Lon Halsingland

Anstillningsguiden — Andra anstéllning

Detta flode anvands da man vill gora andringar pa en befintlig anstallning. Det som ar
moijligt att andra ar:

e Forlangning av tidsbegransad anstallning
e Andra fér vem vikariatet géller

e Lon och lagga till ett Ionetillagg

e Sysselsattningsgrad

e Nytt arbetsstalle inom det egna omradet

Logga in i Idbneportalen och valj "Arbetsledare” och sedan menyn
"ANSTALLNINGSGUIDEN”. Ga sedan till menyn "Mina anstallda”.

Arbetsledare - ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE ~ ANSTALLNINGSGUIDE

Anstallningsguide  Klar att bevilja ( Mina anstéllda) Personer Delegation  Blanketter

Mina anstallda

Har kommer da en lista med alla personer som ar anstallda pa de grenar du ar chef
over.

Klicka pa "Andra” pa den rad du vill gora férandringar.

Mina anstéllda

Foretag Qvandker TEST ~

- — Anstillningen Anstéllningens
Namn Personnummer Anstéllningsnummer Yrkesbendmning P & . 5
pabérjas bevakningsdatum

Omvardnadspersonal

2024-04-01 202505-31 @
outb

130000002
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Markera sedan den eller de andringar du vill géra pa anstallningen.

Andra anstalining

Har kan man valja vilken eller vilka andringar som ska goras. Det gar att bocka i en eller flera andringar
() Arbetstid

Andring av arbetstidsvillkor / sysselsattningsgrad for medarbetaren
(J Len

Andra medarbetarens l6n

() Organisation
Formular for att ange Organisation. Val ar obligatoriskt

(L) Forlang tidsbegransad anstallning
Farlang anstallning genom att registrera nytt tom-datum

() vikarierar
Andra namn fér vem vikariatet avser

Beroende pa vad som ska andras kommer du vidare till olika val. Endast de val som
ar relevanta for din andring kommer upp i flodet. Efter varje bild klicka pa "Nasta” for
att komma vidare.

Har féljer en beskrivning av de val som kan komma upp:

Datum
Denna bild kommer alltid. Valj fran och med andringen ska bdrja galla och vid
"Forlang tidsbegransad anstallning” aven ett nytt tom-datum.

Datum
valj datum da anstallningen barjar och slutar

*Datum from 2025-10-30 *Datum tom 2025-12-31

Du kan inte valja datum som ar mer 4n en manad tillbaka!
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Organisation

Markera det nya arbetsstallet.

Enheter

Valj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

Om du vet namnet pa organisationen kan du skriva in det har
Ange minst tre tecken

Sodialforvaltningen a
Bistandsenheten
Handikappomsorgen s
Individ och familjeenheten w
omvardnadsenheten A

Omvardnadsenheten a,
Administration OVE ~
Gyllengarden s
Hemtjansten s
Naskullen s
Rehabenheten
Resursenheten a,

] Adm Pers Resursenheten

[l Resursenheten

+ Timvikarier SOC

Arbetstid

Ange den nya arbetstiden.

Arbetstid

Arbetstid for andringar
Timmar Deltid/vecka Timmar Heltid/vecka

Arbetstidsvillkor: | 0.00 40.00 Syssgrad:  0.0000
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Lon

Vid andring av timlon, ange ny timlon, loneandringsorsak och lonesattningsdatum

M anst-MLon / T anst-TLON

Ange heltidslon for den har anstaliningen

“Timlan 150

*Loneandringsorsak Lonesatt 2026 v
*Lonesattningsdatum 2025-10-30
Heltidslon

Om det ar en manadsavlonad far du andra val. Har kan du aven lagga till I6netillagg.
Om man endast ska gora ett |6netillagg sa ska man bocka i rutan "Ange I6netillagg”
for att darefter fylla i belopp, bevakningsdatum och valja en orsak under anteckning.

Rutorna for Heltidslon, Loneandringsorsak och Lénesattningsdatum ska inte fyllas i
nar det endast ar ett Ionetillagg man vill ange.

M anst-ML6n / T anst-TLON

Ange heltidslon for den har anstallningen

*Heltidslon 46100
*Loneandringsorsak ~
*Lonesattningsdatum AAAA-MM-DD

Ange l6netillagg

Fast .
IBnetilligg Belopp Bevakn tom Anteckningar
Fast I6netillagg 100 2026-06-30 Annat v

1

Cact lAanetillico

Vikarierar for

Har anger du ett nytt namn pa den vikariatet ska galla fér. Om du valt detta alternativ
maste det géras en andring pa namnet.

Vikarierar

Ange namn for vilken eller vilka vikariatet avser alternativt ange vakant om anstallningen &r under rekrytering.

*vikarierar for [:]
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Information till lbnekonsult

Detta ar en fritextruta dar det anges information till Idnekonsulten. Detta steg kommer
alltid oavsett tidigare val.

Denna text syns inte pa det fardiga anstalliningsavtalet.

Information till Idnekonsult

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

+ Ange kostnadsstalle och procentuell fordelning om anstallningen ska kontoférdelas
= Ange kostnadsstalle om aktivitet, projekt eller driftprojekt ska tillimpas i anstaliningen

Ovrig information

Foljande sida ar ocksa en fritextruta som ocksa kommer oavsett val. Den information
som anges har kommer att finnas pa anstallningsavtalet som medarbetaren sedan
signerar.

Ovrig information

Denna text syns pa anstallningsavtalet
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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 I6nekonsult som
granskar anstallningen.

—
Sam ma nstﬁ"ning Foregdende Tillbaka till startsidan Sand for verifiering

| det har flodet for andring av anstallning gar det inte att backa till en féregaende
sida. Inte heller gar det att avbryta den for att sedan ateruppta dar man slutade. Om
man kommer pa att nagot blivit fel eller om man blir avbruten maste man bérja om pa
nytt.

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.

Arbetsledare G"\ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE  ANSTALLNINGSGUIDEN BESLUT & RAPPORTERING = UTDATA & RAPPORTER ~ LONEOVERSYN ...

sguide (Klar att bevilja ) Mina anstallda  Personer  Delegation  Blanketter

Klar att bevilja

Foretag | Bollnas kommun -

Namn Personnummer ing; Organi Typ Status

test Systemutv Gem 8n 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

Har ser du personuppgifter och anstalininguppgifter

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.

Klar att bevilja

—
Tillbaka Granska | Skicka for signering '

Sammanstallning
P ——

sonuppgifter 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.




Lon Halsingland

Felmeddelande “Fel! Andring inte mdijlig!”

Om man far upp detta felmeddelande nar man trycker pa "Andra” pa en person under
"Mina anstallda” betyder det att det redan finns en pabdrjad andring i
Anstallningsguiden pa denna person.

ilia Mina anstédllda Perscner Delegation  Blanketter

Mina anstallda

@ Fel! Andring ar inte majlig! X

Foretag Ovandker TEST w Anvandare Mitt Konto ~

Anstallningen kan da antingen vara hos en I6nekonsult for verifiering eller ligger den
under "Klar att bevilja”’. Om du vill géra nagon annan andring an den som ar pabdrjad
kontakta I6nesupport for hjalp att ta bort den paboérjade anstallningen.

Avtalet dyker inte upp under rubriken "Klar att bevilja”

Efter att 16n har verifierat anstallningen kommer avtalet att finnas under "Klar att
bevilja” dar det ska granskas for att sedan skickas till Addo for signering. Om det inte
finns dar efter Idnekonsulten har verifierat beror det troligtvis pa nagot fel i
behdrigheterna for dig som chef. Kontakta I6nesupporten for att fa hjalp.

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

Anstallningsguide  Klar att bevilja Mina anstallda  Personer  Delegation  Blanketter

Klar att bevilja

Foretag | Ovanaker TEST v

Du har inga anstéllningar att attestera

Dropplista saknas alternativt saknas nagon chef att valja

Anstallningsguide  Klar att bevilja ~ Mina anstédllda  Personer  Delegation  Blanketter

Mina anstallda

Foretag Ovandker TEST w Anvandare Mitt Konto v

Om dropplisten for att valja vilkken chef som man vill jobba som saknas beror det pa
att ingen chef inte har delegerat till dig i Anstallningsguiden. Eller att den
tidsbestdamda delegeringen har gatt ut. Detsamma galler om nagon chef saknas i
listan. Be aktuell chef se Over delegeringen.




