
Lathund Dynamics HR

Processtöd för preboarding och onboarding



Intern information

Ordlista

Namn i Dynamics Betyder

Preboarding Från att kandidaten är markerad som ”Anställd” i Varbi, till att personen är på 
plats 

Onboarding Från att personen är på plats, till att provanställningen är slut

Leads Kandidat

Kontakt Anställd

Epostmeddelanden Förbestämda mail där innehållet inte kan ändras

Mailmallar i tidslinjen Mailmallar som skickas via epost till kandidaten, men där HR kan redigera 
bilagor och epost-text



Intern information

Byt språk

När du loggar in är engelska förvalt. Byt till 
svenska.

1. Klicka på kugghjulet för inställningar. 
2. Klicka på Personalization Settings.
3. Klicka på Languages.
4. Välj svenska.
5. Välj svenska. 
6. Spara, och uppdatera sidan. 
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Intern information

Menyer

Gränssnittet i Dynamics har en 
navigering som består av olika delar. 

1. Meny längst till vänster som alltid 
är samma 

2. Meny längst upp som ändras 
beroende på vilken del av 
systemet du är inne i och 

3. Innehållssida
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Intern information

Översikt

• När du loggar in kommer du till en 
översiktssida med fyra rutor. 

• Den första rutan visar alla nya leads 
som inte än har en handläggare. När 
handläggare är vald flyttar de till den 
nästa rutan. 

• I nästa ruta visas alla öppna leads inom 
institutionen.

• Den tredje rutan visar kontakter för 
pågående onboardingar.

• Sist visas en ruta med avslutade 
onboardingar.

Presentatörsanteckningar
Presentationsanteckningar
Öppna startsidan för er organisation och gå igenom menyerna del för del.



Intern information

Sökning

1. Sök i hela systemet, längst upp på 
skärmen. 

2. Eller gör en Snabbsökning, i 
anslutning till en lista. 
Snabbsökningen söker enbart 
efter information där du är.

3. Klicka på en rads rubrik för att 
sortera raden, eller filtrera på 
något specifikt. 
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Intern information

Personkort

Ett personkort består av flera delar. 
1. Högt upp till vänster ser du namn på 

leadet, och om ändringar är sparade.
2. Processflöde – bollar som visar alla 

delar i preboardingen. En färdig ”boll” 
blir markerad med rött för att visa var i 
flödet handläggaren befinner sig.

3. Nedanför syns undermenyer. 
4. Varje undermeny innehåller avsnitt 

med fält och andra delar som tex 
Tidslinje och dokument som beskrivs 
senare.
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Intern information

Påbörja en preboarding

1. Öppna ett lead genom att dubbelklicka på namnet i 
listan, antingen via menyvalet Översikt eller Leads.  

2. Personkortet öppnas. 
3. Klicka på Process för att ta fram processtödet
4. Klicka på växla process
5. Välj Preboarding HR, tryck OK, processtödet i form 

av bollar/tidslinje från vänster till höger öppnas
6. Öppna bollen för ”Komplettera information”
7. Fyll i alla variabler om leadet i rutan som öppnas. 
8. Följ alla steg i processen.
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Intern information

Bollen - Komplettera information

När kandidaten kommer över från Varbi till Dynamics 
skickas viss information med, men inte tillräckligt. Namn, 
e-post, institution och diarienummer skickas över, men 
för att perboardingen ska kunna anpassas i innehåll 
behövs mer information. Detta görs i den första bollen 
”Komplettera information”. 
1. Håll musen över namnet och klicka på krysset för att 

ta bort default handläggare. Sök fram ditt eget namn. 
2. Fyll i övriga variabler. Vilka variabler du väljer 

påverkar vilka steg som ska vara synliga i processen 
för preboarding och vilken information kandidaten 
får. 

3. Sök efter rätt chef. 
4. Scrolla längst ner och välj vilket datum kandidaten 

ska få det första mailet ”Välkomstregistrering och 
portalinbjudan”. (Om datumen i kalendern ser 
konstiga ut, spara och ladda om sidan.)
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Intern information

Ytterligare bollar

Beroende på vem kandidaten är som håller på och 
anställas visas olika bollar. För en nationell kandidat är 
nästa boll ”Datum för utskick”. Är det istället en 
internationell kandidat utanför EU finns det specialbollar. 
Resterande bollar är lika för alla. Markera om en aktivitet 
är klar eller fyll i datum. 

Specialbollar: 
• Registrera uppgifter internationell utanför EU
• Forskare utanför EU
• Doktorand utanför EU
• T/A utanför EU 



Intern information

Preboardingens sista bollar

I preboardingen har kandidaten (leadet) en privat epostadress, som 
behöver slås ihop med KI-adressen (kontakten). Sammanslagningen 
görs genom att söka upp KI-ID som ska slås ihop med leadet. När 
sammanslagningen görs…
• skickas viss information från preboardingen och leadet till 

onboardingen och kontakten. 
• kan onboaringen styras utifrån variablerna som samlades in i 

preboardingen. 
• kan dokument som samlats in skickas till rätt personakt.

Preboardingen avslutas med två bollar som heter ”Sök KI-Kontakt” 
och ”Starta onboarding”.
1. Starta med att söka upp rätt KIID under bollen ”Sök KI-

Kontakt”. 
2. Gå vidare genom att klicka på ”Nästa stadium”
3. Därefter starta onboardingen och slå ihop lead och kontakt 

genom att klicka på ”Kör”. VIKTIGT att endast klicka på ”Kör” 
EN GÅNG. Vid fler klick skapas onödiga kopplingar. 

4. Avsluta genom att klicka på ”Slutför”, då avslutas 
preboardingen och leadet blir skrivskyddat. 
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Intern information

E-postmeddelanden via bollarna

Bollarna stöttar hela preboardingprocessen. I flera 
av bollarna krävs datum för utskick av e-
postmeddelanden. E-postmeddelanden via 
bollarna går inte att redigera, men innehållet 
anpassas utifrån variablerna som lämnades under 
”Komplettera Information”. E-postmeddelanden 
skickas det datum som fylls i, men inte mellan kl 21 
och 06. 

Se de e-postmeddelanden som skickas via 
bollarna till höger. 

Exakt hur alla mail ser ut kommer att gå att se i 
systemet. 

E-postmeddelande Innehåll

Välkomstregistrering Information om vilket underlag som behöver skickas in för 
att kunna skriva anställningsbevis/avtal. 

Portalinbjudan Inbjudan för att skapa ett konto i portal. Portalen används 
för säker uppladdning av dokument. I e-postmeddelandet 
finns två knappar, en som leder till att skapa konto, och en 
annan direkt till portalen om konto redan är skapat. 

Introduktionsbrev 
(preboarding)

Inspirationsmeddelande med film från rektorn och ett 
meddelande från prefekten/universitetsdirektör. Det e-
postmeddelande som tidigare skickats via Junglemap. 

Påminnelse till chef E-postmeddelande som skickas till chef inför att 
medarbetaren börjar. Chef blir tex uppmanad att kontakta 
den nya medarbetaren och boka tid och plats inför första 
dagen, att prata med de närmaste kollegorna osv. 

Introduktionsbrev 
(onboarding)

Inspirationsmeddelande som ska vänta i medarbetarens 
inkorg på dess första dag. Det mejl som tidigare skickades 
via Junglemap, dock är mejlet förkortat jämfört med tidigare. 
I onboardingen kommer det tillkomma ett mail med det som 
är borttaget från detta mejl. 



Intern information

Tidslinjen på personkorten

Tidslinjen finns längst ner till höger på personkorten. Det 
är en yta för Anteckningar och Epost, händelserna läggs 
till per automatik när de skapas och visas i den ordning 
de skapades. 

1. Klicka direkt i fältet för ”Skriv en anteckning” för att 
skapa en anteckning.

2. Klicka på plus-tecknet längst upp till höger och välj 
vilken typ du vill skapa. 

3. Klicka på E-post för att skicka mailmallar.
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Intern information

Mailmallar från tidslinjen

1. Klicka infoga mall och välj vilken mailmall som ska 
användas. 

2. Sök upp rätt avsändaradress genom att söka på 
institutionsförkortningen (ex. Labmed). 

3. Skriv ämnesrad.
4. I meddelandet finns texten bilagor från mallen. Läs 

igenom texten och redigera eventuella bilagor. 

Tillgängliga mailmallar: 
Svenska: 
 Beställ dator+telefon samt introduktionsschema
 Svenska: Doktorand utanför EU – Om studieintyg till närmaste chef
Engelska
 Forskare utanför EU – Mottagningsavtal och uppehållstillstånd
 T/A utanför EU kortare än 1 år – Arbetstillstånd, anställningsavtal och fullmakt
 T/A utanför EU längre än 1 år - Arbetstillstånd, anställningsavtal och fullmakt
 Doktorand utanför EU – Mottagningsavtal och uppehållstillstånd
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Intern information

Skapa e-postsignatur

När du skickar mailmallar från tidslinjen kan du använda 
din egen e-postsignatur. För att den ska ligga i mailet 
per automatik behöver du skapa en epostsignatur. Du 
behöver bara skapa den en gång. 
1. Klicka på E-postsignaturer i menyn till vänster 

(menyn har färre val än på bilden).
2. Klicka på ”Skapa”.
3. Fyll i ditt namn.
4. Ange som standard ”JA”. Om du anger nej kommer 

den inte att dyka upp per automatik när du skapar 
ett epost från mailmallar i tidslinjen. 

5. Klistra in den epostmall som du använder i Outlook. 
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Intern information

Portal för uppladdning av dokument

Strax efter att kandidaten öppnat 
välkomstregistrerings-mejlet skickas ett mejl med 
portalinbjudan. Portalen behövs för att kunna skicka 
underlagen på ett säkert sätt både för att dokumenten 
inte ska komma på villovägar men också för att KI inte 
ska bli drabbade av virus eller annat otrevligt. 

Kandidaten klickar på skapa konto, och uppmanas att 
lösa in en förifylld kod. Därefter skapar kandidaten 
användarnamn och lösenord. 

I portalen kan kandidaten ladda upp alla dokument som 
efterfrågats i processen. Dokument som efterfrågas är 
allt från personbevis och uppehållstillstånd i 
preboardingen, till samtycken och ansvarsförbindelser i 
onboardingen. 
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Intern information

Dokument

De dokument som kandidaten laddar upp i portalen blir 
tillgängliga på personkortet i Dynamics. Alla dokument 
behöver kontrolleras så att ett dokument som heter 
personbevis verkligen är ett personbevis. Varje 
dokument behöver uppdateras med rätt dokumenttyp. 
Dokumenttypen är viktig för att HR-arkivet ska kunna 
veta vad det är för dokument som skickas över. Efter 
avslutad preboarding skickas dokument från Dynamics 
till HR-arkivet. 

1. Klicka på dokumentnamnet. 
2. Klicka på jordgloben brevid dokumentlänken för att 

kontrollera dokumentet. 
3. I rullistan välj rätt dokumenttyp. 
4. Markera Ja för att dokumentet ska skickas över till 

HR-arkivet (vid avslutad preboarding).
5. Upprepa på alla inkomna dokument.
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Intern information

Checklista
I slutet av preboardingen, när anställningsbevis/avtal är 
skrivet är det dags att förbereda medarbetarens start. För att 
underlätta den processen kan man skicka en checklista. 
Checklistan kan skickas till chef eller administratör, den på 
institutionen som brukar förbereda inför start, dock går det 
endast att skicka till en (1) person. Checklistan består av flera 
olika checklistor, beroende på var man kommer att arbeta. 
Checklistan aktiveras när man startar oboardingen, då skickas 
mejlet med checklistan (om datumet 
har passerat) annars skickas det på 
valt datum. 

Alla får en checklista med aktiviteter för: 
• Beställa
• På plats
• Informera den nya medarbetaren om
Men det finns också checklistor för:
• Laborativ personal
• Djurförsök
• Tandläkarklinik
• Doktorander
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Intern information

Registrera skattetabell i Primula

Många av institutionerna registrerar skattetabellen i Primula 
redan i dag. Nu ska alla registrera skattetabellen själva, och 
därför blir det ett nytt steg i Primula för de som idag skickar 
skattetabellen till payroll. Följ stegen nedan för att registrera 
skattetabellen i Primula.  

1. Sök upp personen (personnummer eller namn) via 
Personärendeknappen på "Klientmenyn"

2. Fyll i skattetabellen, lägg till en 0:a. Tex. Skattetabell 31 blir 310.
3. Tabba så kommer korrekt Skattetabellskolumn fyllas i 

automatiskt i rutan bredvid.
4. Klicka på Avsluta.
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Intern information

Dokument

De dokument som kandidaten laddar upp i portalen blir 
tillgängliga på personkortet i Dynamics. Alla dokument 
behöver kontrolleras så att ett dokument som heter 
personbevis verkligen är ett personbevis. Varje 
dokument behöver uppdateras med rätt dokumenttyp. 
Dokumenttypen är viktig för att HR-arkivet ska kunna 
veta vad det är för dokument som skickas över. Efter 
avslutad preboarding skickas dokument från Dynamics 
till HR-arkivet. 

1. Klicka på dokumentnamnet. 
2. Klicka på jordgloben brevid dokumentlänken för att 

kontrollera dokumentet. 
3. I rullistan välj rätt dokumenttyp. 
4. Markera Ja för att dokumentet ska skickas över till 

HR-arkivet (vid avslutad preboarding).
5. Upprepa på alla inkomna dokument.
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Intern information

Avsluta preboarding och påbörja onboarding

När preboardingen avslutas via knappen ”Kör” på sista bollen i 
preboardingprocessen påbörjas onboardingen. När man 
klickar på ”Kör” händer en del grejer med automatik. 
1. Klicka ”Kör”.
2. Alla kontrollerade dokument skickas till HR-arkivet och 

rätt personakt.
3. Checklistan skickas om valt datum passeras, annars 

skickas den när valt datum infaller. 
4. Onboardingmailet skickas, om valt datum passeras, annars 

skickas den när valt datum infaller. 
5. Utvalda variabler från leadet skickas till KI-kontakten, tex språk 

och datum för utskick. De variabler som endast behövdes till 
preboarding och inte behövs i onboardingen gallras, tex adress 
och personnummer. 

6. Leadet skrivskyddas och går inte att ändars (men det går att 
öppna igen om det skulle behövas).

7. KI-kontakten blir synlig på startsidan i rutan för onboarding.
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Intern information

Processen för onboarding

Precis som för processen för preboarding behöver man 
koppla på en process när onboarding påbörjas. 
1. Öppna kontakten
2. Klicka på ”process”
3. Klicka på ”växla process”
4. Välj ”Onboarding HR”
5. Klicka på OK
6. Processen och bollarna för onboarding öppnas 
och består av fyra bollar. 
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Intern information

Första bollen i onboardingen

Den första bollen (1) i onboardingen är ett datum för när 
onboardingmejlen ska skickas. Om det är ifyllt i 
prebaordingen är datumet förifyllt. Om datumet passerat 
skickas mejlet direkt. Om datumet ändras skickas det på nytt. 
Om datumrutan är tom går det att fylla i för att skicka på valt 
datum. Onboardingmejlen består av två mejl. 

Det första mejlet innehåller:
• Din karriär fortsätter här
• KI är ett universitet – och en statlig myndighet
• Arbetsklimat
• Ledarskap och medarbetarskap
• Vi lever som vi lär
• Campusområden, pendelbuss och parkering
• Praktisk information om din anställning
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Det andra mejlet innehåller:
• Dokument att signera och skicka in, samt länk till 

uppladdingsportal
• Instruktioner för att höja sin digitala identitet
• Samverkansavtal för delaktighet och dialog
• Har du en bisyssla?
• Säkerhetsfrågor i fokus
• Informationssäkerhet 



Intern information

Ytterligare bollar i onboardingen

Nästa steg i onboardingen är att gå igenom de dokument 
som inkommit från det andra onboardingmejlet, precis som i 
preboardingprocessen. Efter varje avslutad boll klicka på 
”Nästa stadium” för att aktivera nästa steg. Påminnelse 
internationella visas endast om språkpreferensen är engelska. 

1. Markera ”Klart” när alla dokument är kontrollerade och 
markerade skicka till HR-arkiv. 

2. Påminnelse internationella visas endast om 
språkpreferensen är engelska. Håll pilen över texten för att 
se vilken information utskicket påminner om. 

3. Utskick om introduktion och provanställning skickas till 
närmaste chef. 

4. Välj datum för respektive utskick
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Intern information

Kontrollera checklistan som handläggare

På kontaktkortet går det att kontrollera status på checklistan 
som är skickad till chef eller administratör. 
1. Klicka på ”checklistor”
2. Skickade checklistor visas 
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Intern information

Avsluta onboarding

När onboardingen är klar, alla dokument är kontrollerade och 
utskick planerade kan onboardingen avslutas. Klicka på ”kör” 
för att avsluta. 

När onboardingen avslutas:
• Skickas alla dokument till HR-arkviet och personakten
• Flyttas kontakten från pågående onboardingar till 

avslutade 
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