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Inledning

Denna manual géaller 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 &r behorighetsstyrd vilket innebér att du maste vara upplagd som anvéndare. Sakar du
behdrighet kan feriejobbshandlaggaren pa stadsdelsforvaltningen vara behjélplig, kontaktuppgifter se:
https://jobba.stockholm/feriejobb/kontakta-din-feriejobbshandlaggare/ Aven personal pé din
arbetsplats med administratorsrattighet i E-tjansten kan lagga upp dig som anvéandare.

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
foljande sida:
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g Stockholms Inloggning
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Hur vill du logga in?

BankiD och Mobilt BankID > Hjalp
Freja elD+ >
Telia eller Stockholms stads tjanstekort ?

Foreign elD >

« 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”).
+  Ardu anstilld vid extern arbetsplats loggar du in med BankID och Mobilt BankID.

Anvinder du webblasaren Edge mast du klicka pa/markera certifikatet och trycka OK innan du
kommer vidare

)
VHIj certifikat fSr autentisering
nloggr Ange dira autentizanngzuppaifier ior webbpiatsen lognd03 stockhobm sed443
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® 2230478
=
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1 in?
Lartiffatintormatson n Avbryt
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Oversikt

| E-tjanstens Meny finns féljande sidor som du kan navigera mellan:
* Mina arbetsplatser
* Arbetstillfallen
» Tidrapport

« Administrera (endast for anvandare med administratorsroll) 0 Fragor och svar



0 Kontakt
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Administrera

Mina arbetsplatser

Pa sidan 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
feriejobbshandl&ggaren vid din forvaltning. Saknar din forvaltning feriejobbshandl&ggare, kontakta
arbetsmarknadsforvaltningen.

Stockholms o
v"Od ncg':vero e

Mina arbetsplatser

Har sar du de arbitspletser dy 8 koppiad Bl o fenpjobd

Valda arbetsplotser SEKNGS (N Artedspiats el am Bu wil 18 Dot #r

J arbetspints frin din lista komtokda fonupbbshandaggarns
| AmfUtvecklings- och utredningsstaben At lumarknadstratnoges P y ona) it

v ok " vid din Mevalteng

takt Etn Vest
Saknar dn 10rvaining sensotosnandagoare. Kontokis

abetsmurknadyioevaliningen

$= Hantara arvetshisaten

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:

+ Kilicka pa aktuell arbetsplats. En dialogruta 6ppnas.



Redigera arbetsplats

Amf Utvecklings- och utredningsstaben

Arbetsmar knadsforvaliningen

Ansvartg chef: -
e —‘lh( Pernills Test v

pernillatest@stockholm.se

Arbetspiatskontakr; e = B
L 165

alin test@stockholm se

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

Redigera arbetsplats

Amf Utvecklings- och utredningsstaben
Arbetsmarknadsforvaliningen

Ansvarig chef: Permnilla Test w

dummy@stockholm.se

Arbetsplatskontaki: Elin Test <

Vaij
Personal

' Spara andringar

g Tryck pa Spara andring.

Redigera arbetsplats

Amf Utvecklings- och utredningsstaben
Arbetsmarknadsforvaltningen

Ansvarig chef Pernilla Tes v
pemiliatest@stockholm.se
Arhotentiteknntakt
Arbetsplatskontaks annie Test v
jennie test@stockhoim se
Avbryt v Spara dndringar

Arbetstillfallen

Aktuella arbetstillfallen
Lista med aktuella arbetstillfallen for din/dina arbetsplatser ses i Menyn under Arbetstillféallen.



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

Det framgar aven vilken forvaltning som anstaller ungdom till respektive arbetstillfalle.
Du kan filtrera listan pa Period och Handledare.

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

Stockholms
v stod Registrera feriejobb v Meny

Arbetstillfdllen

+ Skape arbelstiidon I Somenariov 2023

Lov Arbetsplats Pariod Handedars

3 arbetstillliilen malnar Hiven ovan

Ungdom Anstailance forvaitning Placaring Period Status Handledare
Hayssien Alvay Manual V726181 | 19sam
€ pratusress
Mobimarmar
Manua 3 tost it
pein@em
HohErerrener
Anna tost Arbetsmarknntsiwitringer Manial N 27-24 test
E-pestasrem
VL 191§ et on
HrbirTener
0020000000

Skapa nya arbetstillfallen
Skapa nya arbetstillfallen gors enligt foljande:

* Vilj Arbetstillfallen i Meny.
« Klickar du pa Skapa arbetstillfallen for lov XX (Knappen kommer visa aktuellt lov).
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Arbetstillfdllen
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*  Fylli formuléret
g Kilicka pa Skapa

V E:gfjkh‘)'m‘ Registrera feriejobb

Skapa arbetstillfdllen for S

Arbetepiatas *
Amf Utvecklings- och utredningsstaben

VI Vil erbjuda arbstatilifaiien il *

Typ av arbets *

Arbetsteakrivning (skickas till ungdomsn vid erbjudands

Ovrigt (information il handidggama Infor matchning)

Gatuaorass *

Pizcaring

Period Antsl piateer

E3

Vaélj arbetsplats

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

Valj din forvaltning. Jobbar du
vid fackforvaltning/bolag ange
Arbetsmarknadsforvalt.

Valj lampligt arbetsomrade

Under Arbetsbeskrivning, beskriv
kort arbetsuppgifter och annat som
ungdomen behover veta.
Exempelvis var ska hen vara
forsta dagen, ar det nagot sarskild
som hen behdver kanna till, vill ni
att hen kontaktar er innan
feriejobbet borjar.

Vélj de perioder for dar ni vill
erbjuda feriejobb.

Ange det antal ungdomar (antal
platser) ni kan ta emot per period.

Ange garna redan nu handledare.

«  Du far en bekréaftelse pa antal skapade arbetstillfallen.




Stockholmy
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Arbetstillfdllena skapades

v Dina B arhetstifation stapaies

8= Tl listan (wer arbestimalen ’ + Skapa fer ametsirale

Nar dina arbetstillfallen skapats syns de pa sidan Arbetstillfallen. For att komma dit, klicka antingen
pa knappen Till listan 6ver arbetstillfallen eller i menyn pa Arbetstillfallen.

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

* Klicka Arbetstillfallen i Menyn.
+ Kilicka pa raden for det arbetstillfalle du vill kopiera.

| .
vgigcdkho ms Registrera feneobb v Meny

Arbetstillfallen

+ Skapa arbetssilthben e Sommadoy 2023

| listan nodan kan du so registrerade arbetsalfalien for vald arbetsplats och valt lov Du kan valja ast fitrora lstan yiterigara genom att valja en spechx

arbetsplats och/eller period. Rasultaten gie att ladda ner tif Excal
Klicka pa eft arbetatiliale for att se detaljer och Qo eventuella andringas
NA&( &n ungdom anstalts il dint arbetstiliale yommes du se vilken ungdom det ar

och dven ungdomans kontaktuppaier

Lov Arbetsplats Pariod

Handledare
202 v \mf Utveckings- och utredningsstater v Nla v Alls v
b S ben matchat fitren ova i
6 arbetstiiMalen malc Htren ) i Hittrs resuhat soen Exeall
Ungdom Anssallande forvaltning Placaring Pedod Status Handladare
Arbetumarknadsionatningen Enbatan Ej tiisan Janréa Tast
t porviotiees
(ISR
Hagarstan-Alvejd Marual V27-251est Ej thsau

T -poatntress

Moilrummec

*  Arbetstillfallet ppnas.
+ Klicka pa Skapa liknande for lov XX (Knappen kommer att visa aktuellt lov).
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Arbetstillfdlle for Sommarlov 2023

@ Detta arbetstilifalle gar atf redigera fram fill 2023-03-16 kiockan 17:00

Erbjuds till Arbetsmarknadsforvaliningen

Arbetsplats
Period V. 28-30
Status Ej tillsatt Amf Utvecklings- och utredningsstaben
Arbetsmarknadsforvaitningen
Typ av arbete Kontor och administrafion o & 9
Arbetsbeskrivning (skickas Exempel: Du kommer jobba med tva andra ungdomar och ni kommer Ansvouig chet
till ungdomen vid erbjudande fillsammans bland annat granska manualer. Forsta dagen sesviki9i Pemilia Test
om jobb) receptionen till dummy @stockholm se
Ovrigt (information till Exempel: Simkunnig Arbetsplatskontakt
handlaggarna infor )
matchning) Elin Test
§ dummy@stockhoim se
Adress VAGEN 1
11111 Staden
Placering Enheten
Handledare Elin Test

dummy@stockholm se

[I Redigera I + Skapa liknande for Sommariov 2023 |

*  Ett formulér for arbetstillfillet 6ppnas, motsvarande det i avsnitt ”Skapa nya arbetstillfdllen”.

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

« Kilicka pa Skapa.

« Du far en bekréftelse pa antal skapade arbetstillfallen.

Redigera arbetstillféallen
Det finns tva alternativ for att redigera arbetstillfallen:

* Markera flera och redigera.
* Redigera ett arbetstillfalle i taget.

OBS! For att denna redigering ska vara mojlig maste arbetstillfallena vara éppna for redigering, detta
styrs centralt. Ar funktionen stdngd kontakta feriejobbshandldggarna 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 feriejobbshandléggaren vid den forvaltning som administrerar dina
arbetstillfallen.

Massredigera period eller handledare goérs enligt féljande:

+ Klicka pa Arbetstillfallen i Menyn.
* Markera de arbetstillfallen du vill redigera.
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Arbetstillfdllen

-+ Skapa arbetstilifallen for Sommariov 2023

| listan nedan kan du se registrerade arbetstillfalien for vald arbetsplais och valt lov. Du kan valja att filtrera listan ytterligare genom att valja en specifik
arbetsplats och/eller period. Resultaten gar att ladda ner fill Excel

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

Nar en ungdom anstalits till ditt arbetstilifalle kommer du se vilken ungdom det ar och aven ungdomens kontaktuppagifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare
Sommarlov 202 v ‘ ’ AmfT Utveckiings- och utredningsstaben v ‘ ‘ Alla v ‘ ‘ Alla v ‘
6 arbetstilifallen matchar filtren ovan Redigera markerade ‘ + Hamta resultat som Excel-fil ‘
] Ungdom Anstallande forvaltning Placering Period Status Handledare
v Arbetsmarknadsiorvaltningen Enheten V.25-27 Ej tillsatt Jennie Test
§-postadress:

frobilnummer:

Hagersten-Alvsjo Manual V.27-29 test Ej fillsatt

§-postodress:

+ Klickar pa Redigera markerade och vélja Byt period eller Byt handlaggare.

§:g§kholms Registrera feriejobb v Meny

Arbetstillfdllen

-+ Skapa arbetstillfallen for Sommariov 2023

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

Klicka pa ett arbetstillfalle for att se detaljer och gora eventuelia andringar.

N&r en ungdom anstallts tiil ditt arbetstilifalle kommer du se vilken ungdom det ar och aven ungdomens kontaktuppagifter.

Lov Arbetsplats Period Handledare
Sommariov 202 v ‘ ‘ Ami Utvecklings- och utredningsstaben v ‘ \ Alia v ’ ’ Alia v ‘
Gaibalstiiaken:mawcharfilmeovan | Redigera markeradew | 4 Hamta resultat som Excel-il |
— . . . X ) Byt period
! Ungdom Anstallande forvaltning Placering Periol Handledare
Byt handledare
v Arbetsmarknadsiorvaltningen Enheten V.25-47 crumsatll Jennie Test
E-postadress:
Mobilnummer:
v Hagersten-Alvsjo Manual V.27-29 test Ej tillsatt

E-postadress:
Mobilnummer:

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

10



Byt tidsperiod Byt handledare

Hanthcarn

Parsed *

| V3527 vI

Avtirgt v Spars andringar

* Vilj aktuell period alternativt handledare. O Klicka pa Spara andringar.

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

+ Klicka pa Arbetstillfallen Menyn.
«  Dubbelklicka pa det arbetstillfallen du vill redigera, arbetstillfallet 6ppnas. O

knappen Redigera.

Klicka pa

Regutrera feriejobb

Stockhoims
tad

Arbetstillfdlle for Sommarlovy 2023

() eza atvetatbfvie gir aft redigeca ram B 2023.03- 10 Meckan 1700

Ertjuds s Afbetiman nacsMrvatnngan
Arbetiplats
Perod V. 2830
States E) thaatt At Utvechings- och uredningssiaben

Ardedamaninedsionadmngan

Typ av whale Komlor pch adrarad slisn

Athetsheskrivrmg (skickas
11 wegedoman vid srbjudandds

Exemmpet. Du korranes jobtia med fed andva ungdommar o6 o8 koemrnes

Shaamynans thand enns gresh s masssier Filmsta dogen sis w M &

Armecey chel

Pemils Test

om podd) eceptonsn W Qumrs Gstockhoim =
Ovngt [Informason till Coepes. Simbunesg A= phInbsTIoE
handiaggarma mior <
e hrn ) Ein Tent
oD Salockhoim s

Adress VAGEN

111 Stacen
Placerng Erdeten
HarxSudarw Ein Tew

e @Al sy

A Pedgen 4 Skaps Bnande for Sommadoy 2023 |

*  Ett formulér for arbetstillfallet 6ppnas, motsvarande det som visas under avsnitt ”’Skapa nytt
arbetstillfélle”.

* Redigera de falt du 6nskar.

+ Klicka pa Spara andringar.

*  En bekréftelse visas att arbetstillfallet &r &ndrat

v Stockholms
stod

Arbetstillfdlle for Sommarlovy 2023

Reqgistrera feriejobb

v Attt wodaeRdes




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

O Kilicka Arbetstillfallen i Menyn.
g Klicka p Hamta resultat som Excel-fil.

Stockholms
WA | it

Arbetstillfallen

4 Skepa aibeltstilfalen 16r Sommariov 2023

Lov Arbelsplats Penod Hantiedare

20w r vackiings. o {redningsstot v 1 ~

6 arvesstilfaien matchar ren ova 3
Hamta resuliat som Excedt

Ungdom Ansiillance forvaiining Placering Penod Stawus Hanoledare

Arbetsmannacsirvamingen  Enhedar V.27-29 test Ej hsatt annie Tast
E-poatodims

obirumner

{-posrasireas

Mol trrumiret

Ta bort arbetstillfallen

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

Administrera

Roller

Sidan Administrera i Menyn éar tillganglig for personal med rollen Portaladministrator. Rollen
Portaladministrator ges av ansvarig feriejobbshandléggare.

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

» Portaladministratér Kan administrera personal, lagga upp nya arbetstillfallen och rapportera
tider.

+ Portalanvandare Kan lagga upp nya arbetstillféllen och rapportera tider.

Lagga till ny personal
Lé&gga till ny personal gors enligt féljande:

+ Klicka pa Administrera i Menyn. En sida visas med lista 6ver personal pa vald arbetsplats.
Har du tillgang till fler arbetsplatser kan du via rullistan byta arbetsplats.

12
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Portalanvdndare

Har kan du som har portalroll Administrator Iagga fill eller 1z bort medarbetare som ska hantera arenden i e-fjansten. For att personal pa din arbetsplats ska
kunna iogga in i e-fjansten maste personen vara registrerad med sitt personnummer (AAAAMMDDXXXX)

Personal du lagger upp med personnummer far rollen Protalanvandare, om rollen behover andras fill Administrator ska ni kontakta ferisjobbshandlaggaren som
handlagger din arbetsplats. Saknar din forvaltning feriejobbshandiaggare ska ni kontakia Arbetsmarknadsforvaltningen.

Amf Utvecklings- och ufredningsstaben v -+ Skapa ny

Allman information Arbetsplats Portal roll Redigera

@ dummy@stockholm se
T

Amf Uivecklings- och

Jennle Test utredningsstaben Administratdr
@ dummy@stockheim se

ReiF

Amf Utvecklings- och

utredningsstaben oA

Pernllla Test

Amf Utvecklings- och
Elin Test utredningssiahen Administratr

@ dummy@stockholm se
T

For att skapa ny personalpost klicka pa Skapa ny.
* 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

Fornamn *

| |

E-post * Telefon

| |

Personnummer

|

«  Fyllidialogrutan och klicka pa Spara andringar Personnummer anges i form av
AAAAMMDDXXXX.

Personalen finns nu i listan 6ver arbetsplatsens personal.

13



Redigera befintlig personal
Redigera befintlig personal gors enligt foljande:

+ Klicka Administrera i Menyn. En sida visas med lista 6ver personal pa vald arbetsplats. Har
du tillgang till fler arbetsplatser kan du via rullistan byta arbetsplats.
«  For att redigera uppgifter klicka pa rutan med pennan.

s
E:ggkhdms e

Portalanvdndare

Har kan du som har portalroll Administrator 13gga fill eller 1z bort medarbetare som ska hantera arenden i e-fjansten. For att personal pa din arbetsplats ska
kunna logga in i e-fiansten maste personen vara registrerad med sitt personnummer (AAAAMMDDXXCXX)

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

Amf Utvecklings- och ufredningsstaben v -+ Skapa ny

Allman information Arbetsplats Portal roll Redigera
Amf Utvecklings- och
Elin Test utredningsstaben Administratdr
@ dummy@stockholm.se
e
3 e T Amf Utvecklings- och :
ennle Test utredningsstaben Administratdr
@ dummy@stockhoim se
L 5
Amf Utvecklings- och ~
Pernllia Test utredsingsstaben Portalanyandare
@ dummy@stockholm.se
T

« Endialogruta visas med de nuvarande uppgifterna pa personalen.

Redlgera personal

Fornamn * Efternamn *

I Jennie | l Test

E-post * Telefon

‘ dummy@stockholm.se ‘ ‘

Personnummer

g Gor dnskade korrigeringar.
+ Klicka pa Spara andringar.

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