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Att lägga in ferieplatser i Järfälla kommun 

Denna lathund går igenom hur ni på egen hand kan lägga in platserna ni 

erbjuder för sommarjobb. Vi hoppas den ska underlätta och förenkla 

arbetet för er. 

När platserna är inlagda kan ni hantera informationen om dem på egen 

hand. Om ni erbjuds ungdomar för feriearbete kommer ni få relevant 

information om dem, samt kontaktuppgifter. 

Alla data i denna instruktion är exempeldata, liksom texter och informa-

tion vad gäller själva anmälan. Era skärmbilder kan därför skilja sig från 

framställningen i denna lathund. 

 

Skulle ni stöta på problem eller behöver hjälp, tveka inte att kontakta oss.  

Våra kontaktuppgifter är: 

sommarjobb@jarfalla.se 

 

08-58029400 

 

 

Ni kan även kontakta systemleverantören för frågor och hjälp, 

kontaktuppgifter finns i sidfoten. 
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Registrera platser för feriejobb 

Denna lathund visar hur du som arbetsgivare lägger in era uppgifter i systemet. Steg för steg ska 

vi registrera information om platsen, kontaktpersoner, antal feriejobb ni erbjuder, under vilka 

perioder och inom vilka branscher/områden. Du ska ha fått en länk som tar dig till sidan där 

inmatningen tar sin början. Den ska se ut ungefär enligt bilden nedan (men med logotype från er 

kommun, inte Shoreline Software. Är du redo? Då kör vi! 

 

Steg 1 – Starta registreringen 

Första sidan i registreringen innehåller allmän information som du bör läsa igenom. För att kom-

ma vidare måste du godkänna att era uppgifter får hanteras av kommunen för detta ändamål. Det 

är nödvändigt för att kunna hantera feriejobben, och dessutom underlättar det en hel del även för 

er. Klicka i kryssrutan för att godkänna, och gå vidare via den gröna knappen längst ner på sidan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Informationen till vänster är ett 

exempel.  

Er anmälan kommer därför skilja 

sig jämfört med denna vad 

beträffar detaljerna. 
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Steg 2 – Skapa konto för inloggning 

Du börjar med att ange din e-postadress. Du får mata in den två gånger för att minska risken för 

att en felstavning ska ställa till problem. När du klickar för att gå vidare skapar systemet ett konto 

åt dig, där din e-postadress blir ditt användarnamn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nu ska du börja mata in era uppgifter i formuläret som visas. 

Börja med namn, adress och generella kontaktuppgifter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

mailto:magnus@shorelinesoftware.se


© SHORELINE Software AB 
e-post: magnus@shorelinesoftware.se Telefon: 0733 – 12 64 60 

Steg 3 – Fortsätt med platsuppgifter 

Nu fortsätter du med kontaktuppgifter till den person som är ansvarig för platsen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du måste ange minst en kontaktperson, som vi kallar för huvudkontakt, den som är an-

svarig för platsen på ledningsnivå. Har ni fler personer som är involverade när det gäller 

feriejobben? Då lägger ni till dem i nästa steg. Fortsätt genom att klicka knappen som 

tar dig vidare. 

Steg 4 – Fortsätt med mer detaljer 

Nu är platsen skapad, och det är dags att lägga till mer information. Det görs i nästa steg, där 

inmatningen slutförs. Sidan kallas ”Vår Sida” och kommer att användas under hela tiden fram till 

dess feriearbetet har genomförts. 

 

Läs igenom informationen och ta dig vidare med ”Gå direkt till Vår Sida”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Välj den titel/befattning som 

passar bäst. Det är inte hela 

världen om det är en exakt 

beskrivning 
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Steg 5 – Vår sida 

Nu är platsen skapad, och vi ska slutföra registreringen på det vi kallar ”Vår sida”. Nedan går vi 

igenom hur den funkar och hur vi slutför inmatningen av uppgifter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uppgifter om platsen som helhet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

= Redigera 

= Lägg till 

= Ta bort 

I den vänstra delen visas platsuppgifterna, 

som vi hittills lagt in. 
I den högra delen ska vi komplettera 

med detaljer kring jobben. 

Här visas uppgifter 

om namn, adress och 

kontaktperson(er). 

Här finns verktyg för att lägga 

till, ändra och ta bort uppgif-

terna till vänster. 

mailto:magnus@shorelinesoftware.se


© SHORELINE Software AB 
e-post: magnus@shorelinesoftware.se Telefon: 0733 – 12 64 60 

Exempel: Redigera adress 

Nu följer ett exempel som visar hur du använder knapparna för att redigera platsinformation. 

1. Klicka på redigeringsknappen för adressen du vill ändra. 

 

 

 

 

 

 

Till höger visas nu informationen för adressen du valt, och du kan ändra den och Spara. Ångrar 

du dig så kan du avbryta redigeringen genom att klicka på knappen ”Avbryt”. 

 

 

 

På precis samma sätt kan du ändra både platsens namn, adress och kontaktpersoner. 

  

Gör de ändringar du vill och glöm 

inte att spara. Ångrar du dig så kan 

du klicka på ”Avbryt” 
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Steg 6 – Lägga till ferieplatser (placeringsmöjligheter) 

Nu är det dags att lägga till de ferieplatser vi har. Än så länge har vi bara lagt in information om 

själva platsen., men vi har inte talat om hur många feriejobbare vi kan ta emot, eller inom vilka 

branscher, eller under vilken tidsperiod. Så nu fokuserar vi på högra delen av bilden. 

Om du är inne i redigeringsläge (som vi tittade på ovan) måste du avsluta detta genom att 

antingen klicka på ”Avbryt” eller ”Spara”. Men ser bilden ut enligt nedan är det bara att sätta 

igång och registrera. 

Fokusera på den högra delen av bilden, här ska information in 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nu ska du mata in hur många ferieplatser ni har, under respektive period och bransch. Du ska 

också ange vem som är kontaktperson gentemot kommunen under denna period, samt lägga in 

en arbetsbeskrivning, arbetstider och övrig information av vikt, se nedan. Glöm inte att spara! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontaktperson 

Period och bransch 

Arbetsbeskrivning 

Antal feriejobbare 

Spara inmatade uppgifter 
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Inmatad plats med feriejobbplatser (placeringsmöjligheter) 

När du matat in dina första placeringsmöjligheter, alltså de faktiska platser där era feriejobbare ska ”placeras”, ser bilden ut 

enligt nedan. Nu kan du fortsätta lägga till fler placeringsmöjligheter för respektive period, och inom de olika ”branscher” ni 

erbjuder sommarjobb. Du kan även lägga till fler kontaktpersoner, samt komplettera och ändra uppgifter om platsen och era 

placeringsmöjligheter.  

 

 

Lägg till fler kontaktpersoner 

Här visas inmatade ferieplatser 
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