Hjslp
[# Meddelande (3 viilkommen till Sjélvservice HR/Lén Kungiilvs kommun BORF SOLTAK [2 Utbildnin... B Kundserv... L opor S

Ray
dialich

Mindag den 19 sepiember 2022 K 2300
Unddorlag sam skall med | lanekomingen
handgras fram il den: 10e.

=
& —~
r‘j soltak ab
22 0%3 Wooe
-

-
S

Byt Oeganisanion

[3 Blanketter & Manualer
anstekata
! systeminformation @ Instruktionsfilmer
ik s!a'ngd far derhall Instruktionsfilmer

Om ri under tiden fr stingning har skuts anstaliningar sam behaver registreras

kas in via kundportalen/SOLTAK Kundsendice. Se viktig info i link nedan.

[E Meddela... [ Attest av... [# Information SOLTAK Tsiimtet o S Pt
:!; =7 ZDfZ-OiJ-OE Anstaliningsguiden stangd 26/9 Las me .ll.ll.l.
r [ 2022-09-08 Nyhet i flex hanteringen Las mer

- 2022-00-08 Manualerna under Checklista for chef & uppdaterade Las mer O —

e R ae 2022-08-02 Inlosen av utbetalningskort Las mes

2022-08-02 Ny (SAV} rlening Las me;
2022-00.02 Langt férmamn | e-postadressan Las mer

2022.08-02 Timanstalida anstalls via Anstaliningsguiden from 220927

@

2022-00-01 Organisationsfrandringar infor 2023 Las mer

Genom att klicka pa Rapport i Brickan anstallningar sa visas
anstéllningen/anstéllningarna som &r klara att beviljas.

Klar att bevilja
Alternativt ga via menyn Anstéllningsguiden och valj Klar
att bevilja.

FOretag | SORAKAB « | Amvandare | MATKonts v

Jennifer

systemforvalare

Klicka pa Visa i Verifiera rutan.
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Granska

Du kommer till sammanstallningen och har valjer du GRANSKA.

Klicka inte pd Bevilja eftersom det kommer i ett senare steg!

lo Anstdliningsbevis  Klar att bevilla Mina anstillda  Delegation

Klar att bevilja

Sammansta"ning Tillbaka Granska cka for sigr Bevilja

Har ser du personuppgifter och anstalininguppgifter

Adress

Valj anstallningsavtal for din kommun/bolag och klicka pa Visa.

Anstallning  Anstdliningsbevis  Klar att bevilja  Mina anstillda  Delegation

i

Valj mall

Mall
[ Anstaliningsavtal Soltak I ~ ]

Visa

Granska uppgifterna i avtalet sa att allt ser ratt ut.

Anstéliningsuppgifter T

‘Betatinig | For rivaranse placerad

Husdsaki beskivring av arbetsuppg er, or nérarands Tolands:

Fér befattningen vanligt
Anstillningsform

[ Tills vidare fran och med

[x] Provanstalining fran och med 2025-04-07 dock langst till och med ~ 2025-10-07

[ Tidsbegransad anstalining fran och med tom dock langst till och med

Grund for tidsbegransning

O vikariat (VIK) for O Projektanstalining

[ sarskild visstidsanstailning (SAV) [ sasongsarbete

D Obehorig enligt skollagen |:| Grund fér kollektivavialsreglerad anstalining

Anstéliningsvillkor

Tlampigt koliek vavial

[ wok O eea Oran O |E| 0
Hehieman | Sysseisamangsgrad | %
40.00/40.00 ‘ 100.00 % [X] Semestertjanst [ Ferietianst [] Uppehalistianst, uppehalisfaktor

Rait till svertidskompensation ] Ja [ Nej

Minadsion nligt syssetsamningsgrad Timise

2025

|mnm~<n¢

L avser 1 |

Tillbaka i Klar att bevilja menyn klickar du pa Skicka for signering
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Chef SOLTAKAB ~ {3} START  ATTEST

Klar att bevilja

Sammanstallning

Anstillning  Anstallningsbevis  Klar att bevilja  Minaanstilida  Delegation

Tillbaka Granska Skicka for signering Bevila

er och anstalininguppgifter

Vald Mall Anstaliningsavtal Soltak

Dokumentnamn
Anstallningsguiden med Digital signering

MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  »»+

Digital signering

Nu gar det ivag ett mail till dig for signering och sedan ett till medarbetaren.

Det ar viktigt att medarbetarens privat mail ar riktig och uppdaterad for den som redan ar anstalld

annars gar mailet fel.

Vid nyanstallning ar detta en obligatorisk uppgift i Anstallningsguiden.

or Om du r Osaker Pa avsandaren eller Innenallet.
Psottak

H

ar skickat ett anstallningsavtal till dig som
ift. Du singerar genom att folja lanken ne

Vanliga halsningar,
Soltak
Soltak

Fortsitt l
Deadline 26 december 2024
AVSANDARE
Soltak

Soltak
Integration.softak Addo@visma.com

UNDERTECKNARE

1

Klicka pa Fortsatt.

Addo Sign

Inloggning

i)

BankiD

© Information

supno banked com

Anvand BankID pé den har enheten

Bade chef och medarbetaren far en deadline pa 10 dagar for att signera sin del av avtalet.

Paminnelse om signering kommer att skickas ut med automatik.

Om medarbetarens mail inte gar ivag som den ska kommer Lon att bevaka detta och aterkoppla i ett

arende till chef.

Antainngas

|
]
|
|
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Anstallningsguiden med Digital signering

Klicka pa underteckna alla dokument.

s

Nar nasta steg ar klart, komr

Tillbaka till dokumentet

er alla undertecknade dokument att
levereras till avsandaren.

Klicka pa fortsatt.

Skriv under (signera).

I

Signering

BankiD

© Information

Var vinlig och lés igenom texter

Nu kommer |6n att betalas ut for medarbetaren fran anstallningens startdatum.

Bekréftelse pa att filen ar skickad.

Logsaut @ svenska

&

soltak ab

Fil(er) har skickat

Dokumenten méste undertecknas av flera personer; darfér far
du din kopia nr alla har undertecknat dem

Du kan nu stanga webblasaren

Medarbetare som inte bérjar sin anstallning

Person som aldrig pabdrjar sin Beviljade anstallning behéver meddelas i ett drende till

Kundservice SOLTAK Lon.

Gors inte detta betalas |6n ut till medarbetaren.
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PERSONARKIV

| Personarkivet samlas alla medarbetarens anstallningsavtal som signerats automatiskt.

Chef {3} START  ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION |MINAANSTALLDA | SCHEMA RAPPORTER GENVAGAR  FORHANDLING

Anstéllning ~ Lon- och saldouppgifter v Pro ’ Organisation
. )
i Personuppgifter

Anstallningsuppgifter

Uppdragsuppeifter (
—— h

Dokument

Anteckning

Grunduppzifter Adresser Utbildning Kompetens Uppdrag Pension Foretag garn | [ Dokument \
Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

Under menyn MINA ANSTALLDA — Anstilining - Dokument

Personuppgifter

Grunduppgfter  Afresser  Uthioning  Kompetens  Uppdrag  Pension  Foretag  Bam  frafat [ Dokument

Dokument

vallfiler att 3dda upp (o< Jag-png.pa

0241218 Nej idaner

Anstallningar som inte signerats digitalt
Nar pappersavtalet ar underskrivet av bada parter behover chef skriva skanna in det och ladda upp
det manuellt till Personarkivet genom att valja fil och klicka pa ladda upp.

Personuppgifter
D
Namn
Grunduppgifter Adresser Utbildning Kompetens Uppdrag pension Foretag Barn Friafalt | Dokument \
Dokument
Val) filer att ladda upp ( jpeg.jpg.png.pdf)
v alj fil Export till arkiv
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Returnerad anstallning

Dokumentnamn

Anstallningsguiden med Digital signering

Om anstallningen inte kunnat verifieras av Lon kommer den att komma tillbaka i menyn
Anstallning - Pagaende till den som skickat in anstallningen (adm eller chef).
Rutan far da ett kryssat dokument som markerar att anstéallningen dr Returnerad.

ANSTALLNINGSGUIDEN =~ DELEGATION ~ MINA ANSTALLDA

iz Minaanstilida  Delegation

Anstallning - Pagdende

Féretag | TEST Kungalus Kommun v

Nyanstalining Rewmerss ]

®

Daniel Alfredsson

Barnskétare

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

genom att klicka pa Féregaende pilen.

Du behover vilja pa dina efterféljande val igen néar du ska tillbaka till

Sammanstallningen.

Anstallningsguiden

Sammanstallning

Har ser d er och anstallninguppgifter

Namn
Daniel Alfredsson

Adress

Anstallningsuppgifter

Typ av anstallning
Manadsavlénad anstallning med semester enligt AB

Anstallningsnummer
220905

Avtal
HOK/Allméanna bestammelser

Yrkesbenamning
Barnskatare

Ansealld vid
Bjorkas Blaklockan

Berakningsgrupp
Anstalld = 3 manader

Tidtyp

Feregaends Tillbaka till startsidan

Personnummer

Telefonnummer

Anstallningsperiod
2022-09-05 - Tillsvidare

Bev tom

Semestergrupp
Semester AB fgr 1

Anstéliningsform
Tillsvidareanstallning

Anstéllningstyp
Innehavare

Férhandlingsemrade

Sand for verifiering

Nar du gjort kompletteringen ska du ater skicka in anstallningen igen for verifiering.
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Far du mail fran Lon att anstéllningen inte kan verifieras, kan nagot av foljande behdva atgardas eller
aterkopplas for att sdkerstélla att det som skickats in ska gélla:

Befattning: 473 Befattning

Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som.

Kryssad befattning — du har anvant en befattning med
XX framfor. Dessa befattningar anvands inte och du
maste valja en annan bendamning.

barnsk sok

Barnskotare
Barnskétare obehorig
Barnskotare/Resurs
Barnskoterska outbildad
Barnskéterska/Elevass

XX Barnskotare fast vik

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

Lon/I6netillagg

Lon ser att [6nen ar lagre an foregaende anstéllning med samma befattning. Lonen kan verka orimligt
hog eller 1ag och i dessa fall aterkopplar Lon till dig.

Schema

Anstallning med semester och manadslon kopplas till ett grundschema med helgarbetstid Lovar. Vilj
ett schema med ratt helgarbetstid for anstallningen.

Grundschemat som ar kopplat innehaller ett felaktigt heltidsmatt eller fel helgarbetstid. Schemat
som &r skapat maste korrigeras med ratt uppgifter och kopplas pa igen.

Tidtyp

Tidtyp ar vald pa befattning som normalt inte arbetar med jour eller beredskap. Lon skickar tillbaka
till dig for information.

Kompletterande uppgifter

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

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

Lon ser att befattningen brukar vara kopplad till flex eller att féregadende anstéllning hade flex.
Det kan dven galla en befattning som vanligen inte brukar ha flex som har fatt det angivet.

Avvikande kontering

Angiven kodstrang finns inte, kodstrangen tillhér en annan forvaltning eller fordelningens
procentsats blir inte 100%.

Ledningsansvar
Befattning med ledningsansvar saknar bokstav for ratt typ av ansvar.

AID etikett

For en del befattningar finns det flera val av AID etikett. Lon skickar tillbaka ett forslag med vilka
alternativ som du kan vélja mellan. Skriv i rutan Kompletterande uppgifter den AID som géller och
skicka in igen for verifiering.
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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

Mina Anstéllda
Har ser du en oversikt 6ver dina aktuella medarbetare.

Chef {3 START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR
Anstalining  Anstaliningsbevis  Klarattbevjja Mina anstéllda  Delegatpn
Mina anstéllda
Foretag Soltak UTB v Anvandare Mitt Konto v
Namn Personnummer Anstallningsnummer Yrkesbenamning Anstillningen pabérjas Anstiliningens bevakningsdatum
Agneta A 400 Brandingenjor 2024-02-26 Andra
Albin Andersson 1 Underskoterska 2024-09-02 Andra
Anders Eriksson 100 Brandinspektor 2023-01-06 Andra
Anders Eriksson V103 Fritidsassistent 2024-08-12 2024-12-20 Andra
Anna Andersson 1 Personalchef 2023-08-01 2024-12-31 Andra
Anna Andersson 100 Administrator 2023-08-01 2024-12-31 Andra
Anna Bengtsson 200 Administrator 2024-05-01 Andra
Anna Ansersson 300 Ekonom 2023-01-01 Andra
Ann-Charlott Skoog 800001 Administrator 2023-01-01 Andra
Barnskotare Andersson 221025 Barnskotare 2023-01-01 2023-03-31 Andra
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Delegation

Vid franvaro/ledighet kan du lagga en delegation till en kollega — denna delegation
galler endast for Anstallningsguiden och for att skapa nya anstallningar eller
forlagningar.

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

Chef maste delegera till admininstrator om hen ska kunna hjalpa till med férlangning av
tidsbegransade anstalllningar.

Admininstartorer kan delegera till annan admininstrator for att skapa nya
anstéllningar/foérlangningar.

Anstalining  Anstallningsbevis  Klarattbevija ~ Mina anstallda  Delegation

Ersattande chef

@ Lsggtilnyersatrare

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Klicka pa ‘Lagg till ny ersattare’ och skriv in ersattarens namn samt datum for start/slut.

En bra idé kan vara att lagga delegationer till fler an en kollega och att lagga dem till den sista
december innevarande ar — sedan gér man nya delegationer arsvis for att vara siker pa att
kollegan/kollegorna man delegerar till inte slutat eller sjélva ar franvarande.

Spara.

Ersattande chef

Ersattande chef | TestAGChef Startdatum | 20220523 [ Slutdatum | 20221231 [H) Avbryt

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Ersattande chef

(%) Lazztil ny erssttare

Chef Ersattande chef startdatum Slutdatum

VisningAG TestChefL 2022-06-01 il

YISNINgAG TestAGChef 2022-05-23 (]

VisningAG TestChef14 2022-05-23 il
3 poster

For att ta bort en delegation klickar du pa papperskorgen i den rad som du vill ta bort.
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Delegation fran chef till administrator

For att administratorer ska kunna férlanga visstidsanstallningar i Anstallningsguiden behoéver chef
delegera till administratoren.
Detta galler bara forlangningar.

Ersattande chef

Sparad! Delegation success
@ Lagg till ny ersattare
Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum
testchefAG testadm 2024-10-24 2025-12-31 —‘E'
testchefaG sysuth31 2024-10-14 2025-12-31 )
testchefAG sysutb16 2024-09-30 2024-12-31 uj
testchefaG sysuth11 2024-09-13 2024-12-31 )
4 poster
Nar du fatt en delegation
For att hjalpa en kollega som delegerat sin behorighet i Anstallningsguiden till dig sa
behover du valja anvandare.
Den som fatt en delegation sa har rutan Anvandare i menyerna for Anstéllning, Klar att
bevilja och Mina anstallda.
Man kan dven skriva ut anstéllningsbevis for den chefs omrade som delegationen géller
for.
Anstéllning  Anstaliningsbevis  Klaratt bevija  Minaanstalida  Delegation
Anstallning - Pagaende
Féretag | TEST Kungalhvs Kommun ~ | Anvandare

Mitt Konto

TestChef

Nar du ar fardig med kollegans omrade sa véljer du din egen roll i rutan Anvandare och kan fortsatta
med dina medarbetares anstallningar.
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Grundschema

Alla manadsanstéllningar i Sjalvservice HR/L6n ska kopplas till ett grundschema som utvarderar
arbetstid och dagar, faktorer, sysselsattningsgrad och manadslon.

Grundschemat skapas av chef eller administrator och skall alltid anges i samband med att anstéllning
registreras. Schema ID talar om vem schemat tillhor. For enheter med personal som har samma
arbetstider kan man anvanda sig av Standardscheman t ex Kontor100.

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 utforligare de olika scheman som hanteras i Sjalvservice HR/L6n och hur
man skapar dem.

Skapa schema

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

Schemarader:  Tidutvardering

Schema "@W Schemablad = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp '\

— 2022:01-24 & Alla v

- Q visa
Kategori ategorigrupp
g
Valj SCHEMA i menyn sa 6ppnas sidan Schemarader — klicka pa ny.
Ny X
Schemanamn Organisation* Schema [D* Gruppnr* Rad* Schematyp
HTid/Av*  Antvnr* Startvnr* Datum from* Datum tom Helgarb
40 1 1 20220103 B B |gHEG ~|
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Organisation Schemat ska alltid skapas sa langt ut pa grenen som majligt.
Anstallningen och schemat ska tillhéra samma enhet.
Klicka pa de tre bla strecken for att vélja 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
fordandringarna ger ett nytt radnummer.

HTid/v Heltidsmatt per vecka:
Ange det heltidsmatt som géller fér verksamheten ex 40, 38.25,
37 osv
Ant vnr Det antal veckor som schemat ska upprepas t ex 2, 4 16 veckor.
Start vnr Ange vilken vecka schemat ska starta pa (ej kalenderveckor).

Ar schemat bara pé 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 bérjar gélla.
Datum tom Ska alltid [amnas blankt.
Helgarb Har valjer du i om medarbetaren ska arbeta storhelger/réda

dagar eller inte.

Ska personen inte kunna schemaldggas storhelger valj “Ej helg”.
Ska personen kunna schemaléggas alla arets 365 dagar later du
faltet vara blankt.

Klicka pa Skapa ett nytt schema.
L4 Schemauppgif{ €8] skapa kopia 1 7a bort " 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 ID: ANER Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstaliningar
" & . . — Placeringar
HTidAv* Antwnr# Start vnr* Datum from* Datum tom Helgarb _—
40 1 1 2022:01-03 & v ] EJ HEL v
Schema Turer | Klockslag | @ Visa datum Period from: 8| visa
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
vnr Dag Datum Tur-1D From: Tom From Tom From Tom From Tom Flexram ,ar‘gd @
1 . — e
Man 20220103 | A +| 0300|1630 12:00|12:30 = oso0 [ i
Tis 2022-01-04 | A +| 0s:00||16:30 | 12:00 ||12:30 = o000 O w
Ons 2022-0105 | A <+ | 08:00| 16:30 12:00|12:30 = oo00 OhEw
Tor 2022-01-06 + = D& ow
Fre 2022-01-07 + = D& ow
Lor 2022-01-08 + = o &
sén  2022-01-09 + = D& &

24:00¢hh:mm) / 24.00(tim/vecka)

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

Anstallningsguiden med Digital signering

| 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 nar rasten bdrjar och slutar

Fortsatt att fylla pa turer tills sysselsattningsgraden uppnar den procent som galler 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 = oso0 Oy i
Tis 20220104 A + 0800 1630 12:00 12:30 = oso0o O W
ons 20220105 | B 4 0700 1530 11:00 11:30 = ogoo DO oy
Tor 20220106 B + 0700 1530 11:00 11:30 = ozo0o Oow
Fre 2022-01-07 A + 0800 1630 12:00 12:30 = oso0o O W
Lor  2022-01-08 + = [IESINT)
S6n  2022-01-09 + = 0y Ty

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

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

Spa ra.
Schemau ift # Redigeringslage ERAEUCICEN % AVDIYt | senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:55
PpPg ——

Nu ar grundschema skapat for Anneli Eriksson ANER rad 1 from 22-01-03.
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HR — Rapport 6ver anstallningar i Anstallningsguiden
En rapport for att kunna folja vilka anstallningar som ligger klara att bevilja i Anstallningsguiden finns
under Rapporter & Utdata.

HR ~ ﬁ START  PERSONAL  RAPPORTER  FORHANDLING  GENVAGAR

Rapporter - Personsammanstéllning  Utdatarapporter  Kubrapporter

Ackumulatorer
Anstiliningsguiden hd

Adresser

Anstallningar fran AG

| rapporten visas de anstallningar som finns i guiden vid utsékningsdagen.

Genom att vélja alla sa kommer samtliga anstallningar

listas men markeras Verifierad sa visas endast de Anstallningsguiden v
anstéallningar som ar verifierade av SOLTAK Lon och
klara for chef att bevilja. G v|
Ny anstéllning rnamn Anst:
My anstillning Verifieras
Andra Verifieras ouf 220201
Andra Verifierad
Verifierad 220101
Returnerad
Makulerad 200
Felaktiga .
Att avsluta rashid 220110

Datum ”“From” visar vilket startdatum anstallningen har och det dr de anstallningar som borjar i
innevarande manad som man behéver halla koll pa for att ratt 16n ska ga ut till medarbetaren.

Anstallningsguiden b

Verifierad v Ta bort Bevilja Skriv ut
Personnummer Férnamn Efternamn Anstiliningsnummer Skapad av Ers chef From Tom Typ Status ]
XHOOOH-XHKHK Johannes A301 AAZT 2022-01-10 2022-06-10 Ny anstallning Verifierad O
HOKKH-XHHK Christina V300 AAZ 2022-01-10 2022-06-16 Ny anstalining Verifierad O
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