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Att anstalla befintliga medarbetare via Hailey

Denna tillvagagang anvander du om det tex ar en ny anstallningsperiod som ar identisk
den tidigare perioden, eller om det ar andringar fran tidigare period i tex titel,
sysselsattningsgrad eller andra andringar. Aven om det ar en andring under befintlig
anstallningsperiod som avser andrad titel eller arbetsuppgifter, sa kan ett nytt
anstallningsavtal vara aktuellt.

Om det daremot bara ar en andrad l6n eller sysselsattningsgrad som ska till, s& ska inget
avtal goras. Da kontaktar du din loneadministratér som gér andringarna i systemet.

Lagg till ny anstallningsperiod

Nar du vill initiera/uppdatera en anstallning for en redan befintlig medarbetare gar du in
pa medarbetarens medarbetarkort i Hailey och klickar pa Hantera langst uppe i hdgra
hornet. Sen valjer du Lagg till anstallning, klickar pa pilen och sedan Ny anstallning.

Vad vill du géra?

Signera dokument

) Ldgg till anstdlining <«

| nasta steg valer du det nya startdatumet (du kommer att fa en notis om att nuvarande
anstallning slutar dagen innan, du kan bortse fran det da vi har ett slutdatum redan satt), du
kollar sedan sa att organisationsinformationen stammer och klickar dig vidare.

Du fyller sen i formularet som dyker upp (for hjalp har, se lathunden fér nyanstallningar),
l@amna "slutdatum’, "sista anstallningsdagen” och "resultatenhet” tomt. Nar du ar klar och
klickar pa pilen far du en ruta med lénen, du kryssar i manadslénen som kommer upp.
Klicka dig sedan vidare och i detta steg far du aven majlighet att uppdatera lonen. Om
den inte ska uppdateras fyller du i den befintliga l&nen och sen pa grona bocken. Annars
skriver du nya lénen och klickar sen pa grona bocken.

Nu ar du klar med detta steg. De nya férutsattningarna finns nu pa medarbetarens
medarbetarkort.

Signera avtal

Infér detta steg kan du 6ppna en ytterligare flik med Hailey i webblasaren, dar sdker du
efter medarbetaren och kollar sa att alla uppgifter finns for att kunna skapa och signera
ett avtal

Det behéver finnas en lén samt en privat- och jobbmail tillagd, detta kollar du under fliken
Jobb och Personligt. Om nagot av detta saknas lagger du till det.
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Under fliken Personligt kollar du aven om denna ikon finns framfor personnumret, "
Om den saknas meddelar du lon eller HR om att det behoéver uppdateras. Om denna ikon
inte finns kommer du inte vidare i signeringssteget. Om du inte vet vad medarbetaren har
for jobbmail eller om medarbetaren av nagon anledning saknar det, kan du lagga till
medarbetarens privata mailadress aven dar.

Skapa avtalet

Nar du ar klar med att andra anstallningen ska du gar vidare och skapa ett
anstallningsavtal for den nya anstallningsperioden.

Det finns tva sdtt att gora detta pa:

1. Du kan i nasta steg direkt skapa ett avtal genom att klicka pa den hogra rutan.

2. Gain pa medarbetarens medarbetarkort och klicka pa "Hantera" och valja Signera
dokument, hogst upp. Detta steg kan vara bra om du tex ska vanta med att skapa
avtalet av nagon anledning eller om du behover pausa det du gér och vill skapa
avtalet lite senare.

Vad vill du géra?

Signera dokument =~ 4¢—

ﬂ Légg till anstélining

For bada stegen galler foljande:

Dar valjer du krontraktsmall samt signeringsmetod. Du fyller sen i alla steg som du gér vid
en nyanstallning. Du valjer Karin Hansson som granskare. Lagger dig sjalv eller
rekryterande chef pa Signeringssteg 1 och medarbetaren pa Signeringssteg 2.

Signera dokument >

Kontraktsmall

Visstidsanstéllning, behorig larare. Avtal Sveriges Larare.

Signeringsmetod

BankID

Vem ska motta kontraktet?

Granskningssteg O

Karin Hansson %

signeringssteg 1D

Karin Hansson %

Signeringssteg 2 X

Lagg till signeringssteg

Kom ihag att klicka i lonen.
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Nu ska du gora dina olika val som ska med i avtalet:

Valbara sektloner

Tidigare anstdllningar Anges vid tidigare anstéllningar inom koncernen

Anstélliningsform
Anstéliningsform
Anstéllningsform
Anstéllningsform
Anstéllningsform
Anstéllningsform
Anstéllningsform

Allm@nna anstallningsvillkor
Allm&nna anstallningsvillkor

Tidsbegrénsad anstéllning = Vikariat

Tidsbegransad anstallning = Avtalad visstidsanstall...
Tidsbegransad anstallning = Visstid vid uppnadd p...
Tidsbegrénsad anstillning = Visstid under rekrytering
Tidsbegransad anstallning = Visstid vid mindre deltid
Tidsbegransad anstallning = Visstid efter lokal éver...
Tidsbegransad anstallning = Projektanstallning
Overtidskompensation

Ej dvertid

Du kan skippa steget "tidigare anstallningar” eftersom det ar en anstallning inom samma
bolag du nu gér. Om det daremot ar en anstallning i annat bolag sa kontakta HR.

Kom ihag att klicka i Arbetstid - (i princip alltid semester eller ferie), for de
kontraktsmallar som innehaller det,

Tidigare anstallningar

Anstdllningsform
Anstdllningsform
Anstdllningsform
Anstdllningsform
Anstdllningsform
Anstdllningsform
Anstdllningsform

Anges vid tidigare anstallningar inom koncernen
Tidsbegransad anstallning = Vikariat

Tidsbegransad anstéllning = Avtalad visstidsanstall...
Tidsbegransad anstallning = Visstid vid uppnadd p...
Tidsbegransad anstallning = Visstid under rekrytering
Tidsbegransad anstéllning = Visstid vid mindre deltid
Tidsbegrénsad anstallning = Visstid efter lokal dver...

Tidsbegrénsad anstallning = Projektanstallning

A Arbetstid/Typ av tjéinst Semestertjanst
'S Arbetstid/Typ av tjéinst Uppehallstjanst

Allmé&nna anstdllningsvillkor Overtidskompensation

Allméanna anstéliningsvillkor Ej &vertid

samt alltid Allmanna anstallningsvillkor och att det ar évertidskompensation som
galler.

Sen fyller du i de olika fritextrutorna. Om belastningsregistrerat redan visats i den tidigare
anstallningen sa kan du skriva "Uppvisat sedan tidigare anstallning”.
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Fritextrutor

Datum f&r uppvisat utdrag ur belastningsregistret ~ Skrivs 3325-mm-dd alt. "Har e] uppvisats innan avta

Eventuell beskrivning av arbetsuppgifter Vid behov av fértydligande, gér annars ett mellanslag

3llning/Andring/Bekriftelse av gallande ans...Vilj den av ovan som géller for avialet

Telefonnummer till skolan:

Texten i rutan Nyanstéallning/Andring..kommer att synas hégst upp pa anstallningsavtalet.
Om det ar en visstidsanstallning som ska andras till en tillsvidareanstallning sa skriver du
Andring. Om det tex &r en ny period som &r identisk den tidigare perioden kan du skriva
"Fortsattning”, om det ar en andrad titel, sysselsattningsgrad eller andra andringar fran
tidigare period, skriver du i stallet "Andring". Eller om det &r en andring under befintlig
period som avser andrad titel eller arbetsuppgifter sa skriver du ocksa "Andring”. Om det
daremot bara ar en andrar lon eller sysselsattningsgrad sa ska inget nytt avtal géras alls.

Anstdllningsbevis CEDERGRENSKA

Typ av avtal
Avtalet avser: —

For att komma vidare utan att fylla i rutorna gor du ett mellanslag. Dock behdver du alltid
fylla i Typ av avtal samt faltet som avser belastningsregistret.

Sen skickar du avtalet, du kommer fa en fraga om du ar saker pa att du vill skicka det for
granskning/signering och du klickar da i Ja, s& kommer avtalet till granskaren. Nar avtalet
ar godkant av granskaren gar det automatiskt till signerare 1 och sen till signerare 2.

Nu ar avtalet klart och du hittar det under Dokumentation pa medarbetarens
medarbetarkort.

Lycka till!



