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Inledning

Denna manual galler for E-tjansten Registrera feriejobb. Manualen gar stegvis igenom processen for
registrering av arbetstillfallen samt administrering av personal pa arbetsplatsen.

Behorighet till E-tjansten

E-tjansten ar behorighetsstyrd vilket innebér att du maste vara upplagd som anvéndare. Sakar du
behdrighet kan feriejobbshandldggaren pa stadsdelsforvaltningen vara behjalplig, kontaktuppgifter se:
https://jobba.stockholm/feriejobb/kontakta-din-feriejobbshandlaggare/ Aven personal pa din
arbetsplats med administratrsrattighet i E-tjansten kan lagga upp dig som anvéndare.

Loggaini E-tjanst

Inloggning sker via Stockholms Stads tjanstekort eller BankID. Navigera till E-tjansten for
feriejobb med féljande lank: https://etjanst.stockholm.se/registreraferiejobb/

Du kommer till féljande sida:

b= Stockholms Inloggnin
stad 99 g

Hur vill du logga in?

BankID och Mobilt BankID > ® Hjalp
Inloggningshjalp »

(Lank dppnas i nytt fonster)
Telia eller Stockholms stads tjdnstekort > Lis mer om Mobilt BankiD och

var du kan skaffa det»
(Lank dppnas i nytt fonster)

Foreign elD >
No applications at City of Stockholm supports Foreign elD at the

moment.

e Ardu anstilld vid Stockholms stad loggar du in med alternativet Telia eller Stockholms
stads tjanstekort (gar dven att logga in med ”BankID och Mobilt BankID”).
e Ardu anstilld vid extern arbetsplats loggar du in med BankID och Mobilt BankID.

Oversikt

E-tjansten har i menyraden féljande sidor som du kan navigera mellan:
e Mina arbetsplatser

Arbetstillfallen

Tidrapport

Administrera (endast for anvandare med administratorsroll)

Fragor och svar

Kontakt


https://jobba.stockholm/feriejobb/kontakta-din-feriejobbshandlaggare/
https://etjanst.stockholm.se/registreraferiejobb/

b--4 Stockholms Registrera feriejobb
stad . .

Mina arbetsplatser  Arbetstillfdllen  Tidrapport ~ Administrera  Fragor ochsvar  Kontakt W) Lyssna  ¢¥Language v

Mina arbetsplatser

Under fliken Mina arbetsplatser ser du de arbetsplatser som du ar kopplad till for feriejobb. Saknas
din arbetsplats eller om du vill ta bort en arbetsplats fran listan tar du kontakt med
feriejobbshandldggaren vid din forvaltning. Saknar din forvaltning feriejobbshandléggare, kontakta
arbetsmarknadsforvaltningen.

=@ Stockholms Registrera feriejobb
stad = !

Mina arbetsplatser | Arbetstillfallen  Tidrapport  Fragorochsvar  Kontakt W) Lyssna  {¥Language v

Mina arbetsplatser

Har ser du de arbetsplatser du ar kopplad till fér feriejobb.

VYalda arbetspla___.
Saknas din arbetsplats eller om du vill ta bort en
|:| Amf It- och kommunikauonsstaben Arbetsmarknadsférvaltningen arbetsplats fran din lista kontakta
Ansvarig chef: Arja Test feriejobbshandlaggarna vid din forvaltning.

Arbetsplatskontakt: Arja Test

Saknar din férvaltning feriejobbshandlaggare, kontakta

Amf Utvecklings- och utredningsstaben Arbetsmarknadsférvaltningen
arbetsmarknadsforvaltningen.

Ansvarig chef: Pel st
Arbetsplatskontakt: Elin T

Genom att klicka pa arbetsplatsens namn kan du se detaljer och andra ansvarig chef och
arbetsplatskontakt (ny personal laggs in under fliken Administrera, se avsnittet Administration).

Andra Ansvarig chef eller Arbetsplatskontakt gérs enligt foljande:

e Kilicka pa aktuell arbetsplats. En dialogruta ppnas.

Mina arbetsplatser ~ Arbetstillfillen  Tidrapport  Administrera  Fragor och svar  Kontakt

Redigera arbetsplats

Amf Utvecklings- och utredningsstaben
Arbetsmarknadsférvaltningen

Ansvarig chef: ‘ Pernilla Test M ‘

pernilla.test@stockholm.se

Arbetsplatskontakt: ‘ Elin Test - ‘

elin.test@stockholm.se

+/ Spara andringar




e Kilicka pa pilen efter Ansvarig chef/Arbetsplatskontakt och valj namn fran rullistan. Saknas
personen du vill 1agga till, se beskrivning i avsnittet Administration.

Mina arbetsplatser  Arbetstillfdllen  Tidrapport ~ Administrera  Fragor ochsvar  Kontakt

Redigera arbetsplats

Amf Utvecklings- och utredningsstaben
Arbetsmarknadsférvaltningen

Ansvarig chef: Pernilla Test v

pernilla.test@stockhalm.se

Arbetsplatskontakt:

Personal
Elin Test
Jennie Test
Pernilla Test

e Tryck pa Spara andring.

Mina arbetsplatser  Arbetstillfillen  Tidrapport =~ Administrera  Fragor och svar  Kontakt

Redigera arbetsplats

Amf Utvecklings- och utredningsstaben
Arbetsmarknadsférvaltningen

Ansvarig chef: ‘ Pernilla Test v ‘

pernilla.test@stockholm.se

Arbetsplatskontakt: ‘ Jennie Test . ‘

jennie.test@stockholm.se

v/ Spara andringar

Arbetstillfallen

Aktuella arbetstillfallen
Aktuella arbetstillfallen for din/dina arbetsplatser ses under fliken Arbetstillfallen i menyraden.

Har visas aven de ungdomar som ar anstéllda till dina arbetstillfallen. Nar ungdom &r anstalld far
arbetstillfallet status Tillsatt och da syns aktuell ungdoms namn, telefonnummer och mail under
kolumnen Ungdom. Har ett arbetstillfalle &nnu inte tillsatts har arbetstillféllet Status Ej Tillsatt och
det &r tomt i faltet under kolumnen Ungdom.

Det framgar aven vilken forvaltning som anstaller ungdom till respektive arbetstillfélle.



Genom att klicka pd Hamta resultat som Excel-fil kan uppgifterna exporteras till ett Excelark.

Mina arbetsplatser | Arbetstillfallen | Tidrapport  Administrera  Fragor och svar  Kontakt ) Lyssna (P Language v

Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillfallen fér Testlov 1 2021

I listan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen for vald arbetsplats och valt lov. Du kan valja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gdr att ladda ner till Excel.

Klicka pa ett arbetstillfalle for att se detaljer och géra eventuella &ndringar.

Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det &r och dven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare
Testlov 12021 v ‘ ‘ Amf Staben fér Utredning och Utveckling v ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘

3 arbetstillfallen matchar filtren ovan ‘ 4 Hamta resultat som Excelfi ‘
Anstéllande

Ungdom forvaltning Placering Period Status Handledare
Arbetsmarknadsférvaltnirifen 4 V1-v2 Ej tillsatt Anna O

E-postadress:

Mobilnummer:
Arbetsmarknadsférvaltnirigen 4 V53-V1 Ej tillsatt Anna O

E-postadress:

Mobilnummer:

Christian | Arbetsmarknadsférvaltnirifen 8 V53-V1 Tillsatt Elin Test

E-postadress:

feriejobb.amf@stockholm.se

Mobilnummer: 0000000000

Skapa nya arbetstillfallen
Skapa nya arbetstillfallen gors enligt féljande:

e Kilick pa fliken Arbetstillfallen i menyraden.
e Kilickar du pa Skapa arbetstillfallen for lov XX (Knappen kommer visa aktuellt lov).

Mina arbetsplatser | “Arbetstillfallen” | Tidrapport  Administrera  Fragor ochsvar  Kontakt ) Lyssna  (YLanguage v

Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillféllen fér Testlov 1 2021

I listan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen fér vald arbetsplats och valt lov. Du kan vélja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner till Excel.

Klicka pa ett arbetstillfalle for att se detaljer och gora eventuella andringar.
Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det &r och &ven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare

Testlov 12021 v ‘ ‘ Amf Staben f&r Utredning och Utveckling v ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘

3 arbetstillfallen matchar filtren ovan | 4 Hamta resultat som Excel-fil

e Foljande formuldr visas, fyll i formuléret.



Skapa arbetstillfdllen for Testlov 12021

Arbersplats

| Al Staben fde Uredning ach Uiveckling

Endast arbetsplater du &r kopplad till under "Mina arbetsplatser visas

Amf Stoben fiir Utredning och Utveckling

Arbetsrmarknadsfiesaltningen

Jennie Test
jennietest@atockholmse

Ansvarig chef:

Arbetsplatskontak Jennie Test

jennietesi@atockhalrmose

Wi willl erbjuda arberstillfallen il *

| Arbetsmarknadsfarvaltningen
Endast fdrvaltningar $orm tar emat feriejobb detta lav visas
Typ av arbege *

| Kontor/Administration/Prajekt

Arbersbeskrivning (skickas till ungdamen vid erbjudande om jobib)

Skriva anvandarmanualer.

Gwrigt (information till handlaggarna infar matehning)

Gatuadress *
| Gatan 1 |
Postnr * ore*
| 1111 | | Johanneshov |
Placering
| Man4d |
| Period Antal platser Handledars
[# w5341 | k] | | Anna O ~ |
pest. test@Es ook ol se
0O Wiz | | | [j bestimt - |
[# v3-va | 1 | | Elin Test b |
e e pmatnckholmode
O w45 | | | Ej bestderit - |
[ V56 | i | Anna O A |

tesk LestEs ok ol se

Vlj arbetsplats

For att &ndra personal klicka
pa rutan med pennan (mer
info nésta sida).

Vlj din férvaltning. Jobbar
du vid fackforvaltning/bolag
ange Arbetsmarknadsférvalt.

Valj lampligt arbetsomrade

Beskriv kort arbetsuppgifter

Vélj de perioder for dar ni
vill erbjuda feriejobb.

Ange det antal ungdomar ni
kan ta emot per period.

Ange gdrna redan nu
handledare.

e Kilicka pa Skapa.

e Du far en bekréaftelse pa antal skapade arbetstillfallen.




Mina arbetsplatser  Arbetstillféllen  Tidrapport ~ Administrera  Fragorochsvar  Kontakt

Arbetstillfdllena skapades

+ Dina 6 arbetstillfdllen skapades. ‘

‘ £= Till listan over arbetstillfallen ‘ + Skapa fler arbetstillfallen

Nér dina arbetstillfallen skapats syns de under fliken Arbetstillfallen. For att komma dit, klicka
antingen pa knappen Till listan 6ver arbetstillfallen eller pa filken Arbetstillfallen i menyraden.

Skapa liknande arbetstillfallen (kopiera)
For att skapa ett eller flera liknande arbetstillfallen till de som du redan har (kopiera) gors foljande:

e Kilicka pa fliken Arbetstillfallen i menyraden.
e Kilicka pa raden for det arbetstillfalle du vill kopiera.

Mina arbetsplatser [ Arbetstillfallen | Tidrapport Administrera  Fragor och svar  Kontakt W) Lyssna  ¢¥Language v

Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillfallen fér Testlov 1 2021

I listan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen for vald arbetsplats och valt lov. Du kan vélja att filtrera listan ytterligare genom att vélja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner till Excel.

Klicka pa ett arbetstillfalle for att se detaljer och gora eventuella dndringar.
Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det ar och dven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare

Testlov 12021 v ‘ ‘ Amf Staben fér Utredning och Utveckling v ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘

9 arbetstillfallen matchar filtren ovan ‘ 4 Himta resultat som Excel-fil ‘

Anstillande
forvaltning Placering Period Status Handledare
Arbetsmarknadsforvaltniriian 4 V1-v2 Ej tillsatt Anna O
E-postadress:
Mobilnummer:
Arbetsmarknadsférvaltnirigan 4 V53-V1 Ej tillsatt Anna O

E-postadress:
Mobilnummer:

o Arbetstillfallet dppnas.
e Klicka pa Skapa liknande for lov XX (Knappen kommer att visa aktuellt lov).



Mina arbetsplatser  Arbetstillfdllen  Tidrapport ~ Administrera  Fragor och svar ~ Kontakt ) Lyssna  ¢¥language v

Arbetstillfdlle for Testlov 12021

Erbjuds till Arbetsmarknadsférvaltningen

Arbetsplats
Period V1-v2
Status j tillsatt Amf Staben fér Utredning och Utveckling
Arbetsmarknadsférvaltningen
Typ av arbete Acceptanstest
L . . Ansvarig chef
Arbetsbeskrivning (skickas till  Acceptanstesta hela dagarna e Test
ungdomen vid erbjudande J.enn!e es
om jobb) ennie.test@stockholm.se
Ovrigt (information till Talamod krévs Arbetsplatskontakt
handldggarna infér Jennie Test
matchning) jennie.test@stockholm.se
Adress Livdjursgatan 4
11111 Stockholm
Placering Plan 4
Handledare Anna O

test.test@stockholm.se

+ Skapa liknande fér Testlov 1 2021

o Ett formuléar for arbetstillfallet dppnas, motsvarande det i avsnitt ”Skapa nya arbetstillfallen.

e  Gor eventuella andringar i formularet samt ange hur manga arbetsfallfallen (Antal platser) du
vill skapa.

e Kilicka pa Skapa.

e Du far en bekréaftelse pa antal skapade arbetstillfllen.

Redigera arbetstillféallen
Det finns tva alternativ for att redigera arbetstillfallen:

e Markera flera och redigera.
o Redigera ett arbetstillfalle i taget.

OBS! For att denna redigering ska vara mojlig maste arbetstillfallena vara 6ppna for redigering, detta
styrs centralt. Ar funktionen stangd kontakta feriejobbshandlaggarna vid den forvaltning som
administrerar dina arbetstillfallen.

Redigera flera arbetstillfallen

Det &r endast mojligt att massredigera period och handledare. Behdver du exempelvis korrigera adress
eller arbetsheskrivning kontaka feriejobbshandl&ggaren vid den forvaltning som administrerar dina
arbetstillfallen.

Massredigera period eller handledare gors enligt féljande:

e Kilicka pa fliken Arbetstillfallen i menyraden.
o Markera de arbetstillfallen du vill redigera.
e Klicka pa Redigera markerade.



Mina arbetsplatser |FArbetstilliallen | Tidrapport  Administrera  Fragor och svar  Kontakt W) Lyssna €Y Language v

Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillfallen fér Testlov 1 2021

| listan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen fér vald arbetsplats och valt lov. Du kan vélja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner till Excel.

Klicka pa ett arbetstillfalle for att se detaljer och géra eventuella andringar.

Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det &r och dven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare
Testlov 12021 v ‘ ‘ Amf Staben fér Utredning och Utveckling v ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘
14 arbetstillfallen matchar filtren ovan ‘ N .
Redigera markerade v | | ¥ Hamta resultat som Excel-fil
Anstallande
[l Ungdom forvaltning Placering Period Status Handledare
&4 Arbetsmarknadsférvaltnifizend V1-v2 Ej tillsatt Anna O

E-postadress:
Mobilnummer:

|4 ArbetsmarknadsférvaltniRizend V53-V1 Ej tillsatt Anna O
E-postadress:
Mobilnummer:

O Arbetsmarknadsforvaltnifigend V5-6 Ej tillsatt Anna O
E-postadress:
Mobilnummer:

e Klickar pa Redigera markerade och vilja Byt period eller Byt handlaggare.

Mina arbetsplatser |[“Arbetstilifallen | Tidrapport  Administrera  Fragor och svar  Kontakt Lyssna ¥ Language v

Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillfallen for Testlov 1 2021

I listan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen for vald arbetsplats och valt lov. Du kan vélja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner till Excel.

Klicka pa ett arbetstillfélle for att se detaljer och gora eventuella dndringar.
Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfalle kommer du se vilken ungdom det ar och dven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare

Testlov 12021 v ‘ ‘ Amf Staben fér Utredning och Utveckling ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘

14 arbetstillfallen matchar filtren ovan

Redigera markerade v || & Hamta resultat som Excelfil ‘

Anstéllande Byt period
[J ungdom férvaltning Placering Period Byt handledare Handledare
4 ArbetsmarknadsférvaltniBlgend V1-V2 Ej tillsatt Anna O

e Beroende pa om du vill byta perioder eller handledare far du upp en skrollista med aktuella
perioder och aktuella handledare.



Byt tidsperiod

Period *

‘ V53-V1 v ‘

v Spara andringar

Byt handledare

Handledare

Ej bestamt

Personal
Anna O
Elin Test
Jennie Test

o Vilj aktuell period alternativt handledare.
e Kilicka pa Spara andringar.

Redigera ett arbetstillfalle
Redigera ett arbetstillfalle i taget gors enligt foljande:

e Kilicka pa fliken Arbetstillfallen i menyraden.
e Dubbelklicka pa det arbetstillfallen du vill redigera, arbetstillfallet 6ppnas.
e Kilicka pa knappen Redigera.

Mina arbetsplatser

Arbetstillfallen  Tidrapport

Administrera

Arbetstillfdlle for Testlov 12021

Fragor och svar  Kontakt

) Lyssna (P Language v

() Detta arbetstillfalle gar att redigera fram till 2021-02-26 klockan 16:00.

Erbjuds till
Period
Status

Typ av arbete

om jobb)

Ovrigt (information till
handlaggarna infér
matchning)

Adress

Placering

Handledare

Arbetsbeskrivning (skickas till
ungdomen vid erbjudande

Arbetsmarknadsforvaltningen

vi-v2
Ej tillsatt

Acceptanstest

Talamod kravs

Livdjursgatan 4
11111 Stockholm

Plan 4

Acceptanstesta hela dagarna

‘ # Redigera ‘ + Skapa liknande fér Testlov 1 2021 ‘

Arbetsplats

Amf Staben for Utredning och Utveckling
Arbetsmarknadsférvaltningen
Ansvarig chef
Jennie Test
ennie.test@stockholm.se
Arbetsplatskontakt

Jennie Test

jennie.test@stockholm.se

e Ett formuldr for arbetstillfallet dppnas, motsvarande det som visas under avsnitt ”Skapa nytt

arbetstillfalle”.
Redigera de falt du dnskar.

e Klicka pa Spara andringar.
En bekraftelse visas att arbetstillfallet ar andrat

Mina arbetsplatser

Arbetstillfallen  Tidrapport

Administrera

Arbetstillfdlle for Testlov 12021

Fragor och svar  Kontakt

) Lyssna  (PLanguage v

+  Arbetstillfallet uppdaterades.

10



Hamta resultat som Excel-fil
Det finns mojlighet att hamta en Excel-fil med en sammanstélining av registrerade arbetstillfallen.

o Kilicka fliken Arbetstillfallen i menyraden.
e Kilicka pd Hamta resultat som Excel-fil.

Mina arbetsplatser | “Arbetstillfiallen | Tidrapport  Administrera  Fragor ochsvar  Kontakt W) Lyssna  Planguage v

Arbetstillfdllen

+ Skapa arbetstillfallen fér Testlov 1 2021

Ilistan nedan kan du se registrerade arbetstillfallen fér vald arbetsplats och valt lov. Du kan vélja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner till Excel.

Klicka pa ett arbetstillfélle for att se detaljer och gora eventuella andringar.
Nar en ungdom anstallts till ditt arbetstillfélle kommer du se vilken ungdom det &r och aven ungdomens kontaktuppgifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare

Testlov 12021 v ‘ ‘ Amf Staben fér Utredning och Utveckling v ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘

14 arbetstillfallen matchar filtren ovan ‘ 1 Hamta resultat som Excel-fil ‘

Anstallande
[0 ungdom forvaltning Placering Period Status Handledare
O Arbetsmarknadsforvaltnifigend V1-v2 Ej tillsatt

Conngtardrgcc:

Ta bort arbetstillfallen
Det gar inte att fran E-tjansten ta bort arbetstillfallen. Kontakta feriejobbshandlaggaren vid den
forvaltning som administrerar dina arbetstillfallen sa hjéalper de dig.

Administrera

Roller
Fliken Administrera r tillganglig for personal med rollen Portaladministrator. Rollen
Portaladministrator ges av ansvarig feriejobbshandlaggare.

E-tjansten har tva olika behorighetsroller, portaladministrator och portalanvandare:

e Portaladministrator Kan administrera personal, 1agga upp nya arbetstillféllen och rapportera
tider.

o Portalanvandare Kan lagga upp nya arbetstillféllen och rapportera tider.

Laggartill ny personal
Ldgga till ny personal gors enligt foljande:

e Kilicka pa fliken Administrera i menyraden. En sida visas med lista 6ver personal pa vald
arbetsplats. Har du tillgang till fler arbetsplatser kan du via rullistan byta arbetsplats.

11



Mina arbetsplatser ~ Arbetstillfillen  Tidrapport | Administrera | Fragor och svar  Kontakt W) Lyssna (¥ Language v

Portalanvdndare

Har kan du som har portalroll Administratér lagga till eller ta bort medarbetare som ska hantera drenden i e-tjansten. For att personal pa din arbetsplats
ska kunna logga in i e-tjansten maste personen vara registrerad med sitt personnummer (AAAAMMDDXXXX).

Personal du lagger upp med personnummer far rollen Protalanvandare, om rollen behéver andras till Administrator ska ni kontakta
feriejobbshandlaggaren som handlagger din arbetsplats. Saknar din forvaltning feriejobbshandlaggare ska ni kontakta Arbetsmarknadsforvaltningen.

Amf Staben fér Utredning och Utveckling v + Skapany

Allmén information Arbetsplats Portal roll
Anna O Amf Staben fér Utredning och Portalanvandare
Utveckling
@ test.iest@stockholm.se
T
Elin Test Amf Staben fér Utredning och
Utveckling
@ elin.test@stockholm.se
o
Jennie Test Amf Staben fér Utredning och
Utveckling

@ jennie.test@stockholm.se
o

e For att skapa ny personalpost klicka pa Skapa ny.

e Endialogruta visar sig dar du ska fylla i namn, epost, telefon och personnummer for aktuell
personal (om personalen ska kunna logga in i E-tjansten maste personnummer anges).

Ldgg till personal

Férnamn * Efternamn *

Telefon

Personnummer

v/ Spara andringar

e Fyllidialogrutan och klicka pa Spara &ndringar.
Personalen finns nu i listan dver arbetsplatsens personal.

Redigera befintlig personal
Redigera befintlig personal gors enligt foljande:

e Kilicka pa fliken Administrera i menyraden. En sida visas med lista 6ver personal pa vald
arbetsplats. Har du tillgang till fler arbetsplatser kan du via rullistan byta arbetsplats.



Mina arbetsplatser  Arbetstillfdllen  Tidrapport | Administrera | Fragor och svar  Kontakt W) Lyssna  ¢¥Language v
I

Portalanvdndare

Har kan du som har portalroll Administratér [agga till eller ta bort medarbetare som ska hantera drenden i e-tjansten. Fér att personal pa din arbetsplats
ska kunna logga in i e-tjansten maste personen vara registrerad med sitt personnummer (AAAAMMDDXXXX).

Personal du lagger upp med personnummer far rollen Protalanvandare, om rollen beh&ver andras till Administrator ska ni kontakta
feriejobbshandlaggaren som handlagger din arbetsplats. Saknar din férvaltning feriejobbshandlaggare ska ni kontakta Arbetsmarknadsforvaltningen.

Amf Staben f6r Utredning och Utveckling v + Skapa ny
Allméan information Arbetsplats Portal roll
Anna O Amf Staben fér Utredning och Portalanvandare
Utveckling
@ test.test@stockholm.se
o
Elin Test Amf Staben fér Utredning och
Utveckling
@ elin.test@stockholm.se
LT
Jennie Test Amf Staben f&r Utredning och
Utveckling

@ jennie.test@stockholm.se
T

e For att redigera uppgifter klicka pa rutan med pennan. En dialogruta visas med de nuvarande
uppgifterna pa personalen.

Redigera personal

Férnamn * Efternamn *

‘Anna ‘ ‘0

E-post * Telefon

‘ test.test@stockholm.se ‘ ‘

Personnummer

‘ () Dina andringar kommer synas overallt dir personen anvands. ‘

e GOr Onskade korrigeringar.
e Kilicka pa Spara andringar.

Ratt uppgifter om personalen finns nu i listan dver arbetsplatsens personal.
Ta bort personal

Det gar inte att fran E-tjansten ta bort personal. Kontakta feriejobbshandlaggaren vid den férvaltning
som administrerar dina arbetstillfallen sa hjalper de dig.
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