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Bestallning av utokade behorigheter i
personalsystem

Grundlaggande medarbetarbehorighet i Medvind och HR-
portalen tilldelas anvandare per automatik. Utokade
behorigheter i respektive system bestalls av ansvarig chef
eller behorig bestallare via Serviceportalen.

Formularen for att bestilla utokade behorigheter hittar du i Serviceportalen under
Allmant - Lon/HR;
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Allmant Sjalvbetjaning Support Guider

B Allmant (] Lon / HR & Ekonomi (4)
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Behdrigheter

M
Ldn / HR & Ekonomi o Behorighet

personalsystem

vom

Anvéndarinformation Behorighet personalsystem
Sok efter anvandare Behdorighet till HR-Portalen, WinlLas,

Adato/Stella/Maja samt ‘\@\f'nd

[ bestéllningen anger man dels vilken behérighetsroll bestéllningen avser (chef,
administrativt stod eller liknande), dels vilken del av organisationen (vilken/vilka
enheter) anvandaren ska ha behérighet till.

Proceedo
Best3llning/av



Bestallning av utokade behorigheter i personalsystem

Giller fr.o.m Senast reviderad
Gallerfr.o.m] [Senast reviderad
Dokumentansvarig Sektor/avdelning Dokumentet géller for
Dokumentansvarig [Sektor] Dokumentet géller for:

Ange (1) om behorigheten galler ny, fordndrad eller borttag av behérighet, (2) vem

bestéllningen avser samt (3) nir den utdkade behorigheten ska borja gélla.

Behorighet personalsystem

Bestillningen avser [Krav)

Ny behdrighet v

Anvandare som behdver justerad behdrighet (<rav)

Fran och med (Krav)
e 2023-01-01 00:00 iz o]

Roll HR-Portalen Roll Medvind

Ansvarig chef

Valj roll

Ange via rullisten vilken roll anvindaren ska ha i respektive system. Avser tex
bestéllningen enbart Medvind, ldmna 6vriga tomma. I exemplet nedan 6nskas
chefsbehorighet i HR-portalen, Medvind och WinLAS.

Roll HR-Portalen Roll Medvind Roll Adato/Stella/Maja (Endast Skovde)

Cnet v Cnet A A
a Ansvarig chef
Se langre fram i instruktionen vad de olika rollerna innebar.

Ar anvindaren ny ansvarig chef pa enheten behérigheten giller for, ska rutan for
"Ansvarig chef” bockas i.

Roll WinLas

Chef

)
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Valj organisation
I listan 6ver Bolag/Kommuner, markera Tibro kommun. Anviand sedan filtet Ovrigt for
att specificera vilken eller vilka enheter behérigheten avser.

BOLAG / KOMMUN *+

Avfall & Atervinning Skaraborg
Balthazar Science Center

Hjo kommun

Karlsborg kommun
Miljizamverkan Ostra Skaraborg
Raddningstjansten Ostra Skaraborg
Skaraborgs Kommunalférbund
Skdvde Energi

Skidvde kommun

-------- A
1

________ 4

Behorigheten ska gilla vald organisatorisk enhet samt alla eventuella

underliggande enheter i organisationstridet

g

igt

Awvser behdrighet till Myboskolan

Det ar mojligt att bestélla olika behorigheter till respektive system, tex behorighet till
enbart en enhet i HR-portalen och tillgang till flera i Medvind for tex samplanering. Ange i
sa fall detta i kommentarsfiltet.

Spara for att skicka drendet vidare till Servicedesk 16n. Om fragor uppstar i samband med
mottagandet av bestéllningen, far du ett mail med kvarstdende fragor. Nar drendet ar 16st
far du en mailbekraftelse.
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Behorighetsroller

Behorighetsroller i HR-portalen;

Chef Information om anstallda pa valda
rapporteringsstéllen, dvs egen enhet,
avdelning eller sektor

Vikarierande chef Information om anstallda pa valda
rapporteringsstéllen, dvs egen enhet,
avdelning eller sektor. Tilldelas med
tids-begransning.

Administrativt stod Information om anstallda pa valda
rapporteringsstallen, motsvarande
chefsroll

Ekonomi Ekonomisk uppféljning via rapporter
samt ekonomirutin

HR Information pa rapporteringsstalle

sektorsniva enligt ansvarsomrade

Behorighetsroller Medvind;

)

Chef

Forutom funktionerna som finns i
administratorsbehorigheten, har chefsanvandaren
attestbehorighet och kan attestera sina medarbetare. Har
tillgang att skapa, dndra och bevilja ledighetsanstkningar.

Administrator

Med behdrigheten administratér kan anvandaren skapa och
andra grundschema och resursbehov. Kan skapa och dndra
franvaro, men inte skapa och godkanna ledighetsansokningar
eller attestera. Har tillgang till Planeringen och funktionerna
Sok ersattare / Bestéall vikarie.

Admin Bestélla Vika

Begrdansad administratorsroll. Anvdands inom verksamhet med
en vikariesamordning. Anvandaren far tillgang till sin
organisation och kan skicka vikariebestallningar vid vakanta
pass via funktionen "Bestall vikarie".

Anvandaren ser om kollegorna ar narvarande eller
franvarande, men kan inte lagga in ny franvaro.

Admin Sok
ersattare

Begrdnsad administratorsroll. Anvdndaren
far tillgang till funktionen "Sok ersattare".
Anvands nar anvandaren ska kunna gora
inlan (tex vikarier eller vid samplanering),
observera att det dven behovs behorighet
till de enheter inldn ska gors ifran.

Bemanningsassistent

For planerare inom vikariesamordning, bemanningspool. Nar
samma funktioner som Administrator, men har dven tillgdng
till funktionen Bemanna vikariebestallningar i klienten.

Tittbehorighet

Ger anvandaren behdrighet att se Planeringen for den eller de
enheter hen har tillgang till. Vid tittbehorighet kan
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anvandaren se arbetstider samt franvaro, men kan inte gora
nagra justeringar i dessa.




