
 

 

LATHUND CHEFER OCH MEDARBETAR 

Datum  Dnr Sid 
2020-05-20  1 (3) 

Kommunledningsförvaltningen, LVS lön 
Samråd med LVS lön 2020-05-20 
Handläggare: Anneli Lennström 
Datum för revidering 
Ange datum. 

 

Lathund för att sätta ersättare vid frånvaro  
Syfte 
Denna lathund beskriver hur man delegerar sin chefsroll, dvs sätter ersättare, i Personec P vid 

tex semester. 

 

Instruktion 
 
Gå in under Beslut & Rapportering           Attest           Delegation och klicka på Ny 

 
Denna bild kommer upp 
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Skriv i namnet på den som ska vara ersättare och klicka på SÖK. Om inget namn kommer 

upp sök istället på personens användare id vid Användare 

 

Markera raden med namnet och klicka på Välj 
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Vid fr.o.m och t.o.m väljs datum för vilken period man ska ha ersättare. 

Bocka i de funktioner som du ska delegera och klicka på Spara 

 

 

 

Nu är ersättare tillagd. Behöver du ändra något eller ta bort ersättaren klickar du på pennan 

alternativt soptunnan. 
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