1 Inledning

Blankettsamlingen omfattar nirmare 100 olika forslag pa blanketter och
avtal. De allra flesta 4r ifyllnadsbara direkt i datorn. De kan ocksa dnd-
ras, i sin helhet, sa att de passar det egna foretagets behov och villkor.

Blanketten kan dock lasas for den slutlige anvindaren. Blankettens
innehall och utseende kan da inte forindras. Det dr endast ifyllnadsfil-
ten som dr 6ppna. I flera blanketter finns dven firdiga alternativ att vilja
pa for att underlitta och styra ifyllnaden.

Blankettsamlingen 4r uppdelad i fyra olika omraden.

* Anstillningens borjan och slut.
* Arbetsmiljo och diskriminering.
* Lon, formaner och andra ersittningar.

e Arbetstid och franvaro.

1.1 Beskrivning

Till varje blankett finns en kort beskrivning och redogorelse for dess
anvindning. Texten gor dock inte ansprak pa att vara fullstindig i sam-
manhanget. T forsta hand dr boken en blankettsamling och inte t ex
nagon arbetsrittslig uppslagsbok.

Nir det finns en skyldighet enligt lag att t ex limna skriftliga besked har
hinvisning till lagtexten gjorts i kolumnen vid sidan av texten.

Aven tips om fordjupningslitteratur och Internetsidor har angivits.

1.2 Word-filer

Alla blanketter finns avbildade i boken. De finns ocksd som Wordfiler
pa den medfoljande CD:n. Filerna har samma namn som blanketten. De
kan ldsas och redigeras i bade Windows- och Macintoshdatorer.

Blanketterna kan kopieras och sparas i den egna datorn eller nitverket.
Nir en blankett har dndrats maste den sparas i den egna datorn eller
nitverket. Originalversionen finns da alltid kvar pa CD:n.

Innehallet i blanketterna dr redigerbara som vilket annat Worddoku-
ment som helst. For att 6ppna dokumenten, som i sin grundversion ar
lasta, maste dock foljande instillning goras i Word:
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Direfter kan blanketterna redigeras fullt ut, d v s texter kan tas bort,
liggas till eller dndras. Aven olika svarsalternativ i flervalsrutorna kan
redigeras. Efter redigeringen bor blanketten lasas genom att trycka pa
symbolen for hinglas. Lagra direfter blanketten pa ¢nskad plats.

1.2.1 Rastrering av ifylinadsfalt

Vilka filt som dr ifyllnadsbara syns inte vid utskrift av blanketten. Detta
visas inte heller pa blanketterna i boken. For att gora ifyllnadsfilten pa
blanketterna mer tydliga for anvindaren kan dessa rastreras. Detta gors
genom att klicka pa symbolen med bokstaven a i verktygsfiltet for for-
muldrhantering. Rastreringen syns inte vid utskrift av blanketten.
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1.2.2 Egen logotype

Blanketterna kan dven forses med foretagets logotype. Las upp blanket-
ten och markera filtet i 6vre vinstra hornet. Klistra darefter in 6nskad

bildfil.




Aven vanlig text med uppgift om foretagets namn och adress m m kan
skrivas in i filtet. Lds upp blanketten, markera filtet och ta bort det ge-
nom att trycka pa delete-tangenten. Skriv direfter in 6nskad text. Vilj
typsnitt och storlek pa texten pa vanligt sitt.

1.2.3 Fler rader i tabeller

I de fall tabeller forekommer i blanketterna kan rader ldggas till eller tas
bort. Still markoren pa 6nskad plats i tabellen, gd till menyvalet Tabell
i Word, vilj Infoga och direfter Rader eller Kolumner beroende pa vad
som 4r aktuellt. P4 samma sitt kan rader tas bort, vilj menyvalet Tabell
och direfter Ta bort.

Om man vill kopiera en hel rad inklusive t ex ifyllnadsfilt eller rubriker,
still pekaren till vinster om raden och klicka en gang med musen. Hela
raden blir dd markerad. Kopiera direfter raden och klistra in den pa
onskat stille.

1.2.4 Word 2007

I Word 2007 giller andra instruktioner for att lasa upp respektive skyd-
da dokument. Nedan foljer en kortfattad instruktion. En fullstindig an-
visning finns pa Microsofts hemsida http://office.microsoft.com/sv-se/
word/HA012189781053.aspx.

Skydda dokument
1. Klicka pa Skydda dokument i gruppen Skydda pa fliken Granska.

2. Markera kryssrutan Tillat endast den hir typen av redigering
under Redigeringsbegrinsningar i Skydda dokument.
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3. Klicka pa Kommentarer i listan 6ver redigeringsbegrinsningar.

4. Om du vill att vissa anvindare ska kunna redigera vissa delar av
dokumentet kan du markera omraden i dokumentet och sedan ange
vilka anvindare (en grupp eller enskilda personer) som ska kunna
redigera de valda delarna. Klicka pa den nedrullningsbara pilen vid
gruppen eller namnet for att ange nidsta omrade eller samtliga om-
raden som gruppen eller personen ska kunna redigera, eller for att
ta bort gruppens eller personens behorigheter.

Obs! Klicka pa Begriansa behorighet for att komma till IRM (Infor-
mation Rights Management) om du vill ange andra skyddsfunktioner
som finns i katalogtjinsten Active Directory.

5. Klicka pa Ja, starta tvingande skydd under Starta tvingande
skydd.

Ta bort skydd
1. Klicka pa Skydda dokument i gruppen Skydda pa fliken Granska.

2. Klicka pa Stoppa skydd i atgirdsfonstret Skydda dokument.

1.3 Internet

Som en extra service finns alla blanketter d4ven att himta pa Internet.
Blanketterna uppdateras 16pande vilket innebir att de aktuella versio-
nerna dr tillgingliga pd Internet. Aven eventuellt nytillkomna blanketter
laggs in hir. Adressen dr www.tholin.se/blankettsamling.

Logga in med det losenord som finns angivet pa bokpiarmens insida.
Atkomsten for nya anvindare #r normalt begrinsad till tolv manader.
Forlingning kan ske genom att teckna ett sirskilt serviceabonnemang.
Information om detta kan himtas pa www.tholin.se/blankettsamling.
Det gar ocksa bra att ringa var kundservice pa telefon 031-840180.

Har blankettsamlingen kopts pa annat sitt dn direkt fran Tholin & Lars-
son, t ex i en bokhandel, erhilles 16senordet genom att sinda in kund-
uppgifterna till Tholin & Larsson. Skriv ut den sirskilda kundfilen som
finns pa CD-skivan, fyll i uppgifterna och faxa den till Tholin & Larsson
faxnummer 031-216975. Losenordet skickas till limnad e-postadress.
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