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Att som anvindare fa en fardig mall att utga fran ger trygghet att anvindarna fyller i korrekt och
hittar relevant information. Det gor det viktigt att personalanteckningens mall ar en viktig byggsten
samtal och anteckningar. Mallen kan du enkelt redigera och publicera at dina anvandare, och dirmed
se till att ritt roll i ratt del av organisationen nar korrekt anteckningar. Nedan beskrivs hur du skapar
en mall och behorighetsstyr enskilda mallar till anvandare.

Hitta till administrera personalanteckningar

Under administrationsvyn for WinLas Webb kan du hantera och skapa mallar. Har far du en oversiktsvy over de
mallar som finns skapade inom organisationen. Kom ih&g att de behover behérigheten att fa Administrera mallar
for att komma at mallarna.
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Administrera mallar

I denna vy listas alla mallar som skapats, men aven nya kan laggas till. For att skapa en ny anteckningsmall,
klicka pa Légg till och namnge mallen for att sedan redigera mallen.

Note

Du kan inte ta bort mallar som redan skapats pa anstallda ute i verksamheten, utan dessa mallar kan enbart
arkiveras. Vill du ta bort en mall helt behover dessa plockas bort pé samtliga individer forst. Du hittar vilka som
anvander mallen med hjalp av rapporten Personalanteckningar.
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Lagg till och redigera mallar

For att skapa mallar klickar du p& Lagg till. En ny mall skapas och du klickar under atgardsmenyn pa redigera
for att bygga mallen. I denna vy bygger du upp anteckningsmallen med hjélp av olika fragetyper.
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Du far nu valja mellan ett antal fragetyper. Nar du valt fragetyp skriver du in fragan i fritextfaltet. Vill du lagga
flera fragor i bredd (horisontellt) kan du 4ndra kolumnbredden i rullistan. T.ex. om du vill ha tre fragor i
bredd sa satter du 33% pa bredd, och de tva nastfoljande fragor du skapar pa 33% s& kommer de tre frdgorna
att hamna bredvid varandra. Om 100% anges (defaultvarde) placerar sig fragan under tidigare. Forinstalld
position for en skapad fraga &r sist i mallen. Vill du placera frégan langre upp kan du ange nummerposition i
rutan Ange position. Positionen kan aven andras i efterhand.

Om det finns tidigare anteckningar av samma malltyp nar en fraga eller svarsalternativ redigeras kommer
systemet att stalla en frdga om andringen endast ska galla nya anteckningar eller om &ven befintliga
anteckningar ska redigeras. Om andringen endast ror stavfel eller formuleringar som ska fortydligas ar det
riskfritt att uppdatera befintliga anteckningar, men andras fragans innebord bor endast framtida anteckningar
uppdateras.
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Om elementet flervalsfraga har anvénts ar det viktigt att komma ihdg att 14gga till svarsalternativ. Antalet
svarsalternativ ar obegransat. Svarsalternativen kan vara forvalda.

Note

For att se hur anteckningen blir fér anvandarna kan du alltid forhandsgranska anteckningen genom att klicka
pa forstoringsglaset hogst upp.

Anpassa mallens egenskaper

Mallen har olika egenskaper, exempelvis sekretess och signering. Du nér dessa genom att frén mallens
redigeringslage klicka pa redigera.
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e Aktivera sekretess: Anteckning blir da personlig mellan medarbetare och chef och kan ej nds av annan
anvandare, exempelvis systemforvaltare. Denna installning bor enbart anvandas nar anteckningar ej ska
foljas upp pa nagot satt.

e Visa for medarbetare: Om medarbetaren har tillgdng att ga in i WinLas och lasa anteckningar styr
denna egenskap om medarbetaren ska kunna ta del av anteckningar fran just denna mall. Om
anteckningen ar dold innebar det att anvandare med behorighet kan lasa anteckning, vanligt exempel ar
chef eller administrator, men inte medarbetaren.

o PDF-mall: Bestammer vilken layout export till PDF ska ha. PDF-mall stélls in under systeminstallningar.
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