Lon Halsingland

Anstallningsguiden — Ny anstallning

Logga in i Idbneportalen och valj "Arbetsledare” och sedan menyn
"ANSTALLNINGSGUIDEN"

Arbetsledare ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE ~ ANSTALLNINGSGUIDEN =~ BESLUT 8

Anstdllningsguide  Klar attbevilla  Mina anstallda Perscner Delegation  Blanketter

Anstallning - Pagaende

Foretag Bollngs kommun w Anvandare Mitt Konto w

For att skapa en ny anstéllning klicka pa knappen for "Ny anstallning”

Anstalining - Pagaende

Foretag Bollnis kommun ~ Anvandare Mitt Konto ~ + Ny anstalining
—_— —

Har kan du s6ka om personen ar eller har varit anstalld sedan tidigare. Det gar
endast att sdka pa fullstandigt personnummer, ej pa namn. Tryck "Sok”. Finns
personen kommer det upp en ruta med personens namn dar man kan klicka sig
vidare. Annars kommer ett meddelande som sager "Sékningen gav inga traffar”.
Klicka da pa "Ny person”.

Personer

sokning gav inga traffar
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Fyll i det fullstandiga personnumret och klicka darefter i en valfri ruta. Adressuppagifter
hamtas nu fran Skatteverket. Komplettera med privat mobilnummer och epostadress
i hogra spalten. Mobilnumret ska anges utan — eller mellanrum. Tryck darefter
"Spara”. Svara sedan "Ok” pa fragorna om du ar saker pa att du vill skapa en ny

person och om du vill borja skapa en ny anstallning.

Grundinformation

*Mobilnummer
*F&rnamn Telefonnummer AngeTelefonnummer
*Efternamn *Epostadress
*Adress (C) skyddad adress
*Postnummer

*Postort

OBS! Om det inte kommer upp nagra uppgifter pa namn och adress i den vanstra
spalten nar ett korrekt personnummer skrivs in har personen troligtvis skyddade
personuppgifter. Avbryt anstallningsprocessen och folj rutinerna for anstallning av
skyddade personer.

| denna bild valjer du pa vilken enhet medarbetaren ska arbeta. Har kan man
antingen stka pa namnet eller klicka sig ner i listpilen. Markera aktuell enhet.

Anstallningsguiden

Enheter
Valj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

Om du vet namnet pa organisationen kan du skriva in det har
elev

Ovanaker TEST-=Barn och utbildning->Elevvardsenhet-=Elewvardsenhet--Elevvardsenhet-=Elevvardsenhet
QOvanaker TEST-=Barn och uthildning->Elevvardsenhet-=Elewvardsenhet--Elevvardsenhet--Elevvardsenhet Forskola
Ovanaker TEST-=Barn och uthildning->Elevvardsenhet-=Elewvardsenhet--Elevvardsenhet-=Skolhalsovard

Barn och utbildning A
Barn och uthildning
Elevvardsenhet a
Elevvardsenhet a,
Elevvardsenhet &
[ Elewwardsenhet Firskola

[ Skolhalsovérd
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| den hogra kanten syns vilken kontering som ar férvald pa den valda grenen. Om det
ska vara nagon annan kontering, tex annan verksamhet eller en projektkod ska det
anges langre fram i guiden pa sidan for "Information till Ionekonsult” (se sid 6).

7211

0%
Féretag Owvandker TEST
Enhet Elevvardsenhet

@0 ,6400.4901.600, ..,

Klicka darefter pa "Nasta”

| den har bilden valjs vilken typ av anstallning medarbetaren ska ha, tex manads-,
tim-, ferie- eller uppehallsanstallning. Har sager vi inget om det eventuellt ska vara en

tidsbegransad anstallning eller inte. Klicka darefter "Nasta”

Typ av anstélining
Valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

© Manadsaviénad med semesterdagar -AB
Manadslon och ratt till semesterdagar dar intjanandear och uttagsar ar innevarande kalenderar.
() Manadsaviénad med semesterdagar -BEA
tvﬂén&d;\br och ratt till semesterdagar dar intjanandear och uttagsar ar innevarande kalenderar. Anstallning med arbetsmarknadspolitisk

atgard.

(O Manadsavidnad med uppehallslén -AB bilaga U
Manadslon under arbetsar och vinteruppehall, uppehallsion under sommaruppehallet. Anstallningen maste avse minst en termin.

() Manadsavlénad med ferielén -AB bilaga M
Manadslon under arbetsperioden och ferielon under ferieperioden.

) Timavlénad med semesterersattning -AB

L6n per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. Avser s.k intermittent anstalining. Arbete erbjuds under enstaka,

kortvariga tillfallen under anstalliningsperiode nstallningen ar inte av fortlopande karaktar. Ett nytt anstallningsforhallande intraffar vid
varje arbetstillfalle. Anstalining skrivs fér max ett ar.

) Timavlénad med semesterdagar -PAN
Lon per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. Galler for personlig assistent, ledsagare, aviosare eller
anhorigvardare som anstalls pa anmodan av den funktionshindrade.

C o) D

Féretag
Enhet
Huvudkonto

Typ av
anstalining

7211

7%

Ovanaker TEST
Elewvardsenhet
,6400,43901,600, . ..

Méanadsavionad med
semesterdagar -AB
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Ange vilken befattning medarbetaren ska ha. Anvand sokfunktionen for att lattare
hitta i listan. Markera 6nskad befattning och klicka darefter "Nasta”.

Yrkesbenamning
Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som.

admin Sok

Administrativt Stod

Administrator

Administratér/Handlaggar

Ekonomiadministrator

For en manadsaviénad medarbetare valjs i denna bild hur mycket denne ska arbeta.
| 6vre rutan skrivs hur manga timmar per vecka medarbetaren ska jobba och i
mittenrutan anges veckoarbetstidmattet. Sysselsattningsgraden raknas da
automatisk ut i den undre rutan. Klicka darefter "Nasta”.

Arbetstidsvillkor och sysselsattningsgrad

Ange genomsnittligt antal timmar per vecka. Kontrollera sysselsattningsgraden. Anstallda enligt AB bilaga M (ferie) har genomsnittlig
arsarbetstid inkl fortroendearbetstid 1767 tim, ange arbetstidsvillkor utifran 35 tim/vecka.

Arbetstidsvillkor

Timmar Deltid/vecka 32
Timmar Heltid/vecka 40
Syssgrad

Om anstallningen ar en ferie- eller uppehallsanstalining ska ett arbetsar valjas. For
ferieanstallning ska aven ett lovar valjas i nastkommande bild. Datumen visas for det
kommande arbetsaret. Obs! Detta val kommer endast for dessa tva
anstallningstyper.

Arbetsar

Har kan du valja vilket arbetsar medarbetaren skall ha

Id Hostterminens Hostterminens Varterminens Varterminens
arbetsar startdatum slutdatum startdatum slutdatum
1 2025-08-12 2025-12-20 2026-01-07 2026-06-17

11 2025-08-12 2025-12-20 2026-01-08 2026-06-16




Lon Halsingland

Darefter valjs vilken anstallningsform som ska galla for den nya anstallningen. Tryck
darefter "Nasta”.

Anstallningsform

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidarea nstallning
Galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad.

(O Tidshegransad anst3llning enligt skollagen
Anstallning da medarbetaren saknar utbildning/legitimation som i skollagen féreskrivs.

(O Tidsbegransad anstallning - sarskild visstidsanstalining
Anstallning da inget sarskilt skal behdver anges

© Tidsbegransad anstillning - vikariat
Anstallning vid annan persons franvaro eller vid vakant tjanst under rekrytering

(O Tidsbegransad anstallning - provanstalining
Anstallning under hogst 6 manader om prévobehov finns, Om inte anstallningen avslutas innan prévotidens slutdatum Gvergar den till en
tillsvidareanstalining. Nytt anstallningsavtal tillsvidare ska uppréttas.

| vissa val foljer denna bild dar man markerar om medarbetaren har en annan
tillsvidaretjanst inom kommunen/bolaget eller inte. Obs! Detta val kommer inte for
alla anstallningsformer.

Anstallningstyp
valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

(O Visstidsanstallning med tillsvidareanstllning i grunden
Anstallningen galler under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstallning inom kommunen som grundanstallning.

© visstidsanstalining
Tidsbegransad anstallning med bevakningsdatum.

| féljande bild anges fran och med vilket datum anstallningen galler och nar det galler
tidsbegransade anstallningar anges aven ett till- och meddatum. Har kan man aldrig
valja ett datum som ar mer an en manad tillbaka i tiden. Klicka sedan "Nasta”.

Datum

valj datum da anstallningen bérjar och slutar

*Datum from 2025-10-01 *Datum tom 2026-03-31

Du kan inte valja datum som ar mer &n en manad tillbaka!
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Darefter anges vilken I6n medarbetaren ska ha. Lonen anges alltid i motsvarande
heltidslén. Aven for timanstéallda anges I6nen i heltidsldn. For att fa fram vad timlonen
motsvarar i heltidslon raknas den tilltdnka timlénen * 165.

Valj aven i vilkken niva medarbetaren ar Iénesatt, detta kommer sedan styra om
medarbetaren kommer med i nastkommande I6nedversyn.

Om medarbetaren inte har ratt till Overtidsersattning markeras denna ruta. Eventuella
I6netillagg kan ocksa registreras i denna bild. Klicka sedan "Nasta”

LOn
Ange heltidslon for den har anstallningen

*Lon 25000 + | LOnesatt 2025 ~

I:I Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for dvertid

(] Ange lénetillagg

Om anstallningen ar ett vikariat ska det aven anges for vem vikariatet avser. Vid
andra anstallningsformer kommer inte detta val. Klicka sedan "Nasta”.

Vikarierar
Namn for vilken vikariatet ar for

Vikarierar for

Valj i denna bild om det ar en "Extern Rekrytering” eller en "Intern Rekrytering”.
Klicka "Nasta”.

Rekryteringsvag

val] rekryteringsvag for den nya

[1°]
3
[h']

aarbetaren

(O Extern Rekrytering

O Intern rekrytering
Vid ”Intern rekrytering” kommer en fraga om det ar fran "Samma férvaltning/sektor”

eller "’Annan férvaltning/sektor”. Obs! Detta val finns bara fér kommunerna, ej for
bolagen.
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Nasta steg ar en fritextruta dar det anges information till Idnekonsulten. Har ska alltid
en AlID-kod anges nar det ar en ny anstallning. Dar ar har som det anges om det ska
vara nagon annan kontering an den som ar forvald pa arbetsstallet, tex ett projekt (se

sid 3).

Denna text syns inte pa det fardiga anstallningsavtalet. Klicka darefter "Nasta”.

Information till Idnekonsult

Denna text syns inte pa& anstéllningsavtalet. Det ar endast information till lonekonsult som verifierar anstaliningen.
Vid ny anstéllning, ange alltid AID-kod (etikett)
Ange eventuell sarskild information géllande anstallningen, exempelvis:

¢ Ange kostnadsstdlle och procentuell fordelning om anstaliningen ska kontoférdelas
» Ange kostnadsstalle om aktivitet, projekt eller driftprojekt ska tillampas i anstaliningen

AID 152040

verksamhet: 4250 projekt: 1234|

Foljande sida ar ocksa en fritextruta. Den information som anges har kommer att
finnas pa anstallningsavtalet som medarbetaren sedan signerar. Klicka "Nasta”

Ovrig information

Denna text syns pa anstallningsavtalet

Flextidsavtal
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Nu kommer en sammanstallning av alla valda uppgifter. Om detta ser korrekt ut sa
klicka pa knappen for "Sand for verifiering”. Da gar avtalet till en [6nekonsult som
granskar och kompletterar anstallningen med uppgifter.

—
Sammansté'l"ning Foregdende Tillbaka till startsidan Sand for verifiering

Nar som helst under anstallningsprocessen i detta flode fér ny anstallning kan man
klicka pa "Féregaende” och backa till steget innan och vid behov andra uppgifter.

Innan anstallningen ar skickad for verifiering finns anstallningen pa férstasidan for
Anstallningsguiden. Dar kan man klicka pa brickan och direkt komma till det stalle dar
man tidigare avslutade.

Arbetsledare - /Lrﬁ SCHEMA & BEMANNING MINA MEDARBETARE |~ ANSTALLNINGSGUIDE

Anstéllningsguide) Klar att bevilia Mina anstallda  Personer  Delegation  Blanketter

Anstalining - Pagaende

Foretag | Ovandker TEST ~ Typ Pagaende ~

Nyanstalining Fylid el 475 4

47% '

7211

s

Administratdr

Om lIénekonsulten ser nagot som behdver atgardas kan denne returnera
anstallningen for andring eller komplettering. Chef far da ett mail om att anstaliningen
ar returnerad. Da klickar man ocksa pa brickan och andrar pa de uppgifter som
behdover korrigeras.
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Efter att anstallningen ar verifierad kommer den tillbaka till chef som da skickar den
till signering. Anstallningen finns da under “Klar att bevilja”. Du ser pa startsidan for
Arbetsledare i Loneportalen att du har anstallningar dar men inga notifieringar
skickas ut.

{4 SCHEMA&BEMANNING  MINAMEDARBETARE ~ ANSTALLNINGSGUIDEN ~ BESLUT & RAPPORTERING ~ UTDATA & RAPPORTER ~ LONEOVERSYN ...

Klar att bevilja ) Minaanstslida  Personer  Delegation  Blanketter

Klar att bevilja

Foretag | Bollnas kommun v

Namn Personnummer Anstaliningsnummer Organisation Yrkesbenamning Tvp Status

test Systemutv Gem lon Adjunkt Ny anstalining

Klicka pa raden. Da 6ppnas aterigen en sammanstallning upp. For att kunna skicka
avtalet till signering maste man forst granska avtalet. Klicka darfér pa knappen
"Granska” och valj mall. Da éppnas anstallningsavtalet.

Klar att bevilja

Sammanstalining Tilbaka

uppgifter och anstallninguppgifter

Efter att avtalet ar granskat tdnds knappen "Skicka for signering”. Nar man klickar pa
den gar avtalet vidare till signeringstjansten Addo. Om det kommer ett felmeddelande
nar du klickar pa knappen, kontrollera telefonnumret och mailen till medarbetaren.
Det vanligaste felet ar att det ar fel format pa nagot av dem. Se langst ner under
rubriken "Felsokning”.

Klar att bevilja

Sammansté”ﬂing Tillbaka Granska ! Skicka for signering b
—_—

uppgifter och anstallninguppgifter
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Du som chef kommer da att fa ett mail med en lank till Addo. Observera att mailet
kommer fran en adress som heter no-reply@addosign.net

VB: Anstdliningsavtal vintar pa underskrift

|
B I ©

Fran: Bollnas kommun via Addo Sign <no-reply@addosign.net>

Skickat: den 8 september 2025 13:07

Tilk: 19 \@lonhalsingland.se>

Amne: ing: vantar pi i

BOLLNAS k¥ KOMMUN

Hej I,

Bolinds kermmun har skickat ett anstaliningsavial till dig som vantar pa underskrift.
Du kan underteckna anstallningsavtalet genom alt folja lanken nedan: Oppna
dokument.

Wanliga halsningar,

Bollnas kommun
Bollnas kommun

Deadline 08 oktober 2025

AVSANDARE
Baollnas kommun

inteqration addo bollnas@visma com

TRANSAKTIONS 1D
11303182

Scrolla igenom dokumenten och signera darefter avtalen med ditt bankID. Nar chef
har gjort signeringen kommer ett likadant mail ga ut till medarbetaren som i sin tur
ocksa scrollar igenom avtalen och signerar med bankID.

Darefter ar hela anstallningsprocessen Klar.
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Felsokning

Kontrollera epost och telefonnummer

Om man far ett felmeddelande nar man trycker pa knappen ”Skicka till signering”
beror det oftast pa att det saknas epost eller telefonnummer pa den anstallde eller att
nagon av dem har fel format.

Ga da till "Personer” nar du ar inne i Anstallningsguiden

Arbetsledare ~ ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE =~ ANSTALLNINGSGUIDE = BESLUT & RAPH

Anstéllningsguide  Klar att bevilla  Mina anstallda Delegation  Blanketter

Anstallning - Pagaende

SOk sedan den aktuella personen med fullstandigt personnummer. Da kommer det
en bricka fram med personen

Personer

Farnamn Ange fornamn Efternamn Ange efternamn Pers.nr 75030 D sk

Helena

Mattsson

75030

Klicka pa brickan och lagg till eller andra uppgifterna under "Mobilnummer” eller
"Epostadress”. Klicka darefter "Spara”.

*Mobilnummer o7

Telefonnummer

"Epostadress h

Nu ar uppgifterna uppdaterade och avtalet gar att skicka till signering.
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Avtalet dyker inte upp under rubriken "Klar att bevilja”

Efter att I6n har verifierat anstallningen kommer avtalet att finnas under "Klar att
bevilja” dar det ska granskas for att sedan skickas till Addo fér signering. Om det inte
finns dar efter Ionekonsulten har verifierat beror det troligtvis pa nagot fel i
behdrigheterna for dig som chef. Kontakta I6nesupporten for att fa hjalp.

Arbetsledare ~ ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE ~ ANSTALLNINGSGUIDE =~ BESLUT & RAPPORTERING

Anstallningsguide  Klar att bevilja  Mina anstallda  Personer Delegation  Blanketter

Klar att bevilja

Foretag | Ovandker TEST v

Du har inga anstéllningar att attestera

Dropplista for att vaja anvandare saknas

Om dropplisten for att valja vilken chef som man vill jobba som saknas beror det pa
att ingen chef inte har delegerat till dig i Anstallningsguiden. Eller att den
tidsbestamda delegeringen har gatt ut. Be aktuell chef se 6ver delegeringen.

Arbetsledare ~ ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE =~ ANSTALLNINGSGUIDE = BESLUT &

Anstéllningsguide  Klar att bevilla  Minaanstallda Personer Delegation Blanketter

Anstallning - Pagaende

Foretag =~ Ovanaker TEST

Om nagon chef saknas i dropplisten finns det inte nagon aktuell delegering fran den
chefen.

Anstéllining - Pagaende

Foretag Ovanaker TEST Anvandare | Mitt Konto v I

Mitt Konto




