Checklista vid nyanstillning
Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Ny pa jobbet!

Checklista nar en ny
medarbetare borjar

goteborg.se



Checklista vid nyanstillning
Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen

Detta ska vara klart innan
medarbetaren borjar arbeta

Innan medarbetaren borjar

CIFyll i underlag for anstallning (infor
registrering av anstallning i Personec)

[IRegistrera och bevilja anstallning i
Personec. Tidigast en manad innan
anstallningen trader i kraft.

[IMedarbetaren ska skriva under
anstallningsavtal. Dokument om
tystnadsplikt och sekretess lamnas i
samband med underskrift av
anstallningsavtal.

[ISkicka paskrivet anstéliningsavtal till
HR-arkivet AVO, Zirkongatan 7

[IBestall dator och annan IT-utrustning.
Mer information finns har

[IBestall telefon och abonnemang eller for
Over redan befintligt abonnemang.
Mer information finns har

[1Bestall nyckelbricka/passerkort/personligt
skap. Vand dig till vaktmasteriet eller

receptionen for medarbetarens arbetsplats.

goteborg.se

[1Bestall behérighet till de system
medarbetaren behdver. Se bilaga 1.
Det maste finnas ett stadenkonto (AD-
konto) for att kunna bestalla behorigheter.

[JAnmél medarbetaren till utbildningar som
hen har behov av i sin roll.

Nar medarbetaren borjar

[IMeddela medarbetaren uppgifter om
AD-konto, mejladress och lI6senord.
Uppgifterna skickas via e-post ill
ansvarig chef 14 dagar innan
anstallningen trader i kraft, forutsatt att
anstallningen ar beviljad i Personec.

[JVid behov lagg till medarbetaren i
agarstyrda DG-listor.

[JVid behov bestall medlemskap till
funktionsbrevlador och teams-ytor.


https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-398
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-725
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Checklista vid nyanstillning
Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Informera om detta nar
medarbetaren borjar arbeta

Allman introduktion

[IPersonec — sjalvservice ar en skyldighet [JPresentera enheten och visa
AVO:s organisationsstruktur

[]Se till att medarbetaren tar del av
Personalhandboken [CIHur styrs forvaltningen — ndmnd och
utskott

[informera om att medarbetaren behéver
anmala lonekonto hos Swedbank []Goteborg.se — vilken information det
finns om forvaltningen

[Se till att medarbetaren lagger in
e-postsignatur enligt anvisning [linformera om rutinen for arbetsgivarintyg
och tjanstgoringsintyg

[JKort presentation av de olika IT-systemen

och Digitala Navet inklusive Styrande
dokument Arbetsplatsen

[din- och utgs
[informera om telefonkatalogen och dess I G L el

funktioner
[]Sakerhets- och systematiskt

.. brandskyddsarbete
[Informera om personalformaner

[JRundvandring och presentation pa

[lInformera om rutiner for semester och att
arbetsplatsen

Goteborgs Stad har innevarande

semesterar
[]Service Desk (om sadan finns)

[Jinformera om rutiner fér sjukdom/VAB
[]Skrivare och kontorsmaterial

[Cinformera om rutiner for ledigheter langre
an 6 manader

[lInformera om rutiner for extraarbete
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https://datorhjalpen.goteborg.se/14161.guide
https://www.swedbank.se/privat/betala-och-overfora/konton/anmal-konto-till-swedbanks-kontoregister.html
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-186
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETMING1-145972282-94
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20201169581248
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20201169581248

Checklista vid nyanstallning
Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Bilaga 1

o Goteborgs
Stad

Bestall behorighet till de system
medarbetaren behover

Behorighet/system

Bestall har

Personec, Adato, IA (HR)

IT-stdd Rekrytering (HR)

WinLas Klient (HR)

Serviceportalen och IT-
behorigheter

Proceedo (ekonomi)

Unit4 Business World
(f.d. Agresso) (ekonomi)

Nekksus Hypergene (ekonomi)

Ciceron

Stratsys

TimeCare (MultiAccess)
(bemanningsenheten)

Treserva

E-tjanstkort (SITHS-kort)

goteborg.se

Behorighetsblankett

annonser@aldrevardomsorg.goteborg.se

las@aldrevardomsorg.goteborg.se

it@aldrevardomsorg.goteborg.se

ekonomi@aldrevadomsorg.goteborg.se

ekonomi@aldrevardomsorg.goteborg.se

ekonomi@aldrevardomsorg.goteborg.se

E-tjanst Serviceportalen (Mina Verktyg)

Respektive Avdelningscontroller

timecare.avo@aldrevardomsorg.goteborg.se

Centrum: lvs.treserva.centrum@aldrevardomsorg.goteborg.se
Hisingen: Ivs.treserva.hisingen@aldrevardomsorg.goteborg.se
Nordost: lvs.treserva.nordost@aldrevardomsorg.goteborg.se
Sydvast: lvs.treserva.sydvast@aldrevardomsorg.goteborg.se

Bestalla passerkort eller e-tjanstekort



https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/C09E10547C3FFCB6C1258677004A5603?OpenDocument
mailto:annonser@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:las@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:it@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:ekonomi@aldrevadomsorg.goteborg.se
mailto:ekonomi@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:ekonomi@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:timecare.avo@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:lvs.treserva.centrum@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:lvs.treserva.hisingen@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:lvs.treserva.nordost@aldrevardomsorg.goteborg.se
mailto:lvs.treserva.sydvast@aldrevardomsorg.goteborg.se
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Best%C3%A4lla%20passerkort%20eller%20e-tj%C3%A4nstekort.aspx

	Bild 1: Ny på jobbet!
	Bild 2: Detta ska vara klart innan medarbetaren börjar arbeta
	Bild 3: Informera om detta när medarbetaren börjar arbeta
	Bild 4: Beställ behörighet till de system medarbetaren behöver

