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Anställningsguiden – delegering 

Det är endast den som är chef på enheten som kan delegera. Det är inte möjligt att 

delegera en delegation vidare till en 3:e part.  

 

För att delegera i anställningsguiden.  

Välj rollen arbetsledare och gå in på menyn för anställningsguiden. Välj sedan 

”Delegation” i undermenyn.  

 
 

Klicka sen på ”Lägg till användare” och skriv in den person som du vill delegera till 

samt under vilka datum detta ska gälla. Ska det vara en delegering som ska gälla 

tillsvidare så kan du lägga ett datum långt fram i tiden. När du slagit in uppgifterna så 

klickar du på spara. 

 
 

När du sparat så är det klart och personen som du delegerat till har tillgång till att 

skapa, förlänga och ändra anställningar för dina enheter som du är chef över.  

Ska du ta bort en delegering så går du in på samma ställe och klickar bara på 

papperskorgen för den raden du vill ta bort.  
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Om du har fått en delegering och vill använda dig av den behörigheten. 

Gå in på anställningsguiden och på förstasidan där det står användare så byter du till 

den chef du ska skapa/ändra anställning för.  

 

 

 

När du har gjort detta så kommer du åt den chefens anställningar via ”mina anställda” 

och kan skapa förlängningar och andra ändringar.  

 

Bra att veta... 

Ska du göra en helt ny anställning så behöver du inte gå på ”byta användare” och 

välja den chef vars enhet du ska skapa en anställning på utan du går bara på ”Ny 

anställning” på förstasidan i anställningsguiden.  Det är endast vid 

ändringar/förlängningar som du behöver välja användare för att kunna komma åt den 

chefens anställningar.  

 

 

När du gjort anställningen skickar du den för verifiering och när den är klar kommer 

den att finnas under ”Klar att bevilja” för den som är chef för enheten där 

anställningen ligger. Men du som delegerad kan komma åt den genom att välja 

användare. 
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Där väljer du den anställning som ska skickas till signering och granskar avtalet. Då 

tänds knappen för skicka till signering. När du klickar på den får du först fråga om du 

vill skicka avtalet till signering. Klicka ”Skicka för signering”. 

 

 

 

Därefter får du ett val om avtalet ska signeras av dig som skapat avtalet eller av den 

som är ordinarie chef på arbetsstället medarbetaren ska anställas. Klicka på ”Chef” 

eller ”Användare” beroende på vem av er som ska skriva under avtalet. 

 

 

 

 

Manual för att skapa nya eller göra ändringar på en anställning finns på 

Lonhalsingland.se 

 

 

https://lonhalsingland.se/

