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Befattningar
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En befattningstitel 4r det namn som beskriver vilken tjanst eller roll en arbetstagare har pa en
arbetsplats. Det ar alltsa den titel arbetstagaren har i sin anstillning och som sager nagot om vilka
arbetsuppgifter, ansvar och vilken position denne har i organisationen.

Administrera befattningar

Vid implementering av WinLas Webb Anstallningsavtal hdmtas befattningslistan ifran WinLas klienten (gors av
WinLas personal vid uppsattning). De befattningar som kan matchas blir da aktiva och resterande blir
arkiverade.

Lagga till ny befattning

1. Klicka pa Lagg till

Administrera befattningar .
* NAMN * KOD BESKRIVNING AIDKOD AIDNAMN
Administrator ADMINSTRAT
Administrator ADMINSTR
Arbetsterapeut ARBTERAPU
Arbetsterapeut ARBTERAP

Avdelningschef AVDCHEF Bestammer
Barnskétare BARNSKOT 403010 Barnskotare

Biblioteksassistent BIBLASS

1. En ny tom rad skapas langst upp i tabellen

2. Fyll i Namn pé den nya befattningen (obligatoriskt falt)

3. Ange en Kod (obligatoriskt falt)

4. Beskrivning.

5. En AIDkod kan sedan kopplas till befattningen och kommer da alltid vara defualt vald nar
avtalsskrivaren véljer befattningen.

6. AIDnamn kan anges automatiskt utifran val av AIDkod. AIDnamnet visas efter det att den nya
befattningen har sparats i tabellen.

7. Spara darefter den nya anstéllningsformen genom att klicka pa disketten.

8. Den nya befattningen ar nu tillagd och finns som val i anstallningsavtalsformuléret.
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Redigera befattning

Det gar bra att redigera en redan befintlig befattning genom att trycka pa de tre prickarna langst ut till héger.
Valj darefter Redigera och gor onskade andringar. Nar andringarna ar slutforda klicka pa spara disketten
langst ut till hoger.

. 1 Tillbak
Administrera befattningar . (e ]
BEFATTNINGAR Liggtill
+ NAMN + KOD BESKRIVNING AIDKOD AIDNAMN
Administrator ADMINSTR e
Administratér ADMINSTRAT ATGARDER
Redigera
Arbetsterapeut ARBTERAPU
Arkivera
Arbetsterapeut ARBTERAP
Avdelningschef AVDCHEF Bestimmer
. .
Arkivera befattning

Befattningar som inte anvands gar bra att arkivera for att minska antalet val i anstallningsavtalsformuléaret. Fér
att arkivera en befattning klicka pa de tre prickarna langst ut till hoger pa den befattningen vilken ska arkiveras.
Valj darefter Arkivera. Alla arkiverade befattningar lagger sig under rubriken Arkiverade befattningar langre
nerivyn.

Antal: 127 Féregaende 2 Nasta

ARKIVERADE BEFATTNINGAR

* NAMN * KOD BESKRIVNING AIDKOD AIDNAMN
Administrat ADMINSTRA

Administratér Ekonom ADMINEK

Administrator_ ADMIN Test av beskrivning

AdministratdrA ADMINSTRA



