Stod i hantering av behorigheteri
Personec for chefer

Syfte

Syftet med lathunden ar att sadkerstalla en enhetlig hantering av behorigheter i Personec
for nyanstallda chefer samt att stddja inféorandet av rutinen for utbildning i Personec for
chefer.

Rekryterande chefen ansvarar for att

e anmala den nya chefen till Personecs grundutbildning for chefer hos Intraservice
sa snart som mojligt efter rekrytering

e sdakerstalla att introduktion med nya chefens chefsstod planeras och genomfors

e kontakta enhetscheferna for Enheten fér Loneadministration och
avgiftshandlaggning for att de ska utse ett chefsstdd till den nya chefen

e skicka ifylld behorighetsblankett till HR-brevladan. OBS! Anvand den nya,
reviderade blanketten som finns pa Styrande dokument. Behorighetsblankett

Viktigt om utbildningsanmalan

Anmalan till utbildningen kan goras i den rekryterande chefens namn. Det ska
da tydligt framga vilken person som ska genomfora utbildningen.

Detta mojliggor bokning av utbildningsplats innan anstallningen har registrerats i
Personec.


https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/C09E10547C3FFCB6C1258677004A5603?OpenDocument
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Riktar sig till dig som r ny chef.

Den nyanstallde chefen ansvarar for att

e Genomga Personecutbildning for chefer hos Intraservice
e Genomga introduktion med sitt chefsstod
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Visa upp till sitt chefsstod bevis pa genomgatt utbildning (finns péa utbildningsportalen)
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HR-koordinator ansvarar for att

e tilldela behorigheter enligt gallande rutin
e tilldela stodroll vid anstallningsstart



o tilldela chefsroll efter aterkoppling fran chefsstod om att utbildning och
introduktion ar genomfdrda

1. Behorigheter vid anstallningsstart

Vid anstallningsstart tilldelas den nyanstallda chefen stodroll till den eller de enheter
som chefen ansvarar for.

Det innebar att chefen inte kan attestera poster och anstallningar.
2. Behorigheter efter genomford utbildning och introduktion

Efter genomfdrd grundutbildning i Personec via Intraservice och genomford
introduktion tillsammans med chefsstdd tilldelas:

e skrivbehorighet till den eller de egna enheterna
e skrivbehorighet till kollegors enheter inom samma verksamhetsomrade, under
forutsattning att detta ar forankrat med verksamhetschef eller avdelningschef

Chefsstod ska aterkoppla till HR-koordinator nar bade utbildning och introduktion ar
genomforda.

Ansvarig chef ska ldggas in i Personec-tradet fran borjan. Detta ar oférandrat.

Den nya chefens chefsstod ansvarar for att

e genomfdra introduktion i Personec for nya chefer under den forsta
anstallningsveckan

e Taemot bevis pa att chefen har genomfort grundutbildningen for chefer hos
Intraservice

e aterkoppla till HR-koordinator nar utbildning och introduktion &r genomforda

e dokumenteraiPersonec under rubrik "Anteckning" valja "utbildning", for
genomfort utbildning, samt under rubriken ”Ovrigt” att man genomgatt
introduktion med sitt chefsstod.

Text som ska skrivas i anteckningar:

1. Genomfort introduktion med chefsstod
2. Uppvisat bevis pa genomfort utbildning i Personec for chefer



Introduktionens innehall

Introduktionen ska omfatta:

e verksamhetens lokala arbetssatt
e ansvarsfordelning

e aktuella rutiner

e praktisk hantering i Personec

Syftet ar att skapa samsyn och ge chefen en trygg start i uppdraget.

Olika situationer

1. Helt nya chefer

Galler chefer som kommer utifran Goteborgs Stad eller medarbetare inom Goteborgs
Stad som blir chef for forsta gangen.

Ska:

e gagrundutbildningi Personec for chefer hos Intraservice
e genomfdra introduktion med chefsstod

2. Ny chef fran annan forvaltning inom Goteborgs Stad

Ska:
e genomforaintroduktion med chefsstod

Om chefsstodet vid introduktionen upptacker att chefen inte tidigare har genomfort
grundutbildningen i Personec ska anmalan till utbildningen goras.

Paminn garna om den nya online utbildningen och andra relevanta
repetitionsutbildningar.

3. Chef som byter enhetinom AVO

En chef som redan har:



e genomgatt grundutbildning i Personec for chefer, och
tidigare genomfort introduktion med chefsstod
behdver inte genomfora utbildning eller introduktion pa nytt.

En kort avstamning med eventuellt nytt chefsstdd rekommenderas.



