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Administrationssidor i anstallningsavtal for systemforvaltare

Hur hittar jag till administrationsvyn?
Du nar administrationsvyn via kugghjulet. Har administrerar du det som ska paverka anstallningsavtalet.

Generellt for administrationsvyn &r att obligatoriska falt ar uppmarkta med en rod asterisk. Det gar ej att spara
objekt dar alla obligatoriska falt inte ar ifyllda.

& Anstallningsavtal
AlD-koder

Anstallningsformer
Arbetsfloden
Arbetstidsvillkor
Befattningar

Digital signering
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Heltidsmatt
Import/Export
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Kontodelar
Kontostrangar
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Makuleringsorsaker
Mallar
Sammanstallning facket

Uppehallsfaktor

ANSTALLNINGSFORMER
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Exempel pa falt med rod asterisk med obligatorisk uppgift som méste anges syns ovan.

AID-koder

Under denna meny kan du administrera de AID-koder som skall anvandas vid avtalsskrivandet. Du kan under
denna meny direkt importera in en lista frin SKR med géllande AID-koder. Anvander du en annan lista &n SKR:s
kan du anvanda denna ocksa forutsatt att den foljer SKR:s format.

Administrera AID-koder »

AID-KODER mportera
oo NAMN BESKRIVNING AR HANVISNINGAR ANSVARSKODER  AID-GRUPP

204511 PTP-psyiclos j legitimerad psykolog under prakisk tanstgoring (PTP). Tex PTP-psyiolog B.CLochF Vi echomserssarbetemed
501011 Bygglovshandiageare Handiagger bygglovsarenden. Jex byeglovshandiageare braglovsingerior B.CLochF Telakarbete

bygglovsarkitekt

inriktning mot haso- och sjukvard fér barn och ungdomar eller som har
iy e

oot S e Y iy Virbcchomsesrbaaned
arbetsuppgifterna huvudsakligen foljer etiketten.
arbetsuppgifterna huvudsakligen fojer etketten.
Tex jurist, landstingsjurist, regionjurist,
Utreder och ger rad i juric ke ke jurist, stads t, juris Handlaggar- och
151018 Jurist 0\ forutsattnir ifr ‘med juridisk tolkning. o ingsit stadsadvokat, B.ClLochF administratdrsarbete
upphandlingsjurist
Anstallningsformer
I denna installning administrerar du vilka anstallningsformer ni vill anvénda i anstéllningsavtalen.
4 = = H Tillbaka
Administrera anstallningsformer. (e |
ANSTALLNINGSFORMER Lagstill
== = e
Allmén visstidsanstallning AVA Allman visstidsanstallning [ ¢
Tillsvidare v Tillsvidare @
Sarskild visstidsanstallning SAv Sarskild visstidsanstallning @©
Vikariat VIK Vikariat @®
Tidsbegransad enligt skollagen D Tidsbegransad enligt skollagen @©
Sasongsanstlining SAS Sasongsanstalining @
Provanstalining PRV Provanstallning -

Anstallningsformer kan administreras genom att:
* Lagga till anstallningsform
* Inaktivera/aktivera anstallningsform
¢ Anstallningsformer som inaktiveras ar ej langre majliga att vélja nar ett nytt anstéllningsavtal skapas.
* Redigera anstéllningsform
+ Andra ordning (flytta upp/ner)
Detta andrar ordningen for hur anstallningsformerna presenteras i listan nar de valjs i anstallningsavtalet.

Lagg till

AKTIV

ATGARDER

Redigera

Flytta upp

Flytta ner

Arbetsflode - beskrivs i en separat guide



Arbetstidsvillkor
I denna instéllning administrerar du vilka arbetstidsvillkor du vill anvanda i anstéllningsavtalen.

Administrera arbetstidsvillkor . e

AKTUELLA ARBETSTIDSVILLKOR Lagg il

- HAMN BESKRIVHING AKTIV
Uppehalisanstalining Uppehalisanstalining -
Heltid - BEA Heltid - BEA -

skrivring L

Timanstalid PAN L]

Dessa kan administreras genom att:
¢ Lagga till arbetstidsvillkor
* Inaktivera/aktivera arbetstidsvillkor
Arbetstidsvillkor som inaktiveras ar ej langre mojliga att vélja nér ett nytt anstéllningsavtal skapas.
* Redigera arbetstidsvillkor
+ Andra ordning (flytta upp/ner)
Detta andrar ordningen for hur arbetstidsvillkoren presenteras i listan nar de valjs i anstallningsavtalet

Lagg till

AKTIV

ATGARDER

Redigera

Flytta upp

Flytta ner

Befattningar
I denna installning administrerar du vilka befattningar du vill anvanda i anstallningsavtalen.

Vid implementering av modulen hamtas befattningslistan ifrén klienten om négon sadan finns (gérs av WinLas

personal vid uppsattning). De befattningar som kan matchas blir da aktiva och resterande blir arkiverade.
Du kan aven lagga till nya befattningar via denna vy genom att trycka pé lagg till. Du kan redigerande
nuvaranade befattningar under tre prickarna.

Observera att knappen "Hamta befattningar" enbart ar tillganglig for WinLas-personal.

Administrera befattningar . B

BEFATTNINGAR Himtabefattningsr  Ligs til
- HAMN - KOO BESKRIVNING MDKOD AIDNAMN

Administratie ADMINSTR

ratée Ekonom ADMINEK

ratée Soclalféevaltning ADMSOC

Anhbrigvied PAN ANVARPAN

Digital Signering




Beskrivs i eget avsnitt i hjalpcentret.

Fraser

Naér ett anstallngsavtal skapas sa finns det ibland behov av att kunna lagga till kortare texter/fraser i
anstallningsavtalet. Dessa fraser kan anvandas for att fortydliga delar av avtalet sdsom omfattningen i en tjanst
eller vem en anstalld vikarierar for. For att inte behova skriva dessa texter varje gang ett nytt avtal skapas sa
gar det att forbereda standard-texter.

I denna installning administrerar du vilka fraser du vill anvanda i anstallningsavtalen.

» Fraser kan ha olika taggar, [VIKARIEFOR], [TOMDATUM] eller [FROMDATUM], néar dessa anvands i frasen
kommer taggen att bytas ut mot informationen (namn och datum) som finns i avtalet.

» Du kan sétta fraser som inaktiva genom att trycka pa switchen och da visas inte frasen som valbar i
anstéllningsavtalet.

* Du kan skrivskydda frasen vilket gor att den ej kan andras i avtalet.

Administrera fraser .

FRASER Ligg till kategori

VIKARIAT

rras pr— ATV SKRIVSKTDOAD
Vikarie 5 [VIKARIEF OR] Vikariat gitist frin och med [FROMEATUML dock ingst £l och med [TOMOATUM] -
. .

Heltidsmatt

I ett anstéllningsavtal sa finns ibland behov av att ange vilket heltidsmatt som galler for avtalet. Heltidsmattet
innebar hur manga timmar en heltidstjanst har per vecka.

Pé administartionssidan for heltidsmatt s& kan systemférvaltare administrera de matt som ska vara mojliga att
valja nar ett nytt avtal skapas.

Heltidsmatten kan administreras genom att:

» Lagga till heltidsmatt

 Inaktivera/aktivera heltidsmatt med hjélp av de tre prickarna

» Redigera heltidsmatt med hjalp av de tre prickarna

» Det gér aven att ange ordningen som heltidsmétten kommer att presenteras i.

Heltidsmatten har ett tilldtet spann mellan 0 och 100.

Administrera Heltidsmatt .

AKTIVA HELTIDSMATT Liggti

VARDE BESKRIVNING ORONING ATV

Kollektivavtal
P& administrationssidan for kollektivavtal kan systemfoérvaltare administrera de avtal som ska vara moéjliga att
valja nar ett nytt avtal skapas.

Kollektivavtal kan administreras genom att:

* Lagga till kollektivavtal

» Arkivera/aterstalla kollektivavtal med hjalp av de tre prickarna

* Redigera kollektivavtal med hjalp av de tre prickarna

* Koppla/koppla om kollektivavtal som bilaga tillhorande ett annat kollektivavtal

De kollektivavtal som inte ska anvandas kan arkiveras, vilket gor att de ej blir majliga att valja pa ett nytt
anstallningsavtal.



Administrera kollektivavtal . (ose

AKTIVA KOLLEKTIVAVTAL Ligg il

* HAMN BESKRIVNING TILLHOR

Koppling av bilaga till kollektivavtal:

Bilaga ) Viss Jourpersonal Saclalfdry HEOKAE . n
N

VBl avial

Studentmedarbetare

Bilaga D Poalpersonal PAN
Studentmedarbetare

Bilaga RI RAddningstjinsten

Kontodelar

P& admin-sidan for kontodelar s& ar det majligt att administrera de kontodelar som skall vara méjliga att fylla i
pé anstéllningsavtal for att visa hur konteringsférdelningen ser ut for det aktuella avtalet.

Hantera Kontodelar . s |

KONTODELAR Lagatill

* NAMN ANTAL TECKEN OBLIGATORISK  SYNLIG

Ansvar 7

Verksamhet

Aldivitet

VARVANVAN B

7
4
Projekt 7
5

Objekt

Kontodelar kan administreras genom att:
Lagga till kontodel
Satt kontodel som obligatorisk eller ej obligatorisk
Satta kontodel som synlig eller ej synlig
Redigera kontodel
Ta bort kontodel

P& kontodelarna sa gér det att ange antal tecken. Detta &r max antal tecken som far fyllas i pa denna kontodel.
Sé& om det star 7 tecken sa gér det att ange mellan 0-7 tecken (1-7 om den &r obligatorisk) i anstallningsavtalet.

Hantera Kontodelar .

KONTODELAR Lagstill

- NAMN ANTALTECKEN OBLIGATORISK  SYNUIG
Ansvar 7 @
Verksamhet

Aktivitet

7
4
Projekt 7
5

VARVARVAN. I
8888

Objekt

Kontostrangar

P& denna sida kan man administrera sina kontostrangar. Har har man valet att importera in dessa via en excelfil.
En importmall kan skapas genom att "Hamta importmall". En mall i excelformat skapas da upp med de delar som
du definierat under administrationen for Kontodelar. Org-ID ar obligatorikst forsta kolumnen i denna mall sedan
kommer de delar du definierat for Kontodelar. Denna mall fylls sedan i med era kontostrangar och kan sedan
importeras in i systemet via "Importera"



Administrera Kontostrangar .

Bemanning Admin 60215 4120 22024
Bemanning Resursen 60215 4120 22024

Bibliotek Labbas 60215 4120 22024
Bibliotek Labbas. 0215 4120 22024
Bjornberget Ametisten 60215 4120 22024

Bjornberget Hemtjansten 60215 4120 22024

Exempel pa ifylld importmall utifrén kontodelar definierad under Kontodelar:

A B c D E F
1 |Org—|[} |An5var Verksamhet Aktivitet Projekt Objekt
2 011J0000400H 60215 120 52024
3 |o1L0000400U ‘50215 120 52024
4 0110000400V 60215 120 52024
5 (0110000401K 60215 120 52024
6 |011J0000401L 50215 120 52024
7 |o11oooos001 ‘50215 120 52024
8 (01100007002 ‘50215 120 52024
9 |011J00007003 ‘50215 120 52024
10 |011J0DOKEO02 60215 120 52024
11 |011J0DOKEOO6 60215 120 52024
12 |011J0DOKEOO7 60215 120 52024
12 |011J000KHO03 60215 120 52024
14 |011J000KHOO4 60215 120 52024
15 |011J000KHO05 60215 120 52024
16 |011J000KH0O7 :50215 Euzo :22024

Kundspecifika element
P& administrationssidan for kundspecifika element finns méjlighet att skapa egna element som kan anvandas
som en del av anstallningsformuléret.

Kundspecifika element kan administreras genom att:

* Lagga till element.

* Satt element som obligatorisk eller ej obligatorisk.

¢ Redigera element med hjalp av de tre prickarna.

» Arkivera/aterstélla element med hjélp av de tre prickarna.

Administrera kundspecifika element

KUNDSPECIFIKA ELEMENT Ligg thil

- MAMN BESKRIVMING OBUGATORISK  TYP ALTERNATIV
1. Avslag . Kryssruta

2. Vikariat orsak . Aerrativ Sjuikdom, Ferskiraiedighet, Semester, Studielecighet, Tjnstiesighet, Vakant tjsinst
Ansthliningsstdd . Textinnmatningsfait

Antal timmaciy - Brodtet

Naér ett kundspecifikt element skapas s& gar det att valja bland olika typer av element.



KUNDSPECIFIKA ELEMENT
* NAMN BESKRIVNING OBLIGATORISK | TYP ALT
1. Avslag (O] Kryssruta I}
Rubrik
2. Vikariat orsak () Brédtext Sju
Textinnmatningsfalt
Anstillningsstod ® Textruta
Kryssruta
. Decimaltal
Antal timmar/v ®) Alternativ
Datum
Befattning beslutande @) Keontering
Fras
Beredskap Enligt tillampligt kollektivavtal @ . Underskrift Ja,

Om det &r ett element av typen alternativ, sa laggs aven de olika alternativen till i elementet.
Alternativ gér sedan att valja i anstéllningsformuléret.

K TYP ALTERNATIV

Kryssruta

Sjukdom e

Foréldraledighet

Semester
Alternativ E
Studieledighet
Tjénstledighet

Vakant tjanst e

Makuleringsorsaker
Pa administrationssidan for makuleringsorsaker sa kan systemforvaltare administrera de orsaker som ska vara
mojliga att valja nar ett avtal makuleras.

Makuleringsorsaker kan administreras genom att:

* Légga till makuleringsorsak via knappen

* Redigera makuleringsorsak med hjalp av de tre prickarna.
¢ Ta bort makuleringsorsak med hjalp av de tre prickarna.

Administrera makuleringsorsaker .
MAKULERINGSORSAK Ligg il
« NAMN * BESKRIVNING
Felaictig tn Awtalct har en felaktigbn

Person tackat nej till anstalining. Personen har efter chefers underskrift tackat nej il tiinsten

Andrad startdatum Om persanen far ett annat startdatum

Mallar - se separat hjalpavsnitt

Sammanstallning facket

P& denna sida kan man administrera uttag av en avtalsférteckning av upprattade avtal under vald tidsperiod.
Syftet ar att kunna meddela fackliga organisationer med relevant information om nyteckande anstéllningavtal.
Menyn méjliggor administrering av sina avtalsomraden under "Administrera avtalsomraden". Dessa kan sedan
kopplas till Befattningsgrupper for att peka ut tillhdrighet per avtalsomrade.



Administrera avtalsforteckning

AVTALSOMRADE BEFATTNINGSGRUPP
- Valj avtalsomrade - v -Valj befattningsgrupp - v
FSA, LSR (Arbetsterapeuter, sjukgymnaster) 'ARBLED - Arbetsledare
FSA, LSR (Arbetsterapeuter, sjukgymnaster) BARNSKOT - Barnskdtare
FSA, LSR (Arbetsterapeuter, sjukgymnaster) BERARB - Beredskapsarbetare
FSA, LSR (Arbetsterapeuter, sjukgymnaster) FRIPED - Fritidspedagog
FSA, LSR (Arbetsterapeuter, sjukgymnaster) FRITPERS - Fritidspersonal

Kommunal

HANDLAGG- Handlzggare

Administrera avtalsomréde later dig skapa dina avtalsomraden som du sedan kopplar till befattningsgrupper:

Hantera Avtalsomréden .

AVTALSOMRADEN Lagstill

- NAMN BESKRIVNING
FSA,LSR (Arbetsterapeuter,sjukgymnaster)

Kommunal

Lraravtalen

RiB R

Uttaget gors sedan genom att trycka pé "Ladda ned avtalsforteckning".

Skapa avtalsforteckning

Rapporten r il for att ta ut p3 manadsbasis.

péverka systemets prestanda.
Frén

2025:09-01
il

2025-09-30

AVBRYT

Resultatet blir en excelfil med upprattade avtal under vald tidsperiod med rubriker AvtalsID, Personnummer,
Namn, Befattning, Férvaltning, Befattningsgrupp, Avtalsomrade, Anstallningsform, Fr.o.m. datum, Heltidsmatt,
Sysselsattningsgrad, Loneform, Heltidslon, Deltidslon, Timlon, Lonelage och Anstallande chef.

Uppehallsfaktor
P& administrationssidan fér uppehallsfaktorer s& kan systemforvaltare administrera de uppehallsfaktorer som
ska vara mojliga att valja nar ett nytt avtal skapas.

Uppehallsfaktorer kan administreras genom att:

» L&gga till uppehallsfaktor med hjalp av knappen

» Redigera uppehallsfaktor med hjélp av de tre prickarna

» Avaktivera/aterstalla uppehallsfaktor med hjélp av radioknapp
» Ta bort uppehallsfaktor med hjalp av de tre prickarna

Administrera uppehallslénefaktorer, e
UPPEHALLSFAKTORER
ANTAL KALENDERDAGAR UNDER ARBETSARET UPPEHALLSLONEFAKTOR AKTIV
262-268 083 L
262268 086 L

269275 085 L




