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1 Anstallningsform

Denna process, kriver att du skriver ut ett anstillningsavtal. Da processen inte har med
kontoradséndring i drendet s& rekommenderar vi att du valjer Anstillningsforandringsprocessen vid
dndring av Anstéllningsform.

Nytt drende for Bt I &g _4Srsl i

Andra anstallning

= Anstéliningsform &= Avsluta anstallning = Kontaktuppgifter
= Anstéliningsfarandring = Awikande kontering =6n
= Arbetstidsuppgifter & Bifoga dokument &= Stangning av ej paborjad anstallning

= Avdelning/Rapporteringsstalle

2 Anstallningsforandring

| detta drende kan man gora flera fordndringar pa en anstallning.

Nér det uppstér en férdndring av anstillningsvillkor véljer du som chef processen
Anstallningsforandring. Detta géller vid foljande forandringar av anstillningsvillkor:

e TForandrade sysselsiattningsgrad

e Fordndrad 16n (16n och lonetillagg)

e Forédndrat rapporteringsstélle inom samma sektor
e Avvikande kontering

e Fordandrad kontering

e Forlangning av en visstidsanstéllning

a) Oor att gora en anstaliningsrorandring a HEM ARENDEN ANSTALLNING

klicka pa fliken "Anstallning” i

Menyraden Anstallningar S5k anstalld Min anstallning

Anstallningar
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b) Stk fram den medarbetaren som du vill gora en anstillningsférdndring pa genom att skivat in
personnummer eller for och efternamn.
Som chef/administrator ser du de medarbetare du har behorighet till.

Anstéllningar Sak anstalld Min anstslining

Anstallningar

Inget urval ~
m Rensa
Arbetsgivare Anstallning Personnummer Fornamn Efternamn
Arbetsgivare Anstéllning Personnummer Férnamn Efternamn
+ Skévde kommun 002

c) Vill du dven se de avslutade anstillningarna, bock i rutan

” Visa avslutade anstéllningar” uppe i hogra hornet. CEE N = frE R

d) For att starta en anstillningsférindring g& du in pa en medarbetare genom att klicka pa

Anstéllnings raden

Arbetsgivare Anstéllning Personnummer Férnamn Efternamn
Arbetsgivare Anstéllning Personnummer Férnamn Efternamn
+ Skovde kommun 002

e) Ettnytt fonster
Oppnas med

HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT LONER!

. . . Anstéllningar Sok anstalld Min anstallning
anstallningsbilden
som forvald REBECCA
100110 - 5kévde kommun
Arbetstagare Anstélining 002 € 2av2 »

Person Arbetstagare '-‘ Anstallining \‘ Kommun Ovrig information Dokument
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f) For at skapa en anstdllningsfordndring pé anstéllningen klicka

pa knappen langst till hoger i bilden "Nytt drende”, vilj

Anstallningsforandring i listan som kommer fram

Ny anstallning

Ny allman visstidsanstallning

My allman visstidsanstallning - timlén

Ny anstallning

Ny s&songsanstallining

My tillsvidareanstallning

Nytt vikariat

Andra anstéllning

Anstallningsform

Anstallningsforandring

Arbetstidsuppagifter

Avdelning/Rapporteringsstalle

Avsluta anstallning

Awvikande kontering

Bifoga dokument

Forlang visstidsanstalining

Kontaktuppgifter

Lon

Stangning av ej pabérjad anstallning

g) Du kan dven vélja att klicka pé pluset for att starta

anstallningsfordndringen.

Arbetsgivare Anstéllning Personnummer Férnamn

+ Skévde kommun 002

Nytt arende for REBECCA g s

Andra anstallning

are Anstillning Pers

nummer Férnamn

REBECCA

= Anstaliningsform = avsluta anstalining

& Anstaliningsforandring &= Avvikande kontering = Lon
& Arbetstidsuppgifter &= Bifoga dokument

& Avdelning/Rapporteringsstélle &8 Forlang visstidsanstalining

Chef
a) Fyllidet uppgifter som ska éndras
b) Klicka pa, Attestera och skicka.
c) Arendet ska skickas till ditt 16neteam som
slutfor drendet.

Administrator
a) Fylli det uppgifter som ska dndras
b) Klicka pé, Godkinn och skicka och skicka
till din chef for Attest.
(Chefen skickar sedan drendet vidare till
Léneteamet for att slutfora.)

Hantera drende

Ta bort Vidarebefordra

Hantera drende

Ta bort Vidarebefordra

Efternamn

m
o

& Kontaktuppgifter

& Stangning av ej paborjad anstallning

Attestera och skicka

Godkann och skicka
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3 Arbetstidsuppgifter

I denna process dndrar man sysselsittningsgrad pa en befintlig tjanst.
Ex om personens ssgr dndras tillsvidare eller for en tidsbegrdnsad period.

Nér en person har en ny sysselsidttningsgrad som ar tidsbegrénsat kallar vi det for ett vik férordnande.
Starta processen enligt punkt a) "Anstéllningsféréandring” i manualen sid 3.

a) Klicka pé Pluset for att starta processen “arbetstidsuppgifter”

Arbetsgivare Anstéllning Persennummer Férnamn Efternamn
Art Anstallning Personnummer Férnamn fternamn
+ Skévde kommun 002 REBECCA
Nytt arende for REBECCA I i & X
Andra anstallning
& anstallningsform &= Avsluta anstalining = Kontaktuppgifter
= Anstallningsférandring = Avvikande kontering =Lon
& Arbetstidsuppgifter &= Bifoga dokument & Stangning av ej pabdrjad anstalining
& Avdelning/Rapporteringsstalle &8 Forlang visstidsanstalining

Arbetstidsuppgifter (#116508)

Pibarjad ‘D

Lagg till kommentar: Farfallodatum
2019-08-02

/ Lénepaverkande uppgifter \ Scherma Dokument

Befintliga poster

Fr.o.m. Kentering Veckoarbetstid heltid
Eﬁ ® 20190722 3275105134901 37,00
Eﬁ ¥ 2019-07-01 3275105134901 37,00

b) Klicka pa Ny rad Ny rad
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Veckoarbetstid heltid

37,00

o

/ Lénepéverkande uppgifter \ Schema Dokument
Befintliga poster
Fr.o.m. Kentering
EE ® 20190617 3275105134901
x
Ny rad
c) Fyllifr.o.m datum Datum
Fr.o.m.
Fylli
. . U iff
d) Veckoarbetstid heltid preTer
. X *
e) Veckoarbetstid faktisk (deltid) Veckoarbetstid helzid
f) Sysselsattningsgrad (hel/deltid) Veckoarbewstid fakrisk *
Syss. grad (%) *
Andring
g) Klicka pé Spara for att spara de dndringar som gjorts.
Chef
h) Klicka pa, Attestera och skicka. Hantera drende
i) Arenﬂde‘t' ska skickas till ditt 16neteam som m— ———
slutfor drendet.
j) Klicka pd OK nér du valt ritt 1oneteam
Administrator
k) Klicka p4, Godkinn och skicka och skicka Hantera srende
till din chef for Attest. :
Ta bort Vidarebefordra
(Chefen skickar sedan drendet vidare till
Léneteamet for att slutfora.)
1) Klicka pa OK nér du valt chef.

Attestera och skicka

Godkann och skicka
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4 Avdelning / Rapporteringsstalle

I denna process dndrar man Avdelning (kontering och syssgr)/rapporteringsstille pa en
medarbetare. (man dndra placering, personen byter gul mapp i medvind)

Starta processen enligt punkt a) ”Anstéllningsférédndring” i manualen sid 3.

4.1 Avdelning

a) Klicka pa Pluset for att starta processen “Avdelning/Rapporteringsstille”

Arbetsgivare Anstélining Personnummer Férnamn Efternamn
Arbetsgivare Anstéllning Personnummer Farnamn Efternamn
%=  Skovde kommun 011 ] ULLA
Nytt drende fér ULLA RYDEN x
Andra anstallning
& Anstallningsform & Avsluta anstélining & Kontaktuppgifter
& Anstallningsférandring &= Awvikande kontering = Lon
& Arbetstidsuppgifter &= Bifoga dokument & Stangning av ej pabdrjad anstallning
& Avdelning/Rapporteringsstalle &= Forlang visstidsanstallning

b) Under fliken Avdelning ser du den kontering och sysselsédttningsgrad som géller. For att gora
en forandring klickar du pa "Ny rad”

Avdelning \| Rapporteringsstlle Dokument

Arbertsstalle 11331

Befintliga poster

Fr.o.m. Kontering Veckoarbetstid heltid

7] % 2019-06-01 3275105124801 37,00

Ny rad
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¢) Fyllidatum

d) Andra kontering om det
behdvs

e) FylliVeckoarbetstid
Heltid och faktisk

4.2 Rapporteringsstalle

a) Skadu avsluta ett
rapporteringsstélle s& klickar
du pé raden under Befintliga
poster

b) FylliT.o.m datum
Du behdéver inte spara om
du ska gora en "Ny rad”
det gar att spara ndr du
gjort alla steg

Datum

Fr.o.m.

Uppgifter
Kontering
Weckoarbetstid heltid
Veckoarbetstid faktisk

Syss. grad (%)

Avdelning

3275105134901

*
0,00

*
0,00

*
0,00

Rapporteringsstélle

Dokument

Befintliga poster

Fr.o.m.

T.o.m.

Rapporteringsstalle

&

2019-06-01

Boken, Aldreboende

Ny rad

Avdelning f Rapporteringsstalle 1 Dokument

Befintliga poster

Fr.o.m.

€  2013-06-01

Ny rad

Datum

Fr.o.m.

T.o.m.

)

019-06-01

o

To.m.

Uppgifter

Rapporteringsstlle

MNarmaste chef

Rapporteringsstille

Boken, ldreboende

Boken, Aldreboende

ANNELI JOHANSSON
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c) Skaduligga till ett nytt
rapporteringsstélle s
klickar du pa "Ny rad”

d) Skrivin Fr.o.m datum nér
det nya rapporteringsstillet
ska gélla

e) Viljdetnya
rapporteringsstéllet.

Avdelning / Rapporteringsstslle \ Dokument

Befintliga poster
Fr.o.m. T.o.m.

€4 2019-06-01

x

Datum

Rapporteringsstalle

Boken, Aldreboende

Fr.o.m. | 201¢-08-01

Uppsifter

Rapporteringsstlle

Narmaste chef

Searching...

HR-Plus 8.70.5.0 / BE versiod JIIST A B LS

Eaoken, Aldreboende

f) Detfar ALDRIG ligga tvd "6ppna” rapporteringsstallen. Det maste finnas ett t.0.m datum pa det

rapporteringsstélle som inte ska gélla.

Det rapporteringsstélle som géller ska ALLTID ha ett tomt t.o.m

Avdelning f Rapporteringsstalle \ Dokument

Befintliga poster

Fr.o.m. T.o.m. Rapporteringsstalle Narmaste chef
€ % | 2019-08-01 Hentorg, Aldrebosnds MONICA ==
] % | 2019-06-01 20180731 Boken, Aldreboende ANNEL! [isssiiiis

4.3 Dokument

g) IFliken "Dokument” hir kan
du bifoga tex ett
anstallningsavtal.

Avdelning

Rapporteringsstalle I Dokument 1

Sok

Rensa | Lagg till dokument
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h)

j)

k)

1)

Vilj kategori av avtal,
anstéllningsavtal manad eller
anstdllningsavtal tim

Bocka i Sparai anstillds
dokumentarkiv

Klicka pé Valj fil och ladda ner
avtalet.

Klicka pa Spara

Chef:

Attestera och skicka drendet till
ditt Iéneteam som slutfor
arendet

Administrator:

Godkénn och Skicka drendet
till attesterande chef som efter
attesterande skickar drendet
vidare till Ioneteamet som
slutfor drendet

Ladda upp dokument

Kommentar ‘

Spara i anstallds
dokumentarkiv

Searching...

Anstillningsavtal manad

Anstaliningsavtal tim

Ladda upp dokument

Kategori Wili...

Kommentar

]

Spara i anstallds
dokumentarkiv

Valj fil

V&l il | Ingen fil har valts

Hartera &rende

Ta bort Vidarebefordra

Attestera och skicka

Harntera drende

Ta bort Vidarebefordra

Godkann och skicka
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5 Avsluta anstallning

Nér en medarbetare slutar i kommunen ska medarbetaren fylla i ”Blankett f6r uppsédgning” Blanketten

finns i blankettbanken under kommungemensamma blanketter - personal.

Chef skickar sedan in blanketten till 1oneenheten. Chef ansvara &ven for att avsluta anstéllningen i HR-

portalen.

Nér en medarbetare byter anstéllning internt sé ska chef avsluta gamla anstéllningen i HR-portalen

men behover inte skicka in "Blankett for uppsigning”.

*Undantag gillande irsarbetstid (ATD), ferie- och uppehallsanstillning.

5.1 Huravslutas en anstallning

a) Klicka pa Anstéllning i Menyraden g HEM

b) Duser de anstillda som du har behérighet till.

c) Sok fram ratt medarbetare som du ska avsluta anstéllningen pa

d) Klicka pa
pluset, du far
nu fram alla
processer

e) Valj processen
Avsluta
anstillning

Arbetsgivare Anstallning Personnummer
Arbetsgivare Anstéllning Personnummer
&= | Skovde kammun 002 =

Nytt drende for koS LS BhE

Andra anstallning

& Anstaliningsform &= Avsluta anstalining

= Anstaliningsforandring = Awikande kontering

& Arbetstidsuppgifter &= Bifoga dokument

&= avdelning/Rapporteringsstalle &= Forlang visstidsanstalining

Ny anstéllning

= Ny allman visstidsanstallning = Ny anstélining

& Ny allman visstidsanstallning - timlan & Ny sasongsanstallning

ARENDEM ANSTALLNING I

Férnamn

Férnamn

Efternamn

& Kontaktuppgifter
= Lon

& Stangning av ej paborjad anstallning

= Ny tillsvidareanstalining

& Nytt vikariat
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f) Fylli datumet som medarbetaren slutar
g) Fylliavgangsorsak, se nedan

Avsluta anstallning

Pabariad D

Légg till kommentar: Farfallodatum Bradskande Andring Hantera arende

S 20100815 = Andringar i Srendet m Avbryt Ta bort

Avsluta anstalining Dokument

Avslut anstallning

Anstélld fr.o.m
Anstalld to.m

Anstélningsform vid angivet
slutdatum

Avgdngsarsak Visstidsanstallining upphsr N

Uppsagningsdatum

h) Chef )
. . . Hantera &rende
Attestera och skicka drendet till
ditt 16neteam som slutfor Ta bort Vidarebefordra Godkann och skicka

avslutet pa anstéllningen.

n) Administrator:

Godkinn och Skicka drendet till
attesterande chef som efter Ta bort Vidarebefordra Attestera och skicka

Hantera &rende

attesterande skickar arendet
vidare till Ioneteamet som
slutfor arendet

5.2 Avgangsorsak

Dessa avgéngsorsaker finns och du behaver vélja en. Ar du oséker pd vilken du ska vilja, ta kontakt
med din HR-partner.

e Till annan bef. inom kommunen

e Till kommunalt ftg/annan kommun
e Till landsting

e Till statlig verksamhet

e Pension

e Till privat verksamhet

e Sirskild overenskommelse vid avslut
e Egen begiran

e Pension vid 67

e Avliden

e Visstidsanstillning upphor

e Arbetsbrist

e Anstillning ej paborjad

e Byte av avtal
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Har lagger du in om den avvikande konteringen ska vara helt eller delvis pa ett annat konto

an hemma kontot.

Arbetsgivare Anstéllning Personnummer Férnamn
Arbetsgivare Anstallning Personnumme: Férnamn
= Skévde kommun 011 ULLA

Nytt drende fér ULLA PR

Andra anstallning

a) Starta ett drende

= Anstallningsform = Avsluta anstallning
som heter
. & Anstallningsférandring &= Avvikande kontering
Avvikande
. & Arbetstidsuppgifter &= Bifoga dokument
kontering.
& Avdelning/Rapporteringsstalle & Forlang visstidsanstallning

My rad
b) Klick pé ny rad for att 14gga in en NY avvikande kontering
Datum
q n P *
c) Ange from och evtom datum Frem: 20100
T.o.m
Uppgifter

Beskrivning

d) Ange procentuell fordelning Procentuel

fordelning

e) Ange konteringen uppdelad pa

Enhet/Ansvar, Verksamhet, Objekt/Projekt, Projekt/Objekt och Frikod.

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Objekt/Projeks

Prajekt/Objeke

Efternamn

= Kontaktuppgifter
& Lon

& Stangning av g paborjad anstallining

Har ar det mycket viktigt att halla koll pa hur manga tecken det ar for varje del for att det ska bli rétti

bokféringen.
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Kontering i antal tecken per kontodel.

Skovde Kommun/Bolag
Enhet/Ansvar 129
Verksamhet 12345
Aktivitet 1234
Objekt/Projekt 12345
Projekt/Cbjekt 123456

Tibro Kommun

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Objekt/Projekt

Projeki/Objekt

123458578

12345

123

1234

12345

Gristorp Kommun

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Ohjelkt/Projekt

Projekt/Objekt

12345678

12345

123

1234

12345

f) Klickar pa Attestera och Skicka (chef) eller Godkinna och Skicka (administrator)

Hantera drende

Ta bort

Vidarebefordra

Attestera och skicka

Hantera drende

Ta bort

Vidarebefordra

Godkann och skicka
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7 Bifoga dokument

a) Sokupp den anstillde via
Anstillning i Menyraden.

b) Skriver in personnr eller namn

c) Klicka pa Sok

a) Klicka pa Pluset for att
starta processen,

+

Bifoga dokument.

HEM ARENDEN

Anstéllningar
Anstallningar
Inget urval ~

Sok Rensa

Ab LLNING RESA & UTLAGG

Sk anstalld

Min anstalining

Arbetsgivare

Arbetsgivare

002

Skévde kommun

Anstéllning Personnummer

Anstallning Personnummer

Nytt drende for FLFA WA ETIN I

Andra anstéllning

= Anstaliningsform

&= Avsluta anstallning

= Anstallningsforandring

= Awikande kontering

= Arbetstidsuppgifter

= Bifoga dokument

& Avdelning/Rapporteringsstalle

&= Forlang visstidsanstalining

b) Klicka péd Lagg till
dokument

/ Daokurment \

Bifoga dokument
Pabérjad D

Lagg tll kommentar:

Forfallodatum
2019-09-15

-

Rensa

Lagg till dokument

Namn

Namn

Filtyp

Filtyp
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¢) Vilj kategori av avtal,
anstillningsavtal manad
eller anstallningsavtal tim

d) BockaiSparaianstillds
dokumentarkiv

e) Klicka pa Vilj fil och ladda ner
avtalet.

f) Klicka péa Spara

Ladda upp dokument

Kommentar ‘

Spara i anstéllds Searching...
dokumentarkiv

Anstallningsavtal manad

Anstéliningsavtal tim

Ladda upp dokument

Kategori Vali...

Kommentar

=

Sparaianstillds
dokumentarkiv

Valj fil

VElj fil | Ingen fil har valts
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8 Forlang visstidsanstallning

a) Klicka pa Anstéllning i Menyraden i -
b) Duser de anstillda som du har behérighet HEM ARENDEN ANSTALLNING |
till.

SOk fram ratt medarbetare som du ska
Forlanga visstidsanstillningen pa

c) Klicka pa Plusset och vélj processen Forlidng visstidsanstillning

=+ | Skévde kommun 001 Susanne -
Nytt arende for Susanne = x
Andra anstallning
= Anstaliningsform &= Avsluta anstalining = Kontaktuppgifter
= Anstéliningsforandring &= Avvikande kontering & Lon
= Arbetstidsuppgifter & Bifoga dokument & Stangning av ej paborjad anstallning
= Avdelning/Rapporteringsstalle &= Forlang visstidsanstalining

Forlang visstidsanstallning Dokument
d) Andra Befintliga poster
Visstidsanstéillning Anstéllningsform fr.o.m. Anstalld t.o.m Anstallningsform Anstéllningstyp Anstélld t.o.m Avgé
dock langst t.o.m. 2018-12:03 - Viksriat Vik. bestamd tid 2020-06-30 Viss:
.. . . Farlang visstidsanstalining
e) Andraidven datum pa *
Visstidsanstélining dock 2020-06-30
Anstilld t.o.m. fngmtom,
Wikarierar far Jonna K-Porath
Orsak till vikariat Tjanstledighet v
f) Ange Avgangsorsak anstalld t.om 2020-06-30
Avgangsorsak Visstidsanstallning upphar -|*

g) Klickar pa Attestera och Skicka (chef) eller Godkinna och Skicka (administrator)

Hantera érende Hantera drende

Ta bort Vidarebefordra Attestera och skicka Ta bort Vidarebefordra Godkann och skicka
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Hér gor du dndringar som ror 16nen

S6k fram den medarbetare som du vill gora en dndring pa 16n.

a)

b)

c)

d)

Klicka pé Plusset och
valj processen Lon

Klicka pa Ny rad

Ange Fr.o.m nir den
nya lonen ska gilla

Andra belopp

Ska medarbetaren ha
Retro pa den nya
I6nen sa maste du
sitta ett Ri rutan f6r
Retro

=+ | Skévde kommun

001

Nytt arende for Susanne

Andra anstallning

&= Anstéliningsform
= Anstaliningsforandring

& Arbetstidsuppgifter

& Avdelning/Rapporteringsstalle

Ny rad

Datum

Fr.o.m.

T.o.m,

Uppgifter
Léneart
A-pris
Belopp
Retro

Crsaktill
léneférandring

&= Avsluta anstallning
= Awvikande kontering
& Bifoga dokument

= Forlang visstidsanstalining

011 - Manadslén

Susanne

x
& Kontaktuppgifter
=Lon
&8 Stangning av ej paborjad anstalining

*

Klickar pé Attestera och Skicka (chef) eller Godkiinna och Skicka (administrator)

Hantera &rende

Ta bort

Vidarebefordra

Attestera och skicka

Hantera arende

Ta bort

Vidarebefordra

Godkann och skicka
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10 Kontaktuppgifter

I processen Kontaktuppgifter har du som chef méjlighet att ndra/uppdatera adressuppgifter och
telefonnummer. Denna process har alla medarbetare tillgang till.

+ Skévde kommun 001 Susanne L

Nytt arende fér Susanne

Andra anstallning

= Anstaliningsform = Avsluta anstallning = Kontaktuppgifter

= Anstallningsforandring = Awikande kontering =lon

= Arbetstidsuppgifter = Bifoga dokument &= Stangning av ej pabarjad anstallning
= Avdelning/Rapporteringsstalle & Forlang visstidsanstalining

a) Under fliken Adress
uppdaterar du eller {  Adress Alternativ adress Anhériga Dokument

e

medarbetaren den
aktuella adressen som

finns hos
Folkbokf6ringen.
b) Klicka pad Himta personuppgifter Hamta personuppgifter
¢) Under fliken Alternativ f ‘I
Adress Alternativ adress Anhdriga Dokument
adress har medarbetaren

mojlighet att lagga in en
adress som inte ir
densamma som den

adressen under fliken Adress.

Vi rekommenderar att man lagger ett t.o.m. datum for att denna alternativa adress ska sla ut
ordinarie adress.

d) Under fliken Anhérig

kan medarbetaren Adress Alrernativ adress Anhériga Y Dokument

eller chef ligga in 1
narmast anhorig
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* Hantera arende

e) Klicka pa ny rad och fyll i de uppgifterna med en
f) Klicka pa Slutfor for att slutféra processen Ta bort Slutfar

11Skapa anstallningsavtal

Anstillningsavtal skapas for Arendetyperna

a) Allanya anstillningar
b) Anstillningsfordndring

c) Arbetstidsuppgifter
d) Forling visstidsanstillning

Vid skapande av anstéllningsavtal ska man lagga till de anteckningar/fraser i ett anteckningsfalt som ar
aktuella for anstéllningen. (se fraserna langre bak i manualen)

Nedan ar stegen for att skriva ett anstéllningsavtal via

a) Klicka pa anstéllningsavtal

Ny anstallning
Attesterad D

Lagg tll kommentar: Forfallodatum Bradskande Andring Hanters frande

L 0150724 G 1= Andringar i drendet Avbryt Anstéllningsavtal Avvisa Vidarehefordra

Skapa anstéallningsavtal

Valj etr anstallningsavtal:

b) Tryck pa pilen och vilj Valj... R
Anstéllningsavtal Valj...
|
! 3
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¢) Ange datum fran néir
anstillningen ska borjar

d) Ange chefens namn

e) Skriv en anteckning for
tex, Vikarie for XXX

f) Klicka pa "Kor rapport”

g) Detkan taen stund, sé
klicka bara EN géng.

Skapa anstallningsavtal

Valj ett anstallningsavtal:

Extra rapport information

Far uppgifter géllanden den:

Amme mrlarsoiverems mEmE
Ange arbetsgivarens namn:

Anteckningar

Farmat

WordOpenXm

Anstallningsavtal_170420 v

h) Nér Anstillningsavtalet har skapats kommer en list upp langst ner pa sidan

i) Klicka pa Oppna

Vill du 6ppna eller spara Anstallningsavtal_170420.docx (65,1 kB) fran hrportalen.skovde.se?

Oppna

Spara |™ Avbryt

j) Anstillningsavtalet 6ppnas

k) Klicka pa Aktivera redigering OM du behover ldgga till en fras

eller skriva ndgon annan anteckning.

Albctivera redigering

Nér avtalet ar klart skrivs tvd exemplar av anstillningsavtalet ut.

Undertecknat avtal scannas in i HR-portalen under fliken "Dokument”.

Direfter skickas ett avtal in till Loneenheten och ett ges till medarbetaren.
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