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Inloggning

Innan du kan anvanda WinlLas Webb maste du logga in. Forsta gangen du loggar in maste du byta
I6senord. Ditt I6senord kan vara mellan 4-32 tecken. Anvand funktionen ”Glémt I6senord” sa
kommer ett I6senord skickas till din e-postadress.

Adressen ar: https://winlas.motala.se/index.php/login/LoginStart
Du nar WinLas dven via intranatet/system.

Om du har fatt ett |6senord men glomt bort det kan du anvidnda den inbyggda funktionen "Glomt
I6senord" som skickar instruktioner till din e-postadress, om hur du aterstéller ditt I6senord.

Startsidan

Direkt efter inloggning visas en startsida med sammanfattad information och lankar till alla delar i
WinLas Webb. Beroende pa vilka behorigheter du har visas olika rutor. | exemplet i bilden nedan har
anvandaren behdrighet att valja personalgrupp i organisationstradet. Vald personalgrupp visas i
rutan langst till hoger. | den orange rutan listas vilka rapporter som du kan ta ut. | paminnelserutan
visas det atgarder du behéver géra med kompetenser och hindelser t.ex. attestera kompetens eller
kontrollera hdandelser som &r pa vag att ga ut.

m WNLAS & Svensson Amanda ¥

Senaste anteckningar

Vilkommen till WinLas Webb - _._ Sok personal Min personal
Inga anteckningar finns énnu
* Anvindarmanual Sok efter namn eller personnr Omrideschefer Hemtjinst
4 Abrahamsson Per K
E 4 Berggren Susanne K
4 Claesson Emilia K
4 Lundberg Emilia K
Vilj personalgrupp 4 Palsson Astrid K
1 anstilining gar ut inom 8 veckor. . o 4 Sandberg Emma
B3] Barn ach Utbildning 2 Sandberg Ingegerd ©
B[] kommunledningsfarvaltning _
2 kompetenser har gatt ut B3 [ ] Kukur- och Fritidsfarvaltning 4 Strémberg Sara K
&[] miljo- och byggfervalining 4 Svensson Linda K
7 kompetenser behdver attesteras B[] socialfrualtning Omradeschefer Sirskilda boende
H:_: Tekniska kontoret 4L Berggren Anette K
20 handelser har 16pt ut eller &r pa vég B[] vérd- och Omsorgsfarvaltning 4 Berglund Astrid
att Idpa ut. L Bjork Siv K
4 Dahlberg Elisabeth K
1 bisyssla att attestera 4 Lindholm Viktoria
4 Lundberg Sofie K
4 Nystrém Lovisa
L Strém Julia K
2 Viklind lica K

Personallistan

| personallistan visas personal pa din enhet eller de enheter du har behdrighet till organisations-
tradet. Personalen ar grupperad efter den arbetsplats de arbetar pa. Klicka pa en person for att
komma till dennes sida, med 6versikt 6ver anstallning och anteckningar med mera.

lkonerna i personallistan har olika betydelser.

Tillsvidareanstalld personal. Obehorig larare.

Vikare / AVA-anstilld personal. En varning t.ex. Tidsbegransad

handelse eller kompetens &r pa vag att ga ut.




Fargerna och symbolerna kan kombineras om t.ex. en vikarie dr obehorig larare vars kompetens ar pa
vag att ga ut visas en gron siluett med ett rott kryss och gul varningstriangel.
A - Det finns en anteckning om personen.
K - Det finns minst en kompetens kopplad till personen.
- Det finns minst en handelse kopplad till personen.

Organisationstradet
| organisationstradet kan du valja en personalgrupp for att se en oversikt dver all personal som

arbetar dar. Veckla ut tradet, for att hitta undergrenar, genom att klicka pa — och vélj en nod
(forgrening) genom att klicka i kryssrutan framfor enhetsnamnet. Om du véljer en nod langre upp i
tradet markeras automatiskt alla undergrenar och deras enheter.

Anstallningstid

| WinLas Webb kan du se grundldggande anstallningsinformation om personal. P4 medarbetarens
startsida visas: kontaktuppgifter, befattning, sysselsattningsgrad, anstallningstyp, anstallningsform,
tidigare anstallningar och total anstallningstid.

start / EMILIA LOFGREN (1984-08-12)

; EMILIA LOFGREN Manadsackar Handelser  Kompetens Anteckningar

Anstallning Egenskaper

Enhet: VO Brobygirden Onskar utskning [ Minnesgiva
Befattning: Omvardare (VARDPERS) - Begart faretrade |:| Obehdriga larare
Sysselsattningsgrad: 62% | Totalack EComp [l Anst.nid kollad

Anstillningstyp: AVA (géller t.o.m: 2017-03-10)

Senaste anstéllning: 2017-09-10

Total anstdllningstid: 633 dagar
(1 ér, 8 mdn, 25 dagar)

Kontaktuppgifter
EMILIA LOFGREN

Larovidgen 11

123 45 Gronkoping
0115-33511
emilia.lofgren@gronkoping.se

Géller t.o.m
018-06-10

@ simulzra anstElining

Kompetens

LEGITIMATION Giller tom

Skolform och verksamhet
Saknar lararlegitimation

KOMPETENS Giller tom
Lex Sarah

Sok person

For att hamta fram en persons anstallningsuppgifter behover du forst soka fram personen. Skriv in
namn eller personnummer i sokrutan langst upp pa sidan. Det spelar ingen roll om du skriver for-
eller efternamn forst. Klicka pa sok for att fa fram en lista 6ver anstallda. Om du skriver hela
personnumret kommer du direkt till personens sida.



Foretradesratt

Da anstéllningen upphor kommer medarbetaren uppfylla villkoren for foretradesratt. Denna trader i
kraft efter att medarbetaren aberopat sin ratt. Det gérs genom svar pa besked om anstéllningens
upphorande som sands i brev av fran Verksamhetsstod/HR-partner ca 6-4 veckor innan
visstidsanstallningen l6per ut.

Anstallning

Enhet: Fsk Karlslund
Befattning: Barnskitare (BSK)
Sysselsdttningsgrad: 100 %
Anstillningstyp: VIK (Man)

Senaste anstéllning: 2020-03-31
Total aneté Bt 3

Vid timanstallning slapar dagarna, de tankas manaden efter.

3 8 méan, 25 dagar

2020-12-31

Egenskaper

Onskar utokning Finns mer

¥ Begirt faretr., Obehérig lrare
Klar

At godkant Kompeten

Usagd begart foretr
Hedersbavisad
Vilande anstillning Intern not

At godkint ansttid

Foretrade
t.o.m

Man uppnar LAS-foretrade vid 365 dagar pa LAS.

Status efter senaste anstallning

AVA

Foretride tom 2020-12-31

LAS - 445 dagar
VIK - 483 dagar
AVA - 0 dagar
V+A - 483 dagar

2020-03-09

Begirt féretridesritt enl § 25
(féretridesratt)

Ex. medarbetaren uppfyller inte villkoren for foretradesratt vid anstallningens slut.

Anstillning

Enhet: Timanstallda Stad 2
Befattning: Stidare (STAD)
Anstdllningstyp: VIK

Anstdllningsform: Tim (gdller t.o.m: 2019-08-02)

Senaste anstdllning: 2019-08-02
Total anstéllningstid: 5 man, 15 dagar

"D Visa allz anstéliningar

CsD
<>
)

Egenskaper

Onskar utkning Finns mer
Obehorig ldrare
Klar

At godként Kompeter

Begdrt foretr.
Usagd begart foretr
Hedershevisad
Vilande anstilining Intern not

At godként ansttid

Giéller t.o.m

Kurser som man kan anmalas till

8 visa manadsackar

Att anstdlla personal och avsluta en visa
anstallning

Hypergene Ekonomi-/personalrapporter visa
Kompetensbaserad rekrytering visa

Status efter senaste anstéllning

VIK LAS - 22 dagar
Las || vik || ava|| + |VIK-22dagar
AVA | AVA - 0 dagar
V+A - 22 dagar
Kompetensprofil
Stédare
x Lokalvard
x Stadteknik

Du kan dven simulera anstéllning genom att skriva in fran- och till datum kan du se om medarbetaren
kommer att uppna LAS-foretrade.



Kompetens

Fliken kompetens visar vilka kompetenser (utbildningar) som blivit registrerade pa personen, se

bilden nedan.

start / EKlund Sonja (861008-5964) / kompetens

@ Eklund Sonja e gw— N e

Registrera ny kompetens

Registrera kompetens mha kompetensgrupper
Registrera kompetens mha sokning

Kompetenser

Kompetens (motsv)

GrEngelska 16 Leg
Gr Matematik 16 Leg
Gr Svenska 16 Leg
Gr Svenska som andrasprak 13 Leg

Lararlegitimation Leg

2016

2016

2016

2016

2016

Lagg till svrig kompetens

Kompetensprofil

Tillsammans med systemadministratoren tar du fram en
kompetensprofil pa de olika befattningar som finns inom
din enhet.

Kompetensgap

Kp Korkort B

Ex Milio & halsoskyddsiinje Ex Kosiekonom

Administrera kompetensprofil - Forskollarare

Profilkompetenser

Kp Bild
Kp Drama
Ex Farskollarare

Kp Genusvetenskap

Profilkopplingar
Befattningsgrupper

Befattningsgrupp

Fritidspedagog

| kompetensrosen kan du se vilka
kompetenser din medarbetare har
jamfort med kompetensprofilen och
vilka eventuella gap som finns. Detta
kan sedan ligga till grund for den
individuella utvecklingsplanen som ska
finnas for varje medarbetare och som
tas fram i samband med medarbetar-
samtalet.

Klicka pa enhetens namn sa visas en samlad kompetensros for hela enheten samt information om
hur val kompetensbehovet inom de olika kompetenserna ar uppfyllda pa enheten.



Personalanteckningar

WinLas Personalanteckningar ar ett tillagg till WinLas Webb dar chefer kan skriva anteckningar om
sin personal. Anteckningarna kan bade vara fritextanteckningar eller fardiga mallar som anvands for
t.ex. medarbetarsamtal. Anteckningarna i databasen krypteras och ar inte atkomlig for ndgon annan
an behorig anvandare.

Skriv in en ny anteckning
Ga in pa en medarbetare i webbmodulen. Ga in pa fliken Anteckningar och klicka pa mallen du vill
anvanda. Du kan valja att skriva direkt i mallen eller att bifoga anteckningarna som en fil.

Skapa ny anteckning fran mall

+L i + - + - chef

Anteckningar

Medarbetarsamtal Synlig for medarbetaren 2018-12-14 08:22'53 2018-12-14 Fridén Bodil s Gatllanteckning | [P

Efter att du sparat rapporten kan du vélja att t.ex. skapa en PDF, skriva ut eller redigera dina svar.
Anteckningar sparas automatiskt var 5:e minut men férsta gangen du skriver rapporten behover du
spara manuellt och blir pamind efter 5 minuter att spara.

Alla medarbetarsamtal ska sparas i Winlas. Rutinen kring medarbetarsamtal paverkas inte men du far
fordelen att ha tillgang till anteckningarna i Winlas dar du dven har uppgifter om dina medarbetares
utbildningar. Det innebar dven att anteckningarna fran medarbetarsamtalet foljer med medarbeta-
ren vid en organisationsfordandring eller chefsbyte, vilket &r en stor fordel.

Kurser

Under Kursadministration — Chef kan du se de interna kurser som dr inplanerade.
Klicka pa kursens namn sa visas information.

Kurser som man kan anmalas till

Arbetsmiljoutbildning visa

Att anstdlla personal och avsluta en
anstillning
Hypergene Ekonomi-{personalrapporter visa

visa

Kompetensbaserad rekrytering visa

Ledigheter

visa
Lisa utbildning

Mangfald

visa

Pension och forsdkringar visa

Rehab och Adato

visa



Utdrag ur belastningsregister

Registrering gors under fliken “Handelser”. Valj “Skapa ny handelse”.

M3nadsackar Hindelser Bisysslor Kompetens Kompetensprofiler cv Anteckningar Kurser  Anvandarkonto

< Skapa ny handelse

e Vilj handelsetyp "Utdrag ur belastningsregister”
e Fylli”Galler fr.o.m. (datum fran intyget)

e Fylli”Galler t.o.m.” dvs sista dagen som utdraget ar giltigt, vilket i exemplet ovan blir 2021-
11-15.

e Tryck pd”Spara”.

Skapa ny héndelse

Handelsetyp

Utdrag ur belastningsregistret A

Galler fr.o.m.

2020-11-16

Galler to.m.

4&44-mm-dd (m]

Fritext

M= 50 teckan

Anteckningar

Mz 500 teckan.
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