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Hantering av Las-fragor
Hur kan WinLas vara ett stéd i verksamheten?

Nagra exempel

e En arbetstagare vill veta sin ”Las-status”
o Anstallningstid, Las-tid, Vik-tid, Ava-tid, Vik+Ava-tid m.m.

o Foretradesratt till ateranstallning

e Varselhantering
o Bevakning och besked
o Begdran om foretradesratt etc.

o Konvertering till tillsvidareanstallning
o Vem, var och nar?

e Turordning vid 6vertalighet och omorganisation
e Vilken personal ar pa vag att ”lasa in”?

e Med mera...

Malsattningen med denna introduktion &r att du ska lara kdnna WinLas tillrackligt val sa att du sjalv

kan finna svaren pa fragorna ovan.
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Min personliga profil

Nar du startar WinlLas forsta gangen uppmanas du att fylla i din personliga profil. Din personliga profil
anvands for att anpassa Winlas efter ditt satt att arbeta och till de uppgifter som behovs vid utskrift
av brev/blanketter i programmet. Det krévs ocksa att du angett vilket forvaltning du tillhor for att fa
skapa och skriva handelser.

Du hittar menyvalet under Arkiv — Min personliga profil.

f - -~ — — —— - . ~
=] Min personliga profil M
Min prafi E stra profiler I Eana installningar
Din egen profil zom bl a. arvands till breyv och blanketter. ? Hidlp Spara
MHamn fida Papiliott
Befattming Enhetschef
Fidrvaltning [motsy] Bun Barn och utbildningsfarea
Enhet [matzv) Familigcentral

Qrt [exkl postrr) Grnkoping

Postrr Ot (ink] postnr) 123 45 Grionkoping
Postadress, Box (motsy]

Gatuadress [matsy) |
Telefon
Telefax

epost-adiess

Fliken Extra profiler aterkommer vi till i samband med utskrift av brev lite senare i kursen. Vi
fortsatter istallet till fliken Egna instdllningar.

@ Min personliga profil lél
| Min prafil I Extra profiler | Egna installningar Ié
Hir kan du ange hur du vill att anstalningstiden skall visas. l ? Hidp ] [ = Spa ]
Tillzvidareanstallda Wigstidzanstallda
) Dagar @ Dagar
@ ArMan.Dar ) ArManDor

[ ¥iza samtiiga farvaltningar i samband med rapparturval
[ Bifoga altd anteckringar vid histarikutskrifter
[ Skriv alltid ut timavlcnades ramtider och dagar vid histarikutskrifter

[ Aterad till personnurmmerfaliet efter att jag klickat i en rta (under Anteckningar)

Om du valier enWinLag-mapp kommer du direkt till denna mapp, nar du skall spara filer i WinLaz,
Klicka p& dndra far att wiljal

WinLas-mapp:  C:Min hemkatalog

Vi rekommenderar att du skapar en katalog for WinLas-utskrifter fran programmet. Genom att gora
det slipper du mycket tidsédande bldddrande da du ska spara olika brev/blanketter och rapporter.
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Huvudskirmen
Efter att du sparat din personliga profil pa foregaende sida kommer du till WinLas huvudskarm.

Ta fram person via personnumret
For att hamta en person anger du personnumret (hela eller del av det) och trycker Enter. Klicka pa
fragetecknet intill personnumret for mer detaljer.

Ta fram person via namnet

Vilj menyvalet Sok eller -
Arkiv  Anstidllningsavtal Kompetens S8k Varsel Rapporter Historik Brev/ blanketter  Visa anvédndare

v Namn JENNY 5ok

anvand knappen Sok for

att soka pa namn. Pers.nr 830209

Anta att du sGker en person som heter [Z3] Personalsystem WinLas - Sakrutin @
Jenny Hedberg. Anvand Jenny som sdkord Atergs Skrvat Hjdlp
om du ar osdker pa stavningen.
Sk efter i
. R o . Ange siokord
Vet du néar hon ar fodd (pa ett ungefér) och ® Mamn JESNY
var hon arbetar s3 hittar du henne ganska () BefGrp
snabbt i sékresultatet. ekl
(71 Anst byp
Om du vill séka pa bade for- och efternamn (2 Not
sa skriver du in namnen enligt ordningen © Awtal, Anstform
Efternamn + Férnamn.
L &
Sokresultatet visar var hon ar anstalld och vad hon gor.
@ Personalsystem Winlas - Sokrutin _— @
Atergd Skrivut Hjilp
31  750228-4883 Stenfelt Jenny F1kTkVA-avd FOMARB L
32 751006-2050 Jacks Jenny BunGrv LARARE.
33 T60225-5778 Magnusson Jenny BunFostTimvik LORALVAR
34  770612-2828 Studt Jenny Vo021 STURGYMN
35  771013-4182 Nilsson Jenny MiljéBygy ROLLAS
36 T780315-7882 Daniels=son Jenny BunMu=sikskola LARARE
37 T80508-2805 Barksjd Jenny BunGrd LARARE,
38 T90426-T7252 Sedsten Jenny BunGrvFlitLisa LARARE
39  BO0528-5717 Bjérnberg Jenny K1KTimvik OMVPERS
40 B810104-4241 Lihnell Jenny BunTimvikLar LARARE
41  B10226-3040 WesterfJenny MiljéBygy OMVPERS
42  B11020-2396 Tysk Jenny BunKostTimvik  EKOKSPERS
43  B20508-3534 Land fenny KlkTimvik OMVPERS
44 821030-5218 MartPnsson Jenny FlkTimvik BARNSE
45 830205-7573 Hedberg Jenny BunTimvikOvr BABNSE
| | 46 830811-7750 Landstrém Jenny VoOvik OMVPERS
47  B40427-3317 Térning Lindgvist Jenny  VoOvik OMVPERS
48  B40511-2028 Hylen Jenny Vo014 OMVPERS
45 B850722-2637 Nielsen Jenny FKlkFostTimvik FEORSPERS
50 850813-7173 Thorsson Jenny MiljoBygg OVRPERS

Klicka pa hennes personnummer for att komma till hennes sida.
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Om det visar sig vara fel Jenny som du valde kan du ga tillbaka till sokresultatet och préva en annan
Jenny. Du kan alltsa pendla mellan sokresultatet och huvudskdrmen.

Personalsystem Winlas - Version 7.5 - 2013-06-16 =* Demo ** @J Elﬂléj

Arkiv Anstéllningsavtal Kompetens 56k Varsel Rapporter Historik  Brew/ blanketter  Visa anvindare Meddelanden Lénkar Hjilp

Pers.nr 8302097573 Namn HEDBERG JENNY Sk

Nr From. To.m. BefGrp Organisation Typ Not  AlD-kod [ Aktuellt][ Handelser]l Kampetens I[IEgna anlecknmgar]

318 130201 130201 LARARE BunTimvikLar OMF D 401010« y5: From 130705, Begart fretradesratt, Bun JJENNY, 130705 -
320 130204 130204 LARARE BunTimvikLir OMF D 401010 -H1:080518, Utdrag ur belastningsregistret, MPLIBOOT

321 130204 130208 BARNSK BunTimvikOvr AVA D 403010

322 130211 130228 BARNEK BunTimvikOvr AVA D 403010

323 100801 130705 BARNSK BunTimvikOvr TIM P,0 403010

324 121211 130705 LARARE BunTimvikLdr TIM P,0 401010

325 120401 130705 BARNSK BunTimvikdvr TIM P,0 403010 —‘

326 v

326 Spara | |
Egenskal?él

[7] Bnskar utkning
Senaste, t.o.m. - 130228 — Total anstillningstid — 1040 Begdr firetrade [ Obehisrig 1&rare

i [T st tid ollad [C1Emhélit 25-4rsadva [ Godkand vikarie
tasaa 598 ] itag 553 []]
'
v VIKAid 569 .idag 560 i il Begirt foretrade Loum.
§ M e

Historisk tid, t.om. — — |kl all: = — Tilldag: =

L
= AVAtid 216 .idag 216
1

= Viactid 773 .idag 764

| g I

Anvandare: JENNY

Beridknade tider
Vi ska borja med att forklara vad du ser. Genom att klicka pa nagon av rubrikerna i nedre vanstra
hornet far du upp nedanstaende skylt.

( Information @w

Terminologi

Historisk tid  All anstillningstid hos arbetsgivaren, cavsett typ av anstillning, berdknat t.o.m.
Inkl. allt angivet datum. Vardet har erhillits frin lonesystemet eller har berdknats manuellt.

Historisk tid  Eit tilligg till berdknad anstillningstid. Ex. Om det saknas 40 dagar 1 tabellen med
Tilligg anstillningar kan dessa dagar ldggas in hiir. Datumet har ingen betvdelse 1 detta fall.

Anstillningstid Al anstillningstid hos arbetsgivaren, oavsett typ av anstilining, beriknat t o.m.
angivet datum = Turordningstid. Om Historisk tid inkl. allt &ir angiven bestar
anstillningstiden av detta varde + det som har tillkomimit darefter.

|| LAS-tid Kvalificeringstid for foretradesrit till teranstilining
- mer 3n 1 &r (360 dagar) pd 3 &r

|| VIK-tid Kvalificeringstid for konvertering av vikariat till en tillsvidareanstillning
- mer &n 2 ar (720 dagar) pa 5 &r

AVA-tid Kvalificeringstid for konvertering av AVA till en tillsvidareanstilining
- mer #n 2 dr (720 dagar) pa 5 ar for AVA-anstillningar efter 2007-07-01

V+A-tid Kvalificeringstid for konvertering av VIK + AVA till en tillsvidareanstilining
- mer &n 3 ar (1080 dagar) pa 5 ar for VIK + AV A-anstillningar
- konverteringsregeln galler fr.o.m. 2012-10-01
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De olika tiderna i bagarna visas i antal dagar men
genom att halla nere vanster mustangent kan du
dven fa det i Ar, Man, Dgr. Det gar att fa det s&
permanent, om sa dnskas, genom en instéllning
under Min personliga profil — Egna instéllningar,
se sida 3.

LAS-tid 538 |:| . idag 553 D Anst matrikel
I td &nadsack
= VIK-tid 569 [I . idag 560 D ﬁ
1 Simulera
= AVAtid 215 ,idag 215 D
1
= V+Atid 2.1 2]: ,idag 764 |:|

De bla och gréna staplarna ar nivamatare som visar hur langt hon har kommit pa sin resa till

foretradesratt och konvertering.

Tabellen med anstdllningar

Tabellen med anstallningar innehaller Fr.o.m., T.0.m., Befattningsgrupp, Organisation, Typ och Not.

Om du klickar pa handen far du upp mer information om anstéllningen, Sysselséttningsgrad och

Befattning. De undre rutorna anvands for att mata in anstallningar manuellt. For detta kravs sarskild

behorighet.
Pa samma satt som tidigare kan du fa [E mformation - - |
snabb information om vad de olika @
begreppen star for. Vi borjar med att I
] . ) o TVD Tillsvidare Deltid éppen = aktiv
titta pa anstallningarnas klassificering, TVA Tillsvidare, Avshitad
dvs. Typ (ej att forvaxla med
“yp.( J L VIK  Vikariat ger bade LAS- och VIK-tid
Anstéllningstyp i I6nesystemet). AVA  Allmin visstidsanstillning ger bide LAS- och AVA-tid
OMF Ovwriga med foretrade, ger LAS-tid (framst obehdriga larare)
Med hjilp av denna klassificering kan vi XLT EstraLastid galler UHFerieanstallda vid hel termin =~
. . . . . SAS  Sasonganstillning, ger LAS-tid (foretradesritt efier 6 man pa 2 ar)
berdkna de olika tiderna som behdvs for
LAS-hanterin gen. TIM Timavitnad, enstaka tillfillen vid behov (endast information)
Dagarna fran timanstillningarna & D-mérkta
Efter 2007-07-01 finns det endast fem PRV Provanstaliuing ger endast anstallningstid
anstallningsformer for tidsbegransade BEA Beredskapsanstillning. ger endast anstallningstid
anstallningar. namligen VIK. AVA OUF Ovriga utan firetride, ger endast anstilningstid
. gar, g. ! ! OSP Ospecificerad anstallning, ger endast anstallningstid
SAS (Sasongsanstallningar),
PRV (Provanstillningar) och OMF (Ovrigt PAN  PAN-anstaliningar, ger ej anstallningstid (endast information)
med foretrade, exempelvis Anstallning \

enligt skollagen). Lokala avtal som gor

avsteg fran LAS-reglerna forekommer. Det finns dven avtal som inte omfattas av LAS, exempelvis

olika former av arbetsmarknadsatgéarder.

En av Jennys anstallningar har markts upp med P och typen TIM vilket anger att det dr en timavloénad

anstéallning. De datum som finns i anstallningen kan inte anvandas for att berdakna anstallningstid

eftersom timavlonade anstallningar vanligtvis inte ar fortlépande. Perioderna som raknas kommer

istallet fran de D-markta raderna (D som i Dagar) och hamtas fran I6nesystemets kalender med

anstallningar for timavlonade. Eftersom varije tillfdlle datumsatts blir det manga rader for de

timavlonade.

Om du klickar pa Anst.matrikel 6ppnas ett fonster in till Ionesystemet. Har ser du Anstallningsid,

AnsiBef (forsta brytet), GFrom (géller fr.o.m. = brytdatum), Ansttom (bevakningsdatum),
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Avgangsdatum, AO (avgangsorsak), Av (avtal), Typ-Form, Kategori (befattning), SG
(sysselsattningsgrad) och Sem (semestergrupp).

s N
|=2] Tankningsdata fran l6nesystemet Klicka pa raden far att se vilka som hér ihop! @
I

Identitet Ensibef EFrom Ansttom Avgdatum AD Br PJ_,.} Eategori =15 Sem -

0101 B 20050308 Z2005050& 200505048 01 4 -21 -AnRan - =

0101 D 20050308 20050328 20050527 01 4 -g LRLLL - &

0101 D 20050308 20051125 20051125 01 4 -31 2ARRRR - &

0101 P 20050308 20051130 20051130 01 4 -% LALRRR - =

0101 B 20050806 Z200&80e01 Z00a0e0l 01 4 -% ARRRR - =

0101 B 20050308 Z200&0&02 Z0080e08 01 4 -% RRRRR - =

0101 D 20050308 20080813 Z00e0els 01 4 -g LRLLL - &

0101 D 20050308 20080822 200e0e22 01 4 - LALRR - & -
A, T li— - A

Om du klickar pa en rad sa markeras vilka rader i denna tabell som hor ihop med raderna i den 6vre

tabellen.

Berdkning av Jennys dagar

Histarisk tid, t.o.m. —

— Ikl allt: -

— Tillagg: =

Senaste, t.o.m. - 130228 — Total anstillningstid — 1040

LAS-tid

= VIK-tid

= AVA-tid

= Viadtid

}

598
1

569
1

215

773

, idag
, idag

, idag

]

, idag

553

560

215

]

764

Anszt.matrikel

tanadsackar

Simulera

Egenskaper

[ Orskar uttkning
Begart foretrade

[ &nst tid kallad

[] Obehirig larare

[CIErhalit 25-5rs0dva [ Godkand vikarie

Begart foretrade t.o.m.

131128

Hennes senast rapporterade anstallning ar en allman visstidsanstallning som slutade 130228. Vid det
tillfallet ar hennes:

e Anstdllningstid = 1040 dagar, vilken anvands vid turordning.

e LAS-tid = 598 dagar. Det innebar att hon kvalificerat sig for foretradesratt vad betraffar

tidskravet. Darfor lyser hennes LAS-skylt. For att fa foretradesratt ska hon aven begara det

vilket hon har gjort. Vi aterkommer till detta i samband med varselrutinen.
e VIK-tid = 569 dagar. Det racker inte till for konvertering, det aterstar 151 dagar till 720 dagar.
e AVA-tid = 215 dagar. Har saknas det dnnu mer tid for att det ska racka till konvertering.

e V+A-tid = 773 dagar, dvs. summan av VIK och AVA. Har ska hon ha mer dn 3 ar pa 5 ar for

konvertering.

Att hon har mindre LAS-tid idag an efter sin senaste anstéllning forklaras av att det ar nagra dagar

sedan hon hade sin senaste anstéllning och att hon tappat tid i bakkanten av tredrsperioden

(exemplet ar hamtat 2013-07-05). Detta illustreras enklast av nasta bild som visar de s.k.

manadsackarna.
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e ~
5|  Manadsackar | p—— L I — - =5
4 455k 451 Aminl * I|dag™| Inom gafflarna: LAS 553 dgr.  VIK 560 dor, AYA 215 dar K.opiera

Z008 |200% |2010 |
Minad a& Qf 0% 10 11 12|01 0% 03 04 O5 O 07 OB 0% 10 11 12|01 02 02 04 05 0Of OG0B 05 10 11 12|
i i i
Lzsick 3 1 3 183 7 8 10 z 4 8 23 17 15 10 13 1& 15 17 1z 1 7 20 20 1¢ 11
VikAck 3 1 3 183 7 8 10z 4 8 23 17 15 10 13 1€ 15 1& 1z 1 4 7 15 20 15 11
bvakck 3 2 4 1
i i i
Tillsw
Gvrigt
2011

2012 2013
1 02 03 04 05 06 07 0B 0% 10 11 12|01 02 03 04 05 06

|
Minad 01 02 03 04 05 08 07 08 0% 10 11 1z2|0
i i

LasRek 11 13 17 10 1% 15 & 13 30 18 22 15 16 29 30 25 20 30 12 18 20 4 21 17 20 24
VikRek 11 12 17 10 1& 15 & 12 20 18 22 15 1& 25 20 12
hvakek 2 a 25 20 30 18 20 4 21 17 20 Z4
i i
M| Tiiiswv
Gvrigt
|| LAS-statusidag 2013-07-05: LAS-status efter senaste anstalining 2013-02-28: Anstaliningstid: 1040 dagar ||
- LAS-dagar: 553 dagar - LAS-dagar. 598 dagar Fdretrade to.m.: 2013-11-28
| -VIk-dagar: 560 dagar -VIK-dagar : 569 dagar Konvertering “Mej
- AVA-dagar: 215 dagar - AVA-dagar: 215 dagar  Konvertering T Mej
[ -V+A-dagar: 764 dagar -V+A-dagar 773 dagar  Konvertering  : Nej
r— - A

Bilden visar en kalender som stracker sig fr.o.m. idag och fem ar bakat. Det langa blagréna strecket
visar var vi befinner oss idag.

e Vaningen med Lasackar utgér underlaget for foretradesratt och stracker sig tre ar bakat.

e Vaningen med Vikackar utgér underlaget for konvertering p.g.a. vikariat och stracker sig fem
ar bakat.

e Vaningen med Avaackar utgér underlaget fér konvertering p.g.a. AVA-anstallningar, vilka
borjade raknas 2008-07-01.

e Vaningen med Tillsv visar hennes tillsvidareanstallningar (hon har inte haft nagra).

e Den understa vaningen med rubriken Qvrigt &r tid fér anstéllningar som inte kvalificerar sig
for Las, Vik eller Ava, exempelvis provanstallningar.

Anstdllningarna ar markta
Om du klickar pa rubriken Not far du upp

. . Informaticn
vidstaende skylt. —

Exemplet kommer fran Personec P. Vissa P Anstllningar fran Personec P

P ) P P Pensiondr ef foretridesrat till Ateranstillning
avvikelser férekommer gentemot andra P V  Vilande grundanstillning
Idnesystem, men det mesta ar sig likt. P,0  Oppen visstidsanstillning

PR Raittad och Last, tankad anstillning
VB- och TB-maérket laggs in automatiskt da

D Timavlénades Dagar
man skrivit ett varselbrev. Mer om detta D.R  Rattade och Lasta dagar
senare.
|| VB Varsel- och Beskedbrev uiskrivna ll

TB TimBrev, erbjudande timavlinade

Manuellt inlagda rader ir omirkta.

N i ——— v,

Sida 8



=2 WINLAS”

Guidad tur genom WinlLas

Kryssrutor

Till héger pa huvudskarmen finns ett antal kryssrutor. Dessa anvands for att gruppera personalen

viket sedan kan anvandas som urval vid uttag av rapporter.

Onskar utdkning anvands for tillsvidareanstéllda

pa deltid som 6nskar hogre sysselsattningsgrad.

Begart foretrdade anvands for dem som begart

foretradesratt till ateranstallning. Mer om detta

senare.

Obehorig larare markeras har. De ska inte vara

Egenzkaper
[] Anskar utdkning
[ Beqgért faretrdde [] Obehirig &rare

[T] Aamzt tid kallad [] Erhallit 25-3rzgva

med pa foretrades- och konverteringslistor da man véljer larargruppen. Denna markering

kommer fran lonesystemet.

hedersbelénade.

Hindelser

Anst.tid kollad markeras da en persons anstallningstid har granskats av en handlaggare.
Erhallit 25-ars gava visar vilka som har varit anstéllda mer dn 25 ar och darmed ar

Ovanfor kryssrutorna finns plats fér gemensamma anteckningar. Anteckningarna skrivs som en

Handelse i WinlLas handelsejournal. Om statusen ar Aktuell syns handelsen dven i Aktuelltrutan pa

personens huvudskarm.

| Ailetuellt ” Handelzer || Kompetens ||| Egra anteckningar

H Giller from

==2 20130705

Hindelse Fri text (max 30 tecken)

iBegdrt foretradesratt

1 20080516

Anteckningar

Anteckning
Innan anstélln kontakta Perscnalenh.
Varsel/Besked utfdrdat

foretrédesridct

utdkning

nej till erbjudande enl LIRS £25
nej till konvertering enl LRSS &5

Begirt
Onakar
Tackat
Tackat

m

Uppsagd p.g.a. arbetsbrist

Uppsagd pga personliga sk&l (se anteckn.)
Slutat p.g.a annan oraak

TUpphdvd uppsdgning

TUtdrag ur belastningsregistret
Sekretessavtal underskrivet

] Spara

Det kommer mer om handelsejournalen i slutet av kursen.
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VIK- och AVA-anstallningar

@ Personalsystem Winlas - Version 7.5 - 2013-06-16 ** Demo ** lQJ l o
Arkiv Anstéllningsavtal Kompetens S6k  Varsel Rapporter Historik  Brev/ blanketter  Visa anvindare Meddelanden  Lankar Hijilp
Pers.nr 910426-2051 Namn ZETTERVALL HANNA S5k
Nr  From. T.om. BefGrp Organisation Typ  HNot  AID-kod { Akluallt][ Hénde\ser]“ Kompetens ][I Egna anteckmingar]
64 120731 120801 OMVPERS  KlkAdmBemanning VIK D 207021 ~ {3 From 130705, Begart foretradesratt, Bun JJENNY,130705  «
65 120803 120803 OMVPERS KlkAdmBemanning VIK D 207021 -H1:120625, Sekretessavtal underskrivet, Klk IMPANHE11
66 120806 120807 OMVPERS KlkAdmBemanning VIE D 207021
67 120809 120813 OMVPERS FlkAdmBemanning VIE D 207021
68 120814 130619 ELEVASS BunGrv AVA P 403016
69 120501 130705 OMVPERS FlkAdmBemanning TIM P,0 207021
70 120501 130705 OMVPERS FlkAidmBemanning TIM P,0 207021
71 i i
71 Spara ‘ |
Egenskaper
Historisk tid, t.o.m. — — Irkl. alit: - — Tilldgg: = .
= [ Onskar wtitkning
Senaste, t.o.m. - 130619 — Total anstillningstid — 851 Begart foretrade [ Obehirig lrars
4’ - [C] Anst id kollad [ Evhlit 25-8rsgdva ] G odlkind vikarie
LAStid 845 D ,idag 845 [I
'
. . Méanadzackar
I=| VIK-tid 205 D ,idag 205 [I Begart foretrade t.o.m.
' .
v= avatid 650 [ .idag 650 [ 140313
1
=) YeAtid 851 D ,idag 851 [I
Anvandare: JENNY

Den 1 juli 2007 inférdes anstallningsformen Allmén visstidsanstéllning. AVA riknas pa samma satt
som vikariaten med konvertering efter 2 ar pa 5 ar. Det innebar att den forsta konverteringen skedde
som tidigast 2009-07-01.

Det kan féorekomma att en arbetstagare har en AVA-anstéllning och ett vikariat pa samma dag (tva
anstallningar, formiddag/eftermiddag). | sa fall blir det 1 VIK-dag, 1 AVA-dag, 1 V+A-dag, 1 LAS-dag
och en anstéllningsdag. VIK och AVA ligger alltsa i var sin gryta!

| samband med att du anstiller en person (Vik, AVA, OMF, Sdsong) bor du kontrollera om personen
har varit anstalld tidigare. Bilden ovan visar att Hanna Zettervall har vikarierat i 205 dagar och att hon
haft en AVA-anstéllning i 650 dagar under de senaste 5 aren. Om du vill anstélla Hanna fr.o.m.
130701 — 131001 kan det vara bra att veta om hon majligen blir konverterad under tiden.

Klicka darfér pa knappen Simulera och ange datum och typ B e ==

samt verkstall SimUIeringen- Ange datum och typ av anstalining for att simuleral
. ° . From. 20130701 () Tom. 20131001 L] Typ: kLS

Efter att du har simulerat far du upp en ny skylt som visar att e o '

hon blir konverterad 2013-09-09. OuF

Den nya AVA-anstallningen racker alltsa till for att hon ska bli

konverterad till en tillsvidareanstallning. Programmet raknar ut Meddelande...

nar konverteringen sker. Konverteringen har ingen koppling till

.. . . . . . ”
foretradesratten eller turordning. Det ar endast villkoret “mer 0 Konverteringsdatum: 2013-09-09

an 2 ar pa 5 ar” som avgor om det blir konvertering.
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PRELAS, LAS och TV

Nyanstillning och PRELAS

Tidsbegransat anstallda som annu inte kvalificerat sig for foretradesratt tillhor gruppen PRELAS (Fore
LAS). | gruppen ingar dven personal som slutat pa Egen begaran och de som Tackat nej till ett skéligt
erbjudande. | exemplet har personen bara fatt ihop 238 dagar under de senaste tre aren vilket inte
racker till for foretradesratt.

Egenskaper
Historizk. tid, t.o.m. — = Inkl. all: = — Tillagg: = .
1Z00nsk, L 0., i al Hagg: D Dnska[ utoknlng
Senaste, t.o.m. - 130630 — Total anstéllningstid — 462 [7] Begért faretrade [ Obehirig 1Erare
‘L ] [7] Anst.tid kellad [CIErhalit 25-&rsgéva 7] G odkiind vikarie
LAS-tid 238 ,idag 238 |:|

.idag 149 D
.idag 175 D >

.idag 324 |

1
=) VIK-tid 149
1
= AWAtid 176

1
= VeAtid 324

L] ]

LAS

Mer &n 360 dagar under 3 &r ger en LAS-skylt.

LAS-skylten lyser upp da en arbetstagare har kvalificerat sig for foretradesratt. For att kunna goéra
ansprak pa foretradesratten ska arbetstagaren dessutom begara detta.

Bade Jenny och Hanna i de tidigare exemplen har en LAS-skylt.

En halvmalad skylt innebér att personen ifraga inte har begart foretradesratt. ED

Terminsanstallda (ferieanstillda)
Terminsanstallda larare ska fa rakna ett halvt ars LAS-tid.

Exempelvis: En |drare som &r anstédlld fr.o.m. 110111 t.o.m. 110622 ska fa rakna ett halvt ars LAS-tid.
Aven uppehallsanstillda (kdkspersonal i skolan m.fl.) far rikna LAS-tid pd samma satt. Vid importen
av anstallningar fran I6nesystemet identifieras dessa anstéallningar och kompletteras med extratid,
XLT, automatiskt.

Pers.nr  880314-6865 Namn SYENSSON ANNIKA Siok
Nr From. T.o.m. BefGrp Organisation Typ / Not AlD-kod
70 110111 110622 LARARE BunGrv m? P 401014 -
71 110701 110814 LARARE BunGrv XLT P 401014
72 _ . L
73 Anstéliningstiden (vikanatet) raknas fr.o.m.

74 110111 t.o.m. 110622.

75 ALT-raden gor att LAS-iden blir ett halvt ar

76 vilket medfdr att resan till faretradesratt gar lite

77 snabbare. OB S! Galler endast behdriga larare. il
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Tillsvidareanstillda

Tillsvidareanstélla far en TV-skylt. -

For att se hur anstéllningarna ser ut i I[6nesystemet kan du klicka pa Anst.matrikel.

F
Personalsystem WinLas - Version 7.5 - 2013-06-16 ** Demo ** | Ko | = | =

Arkiv Anstdlningsavtal Kompetens 5ok Varsel Rapporter Historik  Brev/ blanketter  Visa anvindare Meddelanden Lankar Hjélp

Tankningsdata fran |&nesystemet Klicka pa raden fér att se vilka som hér ihop!

S5

Identitet Ansibef GFrom Ansttom Avgdatum A0 Av AF Eategori ki) Sem ATD oL
Histori 0101 P lSSlUBl"l 13310814 01 1 -1 LiR BILD 1,000 3 401014

0101 P 15310814 20100101 o1 1 -1 LiR BILD 1,000 3 401014
Senal 0101 P 15510814 Z0100801 01 1 -1 1Ein BILD 1,000 9 401014

010z P 201008308 20100308 01 4 -g HANDLED - 13 207021

al0z P 20100308 20110401 20110731 30 01 4 -& HANDLED - 13 207021

0103 P 20120821 201z08Z1 3 1 403018

=] VIK-tid
ll

=] AvA-id [] . idag [] -
1] viatid [] . idag []

Pers.nr 641119-3573 Namn DAHLOVIST RUNO Sk | senaste information
Nr  Fro.m. T.om. BefGrp Organisation Typ Not AID-kod Anstaliningsinfomnation, rad 42
36 110612 110612 OMVPERS SocTimvik VIE D 207021 . |Anstélln.: 0101 ) Rv: Tankad 130415
37 110614 110614 OMVPERS  SocTimvik VIK D 207021 | Befattn. : Larare bild
38 110627 110722 OMVPERS SocTimvik VIE D 207021 dyss.grad: 1,00 o )
110701 110722 OMVPERS  SocTimvik VIR D 207021 Gren: BUN Barn och utbildningsffrva
40 | 100906 110731 OMVPERS VoOvik TIM P 207021 G‘";ndsgﬂial A
20821 130705 ELEVASS BunGrd ATT P,0 403016 r;g ;ﬁ“eiidsgﬁ tadie
42 >910614 130705 LARARE BunGro TVE P 401014 —— S )
43 Higelidsskolan hégstadie
43

Anvandare: JENNY

| exemplet ser vi tre anstallningar i Personec P med identiteterna 0101 till 0103. Anstallning 0101 har
ett forsta GFrom-datum 19910814 och ligger 6ppen. Anstallning 0102 har ett forsta fr.o.m.-datum
(ett forsta bryt = GFrom) 20100906 och ett avgangsdatum 20110731. Anstallning 0103 har ett forsta

GFrom-datum 20120821 och ligger 6ppen. Runo har alltsa tva dppna anstallningar for tillfallet.

Vid 6verforing av anstéllningsuppgifter fran [6nesystemet hamtas samtliga anstallningar som finns att

hamta dar. Utefter dessa byggs en anstallningsmatrikel upp i WinLas.

Som pilarna visar: Klicka pa raden for att se vilka som hor ihop!
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Foretradesritt till ateranstillning

Enligt LAS § 15 ska en tidsbegransat anstalld arbetstagare erhalla besked om anstallnings
upphorande senast en manad innan den upphdr. Samtidigt ska arbetstagarorganisationen enligt LAS
§ 30a varslas om detta. Lagen s&ger att vid kortare anstallningar an en manad ska beskedet och
varslet lamnas samtidigt. Daremot finns det enligt AB § 33, mom. 7 ingen skyldighet att lamna besked
eller varsla vid avslutande av provanstallning, avslut i samband med pension och inte heller vikariat
som vid vikariatets borjan beddms vara hogst 14 kalenderdagar.

Varselbevakning med brevfunktion
Under menyvalet Varsel kan man ta fram en varsellista som visar vilka som eventuellt ska varslas
inom vald bevakningsperiod. Den visar dven vilka som redan fatt ett brev.

[&2]  Varsellistor & Brev ﬁ
Varsellistor J Skriv ut brev

Bevakningspeniod: 130513 -~ 130906

Brewmall  Gem Beskedbrev Manadsavidnade

Organisatior:  Omzorgfdrealtning Walj profil Ada Papiljott B My profil

@ Manadsavldnade () Timavlonade Pers.org: Skeriv ut tl
Spara som / Kopiera bl / Skriv ut [ Granska/Fedigera vid utskriten
CKE 8 o .. |
E— [ P || Excel || skivut | ['Fpos[mK'ff:n:?D'::'"D‘Erzauf‘?;:::;::l | & skivare || [yPar |

Rad Personnr Namn Organization Enhet BefGrupp  LForm OL  Anstid Senaste  Varszel Skriv ut
1 570219-8950 Andersson Hans-Clof Vo010 Lugnas hemtjénst OMVFERS  Man/+ mo7 130531 130501

2 770224-5481  Larsson hvan Vo010 Lugnds hemtjénst OMVPERS  Méni+ 0107 130831 130801

3 660202-3748 Hult Fredrika Voo LS5 anpassnings...  ARBMA..  Man 0101 130630 130531

4 500522-2525  Josefsson Jerry Vo014 Ullerds SABO OMVPERS  Mén 0102 130831 130801

5 921211-3152  Bjdorkman Nina Vo014 Ullerds SABO OMVFERS  Man/+ 0104 130831 130801

[ 7590325-8879  Fagerholm Hanna Vo018 Ostra hemvérden OMVPERS  Man/+ 0104 130621 130522

7 851021-2959  Ollas Tove Vo02 Sbdra hemtjgnste.. OMVPERS  Man/+ 0107 130818 130719

] 900320-8223 Cane Marlene VoO2 Sidra hemtjinste... OMVPERS  Mdn/+ 0103 130531 130501

9 900731-8117  Hallberg Ewa Vo02 Sodra hemtjgnste.. OMVPERS  Man/+ 0103 130531 130501

100 S920804-3797  Danielsson Kristina o0z Sidra hemtjgnste.. OMVPERS  Man 0103 130625 130526

1 921015-2047  Ivarsson Helene Wo02 Sbdra hemtjgnste.. OMVPERS  Man/+ 0105 130531 130501

12 520804-7205 OomLinnea VoOz0 Sjukskoterskor Syd  SSK Mén 0103 130831 130801

13 530520-3495  Merje Eva Vo020 Sjukskiterskor Syd  SSK Man 0105 130831 130801

14 701205-8484  Sundguist Carina WVoO2z0 Rehab Syd ARBTER... Man 0101 130831 130801

15 780418-3355 Mangs Edvardsson ... Vo020 Rehab Syd ARBTER... Mén 0101 130831 130801

16  B830510-7655  Wallin Michaela Vo020 Rehab Syd ARBTER... Man 0104 130630 130531

17 870915-8584  Sundell Siv Vo020 Rehab Syd SIUKGY.. Man 0101 130831 130801

18  880901-2081 Tallham Carina Vo021 Rehabverks Mord SIUKGY... Man 0101 130831 130801

e Innan du varslar en person ska du forst kolla upp om anstallningen ska férlangas eller inte.
Om du som chef skoter varselhanteringen ar detta inget problem, da vet du det. Om du
istallet ar personalhandlaggare och assisterar cheferna skickar du lampligen ut listan till
cheferna som far bestélla brev av dig.

e Klicka pa namnet for att bestélla utskrift av brev. Om du klickar pa personnumret kommer du
istallet till huvudskarmen.

e Om du assisterar cheferna kan du lagga upp deras profiler (namn, befattning m.m.) och vilja
profil innan du skriver ut. Darmed foljer deras namn, befattning m.m. med till brevet.

e Brevet till arbetstagarorganisationen skrivs ut samtidigt. Det innebéar att du maste skriva ut
breven for en arbetstagarorganisation och en chef i taget.

e  For att fa en smidigare hantering och for att inte forbiga de timaviénade kan man dven skicka
ett brev till alla timavldnade som har varit anstéllda i mer &n 1 ar pa 3 ar. Det brukar ske en

Sida 13



i

WINLAS Guidad tur genom WinlLas

gang i manaden eller kanske en gang i kvartalet. Deras eventuella begéran ligger darefter
kvar till dess att de erhaller en langre anstéllning an X dagar, dar X &r valbart av kunden.
For att vi ska fa med de timavlonade pa varsellistan maste bevakningsperioden backas

[ ]
eftersom deras anstallningar normalt rapporteras i efterhand.

e Efter att breven har skrivits ut hamnar personerna i ett annat urval. Klicka pa Fler urval och
valj att Visa manadsavlonade eller timavionade som fatt brev, men som inte har begért
foretradesratt. Att ett brev ar utskrivet markeras ocksa genom att det star Utskrivet i
hogerkanten. Samtidigt blir det ett VB- eller TB-marke i tabellen med anstéllningar. Det finns
ocksa en hiandelse om detta i Hindelseloggen.

[([9] verselistor, fer uva Pers.nr 921211-3152 Namn BJORKMAN NINA Sk

For att komma med péa bevakn

Nr Fro.m. T.o.m. BefGrp Organisation Typ MNot AlD-kod

-haenanstaliningsemuppht | g1 121014 121016 OMVPERS FKlkAdmBemanning VIE D 207011 =
-inte redan ha begartforetrddt | g2 121019 121021 OMVPERS ElkAdmBemanning VIE D 207011
-intevara bortagen franlistan | 83 121024 121026 OMVPERS FlkAdmBemanning VIE D 207011
Fortimavionade somharfattbr | g4 121028 121031 OMVEPERS FlkAdmBemanning VIE D 207011
gallerdessutomattdeinte ko | g5 1pp719 121031 OMVPERS  FKlkAdmBemanning TIM P 207011
12manaderigen (akiualisering | ge  319pgp1 121031 OMVPERS KlkAdmBemanning TIM P 207011
Vil alternativ nedan foratt sa | 87 121101 130831 OMVPERS Vo014 VIE VB  207011-

' Visa alla personer som red EE -

' Visa alla personer som ark "
inte har fatt nagon ny anstal Spara E

@ Visa manadsavlinade som har fatt brev, men som inte har

begar firetradesratt

' Visatimavlinade som har fatt brev  men sominte har

begart foretradesratt

" Pers.ir 921211-3152 * Namn BJORKMAN NINA Sik

Nr Fro.m. 1“ Aktuell HI Handelzer "I Kompetens ”I Eagna anteckningar

81 121014 | H Giller from Hindelse Fri text (max 30 tecken) BefGrp  Férv.imotsv) Giller tom Sign, datum Stat.. »
82 121019 2 -
=»1 201307 — |
83 121024 |= Loggar o
84 121028
85 100719 N ) R
86 110601 - Loggar dver brevutskrifter, handelser och bockar i egenskapsrL_l_tor.
87 121101 ¢ TB = Breviill imavidnade, VB = Varselbrev. Tips! Klicka pa kelumnrubrikerna far att sorteral
88
a6 Tvp Datum Héndelse Bock Anstid Organisation Anst.tom Notering Signatur
Bock 20130415 Obehirig ldrare Nej Tankad 5
o . Bock 20130415 Belastningsregister Nej Tankad
BT E tem =] & VB 20130708 Varselbrev utskrivet 0104 VD14 13083 VARDFO JENNY
Senaste, t.o.m. - f
LAS-tid .

Nar arbetstagaren har begart foretradesratt ska detta antecknas som en handelse. Detta gors
av chefen (eller handlaggaren) efter att denne erhallit en skriftlig begaran fran den anstéllde.
Foretradesratten galler efter att besked om anstéllningens upphdrande har lamnats och
darefter i nio manader efter att anstéllningen har upphoért. Om inte begdran om foretrade
gors senast en manad efter anstallningens upphdrande gar foretradesratten forlorad.
Begdran om foretradesratt ligger kvar sa lange arbetstagaren inte far en ny anstallning som
ska varslas. WinLas tar bort bocken automatiskt da det tillkommer en ny anstallning som ar
langre an X dagar, dar X ar valbart av kunden (ex. 14 dagar, 30 dagar, ...).
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e S3lange bocken Begart
foretrade ligger kvar pa en
person kommer denne
) . . Egenskaper
inte upp pa varsellistan. Dljmkar*/m

Beqgart faretrade

[ &zt tid kallad

’ Aktuellt]’ Handelzer "I K.ompetens ][I Egna anteckningar l
-H3: From 130630, Began faretrddesratt, "Anstallning: 0107" F =

[] Obehirig |5rare

[T Erhalit 25-&rsodva

Om du skriver brev at cheferna...

...kan du lagga upp deras profiler.
Darmed foljer deras namn, befattning
m.m. med till breven.

Det gors under menyvalet Arkiv — Min
personliga profil.

Du kommer direkt dit

denna ikon i varselrutinen. Gissa vem!

genom att klicka pa

Det finns ingen begransning av hur
manga profiler som du kan lagga upp.

[7] Godkand vikarie

e
Min personliga profil

Mamn

t Befattning

Fiarealtning [rnotsy)
Enhet [motsv)

Ort [exk| postnr)

Postrr Ot [ink| postrr)
Postadress, Box [motsy)
Gatuadress [matsy)
Telefon

Telefar

epost-adress

Iin profil Extra profiler | Egna installningar

Dina extraprofiler att anvandas till brey ach blanketter.

Agta Svenszon

Erhetschef

Bun Bamn och utbildningsforea
Lingonet

GROMKOPING

123 45 GRONKOPING

Box 122

Storgatan 14

0515-60 6050

asta.svensson@gronkoping. ze

Antal profiler: 2

A i}
Eskil &nderszon

I x Ta bort ] I My plofill
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Rapporter

Primart urval
Det primara urvalet bestar av 9 st. olika typer av rapporter, varav 4 st. ar vanligare dn de 6vriga.

[E2] Rapporter - [ﬁ

Atergd Exporteratill Sparasom  Skrivut  Hjilp

Frimart urval Min- och Max- tider Visz
o 5 i = Min = Aktuella hindsk -\-"erkstéll
BET Ll LA S foretriade vid angivet datum :E UElla handelser
All personal Las-tid [ Inklusive anteckningar Avhirpt
Konverteringspersonal VIKIAVA ik-tid ] Egna anteckningar
LAS-foretrade vid angivet datum Avartid [ Kompeters
All LAS-personal

LAS-personal, tid tom datum it
PRELAS-personal

Y alj datum

[ Inklusive Gyrig kompetens

Befstining: PRELAS- och LAS-personal Ansttid
Tillsvidareanstalld personal
al " allni Lénefo Intenvallbergfkri Sarten
a Oppna anstallningar GRsronT menaiberarmng—, g

o All personal ger en lista pa all personal som har eller har haft en anstallning efter ett valt
datum, oavsett om det har varit en tillsvidare- eller en tidsbegransad anstallning.

e Konverteringspersonal VIK/AVA visar alla som har fatt ihop ett minsta angivet
VIK-/AVA-/V+A-dagar under de senaste fem aren. Forvalt varde brukar vara 500-600 dagar.

e LAS-foretrade vid angivet datum ger en lista dver dem som har slutat eller slutar inom fyra
veckor med mojlighet till foretradesratt. Genom att bocka i rutan Begart foretrade och
Endast dessa begransar du rapporten till dem som begart.

e All LAS-personal visar alla som slutat eller kommer att sluta med foretradesratt, dven langre
fram an fyra veckor.

e LAS-personal, tid tom datum dr samma som foregaende med den skillnaden att
anstallningarna bryts vid angivet datum, vilket da anvdands som berakningsdatum for den
totala anstallningstiden vid turordning. Rapporten anvands endast i speciella sammanhang.

o  PRELAS- och LAS-personal ger en rapport dver tidsbegransat anstalld personal.

o PRELAS-personal ger en rapport 6ver tidsbegransat anstalld personal som saknar
foretradesratt. En arbetstagare finns med pa rapporten om han/hon

o inte har varit anstdlld mer an 360 dagar under en trearsperiod dnnu.
o har slutat en anstéllning pa egen begéaran.
o tackat nej till ett skaligt erbjudande och darmed forlorat sin foretradesratt.

o Tillsvidareanstalld personal ger en turordningslista for tillsvidareanstallda berdknad t.o.m.
angivet datum.

Den sista rapporten anvands for registervard, mest av systemansvarig.
e Oppna anstillningar anvinds bl.a. fér att soka ut dem som borde haft ett bevakningsdatum.

Rapporterna Konverteringspersonal, LAS-foretrade vid angivet datum, PRELAS-personal och
Tillsvidareanstalld personal tillhor de mest centrala rapporterna.

Klicka gérna pa knappen med fragetecknet i anslutning till det priméra urvalet for att fa en
beskrivning av vad rapporten innehaller.
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Vilj grupp av personal

Efter att du valt Primart urval ska du vélja grupp av personal. Det kan goras via

e Befattningsgrupp
e QOrganisation

e AID-kod

e Avtalsomrade

o Loneform

e Egenskap

Befattningsgrupp
Befattningsgruppen valjs genom att skriva eller klicka
pa pilen i rutan Valj for befattningsgrupp.

Valj grupp och klicka pa Enter eller Lagg till.

Du kan viélja flera grupper samtidigt genom att halla
nere Ctrl-knappen.

Organisation
Viljs genom att klicka pa knappen Valj organisation

samt genom att stega sig ned till dnskad gren (galler for

Personec P-kunder).

Du kan vilja flera grenar vid samma tillfdlle genom att

halla nere Ctrl-knappen samtidigt som du valjer grenar.

Vilj organisation kan inte anvandas vid LAS-listor. Vid

' Y
|53] valj befattningsgrupp ﬁ
. Lagg till
Bofotningsorus =
Vi b v || | BaDPERS  BaDPERSONAL -
i BARNSK BARNSKOTARE ;
BEHPERS BEHANDLINGSPERSONAL b
CHEFER CHEFER
ELEWASS ELEWASSISTENT

4 BUN Barn och utbildnings forva
> - AME Arbetsmarknadsenhet
4 - Barnomsorg

| Familjgcentral

Gemens barnomsaorg
i Hbgelidsgdrdens farskola

denna rapport skriver eller klickar du pa pilen i rutan Valj for organisation.

AID-kod (etiketten)
Viljs genom att skriva eller klicka pa pilen i Valj for
etiketten.

| rutan till h6ger om denna ruta kan du vélja koderna
for chefs- och funktionsansvar m.m. Klicka pa
knappen Om AID-koden for att Iasa om vilka varden
som det finns att vélja pa.

Avtalsomrdde
Viljs genom att skriva eller klicka pa pilen i Valj for
avtalsomrade.
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Léoneform
Léneform avser ménadsavlonade respektive timavlonade. Valet &r endast relevant Lensform
R .. T () Manadzavldnade
for tidsbegransade anstallningar. -
1 Timavlonade
L4ds mer om vad valet innebdr genom att klicka pa knappen med ett fragetecken. @ Bads/och
Eg eHSkap Filtrening enligt egensksper
Viljs nere i hogra hérnet och kombineras med valet Endast dessa eller [ finskar utiskning
EXkIUSive dessa_ Begart foretrade [ Obehirig |5rare
[ Anst bid kollad [T Erhalit 25-arsgava
@ Endast dessa () Exkl dessa

LAS-foretrade vid angivet datum

Vid uttag av en LAS-rapport ska du vélja turordningskrets, vilket normalt ar en forvaltning. Du ska
dessutom filtrera pa Begart foretrade for att endast fa med dem som gjort ansprak pa sin
foretradesratt. Klicka slutligen pa Verkstall.

Pa rapporten ser vi alla elevassistenter som slutat eller slutar en tidsbegransad anstéllning inom en
manad réknat fran den 9 juli 2013.

|53 Rapporter - @
Ny rapport  Exporteratill  Sparasom  Skrivut  Hjalp
LAS-personal med foretrade, 2013-07-09 9 personer%
BefGrp / Organisation: ELEVASS [ —
*) = Tidigare anstillning
Personnr NHamn Befattning Senaste Fdretr.tom
Typ L.form Bef.grupp Organisation Vik Ava Anst.tid
Telefon Mobil Enhet (motswv)
| | |=—=1 | |
Befattningsgrupp: ELEVASSISTENT -
1 550709-2353 Lundell Anna Elevassistent 20130614 20140330
AVA Man ELEVASS BunGro 46 850 3606
031-344494 Grangdrdet 1-6
2 670913-7960 Millberg Hans Elevassistent 20130614 20140330 =
AVA Man ELEVASS BunGyElevass 6 1255 3401
031-278285 Elevass Vadsbogymnasie
¥
3 T7T70615-7937 Svensson Ingalill Elevassistent 20130614 20140314
AVA Man ELEVASS BunGro 77 706 3332
031-241225 Grangiardet 1-6 W
4 §90516-5401 Lindell Christina Elevassistent 20130614 20140314
AVA Man ELEVASS BunGrvFlitLisa 521 777 1241
031-287771 Flitig Li Grundskola
5 B60312-8375% Johansson Erika Elevassistent 20130614 20140330
AVA Man ELEVASS BunGro 18 618 1001
031-6884868 Hassleror 1-6
& 75011%-7355 Foss Mia Elevassistent 20130614 20140314
AVA Man ELEVASS BunGrvFlitLisa 262 648 8786
031-307741 0707-363830 Frtidsh Flitiga Lisan -
h J

Listan ar sorterad efter Anstallningstid. Pa forsta plats inom gruppen Elevassistenter hittar vi Anna
Lundell som hade sin senaste manadsavlonade anstéllning t.o.m. 20130614 och som har foretrade
t.0.m. 20140330. Hennes anstéllningstid ar 3 606 dagar. Vik- och Ava-tiden paverkar inte
foretradesratten utan ar endast med som information.
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For att bekanta dig narmare med Anna kan du klicka pa hennes personnummer. Darmed kommer du
till huvudskarmen déar du kan se hennes anstallningar, manadsackar m.m. Du kan pendla tillbaka hit
genom att vélja menyvalet Rapporter pa nytt.

| vdnsterkanten pa rapporten visas om en person ar manadsavlénad eller timavlonad. Ibland visas
dven ett plustecken vilket indikerar att personen har/haft parallella anstallningar. Programmet
bevakar endast den senaste anstallningen om det ar en manadsanstallning. Om den senaste ar en
timavlonad anstallning bevakas dock de tre senaste eftersom vi inte vet var en timavlonad befinner
sig just idag. Det finns en risk att dessa hamnar mellan stolarna om man endast far traff pa den
senaste.

Viktigt!

For att slippa fa med personal som slutat pa Egen begéran pa LAS-listorna ar det viktigt att man
anvander Avgangsorsak = Egen begéran i dessa fall. Vid importen av anstéllningsuppgifter fran
|6nesystemet till WinLas kdnner vi namligen av avgangsorsaken och placerar dem som slutat pa egen
begdran i PRELAS-gruppen.

Konverteringspersonal VIK/AVA

Vi fortsatter med en rapport 6ver personal som ska, eller ar pa gang att, konverteras till en
tillsvidareanstallning. Vi begransar rapporten till den personal som fatt ihop mer an 600 VIK- eller
AVA-dagar eller mer an 900 V+A-dagar under senaste femarsperioden (valbart villkor).

Frimart urnval z Min- ocf Max- fider

EET il Konverteringspersonal VIKJAVA v Min f Max
?

Walj daturn - 2013-07-09 OOk D AVA T VA @) Blandat Yik-tid 600

TV Exkl (70 Endast .. de zom slutat fire 2013-03-31 @) Badedoch Ayatid 600

[T]viza Sven tidigare anstalningar [backspegeln nér 9 manader bakat] Wadihd 800

Befafmingsgrupp / Organizsation

Da man tar ut en konverteringslista brukar man valja att ta med dven dem som slutat langre tillbaka i
tiden. Om en ”atervandare” har mycket VIK- eller AVA-dagar kan han/hon fa en fast tjanst
omedelbart, darfér bor man dven ha koll pa dessa.

Om du bara vill se dem som har en aktiv anstallning kan du vélja att exkludera dem som slutat for
”lange sedan”. | detta sammanhang betraktas 100 dagar som ”lange sedan”. Det forklarar varfor det
star ett datum 2013-03-31 i bilden ovan. Rapporten togs ut den 9 juli och det har gatt 100 dagar
sedan 31 mars.

| exemplet har vi valt att visa bade dem som har slutat och dem som har aktiva anstéllningar.
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>
[ Rapporter - -—

Ny rapport Exporteratill Sparasom  Skrivut Hjélp

Konverteringspersonal 17 person%
Vik-, Ava- och V+A-tid berdknad t.0o.m. senaste VIK- resp. AVA-anstallning.
Viktid min: 600 dagar, Avatid min: 600 dagar eller V+A-tid min 900.
BefGrp / Organisation: LARARE / —
Personnr Namn Befattning Senaste: Vik-tid Vik-konv
Typ L.form Bef.grupp Organisation Ava-tid Ava-konv
Telefon Mobil Enhet (motsv) V+A-tid V+A-konv
1 1 1 1
Befattningsgrupp: LARARE -
1 521126-2241 Gustafsson Lars SFI-Larare Vik: 20090531: 532
AVA Tim LARARE BunGyKomvux Ava: 20121206: 633
031-281570 SFI ROMVUX V+A: 20121206: 941 =
2 551004-3504 Henriksson Annika Lirare i senare aren Vik: 20130814: 896 20130220
VIR Man LARARE BunGrd Ava:
i 031-813180 V+A: 20130814: 896
3 570124-5850 Jacobsson Madeleine Yrkeslarare Vik:
OMF Man LARARE BunGyRektor2 Ava: 20110814: 732 20110813 |
031-558146 MT7 V+A: 20110814: 732
4 570204-4795 Runmark Gun-Britt Larare allmdnna dmne Vik: 20110930: 985 20101228
VIK Tim LARARE BufGyRektorl Ava:
031-259337 SA7 V+A: 20110930: 985
5 660226-8320 Svanstrom Karin Yrkeslarare Vik: 20091231: 700
OMF Man LARARE KlkDacapo Ava: 20101231: 365
031-319019 Dacapo V+A: 20101231: 1065
6 750824-4260 Wahlander Eva Lirare i tidigare ar Vik: 20061208: 47
AVA Man LARARE BunGrvFlitLisa Ava: 20120622: 616 -

VIK-, AVA- och V+A-uppgifterna visas pa varsin vaning. | de fall en arbetstagare ska konverteras till en

tillsvidareanstallning visas ett datum i kolumnen langst till hdger. Om
uppfyllas kommer datumet att visas pa den rad dar villkoret ”slar til

IM

| exemplet har Annika Henriksson 896 VIK-dagar t.o.m. 20130814 och
hon borde konverterats 20130220 till en tillsvidareanstallning. Det ar
maijligt att hon ar obehorig och da ska hon inte konverteras. Om du

tar ut en konverteringslista for enbart larare kan du exkludera dessa.

PRELAS-personal

Nasta exempel ar en rapport over vilken personal Frimart urval

pa Barn- och Utbildningsforvaltningen som har Rapport PRELAS-personal

haft en anstallning efter 2012-10-09 utan att ha
Walj datum 2012-1

flera konverteringsvillkor skulle
forst.

Fiffrering enligt egensksper
[] Onzkar utdkring
[ Begat faretrade Obehorig larare

[ &t tid kallad Erhallit 25-arzgiwa

(") Endast dessa @) Exkl dessa

0-09

foretradesratt.
@ Exkl .. () Enda®® avslutade tllsvidareanstalningar ) Hela gruppen
Genom att ange minivarde pa Lastiden begrénsar [ iza Sven tidigare anstallningar [backspegeln nér 9 ménader bak3t)

du rapporten till dem som jobbat ett tag, men
som dnnu inte fatt ihop tiden. | exemplet har vi valt min 200 dagar.

Vi har dven exkluderat dem som har slutat sin tillsvidareanstallning pa Egen begéran.

Klicka gérna pa den lilla knappen med fragetecknet for att fa snabb hj

alp.
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[&] Rapporter @

My rapport  Exporteratill Spara som  Skrivut  Hjélp

PRELAS-personal, ar eller har varit anstalld efter 2012-10-09 40 person%
Lastid efter senaste anstillning, min: 200 dagar
BefGrp / Organisation: — / BUN Barn och utbildningsforva

Personnr Hamn Befattning Lastid t.o.m. Senaste
Typ L.form Bef.grupp Organisation idag/senaste Anst.tid
Telefon Mobil Enhet (motsv)

Befattningsgrupp: LARARE

14 451222-8092 Hook-Candert Anna-Lena Lirare i senare aren 20121221
AVA Man LARARRE BunGrv 217/ 243 11299
031-476853 Rondellen
15 680306-7432 Thored Eristin Lirare i tidigare ar * 20130709
ATJ/+38 LARARE BunGrvEronpark 713/ 986 5.2.8 L
\ 031-137931 Rronop 1-6 5
16 680T07-4635% Eskilsson Pernilla Timldrare 20130228
VIEK Tim LARARE BunTimvikLar 183/ 284 653 {
031-282833 070-2169240 Timvik larare
Anteckningar:
-H2:20110628, Sekretessavtal underskrivet /MPELSEOD1, 110628, Bun
-H1:20120723, Utdrag ur belastningsregistret /MPELSE01,120723,Bun
17 770311-7256 Carle Elisabeth Lirare i senare aren 20130619
OMF Man LARARE BunGrv 365/ 365 627
031-107157 Tunaholmsskolan
hL v,

Har visas LAS-tiden bade idag och efter senaste anstéllning, senaste anstallnings tom-datum och
total anstallningstid.

Anledningen till att det kommer upp en person pa listan som har mer dn 360 dagars LAS-tid i
exemplet (se pilen)ar att hon har slutat med féretradesratt men att hon tackat nej till ett erbjudande.
Om du vill exkludera dessa fran rapporten kan du dven ange ett varde pa LAS-tid, max = 360.

Normalt blandas manadsavlénade och timavlénade pa rapporterna. Om du vid Léneform

nagot tillfalle skulle vilja fa en rapport pa endast timavlénade kan du bocka i det ® Manadsavlchads
valet enligt vidstdende bild. Programmet sdker darmed fram dem som har en . Threrresl
timavlénad anstallning som sin senaste anstallning. Den nast senaste kan vara en @ Badesoch
annan anstallning och da kommer personen upp dar ocksa, om det inte var alltfor

lange sedan. Programmet tittar X manader i backspegeln, dar X &r valbart av kunden.

Tillsvidareanstalld personal

Vi tar dven en titt pd en . —
Befafningsgrupp / Organisabion

turordningslista for Miljo- och . — =
& ) Y| LA

Byggnadsférvaltningen.

Wilj o byggfarvaltning » - BUN Barn och utbildnings farva

- IFO Farvalning Gruppering
- Kemmunledning .

- Kulturforvatningen (0 A Beflmp
-Milj o byggfarvatning () B: Organization
- Omzorgefirvalning

Om du valjer Ogrupperat

kommer den person med mest

anstallningstid inom hela

@ C: Ogrupperat
forvaltningen 6verst pa listan.
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Rapporter

- —

Ny rapport  Exportera till

Spara som

Skrivut  Hjélp

Tillsvidareanstalld personal, total anstallningstid beraknad t.o.m. 20130709
BefGrp / Organisation: — |/ Miljo o byggforvaltning

23 person%

Personnr

Typ

Telefon

HNamn
Bef.grupp
Mobil

Befattning
Organisation
Enhet (motsv)

Senaste
Sy=s=.gr Anst.tid

1 640416-5863
TVH
031-444471

2 530512-5014
TVH
031-133178

3 541012-4509
TVH
" 031-632973

ks

690504-85957
TVH
031-413641

& ]

650806-4651
TVH
031-782759%9

Jonsson Dennis
HANDLAGG

Fyhr Elin
ADMPERS

Berggvist Fajsa
HANDLAGG

Belin Nils-Gunnar
HANDLAGG

Leander Majvor
HANDLAGG

Miljd o Hilsoskyddsi
MiljoBygg
Miljbygg personal

Assistent
MiljaBygg
Miljbygg personal

Miljd o Hilsoskyddsi
MiljoBygg
Miljbygg personal

Miljd o Hialsoskyddsi
MiljoBygg
Milijbygy personal

Miljd o Halsoskyddsi
MiljoBygg
Milijbygg personal

20130709
1,00 24.1.25
20130709
1,00 22.8.29
20130709
1,00 18.2.2
201307059
1,00 16.2.0
20130709
1,00 12.5.17

m

Overst pa listan star Dennis Jonsson med 24 &r, 1 manad och 25 dagar. Han borde inte vara aktuell

vid turordning p.g.a. 6vertalighet.

Genom att vdlja Typ = TVD nere i vianstra hérnet i rapporturvalet far du endast traff pa
Tillsvidare, deltid. P4 samma satt kan du sdka fram endast Tillsvidare, heltid.

Export av rapporter till Excel
Det hander att man vill jobba vidare med en viss rapport i Excel. En turordningslista for en viss grupp
ar ett bra exempel pa detta. Genom att vdlja menyvalet Exportera till Excel i rapporten visas ett

fonster dar du kan ange vilka falt du vill exportera.

Exportera till Excel

S

[ Gwrig kompetens

1. Markera first de falt du vill exportera.
2. Verstall darefter exporten, ppna ett tomt kalkylblad i Excel och klistra in.
Din sorteringsordning féljer med il Excel.

[ Hassificerad komp

[] Handelser inkl. arteckningar

Exportera till Excel

Nam och adress Egensksper Ansizilln. i Histork iff L it
Personnummer [7] Onskear utdkning BefGp [7] Historikc, t.o.m. Lastid efter senaste anstallning
Namn - Organisation [ Historik, dagar Lastid idag
[T] Adress [7] Begart faretrade [] Enhet {motsv) . ) Rait till foretrade t.o.m
[ Postrir/ Ort [7] Obehérig larare Typ av anstallning ST
- = ] Lined [¥] Anstt.om. Vikuppgifier
sietonnt : netam Ansttid Viktid efter senaste anstallning
[ Mobilnr - Syssar ~ R
& [ Anst fid kollad Ange aven tiden i Viktid idag
e reola - Ar Man Dgr Vikkonvertering
Pers organisation [T Erhallit 25-3rsgdva Befattning
[E- [Z] AlD4od [ Intervaltid Avauppgitter
- Avatid efter senaste anstallning
- Avatid idag
] Godkand vikarie Avakonverteing
Kompetens och handelser VeA-uppgifter

VeAtid efter senaste anstallning

VeAdconvertering

Sida 22

Twp




WINLAS™

Guidad tur genom WinlLas

Efter att du klickat pa Exportera till Excel klistrar du in i Excel och fortsatter dar.

A B c D E F G H 1 J =
1 Personnummer Namn BefGrp Organisation Typ  Syssgr Befattning Ansttom  Anst-tid Ar.Man.Dgr
2 | 640416-5863 Jonsson Dennis HANDLAGGARE Miljé o byggnadsfarvaltningen TVH 1 Miljé o Halsoskyddsi  2013-07-09 8821 24.1.25
3 530512-5014 Fyhr Elin ADMINISTRATIV PERSONAL Miljs o byggnadsférvaltningen TVH 1 Assistent 2013-07-09 3308 22.8.29
4 541012-4509 Bergqgvist Kajsa HANDLAGGARE Miljo o byggnadsforvaltningen TvH 1 Miljé o Halsoskyddsi  2013-07-09 6637 18.2.2
5 690504-8957 Belin Nils-Gunnar HANDLAGGARE Miljo o byggnadsforvaltningen TvH 1 Miljé o Halsoskyddsi  2013-07-09 5906 16.2.0
6 650806-4651 Leander Majvor HANDLAGGARE Miljo o byggnadsforvaltningen TVH 1 Miljo o Halsoskyddsi  2013-07-09 4552 12.5.17
7 |770120-3220 Mollerstrom Tobias ADMINISTRATIV PERSONAL Klk Kansli AT) 1 Kommunsekreterare  2013-07-09 4150 11.4.11
8 770120-3220 Mollerstrdm Tobias ADMINISTRATIV PERSONAL MIiljo o byggnadsforvaltningen TvH/+ 1 Namndsekreterare 2013-07-09 4150 11.4.11
9 720312-3536 Ericsdotter H&léne TEKNIKER/DRIFTTEKNIKER  Miljo o byggnadsférvaltningen TWH 1 VVS-inspektar 2013-07-09 3375 9.2.27
10 600411-4953 Helsing Johanna HANDLAGGARE Miljo o byggnadsforvaltningen TVH 1 Miljo o Halsoskyddsi  2013-07-09 2739 7.6.0
11 740829-5485 Segerstrdm Carina HANDLAGGARE Miljo o byggnadsforvaltningen TWVH 1 Miljo o Halsoskyddsi  2013-07-09 2739 7.6.0
12 | 760322-7662 Hagstrom Jon HANDLAGGARE Miljé o byggnadsfarvaltningen TVH 1 Miljé o Halsoskyddsi  2013-07-09 2515 6.10.19
13 731204-8579 Brink, Wenzel Josefin  TEKNIKER/DRIFTTEKNIKER  Miljo o byggnadsforvaltningen TWH 1 Stadsarkitekt 2013-07-09 2351 6.5.7
14 610603-7913 Laurin Monika HANDLAGGARE Miljo o byggnadsforvaltningen TvH 1 Miljdinspektor 2013-07-09 1969 5.4.21 -
W « v M| Bladl ~'Bld2 -~ Bld3 ¥ 4] [ ] » 1]

Har kan du sortera som du vill. Tank dock pa att om du vill sortera pa anstéallningstid ska du sortera
efter tiden i Dagar (kolumn 1) och inte efter tiden i Ar, Man, Dgr (kolumn J) eftersom den kolumnen
sorteras i alfabetisk ordning.
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Personhistorik
Via menyvalet Historik kan du bestalla en utskrift av en persons samtliga anstallningar som dessutom
visar hur manga dagar det varit vid varje tillfalle.

i "
[&] Personhistorik - (=3
Kopiera allt  Spara som fil
g%ﬁtht
Gronkopings kommmn Datnom
Bun Barn och uthildningsforva 2013-07-0%9
Personhistorik
Namn: 0111 Isabella Persnr: T780104-21397
Historik, t.o.m.:
Historisk tid
Fr om T o m BefGrp Organi=ation Typ Dagar Hot
1 030201 041231 ADMPERS MiljoBygg VIK 700 E
2 050211 050311 KOLLAS MiljoBygg VIK 29 2]
3 050913 051231 ADMPERS MiljoBygg VIK 110 P
4 060116 061231 ADMPERS MiljoBygg VIK 350 E
5 070319 090430 ADMPERS KlkDacapo VIK P
6 0%0501 130709 ADMPERS KlkDacapo TVH 2305 P
Total anstdllningstid: 9 ar, 6 manader, 24 dagar
L A

Om det inte finns nagot varde i kolumnen Dagar beror det pa att anstéallningarna 16pt i en obruten
foljd. Det dr endast om det ar en lucka mellan de olika anstallningarna som vardet visas. Mellan
070319 och 130709 ar det alltsa 2 305 dagar.

Totala anstéllningstiden &r 9 ar, 6 manader och 24 dagar berdknat t.o.m. 2013-07-09.

Exemplet kommer fran en tillsvidareanstalld person. Da brukar det inte bli s3 manga rader. For de
timavlonade kan det daremot bli valdigt manga rader och da ar det kanske battre att skriva ut
manadsackarna istéllet (via knappen Kopiera och darefter klistra in i Word).
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Hindelser

Som komplement till berakning av anstallningstid m.m. erbjuder WinLas goda mdéjligheter att skriva
strukturerade anteckningar. Om alla anvander samma formuleringar blir det |attare for 6vriga
anvandare att forsta inneborden. Dessutom framgar det alltid vem som skrivit anteckningen och nér
detta gjorts.

Den text som skrivs pa raden syns dven i Aktuelltrutan om handelsens status ar Aktuell. Dessutom
visas den pa rapporterna om du sa énskar. Behover du skriva mer minnesanteckningar gor du det i
nedre anteckningsrutan. De anteckningarna gar ocksa att fa ut pa rapporter.

En vanlig hdndelse ar Begart foretradesratt. Nar du valjer denna hdandelse kommer dven egenskapen
Begart foretrade att bockas i.

For att lagga till handelserna Begirt foretrade och Onskar utokning kan du klicka pa senaste
anstallningsraden och hogerklicka. En ruta kommer da upp och du kan vélja 6nskad handelse. Har
valjer vi handelsen Begart foretrdde da personen har ett VB-marke och darmed har fatt ett
varselbrev och erbjudande om att kunna begara féretrade.

84 090706 090731 FSE/FPG BunTimvik{vr VIE P 402010 =

&3 070820 100611 FRITLED MiljoByag ™A P 452011

G6 100610 100611 BARNSE BunTimvik{vr VIE P

&7 100618 100618 BARNSEK BunTimvik{vr VIE P

& 100712 100731 BARNSEK BufTimavlonad VIE L 403011

&9 100712 111231 BARNSK BunTimvik{vr TIM P 403011

90 120102 130630 FSE/FPG BunBoOmrade 3 AVA VB 402010

Ei Lagg till Onskar utdkning

Lagg till Begart foretride
Andra/ Ta bort mirke

Information som fr.o.m.-datum, vilken anstéllning det galler, befattningsgrupp och férvaltning
kommer med automatiskt. Det &r bara att spara handelsen och personens skylt blir “fullmalad”.

Géller from Hindelze Fri text (max 30 tecken) BefGrp  Fore.motsv) Gdller tom Sign, datum

50130630 | Begart forstradesritt Anstalining: 0107 FSKIFPG  Bun AENNY 130709

Handelsen Onskar utdkning fylls dven den i automatiskt om du gér enligt sattet ovan. Det enda du
behover fylla i ar dnskad sysselsattningsgrad da detta skrivs som xx nar handelsen skapas.

Galler from Handelse Fri text (max 30 tecken) BefGrp  Forv.motsv) Gdller tom Sign, datum

20130708  Onskar utbkning ¥ Upp till xox % FSKIFRG  Bun JENNY 130705

Sa har ser det ut i Aktuelltrutan.

[ Akctuelt " Handelzer HI K.ompetens "I Egna anteckningar

-H4: From 130708, Onskar utdkning, "Upp till: 85 %", FSKIFPG, Bun JJEMNY,120708
-H3: From 130630, Begar foretradesratt, "Anstallning: 01077, FSKIFPG, Bun JJEMNY, 130708
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Det gar ocksa bra att ga direkt till fliken Handelser for att skriva anteckningar.

| Aktuelt || Handelzer ||| K.ompetens ||| E gna anteckningar | Tabort

H Géller from Hindelse Fri text {(max 30 tecken) BefGrp  Forv.imotsv) Géller tom Sign, datum Stat.. =~
=>4 20130709 ¥ Bun JENNY 130709 Akt
3 20130830 | Varsel/Besked utfirdat - FSK/FPG  Bun JENNY 130709 Akt

Begart foretradesratt
Tackat ja till erbjudande enl §25

Tackat nej till erbjudande enl §235

{nakar utdkning
Uppsagd p.g.&. arbetsbrist
Uppsagd p.g.a. annan cr3ak

m

. | 5 Vi iverad Andra status
Anteckningar Konverterad, VIK -» Tillsvidare LS e & Aktuel
Eonverterad, AVEA -»> Tillawvidare - _
Tackat nej till konwvertering enl 85 _ Ejftktvel
) Arkiverad
Utdrag ur belastningsregistret ") Makulerad

Sekretessavtal underskriwvet

Handelsen Tackat nej till erbjudande enl LAS §25 slacker LAS-skylten, dvs. tar bort foretradesratten.

Handelsen Uppsagd p.g.a. arbetsbrist berdknar och skriver Foretrade t.o.m. utifran Galler fr.o.m.
Det innebar att personen kommer med pa LAS-listan omgaende utan att anstéllningen har avslutats i
|6nesystemet och ddarmed i WinlLas.

Giller from Hindelse Fri text (max 30 tecken) BefGrp  Forv.motsv) Galler tom Sign, datum Stat..

" Uppsagd p.g.a. arbetsbrist Bun JENNY,130708 AR

Handelsen Tackat nej till konvertering enl LAS §5 medfér att konverteringsdatum bestams med
hénsyn till angivet datum (Galler tom).

Systemforvaltaren kan skapa fler kundspecifika handelsetexter om sa behovs.

Efter en tid kan det bli ganska mycket ~ ELLLEEE

-H1: From 120102, Sekretessavtal underskrivet MPBRST12 12
-HZ: From 120110, WMdrag ur belastningsregistret IMPBRST12,
och rorigt. Stada genom att byta status pa gamla -HS5: From 130709, Uppsagd p.g.a. arbetsbrist, Bun JJENNY,13
-H4: From 130709, Onskar utékning, "Upp till; 85 %", FSKIFPG,
-H3: From 130630, Begar faretradesratt, "Anstallning: 0107, F

anteckningar i Aktuelltrutan vilken gor det svarlast

hédndelser till antingen Ej aktuell eller Arkiverad.

# V] visa arkiverade Andra status

Skillnaden mellan Ej aktuell och Arkiverad ar att en arkiverad @ Akhuel

handelse visas endast om du véljer att visa arkiverade hindelser. ) EiAkbuel
1 Arkiverad
1 Makulerad
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fava| WINLAS™

Guidad tur genom WinlLas

Slutord...

Detta var en snabbtur genom WinLas och mer aterstar att beratta. Detaljer som inte tagits upp i
detta utbildningsmaterial finns att Idsa om i den inbyggda hjalpen och via fragetecknen i
programmet.

Programmets strategi ar, vilket férhoppningsvis har framgatt, att gruppera anstéllningarna efter
befattning for att skapa turordningslistor och klassificera dem efter anstallningsform for att kunna
berdkna de tider som behovs for bevakning av foretradesratt, konvertering och turordning.

Det &r var forhoppning att du ska fa gladje av Winlas i ditt arbete med att hantera anstéllningstid i
olika sammanhang.

Lycka till med WinLas!
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