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	LATHUND CHEFER OCH MEDARBETAR

	
	Datum 
	Dnr
	Sid

	
	2020-06-01
	
	1 (23)

	Kommunledningsförvaltningen, LVS lön

	Samråd med LVS lön 2020-06-01

	Handläggare: Lotta Meldgaard- Anneli Lennström

Datum för revidering

	Ange datum.



Lathund för Anställningsguiden


Syfte

Denna lathund beskriver hur man skapar anställning, ändrar och förlänger anställningar i Anställningsguiden 

Instruktion
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Som chef har man tillgång till följande funktionalitet i anställningsguiden; 
· Anställning 
Här lägger man upp en ny person och ny anställning eller en ny anställning på en befintlig person. 
· Klar att bevilja 
Här finns de anställningar som blivit verifierade av lön och som nu ska beviljas. 
   ●    Mina anställda 
Här finns alla medarbetare samt möjlighet att göra förändringar av befintliga anställningar. 
Ändringar som är möjliga att göra i anställningsguiden är förlängning av tidsbegränsad    anställning, ny lön, ändring av organisation (styrt till behörighet) och ändring av schema.          

Ny anställning
[image: image2.png]Anstéllningsguiden -

Anstallning
Klar att bevilja

Mina anstéllda



 
För att registrera en ny anställning klickar man på den gröna knappen ”Ny anställning”. 
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I nästa bild kan man välja om man vill lägga upp en ny anställning på en befintlig person eller om man först vill lägga upp en ny person och sedan en ny anställning. 
För att lägga upp en ny person klickar man på knappen ”Ny person” 
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Man kommer då in i bilden Personuppgifter. 

Här fyller man i personuppgifterna för den nya medarbetaren. Alla fält med * måste fyllas i för att sparaknappen ska bli tändas. 
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Vill man istället söka fram en befintlig person fyller man i något/några av sökfälten. Denna sökning görs i hela databasen vilket innebär att man även får träff på personer som varit anställda för länge sedan. 

[image: image5] 
Klicka på den person som den nya anställningen gäller för. Man får då fram en bild med personuppgifter. Klicka på nästa. 

[image: image6] 
Du kan närsomhelst avbryta din registrering av anställning för att sedan plocka upp den och fortsätta där du avslutade.  
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I nästa steg påbörjas registrering av den nya anställningen 
Börja med att välja vilken arbetsplats som medarbetaren ska arbeta på. 
Här visas de organisationsgrenar som du har behörighet till. I sökrutan har du möjlighet att söka 
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I nästa bild väljer du yrkesbenämning för anställningen, även här kan sökrutan användas för att söka 

[image: image9] 
Välj typ av anställning. 

[image: image10] 
Du kan hela tiden följa hur långt du kommit i anställningsprocessen genom den gröna cirkeln. 
Där ser du också vilka val du gjort hittills. 
Sedan fortsätter du registreringen och gör dina val i bilderna som följer. 

Beroende på vilken typ av anställning du valt kommer följande steg att variera, det kan bland annat vara ;
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Har du valt en tillsvidareanställning får du välja datum då anställningen börjar. 
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Om du har valt en tidsbegränsad anställning får du uppge både startdatum och ett slutdatum. 
Har du valt en månadsavlönadanställning fyller du i heltidslönen för medarbetaren. Glöm inte att även välja lönenivå i rullisten. 
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Ska medarbetaren även ha ett lönetillägg markerar du lönetillägg och fyller sedan i belopp, bevakningsdatum (till och med datum på lönetillägget) samt väljer en anteckning i rullisten. 
Är det en timavlönad anställning anges heltidslönen och en omräkning till timlön sker sedan i lönesystemet. (Eller väljer man att bygga in i anställningsguiden att ange timlön). Glöm inte att även välja lönenivå i rullisten. 
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Ska ett schema väljas visas de scheman som ligger på den gren i organisationsträdet som anställningen läggs upp på se bild. 
Genom sökfälten kan du söka fram ett specifikt schema, söka fram endast heltidsschema/ endast deltidsschema eller schema som har en specifik sysselsättningsgrad
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Tidtyp är inte ett tvingade val utan här anger du endast en tidtyp om medarbetaren har beredskap eller jour. 
Annars klickar du på nästa. 


Välj rekryteringsväg. 
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Välj rekryteringssätt
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I fritextfältet kan du ange ytterligare uppgifter som lön behöver för anställningen.  

 Ett exempel på hur det kan se ut. 
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Vilken enhet du placerar personen på vid nyanställning styr konteringen av lönekostnad. Vill du ha en avvikande kontering eller en delad kontering så ska du ange detta under fritexten. 

I sista bilden får du en sammanställning av alla val som du gjort för anställningen. 
Vissa av uppgifterna som visas i sammanställningen har genererats maskinellt utan att du valt dessa. 

[image: image16] 
Om du känner dig nöjd med uppgifterna klickar du på sänd för verifiering. 
Anställningen sänds då till lön för verifiering och komplettering av vissa uppgifter för att sedan skickas tillbaka för beviljande av dig som chef. 
Om du vill ändra på något kan du istället använda knappen ”föregående” för att backa de uppgifter du lagt in. 
Vill du avvakta med att sända anställningen för verifiering kan du använda knappen ”Tillbaka till startsidan”, anställningen sparas då med alla uppgifter och du kan vid ett senare tillfälle plocka upp den och sända för verifiering. 
 
Ändring anställning 
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För att göra en ändring på en befintlig anställning klickar du på ”Ändra” 
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Välj vilken typ av ändring du vill göra. 
· Förläng tidsbegränsad anställning- Är endast möjlig om det finns ett tom datum på anställningen sedan tidigare. 
· Ändra anställning- Ändra lön, schema eller arbetsplats. 
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Förläng tidsbegränsad anställning 
Välj ett nytt tom datum i kalendern. 
Klicka på nästa. 

[image: image20]
I nästa steg kommer du till fritext, där läggs det automatiskt en text som talar om det tidigare tomdatumet. Här kan du komplettera med ytterligare uppgifter om det vill. 
Klicka på nästa. 
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Sedan får du en sammanställning precis som när du lägger upp en helt ny anställning. 
Här får du följande val Föregående, Tillbaka till Mina anställda och Sänd för verifiering.  
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När du sänt en anställning eller ändring för verifiering kan du inte genomföra några förändringar. 
Anställningen är markerad med ett hänglås. 
Ändra anställning 
Väljer du ändra anställning får du följande val i nästa steg; 
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Ändra lön: 
Ange den nya lönen, klicka på nästa. 
Glöm inte att även välja lönenivå i rullisten. 
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Välj datum som förändringen gäller från.  
Klicka på nästa 
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Lägg till eventuell fritext. 
Klicka på nästa. 
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Klicka på Sänd för verifiering om den ska skickas till lön för verifiering. 
[image: image27.jpg]Féregéende  Tillbaka till Mina anstéllda



 
Ändra schema: 
Välj schema, klicka på nästa. 
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Välj datum som förändringen gäller från.  
Klicka på nästa 
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Lägg till eventuell fritext. 
Klicka på nästa. 
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Klicka på Sänd för verifiering om den ska skickas till lön för verifiering. 
[image: image31.jpg]Féregéende  Tillbaka till Mina anstéllda




 
Ändra arbetsplats: 
Välj en ny arbetsplats.  
Klicka på nästa. 
Du har endast tillgång till de arbetsplatser som du är behörig till. 
Ska en medarbetare flytta till en annan chef får du istället ta kontakt med lön. 
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Välj datum som förändringen gäller från.  
Klicka på nästa 
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Lägg till eventuell fritext. Tänk på att ange den nya konteringen om du byter arbetsplats på personen. Att man byter gren i trädet betyder inte att konteringen uppdateras automatiskt. 
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Klicka på Sänd för verifiering om den ska skickas till lön för verifiering. 
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Bevilja anställning 
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Under Klar att bevilja hittar du alla anställningar som lön verifierat och skickat tillbaka till dig för beviljande.  
Klicka på den anställning som du vill bevilja. 
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Kontrollera att alla uppgifter stämmer och klicka sedan på bevilja. 
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Utskrift av anställningsavtal görs i din chefmeny välj 
mina medarbetare - avtal & intyg -  blanketter – anställningsbevis

Tänk på att bocka i rutorna uppe till höger om avtalet Ersätter tidigare avtal och om den anställde har Uppvisat utdrag ur belastningsregistret.
Flödesprocess vid nyanställning/förändring av avtal för anställd
När du som chef beslutat dig för att anställa en person eller förändra anställningen på en redan befintlig medarbetare så registrerar du detta via anställningsguiden.  Vilka förändringar du som chef kan göra på anställningen framgår i manualen ”Anställningsguiden för chef”. När du lagt in den nya anställningen så skickar du denna via systemet till lön för verifiering. 

Lön verifierar sedan anställningen under förutsättning att det inte finns några oklarheter: Skulle det vara några frågetecken så kommer anställningen skickas tillbaka till chef för komplettering. När anställningen är verifierad av lön så måste chef gå in och bevilja anställningen. 

När den är beviljad så skriver chef ut 2 exemplar av anställningsavtalet så detta kan skrivas på av arbetsgivare och arbetstagare. Avtalet skickas som sista steget i processen till Lednings- och verksamhetsstöd (Lön) för arkivering i personakt. 

1. Anställning registeraras i anställningsguiden 

2. Anställningen skickas till lön för verifiering 

3. Anställningen verifieras av lön 

4. Anställningen skickas tillbaka till chef för att beviljas 

5. Anställningen beviljas av chef 

6. Chef skriver ut avtalet i 2 exemplar (mina medarbetare, avtal & intyg Blanketter) 

7. Båda avtalen signeras av arbetsgivare och arbetstagare 

8. Arbetstagaren behåller det ena exemplaret och det andra exemplaret skickas till lednings- och verksamhetsstöd (Lön) 

9. Lön arkiverar avtalet i Personakt

 





 





fram en specifik organisation (Avdelning, enhet). 





 





Klicka på nästa.





 





 





fram en specifik benämning. Klicka på nästa. 
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Kollektivavtal
Allménna bestammelser/HOK

Yrkesbenamning
T:e Bygglovshandiggare

Anstald vid
Hemgarden Avd 1

Berskningsgrupp

Undantagen ATL O

Anstallningsperiod
2018-12-23 - Tillsvidare

Semestergrupp
Semester manadsavionad

Anstalningsform
Tills vidare

Anstallningstyp
Ordinarie

Tidyp



[image: image56.jpg]Personnummer

Fémamn

Efternamn

Adress

Postnummer

Postort

Telefonnummer

Mobilnummer

Epostadress

Skyddad adress

Avbryt

Personuppgifter

000000-0000

Ange Fomamn

Ange Efternamn

Ange Adress

Ange Postnummer

Ange Postort

Ange Telefonnummer

Ange Mobilnummer

Ange Epostadress
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[image: image58.jpg]Anstallningsform
Vilj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha



[image: image59.jpg]Anstallningstyp

Vil vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha



[image: image60.jpg]Datum
Valj datum da anstaliningen borjar

Datum from:

< januari 2019 >

ons tors fre lor son

2 o o oo t0|u|2|
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Obs! Du kan inte valja datum som ar fore foregaende ménad.



[image: image61.jpg]Datum
Valj datum da anstaliningen bdrjar och slutar

Datum from: Datum tom:
< januari 2019 > < januari 2019
mén ons tors fre lor sén min tis ons tors fre

Obs! Du kan inte valja datum som ar fore foregaende ménad.
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[image: image62.jpg]Schema
Klicka pé Visa for att hamta schemat fran Personec P

Schema-ID Typ av schema Syss grad M Rensa filter

Ange Schema-ID O Heltid O Deltid Ange Syss grad

Obs! Om du inte vill soka efter ett visst schema kan du bara kiicka pd knappen 'Visa' for
att se alla schema

For att ga vidare valj schema nedan!

Schema- | Franoch | Tilloch | Arbetstid | Heltidsmatt | Syss Kalender- Semester-
D med med vecka vecka grad | dagsfaktor faktor
Mora’ 0 tsvidare | 3283 3 09120 2 142
restin | 20 Tiidare | 2708 36 07523 23 166
mesteorz | 2 fiigae 3283 36 09120 2 142

0



[image: image63.jpg]Tidtyp

Vil vilken typ av jour- eller beredskapsschema den nya medarbetaren ska ha

! Denna tidtyp skall endast valjas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars
vallj nasta.

Ber an plats
Ber bostad

Ber ¢ reduc

Ber anpl ¢j utf

Ber B ¢j reduc

Ber bost ¢j utf

Bered fast ers
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Jour bil ) 50%
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