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Anstallningsguiden

« Anstallningsguiden ar en handledning for chefer och
administratorer vid hantering av nya anstallningar.

« Anstallningsguiden behandlar en uppgift i taget och
lotsar chef/administrator igenom anstallningen. |NS|DAN

- Manga uppgifter generas per automatik utan att val
behover goras. Felmarginalen minimeras.

« Kontrollen av anstaliningen hanteras av specialist
(Lon eller HR) via ett verifieringsforfarande.
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Digital signering och automatisk arkivering
| digital personalakt

Nar anstallningen ar klar och verifierad kan ansvarig
chef bevilja anstallningen och skicka anstallningsavtal for
digital signering.

1. Forsta steget i signering ar att chef godkanner
anstallningen med mobilt bankid.

2. Nar detta ar godkant gar hanteringen vidare till

medarbetaren som godkanner med mobilt bankid.
3. Undertecknat anstallningsavtal skickas vidare till ett %

digitalt e-arkiv dar en robot (RPA) laser in och
klassificerar avtalet genom personnummer, namn,
period och ev. skyddad identitet.



Digital signering och automatisk arkivering
| digital personalakt

4. Avtalet laggs in i respektive medarbetares
personalakt och blir direkt synligt for chef,
lon och HR.
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Fordelar

» Mycket enkel hantering, man blir guidad genom anstallningsflodet.

* Minskat pappersflode.

« Sakerhet i att anstallningsavtal arkiveras i personalakt.

« Snabb hantering av anstallningsflodet.

» Anstallningsavtal kan signeras aven pa distans, kraver inte fysik narvaro.

Problem:

* Om nagon inte har mobilt bankid.




Kontakta mig for

* Visning av hantering i anstallningsguiden
« Visning av var resa mot digitala personalakter

Susanne Haggren
Lonechef Taby kommun
076-643 93 23
susanne.haggren@taby.se
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