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Ny ansatt—-Ny stilling—Endring stilling-Slutt stilling
1. Ny ansatt side 2

2. Ny stilling side 10 (gjelder kun om den ansatte skal ha ny stilling i samme enhet)
3. Endring stilling side 11

4. Slutt ansatt side 12
5. eSignering side 13

6. Anvisning side 13

1.Ny ansatt
Ny ansatt gjelder ogsa dersom denne er ansatt i en annen enhet i kommunen.

Sa lenge dette er en ny ansatt i din enhet, skal denne benyttes.

Her kan du velge mellom sgkere fra EasyCruit og Registrere personal
Pr dd. kan ikke sgkere fra EasyCruit benyttes.

Slik gar du fram for & registrere ny ansatt

Velg Medarbeidere

Velg menyvalget Saksbehandling

Velg Personalmelding, Registrere personal

Velg Selskap

Velg Enhet  Dette er enheten den ansatte skal registreres inn i.
Trykk pa Sgk-knappen

Velg Ny ansatt

No ok one

Visma Enterprise Plus ~ Hjem Min Side Mine Ansatte Fakturaer

Saksbehandling Sek mine ansatte Ansattinformasjon Personalarkiv Forhandling Innstillinger
Kalender Registrere personalmeldinger

Oppgaver Sek

Timelister > =Selskap Denna kommune x Fornavn

*Enhet DK Stab x -I Etternavn
Fravaer

[ Inkluder ansatte med stillinger med sluttdato...
Fravaersoppfelging

[0 Inkluder ansatte med stillinger med startdat...
Ferie >
Nullstill Sak
Personalmeldinger

Registrere personal

Sekere fra EasyCruit
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Du far da opp dette bildet og er klar for & registrere den nyansatte:

Skjema O-" Personalia Bankkonto Parerende Kompetanse Ansattopplysninger Stillingsinformasjon

Skjema

*Enhet DK Stab

*Skjiema Ny ansatt - Denna kemmune

Skjema for Ny ansatt

Riktig skjematype: Ny ansatt — Dgnna kommune

Nar du registrerer en ny ansatt, blir du ledet gjennom fanene Personalia, Bankkonto,
Pargrende, Kompetanse, Ansattopplysninger og Stillingsinformasjon. Kun
Ansattsopplysninger gar via saksbehandling, gvrig informasjon blir lagret fortlapende.
Pargrende og Kompetanse er ikke ngdvendig at leder/sekreteer legger inn (trykk da Hopp over
eller Neste).

Dersom du legger inn fgdselsnummer og dette finnes fra far, vil denne personen
automatisk bli hentet opp. Dersom fadselsnummer ikke finnes, sjekkes kombinasjonen
farste fornavn og fadselsdato. Hvis dette finnes fra far, far du sparsmal om a velge en
eksisterende eller opprette ny ansatt.

Personalia

Falgende informasjon legges inn pa personalia:
Fornavn
Etternavn
Kjenn
Fodselsdato og fgdselsnummer
Adresse, postnummer, sted og land
Telefonnummer (hvis dere har dette)
E-postadresse — viktig for & fa sendt lgnnsslipp

Felt med merket * ma alltid fylles ut.
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Du kan klikke direkte pa bla skrift med understrek for & fa opp alternativ:

D-nummer

Telefon privat

Internasj. type Velgen

Mobil privat
Internasj. nr.

E-post

E-post lannsslipp

Avbryt

= Forrige

Skiema @ Personalia G)‘ Bankkonto Parerende Kompetanse Ansattopplysninger Stillingsinformasjon
Personalia
*Fornavn *Adresselinje 1 Bilde
*Etternavn Adresselinje 2
*Postnummer
*Kjenn Velgen
*Poststed
Sivilstand Velgen
Bokommune Bokommune
*Fedselsdato
Land Norge
Statsborgerskap Last opp nytt
Telefon arbeid Telefon arbeid . cen fil ys
*Fadselsnummer - - Velg fil L
Mobil arbeid

Bankkonto

Personalia @ Bankkonto G)‘

Parerende Kompetanse

| Skjema @

Ansattopplysninger

Stillingsinfermasjon

Siw Abs Akergy

A\ Registrering i dette bildet vil bli lagret i HRM selv om personalmeldingen blir awvist.

*Kontonavn Hovedkonto

*Kontonummer 0000.00.00000 ﬂNasjonaIt kontoformat

*Kontoholder Akeray Siw Turid Abs

*Konto - land NORGE

Avbryt

= Forrige

Felgende informasjon legges inn pa bankkonto:

Kontonavn (navnet til den ansatte, eller navn pa konto for eksempel lgnnskonto)

Kontonummer
Kontoholder (navnet pa den som eier kontoen)
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Pargrende

fes adsf

@  Felt med stieme er pAkievd huis du skal lagre. Du Kan velge 4 hoppe over delte stegel

§ | 5 Kompetanse

Aoyt

Primer m] Tetefon arbeid
*Nawn | Mobil arbeid
*Relason velg en ~ Teteton privat

Fadselsdato E-post

Adresse

Postnummer

Posisted

< Forrige

6. Ansatioppiysninger 7. Stiingsinformasjon

Dersom du ikke kjenner til pargrende, kan du velge a hoppe over dette feltet.

Kompetanse

Informasjon under fane 5. kompetanse, skal du ogsa hoppe over. Bla deg nederst pa siden, og

.
klikk
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Ansattopplysninger

Kategori V - Vikar
*Pensjonsording 18 - KLP 0,00
PAl-kode 915 - 9-arig ungdomsskole/middelskole/realskole
Fagforening Velg en
Biarbeid |
Pravetid til
Avbryt

Folgende kategorier kan velges:
M manedslgnn

\Y/ vikar

Z tilfeldige/timelgnn
L leerere

osv

Pensjonsordning:

SPK Kun leerere i undervisningsstillinger
KLP 13 Kun sykepleiere
KLP 18 Alle andre med unntak av de som ikke skal innmeldes

Pensjonistavlgnning og oppdragsavtaler skal ikke meldes inn i pensjonskasse.

Vi rapporterer pa PAl-kode. Velg riktig utdanning.

Pravetid legges inn dersom dette er avtalt. Dersom det star en dato i dette feltet, ma den

endres til frem i tid eller slettes.
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Ansattopplysninger

~Endring fra 01.05.2022 *Ansatt fra 01.05.2022 Kontaktlar
Stillingsid Ansatt til 31.12.2022 Radgiver
*Tabellnr 4021 - Kommunea... Sluttérsak Eng oppher Ikt-ansvar
+stilling 6559 - Konsulent Engasjement oppherer Lagleder
stillingstype V - Vikariat Lenn til 23.05.2022 Seksj-ans.
stilling % 50.00 Hjemmel Hjemmel Ledertill.
*Still. kategori 14 - Fastlennet ordinz | @ Enhet 118 - 110 - DK Stab
Arstimetall 1 950,00 Ansiennitet Ansiennitet
Timer pr. uke 100% 37.50 Lennsramme G ZC - Laerer og 3-3rig
Tjenestested 1200 - Sentraladministi *Grunnlenn 100% 423 500,00
Tillegg 100% 0,00
Sum arslenn 100% 423 500,00
Yrkeskode 3431106 - Administras]
Vikar for
Art Ansvar Funksjon Prosjekt Annet spes.
Art 1100 Prosjekt Annet spes.
Kommunedirekter og stab | ADMINISTRASJON

Ved a trykke pa skrift som er bla vil du fa opp hvilke muligheter du har for hva som kan
legges inn i de ulike feltene.

Felter med * ma fylles ut.

Timelgnnede har ikke stillingsprosent.
Stillingsprosent er den prosenten den ansatte far utbetalt i fastlgnn.

Dersom den ansatte skal inn i et vikariat for en annen ansatt fylles ut Vikar for — feltet.

Lennsramme og grunnlgnn fylles inn automatisk basert pa type stilling og tabellnr
(lennsramme).
Ansiennitet vil igjen gjere at lenn endres automatisk.

Sa skal ansvar og funksjon legges inn.

Oversikt over hvilken funksjon som hgrer med til det ansvaret kan du er pa far du ved a
trykke pa «Funksjon». Du far da opp det alternativet som er knyttet til det ansvaret.
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Registrering: Anvisning: Mette Anita Anfindsen / Pal H. Bleka
[ Arbeidsavtale
Navn Midlertidig arbeidsavtal...
Notat for
arbeidsavtale
)
0/1000
Notat for logg
A
0/1000
Last opp dokument
Skjul fastlenn @
=Lennsart +Antall *Sats +Belep Prosent
100 17 645,83
Regulativlenn kommune
Tekst
Art Ansvar Funksjon Prosjekt Annet spes.
g Tr

Sa gjenstar a produsere arbeidsavtale, legge inn fastlgnnslinje (pa alle med stillingsprosent)
0g sende avtalen til e-signering og anvisning.

Sett huke pa Arbeidsavtale. Her kommer riktig avtale opp ut ifra hva du har lagt inn som
stillingstype. Dersom du har valgt vikar, vil Midlertidig arbeidsavtale komme opp som valg.

For at den ansatte skal fa utbetalt fastlenn, ma ogsa lgnnsart settes inn.

Dette feltet finner du nar du trykker pa

Vis fastlenn @

Trykk pa + tegnet slik at du far opp fastlgnnslinja
Lannsart 100 (regulativlignn) har fast kontoart 10100, men om du vil velge en annen kontoart,
Du velger deretter Fullfar. Arbeidsavtalen sendes deretter til den som har e-signering og

anvisning.
Om det er deg selv, vil du finne personalmelding til godkjenning i «Mine oppgaver»
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2.Ny stilling

Gjelder kun om den ansatte skal ha ny stilling i samme enhet.
Typisk for en ansatt som har stilling som assistent i grunnskolen, leerer u/godkjenning og
assistent i SFO.

an
Visma Enterprise Plus v Hjem Min Side Mine Ansatte Fakturaer ves < {‘é} P{,} Logg av

Saksbehandling Sek mine ansatte Ansattinformasjon Personalarkiv Forhandling Innstillinger
Kalender Registrere personalmeldinger

Oppgaver Sek

Timelister > *Selskap Denna kommunge x v Fornavn

*Enhet DK Stab x Etternavn
Fraveer

[ Inkluder ansatte med stillinger med sluttdato...
Fravaersoppfelging

[ Inkluder ansatte med stillinger med startdat...
Ferie >
Nullstill Sak
Personalmeldinger

Registrere personal

Sekere fra EasyCruit

Velg riktig selskap og riktig enhet den ansatte skal inn i. Dersom du velger «Sgk» her vil du
fa opp alle ansatte i enheten.

Du kan ogsa begrense valget med a sette inn Fornavn eller Etternavn far du trykker sgk.

Om den ansatte har hatt sluttdato eller har startdato frem i tid, velger du & inkludere dette. Sett
da inn datoer far du velger «Sgk».

Nar du trykker pa valgt person, vil du fa opp ansattopplysninger og stillinger som allerede
ligger inne.

Sjekk gjerne hvilken kontering og stillingskode den ansatte allerede har, slik at du ikke lager
ny stillingsid pa en allerede eksisterende stilling.

Ny stilling velger du under ansattopplysninger

My stilling Opphear ans. forhold

Oppher ans.forhold skal ikke brukes. Denne opphgrer alle stillinger den ansatte har, og
avslutter arbeidsforholdet i kommunen.
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Ved «Ny stilling» far du dette bildet:

Ny stilling

*Skjema Velg en

*Stillingen gjelder fra Stillingen gjelder fra

Kopier fra stillinger

Velg riktig skjematype og dato.
Du kan velge mellom:
Ny midlertidig stilling/vikariat — Dgnna kommune

Fast stilling — Dgnna kommune
Tilkallingsvikar — Dgnna kommune

Du kan kopiere fra en annen stilling, men husk da a endre stillingskode, arslgnn osv.

Ellers er det samme fremgangsmate som ved ny ansatt.
Huk av for arbeidsavtale og send til e-signering og anvisning.
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3. Endring stilling

Samme fremgangsmate som ny stilling. Her kan du endre stillingen som den ansatte har i dag.
Du kan ogsa apne en avsluttet stilling.
Finn riktig ansatt i din enhet og velg riktig stilling som skal endres.

For & endre stillingen velg blyanten i hgyre hjgrne pa den stillingen som skal endres.
Ver klar over at en person kan ha flere stillinger, les overskriften godt.

x

Endre stilling

*Skjema Endring i stilling - Denna ko...
/ Skjema for Endring

*Endringen gjelder fra

Du far dette valget: Endring av stilling — Dgnna kommune

Samme bilde som for ny stilling kommer opp og de felter som skal endres kan endres.

NB! Nar du endrer en stilling, vil alle felt veaere utfylt med tidligere endringer.
Sjekk godt alle felt fgr du sender inn.

Merk: dersom en ansatt har permisjon i hele eller deler av sin stilling, og denne skal
viderefares, ma hele den nye perioden legges inn. Det er ikke nok a endre sluttdato.

For eksempel: En ansatt har permisjon fra 01.01.17 — 31.12.17. Permisjonen forlenges med 6
maneder. Endring som legges inn da er gjeldende fra 01.01.18, med ny periode for permisjon
01.01.18 — 30.06.18.
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4. Slutt stilling

Samme fremgangsmate som over.
Finn riktig ansatt i din enhet og velg riktig stilling som skal endres.

For & stoppe stillingen velg det rgde krysset i hgyre hjgrne pa den stillingen som skal endres.

;&

AK HR Stillid 1 midlertidig 50,00% 7196 - Kontorassistent Fra 28.02.19 /z ®
Ansatt fra 28.02.13 Kontaktier
7196 - Kontorassistent Ansatt til Radgiver
midlertidig samingsst
- 010103 Teamieder
Fastlenn ordinas Avd.Leder
0 Leder
3750 Sum drstonn 100% a19 40000 Pedied.1
ami
Ansvarsted Funks) Annet 5o A
1200 2
o ()
*Ansatt til og med 01.05.2022
*Skjema Slutt stilling Denna kormmune
Skjema for slutt stilling
*Sluttdrsak Eng oppher
Engasjement oppherer
Notat Notat
A
0/1000
Last opp dokument
Avbryt Send

Sett gjerne pa et notat.
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5. E-signering

Nar en arbeidsavtale er ferdig, vil den dukke opp i «Mine oppgaver til signering.

Statusen vil veere «til signering».

Du som har eSigneringsrettigheter ma velge den ansatte og «rediger» denne.
Du vil na fa tilgang til e-signering.

Velg eSignering. Du far na opp avtalen som skal sendes. Velg pa nytt eSignering.

Avtalen sendes na til den ansatte, status pa saksgangen endres til «til signering».

Nar den ansatte har signert, endres statusen til «signert».
Du ma da ga inn igjen og sende den til anvisning.

6. Anvisning

Leder med anvisningsmyndighet som far denne opp i «Mine oppgaver».
Nar denne er anvist, sendes arbeidsavtalen til godkjenning hos lgnn.

Det er satt opp egen jobb for a fa signerte avtaler inn i Elements. Det skal ikke gjares av

sakshehandler.

Om du star fast eller trenger hjelp, kan du sende mail til lonn@alstahaug.kommune.no

LYKKE TIL!
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