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Hantering av LAS-fragor

Hur kan WinLas vara ett stod | verksamheten?

Nagra exempel

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

« Foretradesratt till ateranstallning
e Varselhantering
- Bevakning och besked

- Begaran om foretradesratt etc.

« Konvertering till tillsvidareanstallning
- Vem, var och nar?

« Turordning vid Overtalighet och omorganisation
« Vilken personal &r pa vag att "lasa in” ?

* Med mera, med mera ....

Malsattningen med denna introduktion ar att du skadra kanna WinLas
tillrackligt val, sa att du sjalv kan finna svarepa fragorna ovan.

Detta utbildningsmaterial innehaller riktiga datarf en typisk svensk kommun. Vi har dock bytt
personnummer och namn pa alla personerna i databas# |atit dem flytta till Gronkoping.
Telefonnumren har slumpats fram. Vi har gjort sdatbingen skall behéva medverka i
utbildningsmaterialet mot sin dnskan.



Min personliga profil

Nar du startar WinLas forsta gangen uppmanas dylliatt din personliga profil. Din personliga pibf
anvands for att anpassa WinLas efter ditt satrattta och till de uppgifter som behovs vid utslaif
allehanda brev i programmet.

Du hittar menyvalet undexrkiv-Min personliga profil.

ﬁ Min personliga profil
Mir prafil l Eutra profiler ] Egna inztallningar
Din egen profil zom arwands till brey och blanketter, ? Hidlp | ‘
Mamn Anna Lundblom
Befattning Enhetzchef
Fiarvaltning [matsy] Majorna ¥
Erhet [motsyw) Bergzlidenz aldreboende
Ot [eskel poztir) GROMEOPING

Paostrr Ort [inkl postnr) 123 45 GROMKOPING
Postadress, Box [motsv]

Gatuadress [mots]

Telefon 0503123 45
Telefax
epost-adress anna. lundblami@gronkoping. se

Fliken Extra profiler aterkommer vi till i samband med utskrift av btiée senare i kursen. Vi
fortsatter istallet till flikenEgna installningar.

B Min personliga profil

Min profil ]EHUEI profiler ~ Edna installningar

Har kan du ange hur du vill att anstallningstiden skall visas. ? Hidlp | ‘

Tillsvidareanstalida Vizztidzanstallda
" Dagar {+ Dagar
: i ¢ ArManDor

I~ Miza zamtliga fdrvaltningar i samband med rapporturyal
[ Bifoga alltid anteckningar wid hiztorikutekrifter
[ Skiriv alltid ut timavlonades ramtider och dagar wid historikukzkrifter

[~ Atergh til personnummentaliet efter att jag klickat i en ruta [under Anteckningar]

Om du walier en hembatalog kommer du direkt till denna katalog, nar du skall spara filer i
winLas. Klicka p Andra fior att v3ljal

Hem-katalog  C:\Min Hemkatalog <<hndra

Vi rekommenderar, att du skapar en katalog for VeBtskrifter fran programmet. Genom att gora
det, besparas du fran mycket tidsédande bladdrd@de skall spara olika brev och rapporter.



Huvudskarmen
Efter att du sparat din personliga profil pa fomude sida kommer du till WinLas huvudskarm.

Ta fram person via personnumret

For att hamta fram en person anger du personnyhelet eller |E puémlsymm WL Hent - Ve
del darav) och tryckedenter. [arkw  Sek varsel Rapporter Histork

Klicka p& fragetecknet intill personnumret for noetaljer. N 70510 v B

Ta fram person via namnet

Valj menyvaletSok for att soka pa namn. |@ Personalsystem WinLas - Sokrutin
Abernd Hidlp

Antag att du séker en person som heter Elisabeth

Sahléen. Anvandtlisabetsom sdkord, om du ar Stk efter

Ange sikord
[ELISABET]

osdaker pa stavningen. Vet du nar hon ar fodd (p & Namn
ett ungefar) och var hon jobbar, sa hittar du henpe | BefGrp

ganska snabbt i stkresultatet. L
" Anst typ

" Not

Om du vill soka pa bade for- och efternamn, skriV - avtal, nstiorm | [ [ D
in namnen enligt ordningegafternamn +
Fornamn.

SoOkresultatet visar var hon ar anstélld och vaddion

| = =]
=4 Personalsystem WinLas - Sdkrutin
Brergd  Skrivuk  Hjalp
ETT 631117-51U3 S0uUKOp ACKeIur Ellsabeth BURUCK KUKSF =
49 631126-8064 Lindstrand Eliszabeth BoUTrollet FSEL
50 640317-5958 Carlbom Elisaheth OBASTE BERARE
51 640808-8177 Berygdahl Elisaheth KlkSyssitg VRIGT
52 650308-8936 Melin Eli=aheth BOOVR FSEL
~ 53 660122-8542 Degerman Elisaheth FAIHST STAD
\\ﬁd\‘ 660925-7253 Svensson Elisahbeth K1kIT-enhet ITPERE
] 670130-3559 Sahlen Elisabeth msS0L17 UsSK
56 681223-3733 Malmberg Eli=sabeth SodLjunghyh EJUESK
57 690108-8870 Eivinson Elisaheth FaStad STAD
58 690304-5931 Helge Eli=aheth msiAvslutad EJUEGY
59 700312-8117 Lyckevall Elisaheth oM PAH
60 700419-6756 Arkensparr Elisabeth MmsilAvslutad UsSK

Klicka p& hennepersonnummerfor att komma till hennes sida.

Om det visar sig vara fel Elisabeth som du valade, ¢u ga tillbaka till sokresultatet och préva en
annan Elisabeth. Du kan allts& pendla mellan s@kegst och huvudskarmen.



|=|" Personalsystem WinLas - Yersion 7.22 - 2009-03-18 ** Demo *™ E]@
Arkiv - Sok  Varsel Rapporter Historik Brew) blanketter  Visa anvéndare Meddelanden Lankar Hjslp  Visa objekk
Pers nr: 670130-3559 Namn | SAHLEN ELISABETH Info 2009-03-13
Nr  From. T.o.m. BefGrp Arbste Typ MNot  AID{BSK Aktusllt | Arkiy e i
185 070418 070418 USK OmsBemserv VIK S 010412 ol Wik S0OL 17 080801-0903010/CN
186 070428 070429 USK OmsBemserv YIK S 010412
187 070201 070429 USK OmsBemserv TIM R 010412
188 070512 071031 USK OmsSOL17 VIKE R 010412
189 080101 080731 USK OmsS0L17 ¥YIKE R 207011- - -1
190 080801 090115 USK OmsS0L17 AVA VB 207011- - -1
191 080801 090301 USK OmsS0L17 AVA R 207011- - -1
192 -
192 (5= Forsta anstilining: 1934-10-01
Egenzkaper
Histarisk tid, t.o.m. — — Historisk tid, dagar—— . .
[ Gnskar utdkning [TEj klar [¥ilande anztalning
Senaste, t.o.m.: 090301 — Anstillningstid -4 1069 [[] Beqart faretrdde [] Obeh lrare
| [ Konvertering enl 25
LASHid 745 |:| ,idag 737 I:I Al [ &nst.tid kollad [] Arbetsrotation
I
I= YIK-Aid | 676 |:| ,idag 676 |:| hanadsackar Firetrdde t o m
I
= avatid 213 || idag 213 || Simulera LAS 091201

Beraknade tider

Vi skall b6rja med att forklara vad du ser. Gendtrkbicka p& nagon av rubrikerna i nedre vanstra
hornet far du upp nedanstaende skyilt.

L y
@ Information

|

Terminologi

Historisk All anstallmngstid hos arbetsgivaren, nawsett typ av anstillmng, heralmat
tid t.o.m. angivet datum. Vardet har erhdllits frén lénesystemet eller har lagts
i manuellt.

Anst-tid Al anstallningstid hos arbetzgivaren, navsett typ av anstéllming, beraknat
t.o.m. angivet datum = Turordningstid. Om Histonsk tid &r angiven bestar
anstallningstiden av detta warde + det som har tilllkormmit darefter.

LAS-tid  Kvalificeringstid for foretradesratt till Steranstallning
-mer &n 1 &r (360 dagar) pd 3 &r

VIK-tid Kwvalificeringstid for konvertering av wikariat till en tillswidareanstallning
- mer &n 3 & (1080 dagar) pd 5 &r om senaste wikariatet pahénjats fore 2003-01-01
- mer &n 2 & (720 dagar) pd 5 & om senaste vikanatet pAbinats efter 2008-01-01

AVA-tid  Kwalificeringstid fisr konvertering av AV A till en tllswdareanstiling
-mer &n 2 & (720 dagar) pd 5 &r for AV A-anstallningar efter 2007-07-01

De olika tiderna visas i antal dagar, men genorhalth nere vanster mustangent kan du aven fa det i
Ar, Man, Dgr. Det gér att f4 det s& permanent, om s& énskaspgen instéalining undevlin
personliga profil se sidan 2.

De bla och grona staplarna ar nivamatare, som kigaldngt hon har kommit pa sin resa till
foretradesratt och konvertering.



Tabellen med anstallningar

Tabellen med anstallningar innehaller fr.o.m- réspm.-datum for varje anstéllning. Den visar @cks
befattningsgrupp, arbetsstélle, typ och not. Olegeratt flera rader i tabellen kan héra till samma
anstallning.

Nr  From. T.o.m. BefGrp Arbste Typ HNot  AID/BSK Syssgr Kategori  Befattning

185 070418 070418 USK msBemsery VIK 5 010412 0,000 USK Underskiterska -

186 070428 070429 USK OmsBemsery VIK S 010412 0,000 USK Underskoterska

187 070201 070429 USK msBemsery TIM R 010412 0,000 USK Underskiterska .
188 070512 071031 USK ms50L17 VYIKE R 010412 0,520 USK Underskiterska i
189 080101 080731 USK 0m=S0L17 VIK R 207011- - -1 0,400 USK Underskoterska

190 030801 090115 USK m=50L17 AVA VB 207011- - -1 0,400 USK Underskiterska

191 080801 090301 USK ms50L17 AVA R 207011- - -1 0,400 USK Underskiterska

2 v

192 @/t.

P& samma satt som tidigare kan du f& & Information
snabb information om vad de olika TVH  Tillvidare Helid, sppen
begreppen star for. Vi borjar med att || TVD Tillswidare Deltid, Gppen

. o ey . . TVA Tillswidare, Avslutad
titta pa anstallningarnas klassificering,| iy vigariat, ger bade LAS- och VIK-tid
dvs.Typ (ej att férvéxla med AVA  Allman wisstidsanstallning, ger bide LAS- och AVA-td
TIM Timavlénad anstallming, ramtid
Anstallningsdagarna frén timanstallningar 4r S-markta.
PRV  Provanstallmng
i . SAS  Sasonganstallning, ger LAS-tid
Med hjalp av denna klassificering kan | ¢ ;g Ovrigag med fﬁreiégde fire 2007-07-01, ger LAS-tid

Vi berakna de olika tiderna som behovs XLT  Extra Las-tid, galler UH/Ferieanstallda wid hel terrmin

. . BEA Beredskapsanstallning, ger endast anstéllningstid

vid LAS'hantermgen- OUF  Cwriga utan foretrade, PAN-anstallningar mom., ger endast
anstallmngstid

OSP  Ospecificerad (historisk) anstallmng, ger endast anstéllmngstid

e

Anstallningstyp i Idnesystemet).

En av Elisabeths anstéllningar har markts upp Rieath typenTIM , vilket anger att det &r en
timavidnad anstallning. De datum som finns i athsitiden kan inte anvandas for att berdakna
anstallningstid eftersom timavlonade anstallningarigtvis inte &r fortldpande. Perioderna som
raknas kommer istallet fran &emarkta raderna3 som i Strangenoch hamtas fran lonesystemets
kalender med anstéallningar. Eftersom varije tilahatumsatts blir det manga rader for de timavlénad



Beréakning av Elisabeths dagar.

Egenskaper
Hiztorigk tid, t.o.m. = = Historisk tid, dagar =—— =
[ Gnskar utdkning r] [(]ilande anztalining
Senaste, t.o.m. 090301 — Anstdllningstid - 1069 [ Begart foretréde [ Obeh lsrare
| O
LAS-tid | 745 |:| ,idag| 737 |:| el [ st tid kollad [ Awbetsratation
I
= VIKAtid | 676 D , idag | 676 D hanads ackar R o o
| = -
v avatd 213 || idag 213 || Simulera LAS 091201

Hennes senast rapporterade anstallning, vilkeéttasikariat, slutade 090301. Vid det tillfalletrva
hennes
Anstallningstid = 1069 dagar, vilken anvands viebtdning.
LAS-tid = 745 dagar. Det innebér att hon kvalifetesig for foretradesrétt vad betréffar
tidskravet. Darfor lyser hennes LAS-skylt. Forfatforetradesratt skall hon aven begara det,
vilket vi aterkommer till i samband med varselretin
VIK-tid = 676 dagar. Det racker inte till for konering, det aterstar 44 dagar till 720 dagar.
AVA-tid = 213 dagar, vilket ar ca. 1/3 av vad soahbvs fér konvertering av exliman
Visstids Anstallning Nivamataren till hdger om vardet anger detta.

Att hon har mindre LAS-tid idag an efter sin seaaatstallning, forklaras av att hon tappat tid i
bakkanten av trearsperioden. Detta illustrerasastldv nedanstaende bild, som visar de s.k.
manadackarna.

I=2]" Manadsackar
A5 ¥ A1& % 41mén* Idag™| Inom gafflarmna: LAS 738 dor. VIK 676 dor.  AVA 213 dor Kopiera
Z004 |z00E | z00&

Manad 0z 03 04 085 06 07 08 09 10 11 1Z|0l 02 03 04 05 O& 07 08 0% 10 11 12|01 0OF DSr:i/gz/DS 07 0og

Lasick g z 11 31 31 11 18 & 10 & 10 13|11 14 15 7 Z1
Wikhck 8 z 11 21 31 11 18 & 10 & 10 13 11 14 15 =27 Z1
Avabck

i i
Tillsw
fwrigt

12007 lzoog lzo02
Mansd 0% 10 11 12|01 0Z 02 04 0OF O& 07 02 0% 10 11 12|01 0OZ 02 04 0OF 0 07 02 05 10 11 12|01 0z 0z ///

Lasick = 16 E & & 3 Z0 30 31 31 30 31 31 25 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 31 28 1

Tikdck 2 16 & & & 3 Z0 30 31 31 30 31 31 29 31 30 31 30 31

Awabck I 31 30 31 30 31 31 28 1
i i

Tillsw

fwrigt

Bilden visar en kalender som stracker sig fr.odagioch fem ar bakéat. Det langa blagrona strecket
visar var vi befinner oss idag.
Vaningen med.asackarutgor underlaget for foretradesréatt och straclgetre ar bakat.
Vaningen med/ikackar utgor underlaget for konvertering p.g.a. vikadah stracker sig fem
ar bakat.
Vaningen medivaackarutgor underlaget for konvertering p.g.a. AVA-atistagar, vilka
borjade raknas 2007-07-01. Sa smaningom skall féreedr bakat aven har.



Efter hennes senaste anstallningsperiod befarfesignga strecket langre at vanster, liksom deakor
vilket forklarar varfér hon hade mer LAS-tid i bén av mars &n vad hon har idag.

Vaningen medillsv visar hennes tillsvidareanstallningar (hon hae imaft ndgra). Den understa
vaningen med rubrike@vrigt ar tid for anstallningar, som inte kvalificerar idas, Vik eller Ava, till
exempel provanstéllningar.

Kryssrutor

Till hoger pa skarmbilden finns ett antal kryssrufdessa anvands for att gruppera personalen tvilke
sedan kan anvéndas som urval vid uttag av rapporter

Onskar utokninganvands for tillsvidareanstéllda pa deltid somkansiogre
sysselsattningsgrad.

Vilande anstallninganvéands for att markera vilka som har en grundtjgms ligger vilande.
Markeringen erhalles i samband med importen avdinstgsuppgifter fran [6nesystemet
(géller dock ej alla I6nesystem f.n.).

Begart foretradeanvands for dem som begart foretradesratt titbamallning. Mer om detta
senare.

Obeh lararemarkeras har. De skall inte vara med pa foretréotels konverteringslistor da
man valjer larargruppen.

Anst.tid kolladmarkeras da en persons anstallningstid har gremdBat kan bli aktuellt vid
turordning, da man behdéver ga till akterna fokatta historisk tid.

Arbetsrotationar ett exempel pa vad man kan anvanda ledigarkitgsgill. Systemforvaltaren
for WinLas kan lagga upp lokala egenskaper fohaltela behov. Det gar sedan enkelt att soka
ut hela gruppen som har denna egenskap.

Ett annat vanligt exempel pa en egenskap som kanbra att markera &5-arsgava

Anteckningar

Ovanfor kryssrutorna finns gott om plats for genaensiaAnteckningar. Om du skriver en

anteckning &ar det viktigt att du méarker upp antéatfen med din signatur och datum.

Ett exempelOnskar utékad tjanst, 100 %, PKBML, 07111Dessutom bockar du i ruté&nskar
utokning. Nu kan du latt séka fram gruppen av tillsvidaréglida som 6nskar utdkning och dessutom
fa med anteckningarna i rapporten.

For att det skall fungera bra med gemensamma taideckningar, ar det viktigt att sudda bort
anteckningarna nar de inte fyller nagon funktiamgié@. Ett alternativ till att sudda ar att markaup
hdgerklicka och flytta 6ver dem tillrkivet.

Andra exempel pa anteckningar
Tackat nej till konvertering, BUASTPE, 071112
Protokoll, SOCANNJO, 071015



Praktiska exempel

Nyanstéllning och PRELAS

| samband med att du nyanstaller en person (VikAAS&asong) bor du kontrollera om personen har
varit anstalld i kommunen tidigare.

|=|" Personalsystem WinLas - Yersion 7.22 - 2009-03-18 ** Demo *™ B@
Arkiv - Sok  Warsel Rapporter Historik Brew) blanketter  Visa anvéndare Meddelanden Lankar Hjslp  Visa objekk
Pers nr. | 590209-8038 Mamn | PAPILIOTT ADA Info 2009-03-13
Nr  From. T.o.m. BefGrp Arbste Typ MNot  AID{BSK Aktusllt | Arkiy e i
92 081208 081211 BSK SddHalltorp VIK S 403010 ad
93 081215 081218 BSK SddHalltorp YIK S 403010
94 090102 090102 BSK SddHalltorp YIK S 403010
95 090107 090121 BSK SodHalltorp VIK S 403010
96 090126 090130 BSK SddHalltorp YIK S 403010
97 080506 090324 BSK SodTvrarskog TIM R,0 403010
98 070402 090324 BSK SddHalltorp TIM R,0 403010
»” v
99 (s> Forsta anstilining: 2007-04-02
Egenzkaper
Histarisk tid, t.o.m. — — Historisk tid, dagar—— . .
[ Gnskar utdkning [TEj klar [¥ilande anztalning
Senaste, t.o.m.: 090130 — Anstéllningstid - 615 [[] Beqart faretrdde [] Obeh lrare
| [ Konvertering enl 25
LASid 342 |:| ,idag | 342 I:I Al [ &nst.tid kollad [] Arbetsrotation
I
I= YIKAid | 615 |:| ,idag 615 |:| hanadsackar Firetrdde t o m
I
v avatid 0 || | .idag 0 | | Simulers PRELAS

Bilden ovan visar att Ada, som ar timavlionad, hantvanstélld 342 dagar under de senaste tre aren.
Hon har dock ganska mycket viktid, vilket tydergifihon &r en "atervandare” som vikarierat en hel
del langre tillbaka i tiden. Det bekraftas narari fram manadsackarna.

Tidsbegransat anstéllda, som inte kvalificeraf@igoretradesratt, tillhor gruppeRRELAS  (Fore
LAS). For att inte f& onodigt manga grupper, sa@iriyen personal som slutatigen begarani
denna grupp. Slutar man pa egen begaran, sa hamatatigtvis ingen foretradesratt. Ytterligare en
grupp ingar har, namligen de som en gang har tedtriidesratt men som tackat nej till ett skaligt
erbjudande.

Ater till Ada. Om du vill anstélla Ada fr.o.m. 0904 — 090831, s& ser det ut som att hon kommed att f
foretradesratt efter det. Men det ar inte helt gdkghon kan ju tappa tid i "bakkanten”.

Klicka paSimuleraknappen Simulera anstallningstid

Ange daturn och tpp av anstalining samt Yerkstall |

Nya saldon berdknas. Ada uppnar nu kvalifikatian fo
foretradesratt och skylten PRELAS slar om tilAS .

From: |20090401 (5] T.om: 20090831 (5 T VIK

Det blir t.0.m. s& mycket VIK-tid att det racker fitt hennes
vikariat skall konverteras till en tillsvidareanténg. Meddelande
Programmet raknar ut nar det skall ske.
. . . o . . m Konverteringsdatum: 2009-07-15
Konverteringen har ingen koppling till foretradessa

Overhuvudtaget. Aven en "PRELASARE” kan konvertena,
det finns mycket VIK-tid i "bakkanten”.




AVA-anstallningar

Den 1 juli 2007 infordes en ny anstallningsformimdn visstidsanstallning. Nedanstaende exempel
visar en person som fatt AVA-tid.

AVA skall raknas pa samma satt som vikariaten nmu/&rtering efter 2 ar pa 5 ar. Det innebar att
den forsta konverteringen skedde, som tidigast92001. AVA-tiden ger LAS-tid p& samma satt
som vikariaten.

Man kan faktiskt tanka sig en AVA-anstallning o¢hwekariat pa samma dag (tva anstéllningar,
formiddag/eftermiddag). | sa fall blir det 1 VIK-glal AVA-dag, 1 LAS-dag och en anstallningsdag.
VIK och AVA ligger alltsa i var sin gryta!

Aven timavlonade kan mycket val fa
AVA-tid. DA ser det ut sa har.

Efter 2007-07-01 finns det endast 4 anstallningsé for tidsbegransade anstallningar, namligen
VIK, AVA, SAS (Sasonganstallningar) och PRV (Prostitiningar). Lokala avtal som gor avsteg fran
konverteringsreglerna forekommer, liksom olika fermav tidsbegransade arbetsmarknadsatgarder.



Tillsvidareanstallda faren TV =skylt

Den mesta lashanteringen berdr tidsbegransat lafastélen aven tillsvidareanstallda kan behdva
turordnas. Overtalighet kan t.ex. uppsta da enteskadl laggas ned.

Vid 6verforing av anstallningsuppgifter fran lonssmet hamtas samtliga anstallningar som finns att
hamta dar, varefter en anstéllningsmatrikel byggsidVinLas.

| exemplet ser vi fyra anstélliningar med identite¢el till 4. Anstallningarna &r sorterade efter
anstallningsnumret. Anstallining nr 1 har ett fofsta.m.-datum (ett forsta bryt &From) 20041115
och ettAvgangsdatun?0050131.

For att kunna berdkna den total anstallningstidan att alla historiska anstallningar laggs in i
WinLas, kan man lagga in edistorisk totalack.Det innebér att anstallningstiden framat i tiden
kommer att besta av denHistorikack + det som tillkommit efter angivétistorikdatum.

Vid berakning a\Anstallningstidenkan man mycket val gora sa, dvs. utga fran emiklisumma” vid

ett visst datum och sedan addera det som tillkomNr det galler LAS och VIK maste vi dock ha
tillgang till de senaste 5 arens anstallningar fjgecade manad for manad.
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For att fa tillgang till LAS- och VIK-dagarna kanam i manga fall importera manadsackar fran
I6nesystemet. | anstallningstabellen marks desshattd som iAck. Acken ar summan av samtliga
anstallningsdagar, manad fér manad. Det framgéniatl personen har gjort eller var han/hon varit,
darfor anvander vi texteviikAck i stallet for befattningsgrupp och arbetsstélledéssa rader.
Eftersom vi datumsatter all tid, har vi valt atyd@ in den fran den 1:e i resp. manad.

Sa har ser det ut i anstallningstabellen:

Exempel 8 dagar i maj 2001 ger en rad 010501 — 010508.

Terminsanstallda (ferieanstéllda) larare skall far  &kna ett halvt ar LAS-tid

Exempel:En larare som ar anstalld fr.o.m. 070813 t.0.mM.227 skall fa rakna ett halvt ars LAS-tid.
Aven uppehallsanstéllda (kokspersonal i skolan. & rakna LAS-tid pd samma sétt. Vid importen
av anstallningar fran I6nesystemet, identifierassdeanstallningar och kompletteras med extratid,
XLT, automatiskt.

z

Anstéallningstiden och VIK-tiden réknas
fran 070813 — 071221, medan XLT-
raderna gor att LAS-tiden blir ett halvt ar.

11



Varselbevakning med brevfunktion

Under menyvaleYarselerhalles en varsellista, som visar vilka som lashats och vilka som
eventuellt skall varslas inom vald bevakningsperiod

Innan du varslar en person skall du dock forstakoppp om anstéliningen skall forlangas eller
ej. Du kan rensa varsellistan frdn dem som fagafighing genom att ta bort dessa rader. Mark
upp raden och trycRelete Den markeras forst soBorttagenmen tas bort helt fran listan nar
du Uppdaterar(se pil).

Klicka pAnamnetfor att bestélla utskrift av brev. OBS! Om du khe pa personnumret
kommer du istéllet till huvudskarmen.

Innan du skriver ut breven skall du vétjgevmall vilken ar olika fér timavionade och
manadsavlonade. Obehdriga larare har ytterligateemmall.

Brevet till personalorganisationerskrivs ut samtidigt, ett brev for samtliga valdagoner.

Det innebar att du maste skriva ut breven for eaqréaorganisation i taget. Glom alltsa inte
att valja PO innan du startar utskriften.

Om du skriver ut brev at andra an dig sjalv, kadégga upp dessas profiler (namn, befattning
etc.) ochvélja profil innan du skriver ut. Darigenom kan t.ex. chefesrmmkomma med i
brevet.

Efter att breven skrivits ut, markeras detta gematinalet statJtskriveti htgerkanten.

Samtidigt blir det et/B- eller TB-marke i tabellen med anstéllningar, se nasta sida.

De som "varslar” timavionade via denna rutin i Wasl, brukar gora det t.ex. en gang i kvartalet eller
en gang i halvaret. Darigenom far ocksa dessaighéjl att begara foretradesratt.

For att vi skall fA med de timavionade pa varseltisnaste bevakningsperioden backas, eftersom deras
anstallningar normalt rapporteras i efterhand.
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Foretradesratt till ateranstallning

Rutinerna for varsel och foretradesratt varieran farbetsgivare till arbetsgivare. Nedan beskrivs
arbetsgangen da man tillampar regeln att arbetstagkall begarBegara foretradeor att fa
foretradesratt.

Om Las-skylten ar tand betyder det att personemétar kvalifikationsgransen for foretradesratt.

Nar arbetstagaren har begart foretrade skall Begy@rt foretradebockas i. Bocken laggs in av chefen
(eller handlaggaren) efter att denne erhallit eiftbg begaran fran den anstallde. | anteckninggnu
anges dessutom néar begaran inkommit.

Begaran om foretradesratt ligger kvar sa langetstdmaren inte far en ny anstallning som
skall varslas. WinLas tar bort bocken automatisktldt tillkommer en ny anstallning som ar
lAngre an x dagar, dar x ar valbart av kunden.(Léxdagar, 30 dagar, ...).

Sa lange bockeBegart foretraddigger kvar pa en person kommer denne inte upp pa

varsellistan.
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Rapporter

Las-foretrade vid angivet daturger en lista 6ver dem som har slutat eller sluam fyra

veckor med foretradesratt. Genom att bocka i rBegéart foretrddeoch Endast dessa
begransar du rapporten till dem som begart.

All LAS-personal ger alla som slutat eller kommer att sluta medtfédesratt, aven langre
fram an fyra veckor.

LAS-personal, tid tom datumér samma som foregaende med den skillnaden att
anstéallningarna bryts vid angivet datum, vilketad&&nds som berakningsdatum for den totala
anstallningstiden vid turordning.

Konverteringspersonal VIK/AVAvisar alla som har fatt inop ett minsta angivétiaigar

under de senaste fem aren. Forvalt varde brukar3@o - 600 dagar.

PRELAS-personaber en rapport dver tidsbegransat anstalld persmmalsaknar

foretradesratt. Antingen har de inte fatt ihopiédler annars har de nio manaderna gatt ut. En
tredje orsak ar att arbetstagaren har sluté&gen begarareller Tackat nejtill ett erbjudande
och darvid forlorat sin foretradesratt.

Tillsvidareanstélld personagier en turordningslista for tillsvidareanstalldadknad t.o.m.
angivet datum.

Normalt vill man begransa rapporten till en ellgrgar befattningsgrupper inom en viss férvaltning.
Under menyvaleHjalp ar det beskrivet i detalj hur man valjer olikapager. Vi skall nu se lite
narmare pa de vanligaste.

Bilden pa nasta sida visar hur en foretradeslstafiderskoterskor/vardbitraden ser ut pa skarmen.

14



LAS-féretrade vid angivet datum

Pa rapporten ser vi alla underskoterskor och véedEn som slutat eller slutar en tidsbegransad
anstallning inom en manad raknat fran den 20 sepe2009.

Listan ar sorterad efténstallningstid Pa forsta plats hittar vi Marie Thelander, sordehan
anstallning t.o.m. 090414 och som har foretradent.@00114. Hennes anstéllningstid &r 5556 dagar.
Hon har haft en tillsvidareanstallning tidigarerfdahar hon mycket anstéllningstid. Vik- och Ava-
tiden paverkar inte foretradesratten utan ar endastsom information.

For att bekanta dig narmare med Marie kan du klgk&ennes personnummer. Darvid kommer du till
huvudskarmen dar du kan studera hennes anstaliningaadsackar m.m. Du kan pendla tillbaka hit
genom att valj menyval@®apporterpa nytt.

| vansterkanten pa rapporten visas huruvida eropgismanadsavionad eller timaviénad. Ibland visas
aven ett plustecken, vilket indikerar att persohanhaft parallella anstéllningar. Programmet bavak
endast den senaste anstéllningen om det ar en sasdlining. Om den senaste ar en timavionad
anstallning bevakas dock de tre senaste, eftergsartewet var en timavlonad befinner sig just idag
Det finns en risk att dessa hamnar mellan stolamanan endast far traff pa den senaste.

Viktigt!!
For att slippa fa med personal som slutaEgén begaranpa LAS-listorna, ar det viktigt att man
anvandeAvgangsorsak = Egen begéarardessa fall. Vid importen av anstalliningsuppgiftédn

lonesystemet till WinLas kanner vi namligen av avggorsaken och placerar dem som slutat pa egen
begéaran i PRELAS -gruppen!
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Konvertering till tillsvidareanstallning

Vi fortsatter med en rapport 6ver personal som
skall, eller ar pa gang att, konverteras till en
tillsvidareanstallning.

| detta fall passar det battre att gora urvaletpa
hel forvaltning.

Vi begransar rapporten till den personal som fatt
ihop mer an 600 VIK- eller AVA-dagar under
senaste femarsperioden (valbart villkor).

| de fall en arbetstagare skall konverteras tiltibsvidareanstélining anges ett datum i kolumnen
Konv.datum.

D& man tar ut en konverteringslista kan man vatjtaaned dem som slutat langre tillbaka i tiden

oavsett om de har foretradesratt eller ej. Om égrvandare” har mycket VIK- eller AVA-dagar kan
han/hon fa en fast tjanst omedelbart, darfor bar éneen ha koll pa dessa.
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PRELAS-personal

Néasta exempel ar en rapport 6ver vilka
underskoéterskor/vardbitraden som har haft
en anstallning efter 2008-09-22 och som ar
pa vag att "lasa in”.

Genom att ange ett minimivarde pa
Lastidenbegransar vi rapporten till dem
som jobbat ett tag, men som annu inte fatt
ihop tiden. | exemplet har vi valt min 100
dagar.

Har visas lastiden badaag och eftersenasteanstallning, senaste anstallningsi-datumoch total
anstallningstid.

Normalt blandas manadsavlénade och timavionadaggorterna. Om du
vid nagot tillfalle skulle vilja fa en rapport padast timaviénade, sa
bockar du for det valet enligt vidstdende bild.dPaonmet soker darvid
fram dem som har en timavlénad anstéllning sonsaitaste anstallning.
Den nast senaste kan vara en annan anstallningéolebmmer personen
upp pa det stallet ocksa om det inte var alltfagiisedan. Programmet
tittar x manader i backspegeln, dar x ar valbatkuden.

Om en person har en manadsavlonad anstéllning isosesaste kommer han/hon dock bara upp pa
sin senaste.
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Tillsvidareanstalld personal

Vi tar aven en titt pa en turordningslista for h8lacialforvaltningen, dar tiden beraknats
per 2009-09-22. Om du valj@grupperatkommer den person med mest anstéllningstid pa hela

forvaltningen overst pa listan.

Overst pa pallen stér Harriet Sahlin med 35 &r 40 och 22 dagar. Hon torde inte vara aktuell vid
turordning p.g.a. Overtalighet.

18



Export av rapporter till Excel

Det hander att man vill jobba vidare med en vigpoat i Excel. En turordningslista for en viss grupp
ar ett bra exempel pa detta. Genom att valja méet&aportera till Excelvisas ett fonster dar du kan

ange vilka falt du vill exportera.

Efter att du klickat p&xportera till Excel klistrar du in i Excel och fortséatter dar.
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Personhistorik

Via menyvaleHistorik kan du bestélla en utskrift av en persons samaligallningar som dessutom
visar hur manga dagar det varit vid varije tillfalNgr anstallningarna l6per i varandra visas dagarn
forst efter att det blir en lucka i historiken. [girvisas inga dagar pa rad 3 och 4 i exempletmeda

Anstallningstiden ar 21 ar, 2 manader och 26 dbaggiknat t.0.m. 090922.

Den forsta raden har lagts in manuellt i WinLasmsibm den inte fanns att fanga i [6nesystemet.
Darigenom ar hennes anstallningstid korrekt.

Exemplet kommer fran en tillsvidareanstalld perdodé brukar det inte bli s& manga rader. For de
timavionade kan det daremot bli valdigt manga radérda ar det kanske battre att skriva ut
manadsackarna istéllet (Wapieraknappenoch darefter klistra in\ivord).

Slutord ...

Detta var en snabbtur genom WinLas och mer ateatttberatta. Detaljer som inte tagits upp i detta
utbildningsmaterial finns att [Asa om i den inbyadni&lpen.

Programmets strategi ar, vilket forhoppningsvisfremngatt, att gruppera anstallningarna efter
befattning for att skapa turordningskretsar oclsdificera dem efter anstéllningsform for att kunna
berakna de tider som behovs for bevakning av fédesratt, konvertering och turordning.

Det ar var forhoppning att du skall fa gladje aw\s i ditt arbete med att hantera anstallningstid
olika sammanhang.

Lycka till med WinLas!
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