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Elektronisk signering av anstallningsavtal nar du nyanstaller medarbetare
med manadslon

Syfte

For en forenklad hantering av signering av anstallningsavtal kan man skicka med e-post och digitalt signera
anstéllningsavtalet med BankID. Via anstéllningsguiden i Personec P det ar endast nya anstallningar som &r
mojliga att signera elektroniskt.

Viktigt ar att medarbetarens Personliga mailadress ar angiven under personuppgifter.

Instruktion
Nér en anstallning ar gjord i anstéllningsguiden verifierad av 16n och Kklar att bevilja

Anstalining )
2 Sammanstéllning
Mina anstalida

Test Kalle Johnsson Anstaliningsuppgifter

Anstillningsperior
2

2]
021-10-31 - Tillsvidare

tammelse
e e —
istratdr

Anstilid vid
Kansli & Utveckling

Berikningsgrupp Tidtyp

Undantagen ATL

- Vilj granska och vilj mall "anstéllningsbevis” for att f4 upp anstéllningsavtalet som 6ppnas i en ny
flik. (signera knappen ar gramarkerad tills man granskat avtalet)

Valj mall

Mall: | Anstbevis VA >

Anstbevis_VA

Anstiliningsbevis

MalmoAnstavtal
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- Efter kontroll/granskning kan man stdnga den fliken och man &r tillbaka i anstéliningsguiden. Man
ser da att bilden har uppdaterats med vald mall och Signera-knappen &r aktiv.

Anstalining  Klar att bevilia Mina anstallda

w Sammanstéllning
Ha

ar ser du personuppgifter och anstalininguppgifter

Allan Allé
9707211299

Adress: Krokvagen 47

12355 Demobyn
Telefonnummer

Vald Mall: Anstéllningsbevis

Nar man klickar pa signera, far man frdgan om man vill bevilja anstallningen innan signering.

Signering

Vill du bevilja anstillningen innan signering?

Avbryt  Nej

- Nej — Sé&nder anstallning for signeringAnstallningen ligger kvar i “klar att bevilja” och kan beviljas
vid senare tillfalle. ’Rekommenderas att bevilja nar man fatt tillbaka undertecknat anstillningsavtal”.

Signering

Awtalet har sants for signering!

Ja — Sénder anstallningen for signering och beviljar den.

Signering

Avtalet har sants for signering och anstéllningen &r beviljad!

Avbryt — Avbryter signeringen.
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- E-post meddelande gér till chef for underskrift ”Ett dokument kraver din digitala signering” 6Gppna
dokumentet dar véljer du att skriva under dokumentet.

Vilj metod for underskrift

Mobilt BankiD

Vill du veta mer om eller skaffa en e-legitimation?
o Las mer pa wwiw e-legitimation se

i)

BankiD

Starta BankID pa din
mobiltelefon eller surfplatta.

Avbryt

Om du saknar BankiD, ias mer pé support bankid com

o

Dokumentet ar skickat
Dokumenten maste undertecknas av flera personer; darfer fér du din
kopia ndertecknat dem

pia nar alla har und

Du kan nu stéinga webblisaren,

- Nu skickas ett mail till mottagaren for signering.

OSTHAMMAR

OPPNA DOKUMENT

AVSANDARE

uuuuu

- Mottagaren signerar och kan ladda ner anstéliningsavtalet.
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OSTHAMMARS KOMMUN

¥ Receipt v

Dokumentet &r skickat

Du kan nu stanga webblasaren.

LADDA NER DOKUMENT (ZIP)

Test Kalle
Johnsson.pdf

- Under fliken rapporter kan man félja upp signeringsstatus nar avtalen &r klara finns dom kvar i 14
dagar sedan rensas denna lista.

@ htps/hemdeviocalionboardin: X 4

< C & hmdevlocalfonboarding/repart

2 Apps @ VemaWndow @ Pilon @ Employment gude @ PMobile @8 95 Mobile Manager ) Utdsts @Y Negolistion

Anstéllning Klar att bevilja Mina anstédllda Personer Administration QGElslslaizI@ Ersdttande chef Logga ut

Signeringsstatus w

Status Referensnummer Mottagare dl Tr et B glitig till

01201 A3CO01 VIKZ00916 [ Startat | Lies Iahannesson 2020.09-16 0806 2020.09-23 0506 -a
Cazzandra Holgersdatter

= 012U01430001-200914 [ startat | Liea Iohannessen 2020-09-15 14:40 2020-09-22 14:40 Arkivera
m Anders Anderssen

0D12UD1AT0001-VIK200915 [ Undertecknat JRNTUERUNNIN 2020-09-15 14:32 2020-09-22 14:32 -l

m 012U000BS054- 201001 [ Siurior | Lies Iahannesson 2020-09-11 1604 2020.09-15 1604 -a
[ stutior | 5393 Asberg

[ avbrute | 012U00ISVIDOT- 200301 [ Avbrutet | Lisa Johannesson 2020-09-11 1535 2020-09-18 1535
m Ase Sjostedt

[ siutrant | 012UD1A2V001-200903 [ Siutiort | [ 2020-09-10 13:26 2020-09-17 13:26 -,
D wonw

01 2U01ATO001- 200506 = Lies Iahannesson 2020-09-10 0558 2020.09-17 0558 -a
Krister Jonsson

[ stutftr | 012U01A25001-200912 [ siutiort | Lica Johannessan 2020-09-10 0%:50 2020-09-17 0350 Arkivers
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- Nar ett anstallningsavtal skickas ut ligger det default att det galler i 25 dagar. Det ar det
datum som star i deadline. Om mottagaren inte undertecknat inom 14 dagar skickas en
paminnelse ut. Och ar det fortfarande inte undertecknat sa skickas en sista paminnelse 2
dagar fore deadline datum. Om anstallningsavtalet inte &r underskrivet fore deadline
datumet gatt ut maste man gora en ny anstallning.

- Nar anstallningsavtal ar undertecknat gar en signerad kopia till HR@osthammar.se

GDPR efterlevnad

Vi har aktiverat dataanonymiseringsfunktion. Denna funktion tar bort all personligt identifierbar
information om dina mottagare fran samtliga transaktioner tio dagar efter att transaktionens
deadline har I6pt ut.

Revidering



