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RUTIN FOR ANSOKAN OM ANVANDARKONTO VIKARIE

OBS! Vikarien behdver ha en anstéallning i Personec P for att
inloggningen ska fungera.

Logga in pa IT-centrum
Klicka pa Skapa ditt arende - Registrera arende

Vilj Kontohantering - Oppna formular

Vélj kommun Q@ Osthammar

Vaélj Feriearbetare/timanstalld

Klicka pA SKAPA NYTT KONTO - Fyll i falten
Vilj vad du dnskar gora: *

Skapa nytt konto Andra befintligt konto Avsluta konto

Bestéllarens E-post * Bestéllarens telefonnummer *

A e T

anna.andersson@kommun.se 0701234578

Fyll i uppgifter om personen. Tryck pa + for att lagga till fler.

Férnamn, Efternamn * Personnummer (12 siffror) *
Anna Andersson OBS! 12 siffror! T. ex.: 799001101234 [ +]
I - o /I e o -
Startdatum fér anstéllning * Slutdatum fér anstalining * @ Lagg In ett ar/lasar 1 taget-
- Klicka och vlj - - Klicka och valj -
Arbetsplats och férvaltning * Befattning *
Bemanningsenheten, Vard & Omsorg Ekonomiassistent

Typ av anstélining *©

Persanal Skola v

Behdvs access till Teams? OBS: Viljer du "Ja" skapas alltid ett e-postkonto ihop med kontot. @

Ja - Om Ja Klick och den blir bla.

Eftertrader personen ndgon?

Ja - Om Ja Klick och den blir bl&.
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Kostnadsstélle

- Det ansvarsnummer som anstallningen ar gjord pa.

Behorighet till system: (Kommer strax, valj "Ovriga system™.)

Ovriga system

Ovrig information

- ex. Behover tillgang till Visma/Personec P for att

l4gga in arbetstider och se 16nebesked.

E-post till chef/behérig bestillare Telefonnummer till chef/behérig bestéllare

Skicka Arende

Granska uppgifterna och

Klicka pd SKICKA ARENDE

Anvandarnamn och inloggning kommer att skapas, daremot ingen e-
postadress.

Anvandarnamn skickas till dig som gor ansokan som sedan lamnar det till
vikarien. IT-support meddelar personnummer och anvandarnamn till HR.

Losenord fas genom att vikarien kontaktar IT-supporten 010-219 51 01.
Hen bor anvanda en edu-dator pd kommunens wifi-natverk och logga in for
att andra det givna lésenordet till ett eget. Annars kan kontot raderas nar
automatiserad gallring av konton genomfors.

Losenord: Minimum 10 tecken och krav pa tre av foljande: Versal, gemen,
siffra eller specialtecken. Krav pa byte av lésenord en gang per ar.

Kan vara bra att sedan kontrollera att den anstallde har samma
anvandarid. i Visma/Personec P som ni fatt fran IT.

Om vikarien inte arbetat pa 6 manader behéver anvandarkontot avslutas for
att vi inte ska ha konton som inte anvéands i systemet. Gar dven bra att
avsluta tidigare om man vet att vikarien inte kommer att arbeta mer eller om
hen far fast tjanst och da behover uppdateras till ett ordinarie konto med e-
post och behdrigheter i fler system.



