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1 Anstallning

For att gora en ny anstdllning gor du pa foljande sitt.

Ténk p& att for avtalen ATD, Ferie samt Uppehall gors dndringar alltid pa befintlig tjinst.

a)

b)

c)

Klicka péd Anstillning i
Menyraden

AMNSTALLMING I

Klicka pé Ny anstéllning om du ska anstélla en ny

medarbetare, som inte tidigare jobbat i Kommunen.

Klicka pé pilen for att fa upp flera urval av nya
anstéllningar.

Vélj den som passar for det du ska gora.

1.1 Ny anstallning

Filt med en* efter ér obligatoriska att fylla i.

Fyll i personnummer med sekelsiffror

e)
f)

Fylli avtalsinformationen

g)
h)

i)

Ange anstilld fr om

Personnummer

Ange korrekt rapporteringsstille, (hir
kommer de enheter upp som man ir

behorig till.) Du kommer enbart Anstalid fr.o.m.
kunna skicka drendet vidare for attest Rapporteringsstille

till chefer som har behorighet till det
rapporteringsstélle du valt.

fe anstéliningar Ny anstallning -

My sarskild visstidsanstallning
My sarskild visstidsanstallning - timlon
Ny sdsongsanstalining

1 Ny tillsvidareanstalining

Mytt vikariat

Ny anstallning
Uppgifter

Utlandskt personnummer

Fyll i avtalsinformation.

Vilj 16neform ménadslon eller timlon Az
Val_] avtal Anstéliningsform

Vilj anstéllningsform

Provanstalld t.o.m

Klicka pé Skapa drende nir du &r klar

Laneform

Valj... v
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Anstalld finns ej

a) Finnsinte personen med i systemet kommer man hér till fliken "Person”

b) Klicka pa den grona knappen for att hdmta personuppgifter eller fyll i manuellt pa de
obligatoriska fdlten.

\
Fartgn ArtenTagace

’P!S-Oﬂtlwp"ﬂ

¢) Om personen enbart har medborgarskap i land utanfér EU/EES eller Schweiz ska detta anges
i filtet Medborgarskap. Om personen har medborgarskap i bade Sverige och annat land ska
detta inte anges. Tank pa att om personen under anstillningens tid far ett svenskt
medborgarskap ska detta uppdateras i HR-portalen.

Anstalld finns

Finns personen med i systemet kommer man till fliken ”Anstéllning” direkt.

Fliken Anstéllning:

Person Arbetstagare / Anstalining \ Kommun Ovrig information Dokument

a) Formansgrupp maste Anstélining
fyllas i Anstald fr.o.m * indra)

Anstélliningsnummer

b) For attlagga in Loneform
Avta

Befattning si méaste du
klicka pa Andra

Semesterratt

Férméansgrupp Inget valt A

Befattning ( Andra )

Befattning

4(18)



Befattning

Befintliga poster

g fr.o.m. g

®X  2015-08-01

¢) Vilj passande befattning i

rullistan.

d) Klicka sedan pa Spara & Sting

My befattning

Datum

NYK-ked (Svenskt naringsliv)

Jobbstatus (Svenskt néringsl

*
Befattning fr.o.m. 2019-08-01
Uppgifter
*
Befattning .
| underskdterska |
Statistikbegrepp Demensunderskoterska -
Underskoterska
5CB 55YK-kod
) Underskoterska Hemsjuky Natt
Arbetsvardering

NYK-kod (Svenske naringsliv)

Underskdterska Hemsjukvard
Underskéterska Kvéll
Underskdterska Natt

Underskéterska Pool

4

Spara & stang

1.2 Anstallningsform

Kontrollera att anstéllningsformen stdmmer.

a) Klicka pa anstillningsform Andra.

b) Klicka upp anstillningsraden.

OBSERVERA att alla tidsbegrénsade anstéllningar, alltid maste ha slutdatum och avgangsorsak ifyllt.

Anstallningsform

Anstéliningsform

| Allman visstidsanstalining

*
- | Provanst3lld t.o.m.

Anstaliningstyp | Vik. bestémd tid - | Visstidsanstallning dock langst t.o.m. 2021-12-31
Vikarierar fér

Orsak till vikariat | Inget valt N |

Orsak till ny anstallningsform | Inget valt - |

Avsluta anstallning

Anstalld to.m [2021-12-31 |

Avgangsorsak | Visstidsanstallning upphar -

Uppsagningsdamm

¢) Sparaoch sting.
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1.3 Lonepaverkande uppgifter

a) Klicka pd Andra

b) Ange datum fr.om

¢) Vilj den kodstrang som ska
gélla for den person ni ska
anstélla.
Att detta blir ratt ar viktigt,
detta styr hur personen blir
placerad i
organisationstradet i
MEDVIND.

Boérja med att skriva in er
enhetskod, verksamhet for
att hamna rétti listan.

Om kontering saknas i
listen laggs ett drende till
Servicedesk Lon, "Kontering
saknas i HR-portalen”

d) Fylliarbetsvillkor

Heltidsmatt Manadsavlonad

IL&nepiverkande uppgifter ( Andra ) I

Syss, grad (¥) -
Weckoarbetstid heltid -
Weckoarbetstid faktisk -

Lénepaverkande uppgifter
Befintliga poster

Fr.o.m. Kontering Veckoarbetstid heltid Veckoarbetstid faktisk
X 2019-08-01
Ny rad
Datum
*
Fr.o.m. 2019-08-01
Uppgifter
. *
Kontering 3285105135000 - | |
: A *
Veckoarbetstid heltid
N N *
Veckoarbetstid faktisk
*

Syss. grad (%)

Timavlonad behovsanstilld

Veckoarberstid heltid 40
Veckoarbetstid faktisk 40

Syss. grad (%) 100,00

*
* Veckoarbetstid heltid A0
*
* Veckoarbersrtid faktisk o]
*
Syss. grad (M) 0.00

Heltidsmatt ferieavtalet

eckoarbetsrid heltid I 35,00
eckoarbetstid faktizk 35,00
yss. grad (#) 100,00

e) Klicka sedan pa Spara & Sting.

Timavlonad schemalagd

x
Veckoarberstid heltd 40,00

*
Veckoarberstid faktisk 32,00

*
Syss. grad (%) 80,00
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a) Klicka pd Lon (Andra) for att sitta en 16n.

Lén [ Andra )
Avdrag och tilligg | Andra )

Lonear

-
Fr.o.m.

b) Ange heltidslon for ménadanstilld och timlén (4-pris) for timavlonade (Heltidslon/165=

timlon)

¢) Angedatum fr.om

d) Véljloneart fran listan genom att klicka pa pilen, vilj ménadslon eller timlon

Ténk pi att ingen kontering pa manadslonen registreras hir.

Det dr endast pa lonetillagg det ar tillatet att registrera kontering under rubriken 16n.

Manadslon

Loén
Befintliga poster
Loneart

Fr.o.m. T.o.m.

Ny rad

Datum

=y
.
3
.
B
&
£
3
&

Uppgifter
Loneart
h-pris
Eelopp
Retro
Orsakt

Gnefdrandring Inget valt

A-pris Belopp Retro

e) Klicka sedan pa Spara & Sting

Timlon

Lén
Befintliga poster
T.o.m. Loneart A-pris

Fr.o.m. Belopp

Ny rad

Datum

Uppgifter
Loneart

A-pris

Inget valt

Andring av timlon gors i samband med

madnadsskifte.

Retro
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1.5 Avdragoch tillagg

Ska medarbetaren ha ett Nettoavdrag si klicka pa Avdrag och tilléigg (Andra)
Se separat manual Nettoavdrag-kostférman.

1.6 Lonear
a) Detblir med automatik innevarande 16nedr, tex 2023. Ska det &ndras gors det hir. Glom inte

att spara. )
Lon [ Andra )

Avdrag och tillagg [ Andra )

Lénedr 2023

Fr.c.m.

1.7 Ratt till ersattning/Overtid

Ratt till ersattning [ Andra )

Klicka pa (Andra) Gvertid
a) Fr.o.m. datum fylls automatiskt i med Datum
anstéllningens startdatum. o
Fr.o.m. 2023-07-01
b) Ska den anstillde inte ha ratt till
Uppgift
Overtidsersittning sd méaste du klicka ur Preme
Owertid

bocken innan du sparar. Annars later du
bocken var i bockad.

¢) Klicka sedan pa Spara & Sting

1.8 Avvikande kontering

Under fliken Anstéallning hittar langst ner till hger kan Avvikande kontering registreras.
a) Klicka Pé sindra) Avvikande kontering { Andra )
Beskrivning
Procentuell fardelning
Enhet (Enhet/Answvar)
Projekt (Verksamhet)
Verksamhet [Aktivitet)
Akriviter (Objekt/Projekt)
Objekt (Projeku/Objekt)
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b) Ange from och to m datum

¢) Ange procentuell fordelning

d) Ange kodstrdngen
uppdelad péa:

Enhet/Ansvar, Verksamhet, Aktivitet,
Objekt/Projekt, Projekt/Objekt.

Datum

Fr.o.m
T.o.m
Uppgifter
Beskrivning

Procentuell fardelning

Alkriviter (Objeke/Projekt)

Objekt (Projekt/Objekt)

Hér dr det mycket viktigt att halla koll pa hur manga tecken det &r for varje del for att det ska

bli ratt i bokforingen. Konteringen méste finnas upplagd i ekonomisystemet for att 16nen ska

gé ratt. Da detta ar fria falt 4r det mojligt att raka skriva fel, vilket far konsekvenser s& som att

kostnader fordelas felaktigt.

e) Klicka sedan pa Spara & Sting

2 Kommun

Persan Arbetstagare

Anstallning {  xommun Gurig information Dokument

Under fliken Kommun fyller
du i: Nuvarande placering och
AID-kod

a) Klicka pa Generell
information (andra)

Generell information ( Andra )

Nuvarande placering
DE Ked

Uppehalisiénefaktor

Kalenderdagar uppehéllsldn

AlD-information

Etikett/AID

Arvade

Arbetstid

Chefskod
Funktions-fAmnesansvar

Annat uttalat answvar
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b)

c)

d

e)

)

Datum

*
Fr.o.m. datum fylls automatiskt i med Fre.m. [bozz o701
anstéllningens startdatum.
Uppgifter
Ange nuvarande placerlng Nuvarande placering Inget valt - |* |
(Arbetsgivare), i rullisten. Valet hir 08 Kod | Ingecvatt . |
kommer med pa anstéllningsavtalet.
Uppehéllslanefakror Inget valt A |
Kalenderdagar uppehallslén
Denna punkt ar bara for uppehallsanstillda:
Fyll i uppgifter om
uppehallslonefaktor och antal ~ VPPEIer
kalenderdagar uppehallslon. Muvarsnde placering ‘ Sekrar barn och uthildning - |
DE Kod ‘ Inget valt N |
Arbetsarstabell ‘ Inget valt '|
Lovdagstabell ‘ Inget valt - |
Obehdrig lérare -
ppehallsidnefakoor | 0,83 -
alenderdagar uppehalislon
*
Etikett/AID ‘ Inget valt v ‘
Vilj Etikett/AID.
. o o Arvode ‘ Inget valt v ‘
Vet du inte AID kod s8 vinder nesE
du dig till din HR-partner. Arberstid ‘ Inget valt M ‘
Chefskod ‘ Inget valt v ‘
Funktions-fAmnesansvar ‘ Inget valt v ‘
Annat uttalat ansvar ‘ Inget valt v ‘
Etikett/AID Ingetvalt - |*
. eeqe . Arvode Ingetvalt -
Chefskod, behover du vilja nédr du |
Arbetstid

anstiller en chef. Vilj vilken niva

Funktions-/Amnesansvar

chefen ska ha.

Annat uttalat ansvar

Ingetvalt b

Ingetvalt

Inget valt

A = Chef direkt understalld
B = Chef pa mellanchefsniva
C = 1:a linjens chef

L = Arbetstagare med begr ledningsansvar
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3 Medvind

I medvindsfliken fyller du i arbetstidsregel.

a) Klicka pd Medvind (dndra)

Person Arbetstagare Anstallning Kommun Medvind Owrig information Dokument

Medvind [ Andra )

Arbersregel

b) Fr.o.m. datum fylls automatiskt i med anstéllningens startdatum.
c) Viljarbetstidsregeln.

Arbetsregel Inget valt tzi

d) Sparaoch sting.

Arbetstidsregel dr obligatorisk for manad och timavlénade.

4 Ovriginformation

I Fliken Ovrig information fyller du i om du har timavlénade som &r intermittenta eller ska gé pa
schema och uppehéllsanstéllningar.

Persan Arbetstagare Anstallning Kommun y Cwrig infarmation Dokument

ﬁwrig infermation (Anstéallning) ( Andra)

a) Klicka pa (dndra)

Timanstalld =chema -

Fakrorer Skdvde kommun -
Fakrorer Tibro kommun -

Faktorer Gristorps kornmun -
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b. Fr.o.m. datum fylls automatiskt i

Datum
med anstillningens startdatum. = *
Fr.o.m. 2023-07-01
Uppgifter
b) V&l timanstélld schema: Timanstalid schema Nej .

Timavlonad pé schema - Ja

termittent - Nej .

Denna punkt ir bara fér uppehallsanstillda:
¢) Du maéste vilja faktorer utifrdn arbetsar och alder for att det ska bli ritt 16n pé
anstéllningsavtalet.
Faktorer Skovde kommun Inget valt M

Faktorer Tibro kommun Inget valt v

5 Godkann, Attestera och Skicka

Nu ar grunden for anstillningsavtalet klart. Nu dr det nagra steg kvar innan du kan skriva ut
anstéllningsavtalet.

Det finns olika sitt att hantera drendet beroende pd om du 4r Chef eller administrator.

Chef

a) Fylliev en kommentar till 16n/administratér om du behover fortydliga nagot.
b) Klicka pa Attestera och skicka till det 16neteam som du tillhor.

Ny anstallning
Paborjad D
Lagg all kommenzar: Forfallodatum Bridskande Andring Hanters arende

2019-07-24 iZ Andringar i rencet Avbryt Tabort | Vidarebefordra Attestera och skicka

¢) Nu kan du skriva ut anstillningsavtalet i ndsta bild.
(om din administrator ska skriva ut anstillningsavtalet méste loneteamet ha slutfort/godként
drendet innan du kan vidarebefordra det till din administratir)

Andring Hantera drende
Avbryt |An5tallnings.avta|| Vidarebefordra
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Administrator

a) Fyllien kommentar till chefen om det behovs.

b) Klicka pa Godkéinn och skicka till chef som ska attestera anstéllningen. Notera att du endast

kan skicka drendet till chef(er) for rapporteringsstille du valde i bérjan av drendet.

c) Naér chef har attesterat anstéllningen och skickat den till I6neteamet, kan du skriva ut

anstillningsavtalet.

(tdnk pa att om du skriver ut ett anstéllningsavtal och 16n inte har slutfort drendet sd kan du

behdva skriva ut ett nytt om 16n behéver gora dndringar som padverkar avtalet)

Andring Hantera drende
Avbryt Anstallningsavtal Vidarebefordra

6 Anstallningsavtal

Anstillningsavtal skapas for Arendetyperna

a) Allanya anstillningar
b) Anstéllningsform

¢) Anstéllningsfordndring
d) Arbetstidsuppgifter

e) Forling visstidsanstillning

Vid skapande av anstéllningsavtal ska man ldgga till de anteckningar/fraser i ett anteckningsfalt som

ar aktuella for anstéllningen.

6.1 Skriva ut anstallningsavtal

Viktigt att du star inne pa det drende som avser anstéllningen.

a) Klicka pé anstdllningsavtal

Ny tillsvidareanstallning (#179172)
Pabérjad D

Lagg till kommentar: Férfallodatum Bradskande
2021-06-01 (] 1= Andringar | srendet

Skapa anstallningsavtal

Andring Hantera drende

Avbryt Anstallningsavtal

b) Tryck pé Pﬂen och ValJ Valj ett anstdllningsavtal: Valj..
mall for Anstillningsavtal Valj..

|

3
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an . x
¢ Ange datum frén nir Skapa anstallningsavtal

anStallnlngen ska Wal] ett anstaliningsavtal: Anstéllningsavtal_170420 -
borja/dndringen ska tas ut
Extra rapport information
d) Ange chefens namn
(arbetsglvarens namn) For uppgifter géllanden den: | 2023-01-01
e) Vid behov. skriv en Ange arbetsgivarens namn: Test Testsson B
2
anteckning/fortydligande Anteckningar Vikarie fir 100
f) Klicka pa ”forhandsgranska”.  Format WordOpenixm v

g) Detkan ta en stund, sa klicka

h) Nar Anstdllningsavtalet har skapats kommer Nerladdningar P Qe D

avtalet upp som en nedladdad fil. Listen kan se

olika ut beroende pé instillningar.

@ Anstallningsavtal_170420 {4).docx

i) Klicka p& Oppna fil. Anstillningsavtalet
oppnas.

Nar avtalet iir klart skrivs tva exemplar av anstillningsavtalet ut.
Undertecknat avtal kan scannas in i HR-portalen under fliken "Dokument”. Dérefter ges ett till
medarbetaren och det andra arkiveras. Tankt pa att avtalet ska vara undertecknat av bada parter.

7 Scannain underskrivet avtal i HR-portalen

Dokument som lagts till under Anstillning och fliken Dokument kan ses av medarbetaren.

Det finns tva sétt att komma till dokumentfliken pa person
Alt.1 nér drendet inte dr slutfort av ditt Loneteam.

a) Klicka pd Arenden i menyraden.
b) Viljbehandlade drenden.

ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG

Pigends Srenden Behandlade &renden
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c) Sok fram personens
drende.

d) Klicka pa
personraden.

e) Klicka pa
dokument

f) Klicka pa Lagg till
dokument

g) Valj kategori av avtal,

anstéllningsavtal manad eller

anstillningsavtal tim

Pagiende srenden Behandlade drenden

Behandlade arenden

Inget urval ~
Id Arende Arbetstagare Arbetstagarnummer
Id | Inget valt - ‘ I Olle M= II Arbetstagarnummer
116494 Ny anstallning Olle M fasinn B
Ny anstallning pas e sy
Lagg tll kommentar: Forfallodatum Bradskande
L 20190724 o
Person Arbetstagare Anstallning Kommun Ovrig information Dokument
Pagaende arenden Behandlade Zrenden
Ny anstallning prw s
Attesterad "D
Lagg till kommentar: Farfallodatum
- 2019-07-24
Person Arbetstagare Anstallning Kommun Bvrig information
Rensa Lagg till dokument
Namn Filtyp
Mamn Filtyp

Ladda upp dokument

Vali...

Kommentar |

Spara i anstallds
dokumentarkiv

Searching...

Anstillningsavtal manad

Anstéliningsaveal tim
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h) BockaiSparaianstillds

Ladda upp dokument

. Kategori Vilio -
dokumentarkiv -
i) Klicka pa Valj fil och ladda ner Kommentar
avtalet. Spara i anstallds 4]
dokumentarkiv

j) Klicka pa Spara

Valj fil

Valfil | Ingen fil har valts

Alt.2
@ HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT
a) Om érendet ar Sluthft soker du Anstéllningar 56k anstalld Min anstéllning

upp den anstéllde via

Anstillning i Menyraden. Anstallningar
b) Skriver in personnr eller namn.
¢) Klicka pé Sok.

Inget urval =

sok Rensa

Arbetsgivare Anstallning Personnummer

Arbetsgivare Anstillning Personnummer

d) Klicka pé Pluset m Skavde kammun 002 E F I

Nytt drende for FLI. H'ETIN I

Andra anstélining

e) Bifoga dokument.

& Anstallningsform & Avsluta anstalining

= Anstallningsforandring & Awikande kontering

= Arbetstidsuppgifter & Bifoga dokument

& Avdelning/Rapporteringsstalle & Forlang visstidsanstalining
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f)

g)

h)

i)

)

Klicka pé Ligg till
dokument

Vilj kategori av avtal,
anstéllningsavtal médnad eller
anstéllningsavtal tim

Bocka i Spara i anstiillds
dokumentarkiv.

Klicka pa Vilj fil och ladda ner
avtalet.

Klicka pa Spara.

]

Bifoga dokument m s

Pébérjad D

Lagg tll kommentar:

Dokument

Forfallodatum
- 2019-09-15

Sok Rensa Lagg till dokument
Namn Filtyp
MNamn Filtyp

Ladda upp dokument

Kommentar

Spara i anstéllds
dokumentarkiv

Searching...

Anstallningsavtal manad

Anstaliningsavtal tim

Ladda upp dokument

Kategari

Kammentar

Walj...

Spara i anstéllds
dokumentarkiv

LY

Valj il

Valjfil | Ingen il har valts

Avslut av anstallning

Chef ansvarar for att avsluta anstillningen i HR-portalen.

7.1 Hur avslutas en anstallning

a) Klicka pa Anstéllning i Menyraden =

&

Du ser de anstidllda som du har

behorighet till.

ARENDEN

ANSTALLNING
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b) Sok fram rétt medarbetare som du ska avsluta anstéllningen pa

c) Klicka pé +, du far nu fram alla drenden
d) Vilj Avsluta anstillning

Arbetsgivare Anstalining Personnummer Férnamn Efternamn
Arbetsgivare Ansthlining Personnummer Férnamn Efternamn
Skévde kommun 002 L o 5 = | )
Nytt drende for RIS LLSA 1 RS L
Andra anstallning
= Anstaliningsform = Avsluta anstallning = Kontaktuppgifter
= Anstaliningsfarandring = Avvikande kontering = Lon
& Arbetstidsuppgifter &% Bifoga dokument &% stangning av ej pabdrjad anstallning
8 Avdelning/Rapporteringsstalle 8 Forlang visstidsanstalining

e) Fylli datumet som medarbetaren slutar
f) Fylliavgingsorsak. Var noga med att vélja riitt avgangsorsak.
Ar du osiker pé vilken avgdngsorsak du ska vilja, ta kontakt med din HR-partner.

Avsluta anstallning pas #2842
Paberjad'D

Lgg till kommentar: Farfallodatum Brédskande Andring

Avsluta anstélining \ Dokument

20180913 (W) i= Andringar i arendet Avbryt

Hantera arend

Ta bort

Avslut anstallning

Anstélld fr.o.m 2019-07-01
*
I Anstélld to.m I
Anstéllningsform vid angivet Vikariat
slutdatum
. *
Avgangsarsak ‘ Visstidsanstallning upphér -

Uppségningsdatum

g) Attestera och skicka drendet till ditt 16neteam som slutfor avslutet pa anstillningen.
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