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Vad ar tjanstgoringsintyg?

Ett tjanstgoringsintyg ar ett dokument som visar en medarbetares anstallningshistorik,
sasom anstaliningstid och befattning. Det anvands ofta som underlag vid nya
jobbansokningar, ansokningar till utbildning eller for andra administrativa andamal. |
WinLas Webb kan du enkelt skapa och anpassa tjanstgéringsintyg direkt pa personsidan for

att mote medarbetarens behov.

Var hittar jag Skapa tjanstgoringsintyg?
e Skapa tjanstgoéringsintyg finns pa sidan Anstallningar som nas via vanstermenyn
pa personsidan.

Note
Ar det férsta gdngen ni anvander funktionen Skapa tjanstgoringsintyg? Sakerstall att
behérigheten Skapa tjanstgéringsintyg ar paslagen for de rollgrupper som ska kunna skapa

tjanstgdringsintyg.

Steg for steg: Skapa Tjanstgoringsintyg
1. Klicka pa Skapa tjanstgéringsintyg
2. Ange om tjanstgoringsintyget ska skapas med eller utan anstallningar
3. Ange om tjanstgoringsintyget ska skapas med eller utan omdéme

1. Om omddéme ska inga skriver du in omd6émet i fritextrutan som visar sig nar
du gjort valet Med omdéme

4. Skriv in eventuell kommentar som ska synas pa intyget (Ej obligatorisk).
5. Valj om signatur ska inkluderas i tjanstgoringsintyget:

1. Om signatur ska infogas anger du vilken person som ska signera
tjanstgoringsintyget

2. Valj medarbetarens chef i rullistan Valj person for signering eller fyll i falten
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manuellt
6. Valj format PDF eller Worddokument

7. Klicka pa knappen Hamta

Hur far vi var egen logotyp i
tjanstgoringsintyget?

Ni kan fa er egen logotyp i tjanstgoringsintyget om ni hamtar filen som PDF. For att ladda
upp er egen logga till PDF-mallen fdljer ni samma steg som i denna artikel: Lagg till logotyp
och andra teckensnitt i PDF-mall (personalanteckningar) - Kunskapsbas /
Personalanteckningar / Administrera anteckningar - WinLas Hjalpcenter

Observera att egen logotyp enbart gar att I&gga till i PDF. | Word-dokument kan logotypen

inte laggas till via WinLas.
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