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Att anstalla via Hailey
Initiera anstallning

Nar du vill initiera en anstallning, kan d antingen ga till din huvudsida och dar valja Initiera
anstallning, alt sa gar du till fliken Medarbetare i huvudmenyn, klicka Lagg till
medarbetare och valj Initiera anstallning.
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Ga till profil Lagg till frénvaro Initiera anstalining Chefsagenda Face quiz

Valj Anstallningsmall - finns bara en att valja.

Valj anstéliningsmall

Valj den anstaliningsmall som du vill ska anvindas fr denna anstllningsprocess

Anstaiiningsmall

Cedergrensks AB

Fylli grundlaggande information om nya medarbetaren och klicka pa den gréna pilen for
att ga vidare. Nar du klickar pa pilen kommer en lank att mailas till medarbetaren for att
fylla i sin personliga information. Observera att mailadressen ar korrekt.
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Initiera anstdllning
Barja med att fylla i en del grundlaggande uppgifter om kandidaten. Nar du gar vidare till nasta steg
kommer ett e-postmeddelande att skickas ut med en lank till introportalen som samlar in de
personuppgifter som behdvs
Fémamn Efternamn
Namn Namnsson
Emall privat Anstéliningsdatum
namn@mail.cor 2024-09-30
Avdeining Kontor
Huvudkontoret Cedergrenska AB
Titlar Rapporterar till
Administrator Karin Hansson
Legal enhet Begdr perscnnummer
Cedergranska AB [ @]
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Nu invantar vi att kandidaten skickar in sin information. Vill du kan du félja processen via
HR Hub - Anstallningsprocesser.

HR-hub

Anstdllningsprocesser

Fa en odverblick 6ver alla era
anstéllningar och
ateranstallningar.

Konfigurera kontrakt

Den personliga informationen kommer automatiskt landa pa den nya medarbetarens
medarbetarkort. Nar denna information har angivits kommer anstallningsprocessen ga
vidare till nasta steg, du far ett mail om att skapa kontraktet. Valj har vilken kontraktsmall
och vilken signeringsmetod som ni kommer anvanda. Har er nya medarbetare av nagon
anledning inte BankID? Valj da digital autograf. Annars valjer ni alltid BankiID.

Kontraktsval

Valj mall

Bocka for den kontraktsmall som galler for avtalet du ska skriva. For alla anstallningar
som inte ar tillsvidareanstallning, alltsa vikariat och andra typer av visstidsanstallningar,
ska du anvanda mallen Visstidsanstallning.

Vilka tjanster omfattas av vilket avtal? Om du blir osaker sa kontakta HR alt er ldGneadmin.

Vision: EHT, administratérer, annan administrativ personal, Bibliotikarie, chefer (sa vida det
inte ingar undervisning i rollen)

Kommunal: Barnskotare, kdksbitrade, Platschef barnskdtare, Resurspedagog,
Fritidspedagog
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Sveriges Ldrare: Larare, obehdriga larare, forskolelarare, larare i fritidshem och studie- och
yrkesvagledare.

Kontraktsmall

Tillsvidareanstallning, ferie. Behérig larare. Avtal Sveriges Larare.

Tillsvidareanstdlining, Kommunal (semestertjanst)
Tillsvidareanstallning, Vision (semestertjanst)
Visstidsanstallning, behérig larare. Avtal Sveriges Larare.

Visstidsanstallning, Kommunal (semestertjanst)

Nar du valt mall kommer du fa ett antal valbara sektioner. Detta for att avtalet bara ska
innehalla den faktiskt viktiga informationen for respektive avtal. Hovra dver texterna som
kortas av for att lasa dess helhet.

. Tillsvidareanstéllning. Inleds med 6
Valbara sektioner

man provanstillning.

Tidigare anstdllningar < e a
Anstdliningsform Tillsvidareanstallning. Inleds med 6 ...
Anstéliningsform Tillsvidareanstallning utan provansta...
Vid 6msesidig uppségningstid anna...
Uppsagningstid enligt kollektivavtalet

Arbetstid
Allménna anstdllningsvillkor Overtidskompensation

Allménna anstdllningsvillkor Ej tvertid

Utéver Anstallningsformen och Allméanna anstallningsvillkor (du maste gora Ett val)
som du alltid maste valja, tillkommer ett antal val beroende pa vilken kontraktsmall du
valt. Om du kan valja Arbetstid sa ska alltid Ett alternativ kryssas i (ferieanstallningarna har
ej detta val da det redan ar inlagt i mallen). Bocka i princip alltid i Semestertjanst. Det ar
enbart i undantagsfall du valjer Uppehallstjanst. Det valet bdr ha féregatts av en dialog
med HR/Lon. Observera ocksa att det i princip enbart ar vid chefsrekryteringar som
overtid gj utgar.

| det fall det handlar om en Tillsvidareanstallning ska du alltid bocka for om det ar
uppsagningstid enligt kollektivavtalet, eller om ni avtalat om annan uppsagningstid, s.k.
omsesidig uppsagningstid.

Valbara sektioner

Tidigare anstdllningar Ange skola vid tidigare anstéllninga...
Anstéliningsform Tillsvidareanstallning. Inleds med 6 ...
Anstdlliningsform Tillsvidareanstallning utan provansta...

Vid 6msesidig uppsagningstid anna... ¢— Val av

Uppsagningstid enligt kollektivavtalet €——— uppsagningstid
Arbetstid/Typ av tjanst <«

Arbetstid/Typ av tjénst Uppehallstjanst
Allmé&nna anstdliningsvillkor Overtidskompensation

Allménna anstdliningsvillkor Ej overtid
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Vid en tillsvidareanstallning dar medarbetaren ar ny for koncernen valjer du alltid mallen
"Tillsvidareanstallning. Inleds med 6 manaders provanstallning”

Om det daremot ar en nyanstallning pa just din arbetsplats, men medarbetaren direkt
kommer ifrdn ett annat av koncernens bolag dar hen haft samma jobb, pa samma
befattning/roll, sa valjer du avtalsmallen som heter "Tillsvidareanstallning utan
provanstallning”. Medarbetaren anses da juridiskt redan vara provad inom koncernen.

Valbara sektioner

Tidigare anstdliningar Ange skola vid tidigare anstallninga...
Anstéllningsform Tillsvidareanstéllning. Inleds med 6 ... ¢4—— | Valav
Anstdllningsform Tillsvidareanstallning utan provansts.. €—— provanstallning
Vid 6msesidig uppsagningstid anna...
Uppsagningstid enligt kollektivavtalet
Arbetstid/Typ av tjanst Semestertjanst
Arbetstid/Typ av tjanst Uppehallstjanst
Allménna anstdllningsvillkor Overtidskompensation
Allmé&nna anstdliningsvillkor Ej dvertid

Men, om det ar en annan typ av befattning/roll far vi dock tillampa provanstallning. Tex
om medarbetaren arbetat som resurspedagog och nu ska fa en tjanst som administrator,
sa kan provanstallning vara tillatet.

Nasta steg ar att satta era signeringssteg. Borja med att valja granskare har valjer ni HR
(Karin Hansson). Satt sedan rekryterande chef i steg 1, lagg till signeringssteg 2 och lagg
dar till kandidaten. Om du sjalv som upprattar avtalet ar rekryterande chef, da satter du
dig sjalv som steg 1.

Anstallningsvillkor:

Vi gar sedan vidare till att stalla in anstallningsvillkor. Har gor du valen baserat pa vad det
ar for typ av anstallning du goér. Exempelvis om du valt mallen Tillsvidareanstallning med
provanstallning sa fyller du i Provanstallning och satter ett slutdatum for provanstallning.
Observera att sista datum for provanstallningen alltid ar 6 manader fram i tiden och
slutdatumet ar datumdagen innan anstallningsdatumet. Ex: anstallningsdatum ar 2024-
10-15, da ar slutdatum for provanstallningen 2025-04-14.

Du behoéver INTE i ndgot avtal fylla i nedan:

e Slutdatum
e Sista arbetsdagen
¢ Resultatenhet
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o XXX

Om det daremot ar en visstidsanstallning eller ett vikariat satter du alltid ett "slut pa
tidsbegransad anstallning”.

Var noga med att valja ratt kollektivavtalsomrade! Detta ar superviktigt att vi har! Om du
ar osaker, kika langre upp i Lathunden under rubriken Vilka tjanster omfattas av vilket
avtal.

Vid anstallningsavtal som avser Vikariat behdver du valja aven "Typ av tidsbegransad
anstallning” for att kunna valja vem kandidaten ska vikariera for, vilket du alltid maste fylla
i vid ett vikariat.

Uppsagningstid:

Uppsagningstiden kan antingen vara enligt kollektivavtalet eller émsesidig. Omsesidig
innebar att ni kommer dverens om en uppsagningstid som galler bada parter. Vanligast ar
3 manader. Om uppsagningstiden ska vara enligt kollektivavtalet skriver ni 1 manad, for i
avtalet sen kommer det sta en text om att nar en manad passerat galler kollektivavtalet (1
manad ar den lagsta uppsagningstiden vi har).

Under "omfattning (timmar per vecka)” fyller du i 45 timmar for larare/obehdriga larare om
de ska jobba 100%. Om hen ska jobba mindre an 100 % boér du kontakta din léneadmin for
att fa ratt antal timmar.

Anstdliningsvillkor

Lagg till villkor gallande anstillningen hir

Anstéllningsform Uppséigningstid
Slutdatum provanstallning Typ av tidsbegransad anstilining
2024-11-21
Slut pé tidsbegransad anstalining Vikarierar fér
Omfattning (%) Omfattning (timmar per vecka)
Startdatum Slutdatum
2025-09-12

Sista arbetsdagen Semesterdagar

Kollektivavtalsomréde Resultatenhet

Tid och franvaro:

Nasta del avser den nya medarbetarens schema. Rapporteringspolicy och arbetsfria
dagar har bara ett val vardera - valj respektive val. P& arbetstimmar valjer ni det som
passar anstallningen. Saknar du ett schema? Kontakta er [bneadmin!
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Skapa lon:

Nu gar du vidare till att skapa medarbetarens lon! Dop alltid lonen till Grundlén och fylli
resterande delar utifran vad som ar passande fér anstallningen du gor. Slutdatum ska
lamnas tomt!

*——@

*—@

Skapa I6n

Stortdatum Stutdatum

Nu har du natt det nast sista steget! De sista detaljerna avser infon du har om
medarbetaren. Har ska du inte behdéva justera nagot - givet att allt ser ratt ut. Faltet
l6nerevision fylls i igenom att du valjer det artal som lénen ar satt i. Om medarbetaren
anstalls 6 manader eller langre ifran lonerevisionen ska du fylla i att hen ingar i arets
revision. Om medarbetaren daremot anstalls 0-6 manader inpa revisionen ska du skriva
att hen ingar i nasta ars revision.

Ex: en resurspedagog anstalls den 1a maj, pa Kommunals avtalsomrade, da ska hen vara
med i lébnerevisionen den 1a november samma ar. Om hen i stallet skulle anstallas den 2a
maj ska hen inte vara med i revisionen, utan da fyller du i nastkommande ar.



CEDERGRENSKA

Ga igenom kontraktsinformation:
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Ga igenom kontraktsinformation

Nista steg 3r att g4 igenom all information i kontraktet och komplettera om nigot saknas

Nar detta ar ifyllt flyttar du blicken till fritextfalten, se nedan bild. Har far du info i varje ruta
vad galler hur de fylls i. Du ska alltid fylla i faltet som avser
Nyanstallning/Andring/Bekriftelse av gallande anst.villkor samt uppvisande ur
belastningsregistret. Har kan du skriva tex Uppvisas senast vid anstallningens start. Om
duinte vill fylla i ett av de andra falten sa gor du ett mellanslag for att komma vidare.

|

Nu ar du snart i mal! Det sista steget sammanfattar installningarna for signeringen samt
erbjuder férhandsvisning. Kika igenom sa att allt ser bra ut innan du skickar avtalet. Skicka
sedan kontraktet!

Varmt lycka tilll och om det uppstar nagra som helst fragetecken eller funderingar under
tiden du skapar avtalet hor du av dig till HR, karin.hansson@cedergrenska.se.
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