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Manual anstallningsavtal

Fran HR-portalen via anstallning valj “ny anstéllning” eller via pilen nagot av alternativen

5ok anstalid

Anstaliningar

Anstéallningar

I Inget urval~ |

Antal rader | 10 « | Visa avslutade anstaliningar [

Rensa |

Nytt vikariat

Efternamn ‘

Anstdliningsnummer  Arbetstagare Personid Personnummer .
Ny tillsvidareanstalining

Anstallningsnummer Arbetstagare Personnummer Efternamn Ny sasongsanstalining
Ny allman visstidsanstalining !

002 2401255910 17436 192401255810 VIRIAM KLANG Ny aliman visstidsanstalining - timion

1, Vid val ny anstallning

Ny anstallning
Ange uppgifter

Personnummer ‘ *

Anstald ir.o.m |
Rapporteringsstalle val... v |® |
1 |
| .

i

Fyll i personnummer med sekelsiffror, falt med en* efter ar obligatoriska att fylla i.

Ange anstalld from

Ange rapporteringsstalle, har kommer de enheter upp som man &r behoérig till.

. x
Ny anstallning
Ange uppgifter
Personnummer 198708085975 *
Anstald fr.o.m 2016-01-01 *
| Rapporteringsstalle Avdelningen for arbetsgivarfragor M |
Arbetsgivare Skovde kommun |

| Det finns ingen arbetstagare med det personnumret

Ny arbetstagare skapas i nasta steg

ﬁavta\smformatlcm
Loneform val |

Avial valj
Anstallningsform V.. M
Vikarierar for

Orsak fll vikariat Inget valt

Provanstalld to.m.

Visstidsanstalning dock langst i
tom

Anstlld to.m

Avgangsorsak Inget valt

= |

Fyll i avtalsinformationen.

- Valjloneform manadslon eller timlon

- Valj avtal

- Valj anstéllningsform

- Om vikariat vem man vikarierar for samt orsak till vikariat

- Om tidsbegransad anstéllning ange dock langst t o m datum
- Allatimavlénade ska ha ett t o m datum
- Om provanstallning ange t o m datum

Slutfor



2a, Finns inte personen med i systemet kommer man har till fliken ”Person”

Klicka pa den grona knappen for att hamta personuppgifter eller fyll i manuellt pa de
obligatoriska falten.

Arbelstagare Anstalining Kommun Medvind Qvrig information

Personuppgifter

Id

Fémamn *

Efternamn *

Personnummer 198708085975 *
‘Hamta personuppgifter

Alder 28

Kon Man

Medborgarskap (om ej Svensk) Inget valt N

Sekretessniva Inget skydd

Extem O

Typ av extern Inget valt -

Huvudman Inget valt v

Kontaktuppgifter

C/O adress

Bostadsadress *

Postnummer *

Postadress *

. . . . ” " . AT
2b, Finns personen med i systemet kommer man till fliken ”Anstallning” direkt.
3 Fliken anstallning

Peon  Ametstgue  Anstibnng  Kommun Ovriginformaton Dokument
Anstilning Lo (Anara)
Nettoavdrag ( Andra)
Ansasatom 2160815 )
= . Loneir
from
Winacsion *
Heltia Faxtisk

Lonepverkande uppgitir ( Anda )
Syse.grad (%)

Veckoarbetstid helid

Veckoarbetsid faklisk

Anstaliningstorm ( Andra )
015

Rt il ersattning ( Andra )
Anstatningstorm Tisidare
Overtd

Provanstald Lom.

Avgings
Uppsagingsdatum

Rapporteringsstalle ( Anda )
From 0160515

Rapportringsstalle EnnetLon
ourigt
Tiassysiem Medving -

3 a, Har fyller man i de falt som ar aktuella for anstallningen

Formansgrupp
- Befattning
- Rekryteringsvag



3 b, Befattning Klicka pa ”Andra”

- Under "vélj” skriv in bérjan pa befattningen och vilj fran rullisten
- Spara

x
Befattning
Befintliga poster

Befattning fro.... Befatning

*® . 20160801

Ny befattning |

Befattning from. 2018-08-0° b

Befattning Valj i ®
[ ]
K —
: e

Stomiihnan) . seer

N&r man sparat klicka pa X for att stanga

x
Lén
Befintiga poster
From. Tom  Loneart e Enhetnsvar [— Axtivitet ObiektProjekt ProjektObjekt Frikod
& % w50 - 030 Timion 10000 P
Ny rad

3 ¢, Nu kan man spara det pabdrjade avtalet for att fortsatta senare.

3 ¢, Nasta steg ar att satta lon Lon (Andra)

Nettoavdrag { Andra )

3 e, Klicka pa ”Andra”

-ange datum From

- valj I6neart fran listan genom att klicka pa pilen, manadslon eller timlon

- ange heltidslonen for manadsavionad och timlon (heltidslon/165= timlon) for timavlonad.
- Spara..

Manadslon Timlon
Lén .
. Loén
Befintliga poster

Befintliga poster
Fr.o.m. T.o.m. Laneart A'pris Belopp
From. T.om. Loneart Apris Belopp

% 2016-01-01
% 2016-01-01

3
2
]
a
&
g
El
*

Ange datum

From. 2016-01-01
From. 20180101

elopp

AW E
A S
£\3/
° a
*
U
= 5 o
H
*

| Reiro

Nar man sparat klicka pa X for att stédnga



Lon
Befintliga poster

r——

@ % 20151200 - 030- Timisn 10000

Ny rad

3e

Lonear

Det blir med automatik I6near 2016 ska det andras gors det har, glom inte att spara

Lén | Andra )
Nettoavdrag [ Andra )

Lonear

Fr.o.m.

3f

Nésta steg ar att fylla i Lonepaverkande uppgifter

Louepﬁverhande uppgifter ( Andra )

Syss. grad (%)
Veckoarbetstid heltid
Veckoarbetstid faktisk
Arbetsdagar / vecka

- Klicka p& ”Andra”
- angedatumFrom

2018

2016-03-01

- Ange Kontering, har ligger en tabell med alla kontostangar. Bérja med att skriva in er
enhetskod, verksamhet for att hamna ratt i listan. Valj den kodstrang som ska gélla fér den

person ni ska anstalla. Att detta blir ratt ar viktigt, detta styr hur personen blir placerad i
organisationstradet i MEDVIND.

333 a
I

- Fylliarbetsvillkoren

For manadsavlonad

For timavlonad

Veckoarbetstid heffid
Veckoarbetstid fakfisk

Syss. grad (%)

Veckoarbetstid heftid
Veckoarbetstid faktisk

Syss. grad (%)

40 *

40.00 *

100.00 *

40

0.00



Spara klicka pa X for att stéanga
*®

Lonepaverkande uppgifter
Befintliga poster

Fr.o.m. Kontering Veckoarbetstid heltid Veckoarbetstid faktisk  Syss. grad (%) Arbetsdagar / vecka

‘ ) % . 20160101 2115000027510 40,00 40,00 100,00 500

|
< 2>

!

3g

Nasta steg ar “Ratt till ersattning”

Ratt till ersattning ( Andra )

Overtid

- Klicka p& ”Andra”

- angedatumFrom
Galler anstallningen for en person som har ratt till 6vertidsersattning klicka pa spara,

om inte ta bort bocken.

Ratt till ersattning
Befintliga poster

% . 20160101 Ja

<

Overtid ™
[ |
Spara klicka pa X for att stanga
—> %

Ratt till ersattning

Befintliga poster

From. Overtid

2] % . 20160101 Ja

<



4 Avvikande kontering

- Helt eller delvis

- Klicka p& ”Andra”

- Angefromochevtomdatum

- Ange procentuell fordelning

- Ange kodstrdangen uppdelad pa
Enhet/Ansvar, Verksamhet, Objekt/Projekt, Projekt/Objekt och Fri.
Har ar det mycket viktigt att halla koll pa hur manga tecken det ar for varje del for att det ska
bli ratt i bokforingen

Avvikande kontering ( Andra |

Beskiivning
Procentuel fardelning
Enhet/Ansvar
Verksamhet

Aktivitet
ObjektProjekt
Projekt/Objekt

Frikod

Avwvikande kontering
Avdelning

20100801 24202021 222 o021

Befintliga poster

From 201008.01

Uppgifter
Beskrvning Ennetinsuar B
Erasentusl fordaining Verksarmhet
At

OntProjakt

ProjektQjekt

Spara klicka pa X for att stéanga

: : x]
Ratt till ersattning
Befintliga poster |

From. Overtid

A % . 20160101 Ja

< >

Kodstrang for Tibro kommun i antal tecken per koddel

EnhaliAnsvar 12345678
Verksamhet 12345
Alctivited 123
ObjektProjekt 1234
ProjektiObjekt 12345



5 Fliken Kommun

Nasta steg ar att i Flik Kommun fylla i arbetsgivare och ev DB-kod samt AID

Person Arbetstagare Anstalining Medvind Ovrig information

Generell information ( Andra )

Arbetsgivare

AlD-information

Schemabunden personal
Chef/ Ledning
Efikett

Kombinerad tjanst

- Klicka p& ”Andra”
- angedatumFrom
- Nuvarande placering,
valj arbetsgivare, valet hdar kommer med pa utskriften av anstallningsavtalet.
- Valj Etikett och ev Chef/Ledning, Schemabunden personal
- Spara klicka pa X for att stanga

—
Kommun
Befintliga poster
Fr.o.m. Arbetsgivare DB Kod Behorighet larare  Chef/ Ledning Etikett
@ X 2016-01-01 Barn & uthildningsforvainingen 85 401010 Larare grunds
<
Ny rad

=




6 Fliken Ovrigt information

Person  Amefstagare  Anstaling  Kommfin  Oviig information

‘Ovrig information (Anstalining) { Afidfa Y

Timanstalld schema
ROS

Faklorer Skovde kommun
Faklorer Tibro kemmun
Faldorer Grastorps kommun

Anvands for timavlonade som &r intermittenta eller ska ga pa schema och uppehallsanstallningar

- Klicka p& ”Andra”

- Timavlonad intermittent klicka pa spara

- Timavlonad pa schema andra ”nej” till ”ja” for att det ska bli ratt utskriftsmall nar du skapar
ett anstallningsavtal

- Uppehallsanstallning, valj ratt faktorér utifran arbetsar och alder. Detta for att det ska bli ratt
I6n pa anstallningsavtalet

Ovrig information (Anstalining)
Befintliga poster

Timanstalld schema 0 Faktorer Skovde kommun Faktorer Tibro kommun

3¢ 2016-04-01 Nej Ovriga

Ny rad

Ange datumintervall

From. 2016-04-01 *
Ovrig information

imanstalld schema Nej - Faktorer Skoyd€ Inget valt
ROs Qvriga - Faktorer Titigo kemmun Inget valt

Faktorer Grastorfinkg) Inget valt

Nu ar grunden for ett anstallningsavtal klart,

1,Adminstrator; Godkanner och skickar till chef, kan dven lagga till kommentar

v

Ny anstallning (#2264) > Arendeinformation

Lagg till kommentar:

Fo 3 Andring Hantera drende
2016-02-07 J = Andringar i arendet @ Avbryt Ta bort Vidarebefordra Godkann och skicka

Person Arbetstagare Anstalining Kommun Medvind Ovrig information
2a, Chef skriver ut avtal

Chef; Attesterar och skickar till sin l6neadministratér kan dven lagga till kommentar

Ny anstallning (#2243) > Awendeinformation

Lagg till kemmentar: (= a Andring Hantera arende
2016-02-04 m 3= Andringar i drendet Avbryt Ta bort Vidarebefordra Attestera och skicka

Person Arbetstagare Anstallning Kemmun Medvind Qvrig information

2b, Administrator skriver ut avtalet

Chef; Attesterar och skickar till sin administrator kan dven lagga till kommentar

Ny anstallning (#2243) > Arendeinformation

Lgg till kemmentar: b 3 Andring Hantera arende
2016-02-04 ] #= Andringar i arendet Avbryt Ta bort Vidarebefordra Attestera och skicka
Person Arbetstagare Anstalining Kommun Medvind Ovrig information



3, Nar administrator skrivit ut avtalet vidarebefordras drendet till [6neadministrator

v

Ny anstallning (#2243) > Arendeinformation

Légg till kommentar: o a Andring Hantera arend
2016-02-04 ] #= Andringar i arendet m Avbryt Ta bort Vidarebefordra Attestera och skicka

Person Arbetstagare Anstalining Kommun Medvind Ovrig information

Vid ett bradskande drende kan man fylla i denna ruta. Nar chef eller administrator da skickar till sin
I6neadministrator hamnar det 6verst i drendelistan.

Vid skapande av anstéllningsavtal ska man lagga till de anteckningar/fraser i ett anteckningsfalt som
ar aktuella for anstéllningen.

Skapa anstallningsavtal

Ny anstallning (#2261) > Arendeinformation

Lgg till kommentar: Andring
2016-02-07 0J 1= Andiingar | Arendet | Vidarebefordra |
Person Arbetstagare Anstalining Kemmun Medvind Ovrig information
. o srlss ”
Klicka pa ”Anstallningsavtal
| . x|
Skapa anstallningsavtal

1
| Valj ett anstallningsavial.

————
fl Anstiliningsavtal_160621_v15

Vialj anstallningsavtal

x
Skapa anstéllningsavtal
V4lj ett anstallningsavtal: Anstaliningsavtal_160622_v1.7 - |* |
< By N > *
Far uppgifter gallanden den: | |
Ange arbetsgivarens namn m Juni 2016 m
Format Ma Ti Oon  To Fr Le S5~

3
6 7 3 9 10 1" 12 D

Mobiltelefon 5 20 bt | 22 23 24 25 26

27 28 29 30

A

Valj datum for nar anstallningen borjar

10



Skapa anstallningsavtal
1

Vilj ett anstallningsavtal Anstaliningsavtal_160622_v1.7 *
*

Far uppaifter gallanden den:

Ange arbetsgivarens namn

Format ﬂm v

Chefens namn
Utskriftsformatet Word
Klicka pa

Kiir rapport

Nu skapas anstéllningsavtalet klicka pa 6ppna\

F

Vill du 6ppna eller spara Anstallningsavtal 160622 v1.7.doc (79,9 kB) frin hrportalen.kommun.skovde.se? Oppna Spara ¥ Aubryt

Ett word dokument 6ppnas upp, klicka pa Aktivera redigering for att kunna skriva in ev anteckningar
och fraser

'm du vill ha mer information. Aktivera redigering
SKOVDE
KOMMUN
'
Anstallningsavtal
Arbetstagare: Sigfrid Test 650623-2358

xx

xxxx

Nar hela avtalet ar klart skriv ut for att chef och arbetstagare ska skriva under.

Obs skriv ut avtalet i 2 ex ett original ska arkiveras

11



Dela skapat avtal via mejl till chef for utskrift
Valj under

B H S O &

ARKIV START IMFC

] Klipp ut

[

Klistra
in- Hamta format

Kopiera

Dela- skicka med epost- som bifogad fil

© .
Dela

Nyt
chef adm manual Skicka med e-post
Oppna anstéllningsavtal Skévde 4 Alla fir en separat kopia som de kan gran
spare \\SRV-CLO2-FS01 kormmun skovde.se » Hemmk =1
Sidcka som
Sparasom Dela —
Skrivut A Alla arbetar med samma exemplar
% Bjud inandra o
o Alla ser de senaste indringama
Dela - Haller e-poststorleken liten
Gz [Z" skicka med e-post . Om duvil kunna skicka en kil det b
stin o en bifogad POF-fi
Skicka som Det kan vars omstandiigt st ancra inneh:
Konto o POF
(%) skicka via snabbmeddelande
Aermativ B
o - .
== [ chef adm manual anstallningsavtal Skévde - Meddeland
MEDDELANDE | INFOGA  ALTERNATIV  FORMATERATEXT  GRANSKA
e Klipp ut . O a2l [T 1]
o Calibri(Brs - [11 - A A7 = -i=- A BES Yo
Klistra F KU .A-. === z3= AdesbokKontrollera Bifoga Bif
in- % Hamta format = A-E=E=EE namn fil obj
Urklipp o Grundlaggande text & Namn Ta
Till..
Kopia...
Skicka
Hemlig kopia...
Amne chef adm manual anstaliningsavtal Skovde
Bitogad fil 8§51 chef adm manual anstallningsavtal Skévde.doc (99 KB

Obs skriv ut avtalet i 2 ex ett original ska skickas till |on for arkivering



Scanna in underskrivet avtal i HR portalen

Det finns tva satt att komma till dokumentfliken pa person

1, S3 har gor du innan drendet ar slutfort av Idneadministratér. Ga till Arenden och
behandlade drenden

HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG

Pagaende arenden Behandlade drenden Alla arenden

Behandlade arenden

2, Sok fram personens drende ex via personnummer

@ HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG ADMIN RAFRORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG -~ LONEADMINISTRATION

Pagaende drenden Behandlade arenden Alla arenden

Behandlade arenden

Inget urval -

Arbetstagare Arbetsgivare

Arbetstagamummer

Arbetsgivare

13



3, Klicka pa raden

Pagaende drenden Behandlade|arenden  Alla arenden

Behandlade arenden

ingeturval ~

e ——

Arbetstagare Arbetstagarmummer  Arbetsgivare Férfallodatum  Tilidelat till Senastandrad av

I ne ~ [l Abetstagare Arbefstagamummer Arbetsgivare us ~ |l Forfallodatum Tilldelat fill Senast andrad av

3757 Anstaliningsférandring SVEN ERIKSSON 3811300396 Tibro kemmun Slutford 2016-10-01 ANN KRONBERG ANN KRONBERG

4, Nu kommer du in pa drendet. Klicka pa Dokument

HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG ADMIN RAPPORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG ~ LONEADMINISTRATIC

Pagaende arenden Behandlade drenden Alla arenden

Ny anstallning (#3749) > Arendeinformation

Léga till kommentar: Farfallodatum Bradskande Hantera arende B
2016-09-30 N 1= Andringar i arendet Anstallningsavial
Person Arbetstagare Anstalining Kommun Medvind Ovrig information Dokument

5, Klicka pa Lagg till dokument

HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG ADMIN RAPFORTER & DOKUMENT EXPERTVERK

Pagaende drenden Behandlade arenden Alla drenden

Ny anstallning (#3749) » Arendenformation

Lagg till kommentar: Forfallodatum Bradskande .H‘
2016-00-30 [] = Andringar i arendel

Person Arbetstagare Anstallining Kommun Medvind Owrig information Dokument

: Rensa | Lagg till dokument [

Filtyp Kategori Kommeniar




6, Valj kategori avtal for manad eller tim. bocka i. valj din scannade fil genom att klicka pa
Bladdra

Ladda upp dokument

Kategori
Kommentar

Spara i anstallds
dokumentarkiv

Valj il

Bladdra...

—

Det andra sattet ar nar arendet ar slutfort, da kan man via anstallning séka fram
anstallningen, se fran punkt 4 ovan

@ HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG ADMIN RAPPORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG ~ LONEADMINISTRATION ~

Anstiliningar S50k anstalld Min anstilining

Anstallningar

| ingeturval ~
I |
s serso | it
Anstallning Arbetstagare Personid Personnummer Fornamn Efternamn Befattning Anstalini
Anstalining Arbetsiagare Personid Personnummer Fomamn Efternamn Befatining Anstallnin
002 0001035245 8T 2000010235245 BARTAAN ABDI Boendehandledare Vikariat

15



Fraser

PwnNE

10.
11.
12.
13.
14,
15.

Arbetstiden kan forlaggas till sdval vardag som son- och/eller helg samt dag och natt
Semestervikariat. Schemalagd timansallning

, Anstallningen overgar till TV-anstallning .......... genom LAS §5.

VIK.FORORDN .

.... tim/v. enl. tidigare anst.avtal samt vik. for ........ under ovan angiven tid eller den tid som
kan bli aktuell pga dndrade férutsattningar (om ordinarie personal kommer tillbaka tidigare),
dock langst tom ......... Lonebeslutet galler endast under angiven tidsperiod for att sedan
aterga till tidigare beslut.

Tidigare anstallningsavtal upphavs from ......

Pedagogiskt arbete enligt gadllande styrdokument inom skolan i Tibro kommun

Pedagogiskt arbete enligt gidllande styrdokument med barn i forskola, foérskoleklass och
fritidshem samt ar 1-5 i Tibro kommun

Administrativt arbete, fraimst inom barnomsorg samt 6vriga férekommande arbetsuppgifter i
Tibro kommun

Administrativt arbete, framst inom personal- administration samt 6vriga forekommande
arbetsuppgifter i Tibro kommun

Tjansten omregleras pga sjukersattning fran ovanstaende datum.

Forflyttning enl. MBL-forhandling .............

Anstallningen ar forenad med lI6nebidrag.

Omreglering av tjanst p g a uttag av partiell pension.

Andring av tjanstgoringsgrad, pa egen begéran, fr o m ovanstdende datum.

Anstallningen ar forenad med séarskild arbetsmarknadsatgard

16



