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Teckenförklaring

= Start/slut i process

= Processteg

= Vägval

= Blankett

Grå = Beslut/motsv.

= Huvudarbetsområde

= Processområde

= Huvudprocess

= Rutin

= Eventuellt processteg

= Processteget sker i Primula

= Process utanför detta 
dokument

= Processteget sker i Edgar

E

= Processteget sker i 
MyNetwork

M

= Processteget sker i Diariet

D

    
= Del- /underprocess

P

= Processteget sker i 
Annonseringsverktyget

A

= Arkivering
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Förklaring av vanligt förekommande aktiviteter

Flertalet aktiviteter är vanligt före-
kommande och är närliggande i betydelse 
men har en specifik definition. Bredvid 
definieras några av de vanligaste 
förkommande aktiviteterna.

Rådger
Rådger aktivt ansvarig person 
och agerar som konsultativt 
stöd

Bistår
Bistår ansvarig person att utföra 
uppgiften och är allmänt 
behjälplig

Dialog
Ansvarig person ska föra en 
dialog om ärendet med berörd 
person

Deltar
Personen  deltar i aktiviteten 
men nivån av deltagande kan 
variera

För kännedom
Personen ska få relevant 
information för kännedom 

Medverkar
Personen deltar i aktiviteten 
och bidrar till dess framdrift
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5.3.3.2. Avslut av provanställning, Version 2.0
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Roll KommentarFas

Dialog/Rådger

Dialog kring 
fortsatt 

anställning

Ja

Samtal om 
fortsatt 

anställning

Senast två veckor innan avslut 
- samtal om att anställning 

upphör samt lämnar skriftlig 
underrättelse till medarbetare

Deltar samt tar 
del av  

underrättelse

Tar fram 
skriftligt besked 

och inhämtar 
underskrifter

Skriver under 
besked

Skickar varsel 
till ATO vid 

fackligt ansluten 
medarbetare

Avslutar anställning
(se löneprocess 1.15.)

Skriver under 
besked

Skickar besked 
till lön

Ska anställning 
övergå till 
tillsvidare-

anställning?

Nej

Undersöker 
status kring 

semesterdagar

Hantering av 
semesterdagar 
(se löneprocess 

1.15)

Information till chef 
kring semesterdagar 

samt tar fram skriftlig 
underrättelse

Mottar

Ev. begäran 
till över-
läggning

Vid ev. begäran 
av överläggning 
från ATO, 
kontakta HR-
specialist

Arkiverar ärendet i 
personakt

Rådger

Ärende 
automat-
genereras

Mottar 
ärendet

P

P

Automatgenere
rat ärende 
skickas från 
Primula webb 
fyra mån innan 
anställningen 
upphör. 
Varsel skickas 
per e-post till ej 
kollektivavtalsb
unden ATO.

Ansvarar för 
löpande 
uppföljning ang 
prestation 
under prov-
anställningen.

P

Ev. anmälan till 
TSN

P

P

P
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