(P Goteborgs

Stad

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion for
att registrera en ny anstalld

Dokumentnamn: Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion fér att registrera en ny anstalld

Beslutad av: Galler for:

Edlevo support Alla

Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Instruktion Tills vidare 250402 Edlevo support

Arbetsmarknad och
vuxenutbildnings instruktion for
att registrera en ny anstalid

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings instruktion for att registrera en ny anstalld

Edlevo och registrera nya personer i Personal

Registrera nyanstalld personal

Anvind sokfunktionen Forstoringsglaset och ange personnummer och tryck pa sok:
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(OElev (@ Persona 1

[ 198110152389 ]
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Om personen inte har varit anstéilld pa enheten innan och inte finns med en personaldversikt,
sd maste personen “’skapas”.
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Valj personal

SOK PA PERSONNUMMER ELLER NAMN UTOKAD SOK

Personnummer eller namn

198110152389 sok

Exportera & Rapporter | | & Aktivitetsdversikt 2 instillningar

() Personnummer Efternamn Fornamn Enhetsnamn Skolform signatur Befattning

(@ sokningen gavinget resultat

# e

Personuppgifter hamtas frén navet, fyll i epost och telefonnummer, om detta finns.

Ny personal

@ Personen ar manuelit registrerad

* Obligatoriska falt
Personnummer 811015-2389

Fornamn *

Admira

Mellannamn

Efternamn *
Administrator

Kommun *

Goteborg v

Telefon arbete
0700000005

E-post arbete/skola
test@test5.se
Integrera Enligt sekretessmarkering

~ Fler personuppgifter

Vilj Enhetsnamn, skolform (dom skolformer som enheten &r registrerad pa, finns att
vilja- KV, SF, SV och YH). Fyll i datum for nér personen ska borja och vilj "Kategori”-
dvs om det r en administratdr/annan personal pé skolan vilj Ovrig personal, ir det en
larare, vélj Undervisande personal. Man kan vélja att 1dgga till Signatur redan i detta steg,

eller i boxen Signatur, om man ska légga till fler skolformer, da kan man gora det
samtidigt. Tryck spara!

ANSTALLNING / SIGNATUR

Enhetsnamn *

ABF Vux v/
Skolform * ( !

KV vJ
Fr.o.m.*

2025-03-31
T.o.m.
Befattning

& -valj- M

Anstéllningsform

-Vl - v/
Kategori *

Gvrig personal v/
signatur

Nu har personen en personaldversikt. Om personen ska kopplas till fler skolformer- tryck

in dig 1 boxen Anstéllning via pilarna i hoger hom.
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Admira Administratér

811015-2389
Anstdlining - M Signatur - - Personalaktivitet b
ABF Vux Ovrig personal Personalen har ingen aktuell signatur Personalen har ingen aktuell aktivitet
Personal, behorighetsroll <" Aktivitetsdversikt e Genvagar
Personalen har ingen aktuell behérighetsroll Personalen har ingen aktuell aktivitet Visa schema

Tryck Lagg till, for att 14gga till ytterligare en skolform om det &r aktuellt. Byt skolform
och liagg till Kategori (och om négot annat ska dndras annars ar det forifyllt).

Admira Administratér
811015-2389

Anstallning ~ Gl

Antal anstallningar: 1

() Enhetsnamn skolform Fro.m. T.o.m. Befattning Andra visa

() ABFVux KV 20250331 Andra Visa

Admira Administrator
8110152389

Anstallning

Obligatoriska falt *

Personnummer Administrator, Admira (811015)
Enhetsnamn *
ABF Vux v/
Skolform *
SF v
Fro.m.*
rom 20250331
Tom.
Kategori *
Gurig personal vJ
Befattnin,
s -valj- vl
Anstallningsform
© _valj- v

Abryt « spara och agg il ny

Om du inte lagt till signatur i tidigare steg, kan du gora det i rutan Signatur. Vilj Lagg
till:

Signatur ~ can
- Py— . o) [Fovimn P
| Enhetsnamn Skolform Signatur Fr.o.m. T.o.m. Andra Visa

(@  sokningen gav inget resultat

Fyll i Signatur- en kombination av bokstdver man viljer sjéilv. Forslag tva-tre forsta
bokstdverna i for och efternamn. Fyll i datum nér det ska gélla. Trycka Spara eller Spara
och lagg till ny om man ska ldgga till signatur {or flera skolformer.
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Admira Administratér
811015-2389

Signatur

Obligatoriska falt *

Personnummer 811015-2389

Enhetsnamn *
| ABFvux vl

Skolform *
| se vl

signatur *
ignatur AdAd

13

From.*
2025-03-31

Tom.

Avbryt + Spara och lagg till ny _

Direfter mailar man forvaltningen pa edlevosupport@arbvux.goteborg.se med Namn och
personnummer pé den nya anstéllda och vilken behorighet hen ska ha. Forvaltningen tilldelar da
en roll/roller som den nya anstéllda ska ha.

Om en administrator ska kunna ha tillgéng till att registrera nationella prov behdver man lidgga
till Personalaktivitet. Tryck dé in i boxen Personalaktivitet och lagg till i respektive skolform
(om man é&r registrerad pa flera).

Admira Administratsr
8110152389

Personalaktivitet

~ Gatill

PERSONALAKTIVITETER - KV

] Enhet skolform period Grupp Kurs Vrkesroll From Tom. Timmar totalt Aktiva elever Andra visa

(@  sokningen gav inget resultat

PERSONALAKTIVITETER - SF

- v o e 2 g

] Enhet Skolform period Grupp Kurs Yrkesroll From. Tom. Timmar totalt Aktiva elever Andra visa

(@  sokningen gav inget resultat

Man anger vilken period det géller och vilken yrkesroll man har (administrator), folj bara
formuléret, de obligatoriska falten har en rod stjirna och manga ér forifyllda. Kolla igenom sa

de stimmer och tryck Spara eller Spara och 14gg till ny om det ska ldggas till fler perioder eller
skolformer.

Larare far personalaktivitet ndr dom registreras pa en grupp- det gar ocksé att registrera en
grupp pa lararen hér.
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Syftet med denna instruktion

Att steg for steg fa en inblick 1 hur man registrerar ny personal i Edlevo.

Vem omfattas av instruktion

Denna instruktion géller tillsvidare for alla som anvénder Edlevo och som behover
registrera nyanstéllda i systemet.

Stodjande dokument
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