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Anstallningsguiden — delegering

Det ar endast den som ar chef pa enheten som kan delegera. Det ar inte mojligt att
delegera en delegation vidare till en 3:e part.

For att delegera i anstallningsguiden.

Valj rollen arbetsledare och ga in pa menyn fér anstallningsguiden. Valj sedan
"Delegation” i undermenyn.

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

Anstdllningsguide  Klar attbevilla  Mina anstallda  Personer  Delegation 'y Blanketter

Anstallning - Pagaende

Klicka sen pa "Lagg till anvandare” och skriv in den person som du vill delegera till
samt under vilka datum detta ska géalla. Ska det vara en delegering som ska galla
tillsvidare sa kan du lagga ett datum langt fram i tiden. Nar du slagit in uppgifterna sa
klickar du pa spara.

Arbetsledare {rﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINAMEDARBETARE ~ ANSTALLNINGSGUIDE =~ BESLUT & RAPPORTERING =~ UTDATA & RAPPORTER =+
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Ersattande chef

Ersattande chef Startdatum | 20250327 Slutdatum | 2025-10-31 Avbryt

Nar du sparat sa ar det klart och personen som du delegerat till har tillgang till att
skapa, forlanga och andra anstallningar for dina enheter som du ar chef dver.

Ska du ta bort en delegering sa gar du in pa samma stalle och klickar bara pa
papperskorgen for den raden du vill ta bort.
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Om du har fatt en delegering och vill anvanda dig av den behoérigheten.

Ga in pa anstallningsguiden och pa forstasidan dar det star anvandare sa byter du till
den chef du ska skapa/andra anstallning for.

. & BEMANNING  MINA MEDARBETARE | ANSTALLNINGSGUIDEN =~ BESLUT &R

Anstallning - Pagaende

) Foretag = Bollnas kommun v Anvandare = Mitt Konto ¢

Nar du har gjort detta s& kommer du at den chefens anstallningar via "mina anstallda
och kan skapa forlangningar och andra andringar.

Bra att veta...

Ska du gora en helt ny anstallning sa behdver du inte ga pa "byta anvandare” och
valja den chef vars enhet du ska skapa en anstallning pa utan du gar bara pa "Ny
anstallning” pa férstasidan i anstallningsguiden. Det ar endast vid
andringar/férlangningar som du behdéver valja anvandare for att kunna komma at den
chefens anstallningar.

Nar du gjort anstallningen skickar du den for verifiering och nar den ar klar kommer
den att finnas under "Klar att bevilja” for den som ar chef for enheten dar
anstallningen ligger. Men du som delegerad kan komma at den genom att valja
anvandare.

Arbetsledare - ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE

Klar att bevilja ) Minaanstallda Personer  Delegation  Blanketter

Klar att bevilja

Féretag Bollnds kemmun ~ | Mitt Konto ~ I

Mitt Konto

| -

ANSTALLNINGSGUIDEN = BESLUT &R

Anstallningsguide
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Dar valjer du den anstallning som ska skickas till signering och granskar avtalet. Da
tands knappen for skicka till signering. Nar du klickar pa den far du férst fraga om du
vill skicka avtalet till signering. Klicka "Skicka for signering”.

Signering

o Will du skicka awvtalet for signering?
Skicka f&r signering Avbryt

Darefter far du ett val om avtalet ska signeras av dig som skapat avtalet eller av den
som ar ordinarie chef pa arbetsstallet medarbetaren ska anstallas. Klicka pa "Chef’
eller "Anvandare” beroende pa vem av er som ska skriva under avtalet.

r -
Vill du att avtalet ska signeras av dig som
anvandare, eller ordinarie chef pa grenen?
o
| N

Manual for att skapa nya eller géra andringar pa en anstallning finns pa
Lonhalsingland.se
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