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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets malsetning
Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 10.3.0 av WinTid g2

1.2 Hvem er dokumentet skrevet for?
Dokumentet er beregnet for personer som benytter WinTid g2

1.3 Oppbygning og oppbevaring
Dokumentet oppbevares hos CGIl avd HRM.

1.4  Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet
CGl avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt.

WinTid ™ WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 3



Cal

2. Daglig oppfaelging og godkjenning i minWinTid
Daglig oppfelging og godkjenning er nd implementert i minWinTid. Her kan en leder falge opp
sine ansatte fra dag til dag.

Merk at Daglig oppfalging og godkjenning krever en nettleser med oppdatert statte for HTMLS5, og
ikke vil fungere pa Internet Explorer 9 (eller eldre).

For at en leder skal ha tilgang til denne siden ma den veere valgt i lederens Menykonfigurasjon.
Dette gjores i Systeminnstillinger — Meny-konfigurering. Velg oppsettet lederne benytter, og pass
pa at Personell — Daglig oppfelging og godkjenning (skriv) ligger i listen over «Valgte Meny-
konfigurasjoner» til hagyre. Dersom man kun gnsker at brukerne skal ha lesetilgang til siden, flytt
kun over Personell — Daglig oppfelging og godkjenning (les).

Leder ma ogsa veere tildelt et Daglig oppfelgingsoppsett. Disse opprettes i Systeminnstillinger —
Oppsett-konfigurering — Daglig oppfalgingsoppsett, og tildeles ledere i Personell — Personaldata —
Tilgang og rettigheter.

13.12.2015 £

Navn 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00
¥ [ Konsulentgruppen

Christiansen, Stein - 26540

Lundal, Roar - 26539 I

Pedersen, Ove - 37277 Tjenestereise

Roksvaag, Anne Elisabet - 332773 Kurs _
Thue, Steinar - 26541 Tjenestereise

¥ U Kundestette

Holdorf, Kenneth Skogen - 47917 |
e Symbolforklaring

Nar man apner bildet vil det innevaerende dag veere valgt. For & bytte dato velger man gnsket dato
oppe til venstre og klikker «Oppdater».

Pa denne siden er det noen vertikale stolper som forteller nar en ansatt skal jobbe, om den ansatte
er pa jobb og eventuelle fraver.

- Grann stolpe: Den ansatte er pa jobb. Venstre kant av stolpen angir nar den ansatte
stemplet inn. Dersom det er en rgd kant pa hgyre side har den ansatte har veert pa jobb, men
har stemplet ut. Den rgde kanten angir nar ut-stempling ble gjort

- Blastolpe: Den ansatte er pa jobb og bruker produksjon. Rgd kant betyr at den ansatte har
stemplet ut.

- Gul stolpe: Den ansatte er/har veert pa fravaer

- Rad stolpe: Den ansatte har ikke stemplet inn, og har ikke angitt noen fraveerskode

- Grastolpe: Tidsrommet den ansatte skal vare pa jobb, hentet fra beregningsskjemaet.
Denne vil ligge under andre stolper, og kan veere skjult

Daglig oppfelging og godkjenning — dagens dato

Nar man star pa inneveerende dag kan man gjere noen endringer pa en eller flere ansatte. Ved a
krysse av for ansatte/avdelinger man gnsker & gjere en endring pa og deretter klikke Endre far man
opp flere valg. Hvilke valg man far opp avhenger av status pa valgte ansatte. Dersom man kun har
valgt én ansatt kan man ogsa ga til den ansattes vedlikeholdshilde ved a klikke pa knappen
«Vedlikehold.»
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Valgte ansatte har status ute

Inn 08:10 @
Inn fra fraveaer Tjenestereise -
Fravaer (hel Tjenestereise -
dag)

Bytt skjema Ingen -

- For & stemple inn valgte ansatte, skriv inn klokkeslett og klikk Lagre

- For & stemple inn fra fraveer, velg en fravaerskode og klikk Lagre. Tidspunkt for
stemplingen blir satt til ndveerende klokkeslett

- For & stemple fraveer hele dagen, velg en fraveerskode og klikk Lagre

- For & bytte skjema, velg beregningsskjema og deretter klikk Lagre

Valgte ansatte har status inne

ut 12:19 1

Ut pa fravaer Tjenestereise - e ‘
|

Overtid Palagt overtid - m

Bytt jobb KS - Dokumentering - ‘

Bytt skjema Ingen - '
|

- For a stemple ut valgte ansatte, skriv inn klokkeslett og klikk Lagre

- For a stemple ut pa fraveer, velg en fraveerskode og klikk Lagre. Tidspunkt for stemplingen
blir satt til navaerende klokkeslett

- For & stemple overtid, velg overtidskode og klikk Lagre

- For & bytte jobb, velg jobb og klikk Lagre. Tidspunkt for stemplignen blir satt til
navarende klokkeslett

- For a bytte skjema, velg beregningsskjema og deretter klikk Lagre
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Valgte ansatte har status ute pa fravaer

Inn 12:27 |

|
Inn fra fravaer Tjenestereise - |
Bytt skiema 08:00-16:00 = |

Valgte ansatte har forskjellig status
- Dersom alle valgte ansatte er ute eller ute pa fraveer kan man stemple Inn, Inn fra fravaer
eller bytte skjema
- Dersom en blanding av ansatte som er inne og ute er valgt, kan kun beregningsskjema
endres

Merk at dersom en leder kun har lesetilgang til eget vedlikeholdsbilde vil vedkommende ikke ha
mulighet til & krysse av for seg selv i dette bildet.

Daglig oppfelging og godkjenning — tidligere dager
Svart strek pa gra stolpe betyr at den ansatte har stemplet inn, men har glemt ut-stempling.

Pa tidligere dager er det mer begrenset hva man kan gjare. Ved a krysse av for ansatte og klikke
Endre kan man bytte beregningsskjema, godkjenne eller beregne.

Dersom man kun har valgt én ansatt kan man ogsa ga til vedkommendes vedlikeholdsbilde pa
denne dagen.

Daglig oppfelging og godkjenning — fremtidige dager
Gra stolper angir nar ansatte skal jobbe. Eventuelle planlagte fravaer/pagaende sykefraveer ansatte
vil ha pa denne dato markeres med gult.

3. Endringer i ledergodkjenning

3.1 Krav om stempling/resultat fer godkjenning

Man kan na angi at en arbeidsdag ma ha stempling/resultat far en leder kan godkjenne dagen, slik
at en leder ikke kan godkjenne dager med glemte stemplinger eller manglende fraveerskoder. Dette
velges i Systeminnstillinger - Oppsett-konfigurering - Applikasjonsoppsett ved & krysse av for
"Arbeidsdager ma ha stempling/resultat far godkjenning".
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Min Tid /minWin Tid spesifilt
Tilgjengelige MinTid/ Startside
minWinTid-sider
Reqistrering IZI
Fravasraplan -
. . min'inTid tilpasset blinde
Min arbeidsplan A | e
Min side L
7] PrasickHardalinn i Redlete e ualli
[] Tillatt fra Internett | Tilgang til & endre

beregningsskjema

A Gangtid kun pa farste
innregistrering

Gangtid pd innregistreringer 0D
Gangtid pd utregistreringer 0D
Varighet pa session 45 |=
i Arbeidsdager mé ha
Tilgang til & godkjenne [] stempling/resultat fer
godkjenning

Tilgang til & redigere egne ) .

stemplinger Tilgang til tillegg

Vis resultater for Vis resultater for
jobbiprosjekti minvfinTid kostnadssted | minWinTid

Dette valget gjaldt tidligere kun nar ansatte skulle godkjenne, og det kan vere at det allerede er
krysset av for dette i ledernes applikasjonsoppsett.

3.2 Krav om prosjektfordeling far godkjenning

Det er mulig & angi at en ansatt skal kunne godkjenne en dag som ikke er prosjektfordelt ved a
krysse av for "Kan godkjenne far timer er avlevert” i prosjektoppsettet. Dette valget vil nd ogsa
gjelde for ledergodkjenning.

Mavn Prosjektoppsett|

Fordeling av tid
@ Fordele etter beregnet tid

() Fordele fritt, med maks. antall timer pr. dagn 18

I [] Kan gedkjenne fer timer er avlevert I

[] Kan angi timetype
Kan angi fakturatekst

Standardkategon for Sum timer

Fordelingsgrunnlag Sum timer E
prosjektfordeling |Z|

Dersom ansatte ikke skal kunne godkjenne ufordelte dager men ledere/superbrukere skal ha
mulighet til dette ma man hente opp lederne i Personell — Personaldata — Tilgang og rettigheter og
krysse av for «Overstyr krav om prosjektfordeling fer godkjenning.»

WinTid
Tildeling av ansatte Rettigheter godkjenning
@ Alle ansatte Manstring/kostnadssted

Produksjon/Prosjekt
Ciwverstyr krav om prosjektfordeling

) Avdelingsvis

() Kun selvinnlagte fer godkjenning
") Ingen automatisk tildeling [] Tillatt & avgodkjenne overferte
resultater
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Etter oppgradering vil alle ledere automatisk ha kryss for dette, sa hvis man vil at ledere ikke skal
kunne godkjenne ufordelte dager ma dette krysset fjernes. Nar man oppretter nye ledere ma man
eventuelt sette kryss manuelt.

4, Lesetilgang til vedlikeholdsbildet

Det er na mulig & gi lesetilgang til vedlikeholdsbildet i WinTid g2/minWinTid 10.3.0. | MinTid-
/applikasjonsoppsett var det et valg som het "Tilgang til redigering”. Dette valget har na blitt dept
om til "Tilgang til & redigere egne stemplinger."

MinTid /min\Win Tid spesifilt

Tilgjengelige MinTid/ Startside
minWinTid-sider
Registrering |E|
Fravasrsplan -
Min arbeidsplan | minWinTid tilpasset blinde

og svaksynte

Min side o
[F] Praciektfardelina i Med lederfunksjonalitet
[] Tillatt fra Internett | Tilgang til 4 endre

beregningsskjema

A Gangtid kun pa farste
innregistrering

Gangtid pd innregistreringer 0 =
Gangtid pd utregistreringer 0 =
arighet pa session 45 |&
) Arbeidsdager ma ha
Tilgang til & godkjenne [] stempling/resultat far
godkjenning

Tilgang til 3 redigere egne 3 .

stemplinger Tilgang til tillegg

Vis resultater for Vis resultater for
jobb/prosjekt | minWinTid kostnadssted | min\WinTid

Dersom det er krysset av for dette i MinTid-oppsettet til en ansatt, vil ikke den ansatte kunne gjare
endringer i vedlikeholdsbildet sitt. Dersom en leder har dette krysset i sitt MinTid-oppsett, sa vil
lederen ikke kunne redigere egne stemplinger, men vil kunne korrigere pa sine ansatte.

Dersom en leder har kryss for "Ledertilgang til seg selv" i Tilgang og rettigheter vil WinTid sjekke
lederens applikasjonsoppsett for a se om lederen skal kunne redigere egne stemplinger; dersom det
heller ikke her er krysset av for "Tilgang til & redigere egne stemplinger" sa vil lederen kun fa
lesetilgang til eget vedlikeholdshilde.

| WinTid g2 er det den paloggede brukers applikasjonsoppsett som avgjer om vedkommende kan
redigere egne stemplinger.

Dette valget pavirker ogsa Daglig oppfelging og godkjenning.

5. Avgodkjenn periode i minWinTid
Det er laget en knapp som avgodkjenner hele den valgte perioden for valgt ansatt. Denne finner
man i Resultater og i Vedlikehold i minWinTid
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UKE MAN TIR ONS TOR FRE LOR SON

49 1 2 3 4 5 6
50 7 8 9 10 11 12 13
51 14 15 16 17 18 19 20
52 21 22 23 24 25 26 27
53 28 29 30 31
0 com e
symbolene?
07:30 | Ferie B] Rediger
07:30 Ferie B] Rediger
(B} Rediger
34:42

Godkjenn periode Avegodkjenn periode

6. Endringer i sykeoppfoelgingsbildet i minWinTid
Falgende endringer er gjort i Sykeoppfelging i minWinTid

6.1 Ny notatvisning

Nar man har gatt inn pa et sykefravar i sykeoppfalgingsbildet og klikker pa Notat, vil det nd poppe
opp en boks hvor man kan skrive inn notater, krysse av for at varselet er behandlet og eventuelt ha
lenker til websider med mer informasjon. For & fa lov til & lagre endringer ma man ha skrevet noe i
notat-boksen.

WinTid ™ WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 9



CGl

WinTid
Medarbeider 1, Support Kundestotte 01.12.2015 05.12.2015
Dagnummer Frist Beskrivelse Behandlet

5 05.12.2015 Revidert oppfelgingsplan sendes NAV m

16 16.12.2015 « Behandlet =
%

28 28.12.2015 ’:::‘a;t G ker [ ot |
49 18.01.2016 ing.
63 01.02.2016 =
64 02.02.2016
140 18.04.2016 [ ot |
175 23.05.2016 Revidert oppfelgingsplan sendes NAV m
182 30.05.2016 Dialogmete 2 (regi av NAV)
315 10.10.2016 E:iaeI%itr:r?etse. 3 skal veere gjennomfert. Arbeidstaker m
365 29.11.2016 Overforing til andre trygdeytelser [ ot |

Dersom man har lenket til et dokument i et sjekkpunkt, s ma dokumentet ligge pa et sted som

brukeren NETWORK SERVICE har lesetilgang til pa domeneniva.

6.2 Endring i visning av historiske fraveer

Historiske fraveer vil na vise fravaerene til én ansatt ad gangen. Sgk frem gnsket ansatt i feltet
markert med radt, eller klikk i feltet og velg fra nedtrekkslisten.

Aktivt  Historiske

Medarbeider 1 Support

Ansattnavn

Avdeling Startdato

Sluttdato

Medarbeider 1, Support

Kundestette 16.11.2015

20.11.2015

WinTid ™
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7. Bruk fast verdi for ferie
Det er na mulig & angi en fast verdi for hvor mye ferie som skal trekkes pa et beregningsskjema.

Y

Skjemanr 2000
Skjemanavn Nattshift
el dsptaniutan 20000800

Arbeidstidens lengde 12:00
Type arbeidstid

@ Fleksitid mot arbeidstidens lengde
) Flekstid med soner
() Fast arbeidstid

Regler vedrerende arbeid over midnatt
@ Skjema strekker seg inn i neste degn
() Skjema strekker seqg tilbake i forrige degn

Hwor langt inn i neste/forrige degn skjemaet strekker seg 10:00

Redler nar skjemaet havner pa en heligdag i kalenderen

Byt dette skjema med skjema angitt i helligdagsprofilen
Verdi for helligdagsgodtgjerelse 00:00

Telling av feriedagerAimer
Biruk fast verdi for ferie

Antall dager 135

Antall timer 12:00

Ved a krysse av for «Bruk fast verdi for ferie» kan man legge inn hvor mange dager/timer som
trekkes nar den ansatte tar ferie pa en dag med dette beregningsskjemaet. Dermed kan man for
eksempel trekke 1,5 dager ferie pa 12-timersvakter og 0,5 dager ferie pa julaften/nyttarsaften.

I tillegg kan man legge inn fast verdi for ferie pa fridagsskjemaer, slik at deltidsansatte som for
eksempel jobber tre dager i uka ogsa blir trukket ferie for fridagene sine dersom de tar ferie hele
uka. Dette forutsetter at ferien er lagt inn i fraveersplanen.

OBS! Dersom man benytter seg av fast verdi for ferie ma fraveerskoden settes opp til a ikke gi
plusstid pa fleks. Dette gjares i Koderegistre — Fraveerskoder ved & hente opp feriekoden og velge
«Fleksitid, men fraveeret kan ikke gi plusstids.

8. Deaktivere sjekk pa gjenvarende ferie

Dersom man ikke gnsker at det skal gjgres en sjekk pa om ansatte har nok gjenveerende ferie nar de
registrerer ferie i fraveersplanen, kan denne sjekken skrus av. Dette gjares i Systeminnstillinger —
Systeminnstillinger fravaerskoder ved a fjerne kryss for «Valider mot gjenstaende ved innlegging
av ferie.»

WinTid 10.3.0 CGI Norge AS - [Systeminnstillinger fravaerskoder]

Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Impc
S EERL LT
Angivelse av fravaerskoder som systemet spesizlbehandler

Ferie IZI I alider mot gjenstaende ved innlegging av ferie I
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9. Min arbeidsplan

Vi har laget en ny side i minWinTid hvor ansatte kan se hvilke vakter de skal jobbe.

Denne siden skrus pa i de ansattes MinTid-oppsett ved & sette kryss i «Tilgjengelige
MinTid/minWinTid-sider»

Min Tid/minWin Tid spesifilt
Tilgjengelige MinTid/ Startside
minwinTid-sider y— IZI
eqistrering
Fravasrsplan -
- - min'/inTid tilpasset blinde
Min arbeidsplan I | g
Min side ) ]
[7] Prosicktardalinn i Med lederfunksjonalitet
[] Tillztt fra Internett ] Tilgang til 2 endre

beregningsskjema
Gangtid kun pa ferste
innregistrering

Den ansatte vil da fa et menypunkt som heter «Min arbeidsplan», og siden vil se slik ut:

mirWINTID =  Registrering Vedlikehold Fraveersplan Timefordeling Resultater Min arbeidsplan Rapporter

m 12:06 SUPPORT MEDARBEIDER 1 MINSIDE HJELP LOGG UT
.

UKE MAN TIR ONS TOR FRE LOR SON
49
50
51 14 15 16 17 18 19 20
Dag Dag Dag Dag Dag Ler/Sen Ler/Sen
52 21 22 23 24 25 26 27
Kveld Kwveld Kveld Jul/MNyte Helligdag Helligdag Ler/Sen
28 29 30 31 1 2 3
= Nattevakt 23:00- Mattevakt 23:00- Nattevakt 23:00- Jul/Nyte Helligdag Ler/Sen Ler/Sen
07:00 07:00 07:00
e—ﬂ,'a betyr symbolene?

Dager markert med blatt er arbeidsdager, hvite dager er fridager. Dager med gra tekst er dager som
er passert. | arbeidsplanen vil beregningsskjemaets kortnavn vises dersom dette er lagt inn, ellers
vises hele navnet pa beregningsskjemaet. | skjermbildet over er «Dag» og «Kveld» kortnavn.
«Nattevakt 23:00-07:00» har ikke kortnavn, derfor vises hele navnet til beregningsskjemaet.

10. Ansattrapporter i minWinTid

Ansatte kan na fa tilgang til rapportene "Overtid med beskrivelse" og "Tilleggsregistrering med
beskrivelse." For a gi ansatte tilgang til disse rapportene ma det krysses av for "Rapporter" i
MinTid-oppsettet, under Tilgjengelige MinTid/minWinTid-sider

WinTid ™ WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 12
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Min Tid /minWin Tid spesifilt

Tilgjengelige MinTid/ Startside

min'winTid-sider Reistron IZI
egistrering

Rapporter I'

Registrering D min'/inTid tilpasset blinde

og svaksynte
Resultater

[ Madlikahald

el

Med lederfunksjonalitet
Tillatt fra Internett Tilgang til & endre
b ([ beregningsskjema

0 Gangtid kun pa farste
innregistrening

11. Filtrering av pfelter i prosjektfordeling i minWinTid

Denne funksjonen blir brukt dersom man har valgt at man skal legge til prosjekter «Ved a sette
sammen pfelter», og det ikke er krysset av for «Lov til & generere prosjekter» i prosjektoppsettet.
Navn Prosiektoppsstt

Fordeling av tid
(@ Fordele etter beregnet tid

() Fordele fritt, med maks. antall timer pr. dagn 18
[] Kan godkjenne fer timer er avlevert
[ Kan angi timetype

Kan angi fakturatekst

Fordelingsgrunnlag Sum timer E
Standardkategori for Sum timer |Z|
prosjektfordeling

Hvardan prosjekter velges til fordeling

) Nedtrekkliste med tilgjengelige prosjekter

() Fra resultatliste v sek pa prosjektnavn og/eller pleltnavn

@ Ved & sette sammen plelter I

Antall obligatoriske pfelt 1

Ak

[7] Lo til & generere presjekter
Oppbygging av prosjektnavn

Prosjekt Mummer | ‘ ‘
Prosiekt Mawvn

Filtreringen fungerer slik at man kun vil fa opp resultater pa pfeltsgk som kan danne prosjekter
sammen. Det vil si at dersom man har valgt noe i pfelt1-feltet sa vil man kun fa opp pfelt2-verdier
som kan danne gyldig prosjekt sammen med verdien valgt i pfelt1-feltet. | pfelt3-sgk far man kun
opp resultater som kan danne prosjekt med valgte pfeltl og pfelt2-verdier, og sa videre.
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12. Stempling etter heldagsfravar i minWinTid

Det er na mulig & stemple inn etter et heldagsfravar i vedlikeholdsbildet i minWinTid. Dersom
man har et heldagsfraveer pa en dag kan man klikke pa Inn/Ut-knappen. Heldagsfraveeret vil da
gjeres om til et fraveer del av dag som varer fra arbeidstidens start til arbeidstidens slutt.

Beregningsskjema

Menstring 100 | Fleksitid hverdag 08:00-16:00 -
Arb. lengde 07:20 Degn utv. 03:00
Tjenestereise b 4

B =

Beregningsskjema

Manstring 100 | Fleksitid hverdag 08:00-16:00 -
Arb. lengde 07:20 Degn utv. 03:00

Inn | 08:00 X

08:00 Tjenestereise 16:00 X

Ut 16:00 b4

Inn | 00:00 X

ut 00:00 X

Etter & ha fylt ut tidspunkt for inn- og ut-stempling kan man eventuelt stemple overtid.

Det er ogsa mulig & legge inn et fraveer del av dag etter heldagsfraveeret. | stedet for Inn/Ut-
knappen trykker man da pa Fraveer. Velg fraveerskoden og tidsrom og klikk registrere fraveer.
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WinTid
Beregningsskjema

Manstring 100 | Fleksitid hverdag 08:00-16:00 -
Arb. lengde 07:30 Dagn utv. 03:00
Tjenestereise x
Korreksjonstekst:
Velg fravaer
Jobb hjemme -

Fraver heldag

® Fraveer del avdag

fra 0% til o
med med *
19:00 21:00
Arsak *

[Métte skrive ferdig dokumentet hjemme|

Registrer fravaer

Nar man klikker Registrer fraveer vil begge fraveerene ligge som fravar del av dag.
Beregningsskjema

Menstring 100 | Fleksitid hverdag 08:00-16:00 -
Arb. lengde 07:30 Dagn utv. 03:00
Inn 02:00 X
08:00 Tjenestereise 16:00 X
Ut 16:00 p 3
Inn 19:00 X
19:00 Jobb hjemme 21:00 X
Ut 21:00 P8

Overtid Tillegg Kostnadssted Beregn
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WinTid I

13. Ansattimport med identifisering pa lsnnsnummer
Det er na mulig & gjere ansattimport med identifisering pa lennsnummer.

Ved import av nye ansatte settes ansattnummer til O i importfilen, og ansattnummer vil genereres
automatisk (hgyeste eksisterende ansatthummer +1).
Det blir gjort en sjekk pa at angitt lsannsnummer (Wageld) ikke finnes i systemet allerede.

Ved import av endringer pa ansatte ma ansattnummer ogsa settes til 0, og WinTid vil lete etter
ansatte med angitt lennsnummer.
e Dersom det finnes en ansatt som har dette lgnnsnummeret i en av sine stillinger, sa vil
endringene gjeres pa innevaerende stilling
e Dersom den ansatte som oppdateres ikke har noen inneveerende stilling, blir den nyeste
stillingen oppdatert
e Dersom det finnes flere forskjellige ansatte med samme Ignnsnummer vil importen feile.

Du kan ikke bruke Wageld som identifikator og samtidig endre ansattnummeret pa den ansatte i en
import ved hjelp av NewEmployeeld."
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