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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets malsetning
Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 13.4.0 av WinTid g2

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

1.2 Oppbygning og oppbevaring
Dokumentet oppbevares hos CGl avd HRM.

13 Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet
CGl avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt.
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3. Videoer om ny funksjonalitet

For & se videoer som viser fram den nye funksjonaliteten i WinTid versjon 13.4.0 kan man klikke
pa denne lenken.

4. Endringer i fraveersplan og sykmelding
Det er gjort starre endringer i sidene fraveersplan og sykmelding.

4.1 Tidspunkt for registrering av planlagt fraveer
| Fravaersplan og @nsket planlagt fraveer i minWinTid/WinTid pa web vil man na kunne se nar et

planlagt fraveer ble opprettet.
onivem

Fravaersnavn Fo.m [ T.0.m Godkjent status Opprettet Slett

Ferie 24.06.2019 28.06.2019 venter p& godkjenning 19.06.2019 09:46 x

4.2 Ny fraveerskodevelger

Filtrer resultater -

Nr 1&] Navn
10 Tjenestereise
15 Jobb hjemme
20 Kunde - opplaring
29 Behandlingsdag
30 Ferie
32 Ferie u/lenn
3o Parmisinn mflann militzarat R

I den nye fraveerskodevelgeren kan man sgke og sortere etter fraveerskodenummer og
fraveerskodenavn.

ferie

Nr 1] Navn Nr 1] Navn

30 Ferie a5 Avspasering fleks

32 Ferie u/lenn

For & sortere klikker man pa kolonneoverskriften man gnsker a sortere etter.

4.3 Ny datovelger

I den nye datovelgeren vil datoer som ikke er tilgjengelig for valg vaere markert med radt. Dette
kan veere:
Fraveersplan
- Allerede godkjente dager
- Historiske dager (for ansatte)
- Dager som har eksisterende heldagsfraveer i fraveersplanen
Sykmelding
- Allerede godkjente dager
- Dager som har eksisterende sykmeldinger
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| dag

I tillegg kan man ikke velge en slutt-dato som er for start-dato for fraveeret.

4.4 Nye fraveerstyper

Der man tidligere matte registrere planlagte fraveer som sammenhengende fravaer med en startdato
og en sluttdato har vi na tre valg for registrering av planlagte fraveer. Nar man legger til et nytt
fraveer er det en nedtrekksmeny hvor man kan velge mellom Sammenhengende, Gjentakende og
Velg datoer

4.4.1 Sammenhengende

Et sammenhengende fraveer er den tradisjonelle maten & registrere fravaer pa. Man velger en
fraveerskode, velger en fra- og til-dato og eventuelt en beskrivelse.

Slik ser det ut i fraveersplanen:

NYTT FRAVER 1

Og pa sykmeldingssiden:
NY SYKEMELDING

4.4.2 Gjentakende

Et gjentakende fraveer er et som repeteres med et gitt intervall over en viss periode. Det kan vare
gjentakelse basert pa uke (hver fredag, tirsdag og torsdag annenhver uke osv) eller maned (farste
onsdag i hver maned, hver tredje torsdag i annenhver maned osv). Felles for begge er at man ma
angi nar fravaersperioden starter (i feltet «Starter») og slutter («Slutter»). Det gjentakende fraveeret
vil kun gjelde for det angitte tidsrommet.

| feltet «Gjentakelse» velger man om man vil ha Ukentlig eller Manedlig gjentakelse. Dersom man
velger Ukentlig kan man krysse av for hvilke ukedager fraveret skal legges pa, og i feltet for
«uker» angir man hvor ofte fraveeret skal gjentas. Dersom det star 1 i dette feltet sa legges fraveeret
inn hver uke, 2 annenhver uke og sa videre.
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Valg for gjentakelse

Gjentakende : | Ukentlig - hver 1 uker 7 Fraver heldag
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag
Starter: [ dd.mm.yy X | | Frakl:| 00:00 Slutter: [ dd.mm.yy x| 1 Tilki: | 00:00

Generering av glentakende fravarsdager vil kun legge til dager som ikke er godkjent og ikke har eksisterende fravaer

Ved manedlig gjentakelse kan man velge om dette skal veere pa en viss dato hver maned (eller
annenhver, hver tredje osv) eller om det skal vere pa farste/andre/tredje/fjerde/siste av valgte
ukedag i maneden.

Valg for gjentakelse

Gjentakende :| Manedlig - hver| 1 maned # Fraver heldag
®) padag |1
pa  Ferste * | Mandag x
Starter: [ dd.mm.yy x| ! Fraki: | 00:00 stutter: dd.mm.yy x| | Tilki.: | 00:00

Generering av gientakende fravaersdager vil kun legge til dager som ikke er godkjent og ikke har eksisterende fravaer

Nar man har angitt gjentakelsen man gnsker klikker man pa «Generere dager» blir det gjentakende
fraveeret generert for valgt periode. | boksen Valgte datoer vil WinTid vise hvilke datoer som er
valgt for fraveeret.

NYTT FRAVER Type Glentakende

3 e
Dager som allerede er godkjent eller som inneholder et eksisterende heldagsfraveer vil ikke bli
generert. Nar man lagrer fravaret vil det bli gruppert som ett gjentakende fraveer over en viss
periode i stedet for en rekke med enkeltdager, og fravaeret som sendes til Outlook vil veere en
gjentakende avtale.

4.4.2.1 Behandle eksisterende gjentakende fraveer

| fraveersplanen blir fraveeret vist med «Gjentakende:», etterfulgt av fraveersnavn og antall
fraveersdager i parentes etterpa.

| fraveersplanen i ansattmodus ser det slik ut:
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Fravaersnavn Fo.m IF Tom Godkjent status Opprettet Slett

m Farste: 02.07.2019 Siste: 79.08.2019 Venter pd godkjenning 9.06.2019 11:32 x

I ledermodus er det en knapp som heter Oppdater, hvor leder kan godkjenne, avgodkjenne eller
slette enkelte eller alle dager i fraveeret:

Fravarsnayn Fam I Tom Gadigjent status Cpprerts Oppdater slett

| Sykmelding er det ingen godkjenning, s& der kan det se slik ut:

Fravesranavn Fo.m IF T.o.m Prosent Fast fravesr Skru av fleksitid Bruk timelenn-regel Slett
Syk musykmelding {12 tifeller Ferste; 01.05.2013 Siste: 07.06.2019 100

b4

Det er begrensninger for hva man kan endre pa i gjentakende fraveer. Man har ikke mulighet til a
endre pa fravaerskode eller beskrivelse, ei heller legge til fravaersdager.

Fravasrsnawn Fom IF To Godkjent status Dpprettet shett

Siste: 29.08. 2019

Héindter enkeftdager

[ ont |
Man kan dog slette dager fra fraveret. For a gjgre dette kan man klikke pa Handter enkeltdager
eller klikke pa Slett-ikonet i fraveersplan i ansattmodus eller pa sykmeldingssiden. I fraveersplanen i
leder-modus kan man ogsa klikke pa Oppdater-knappen for a dpne denne siden.

I Ansattmodus kan man slette enkeltdager fra fravaeret, eventuelt krysse av for flere dager og klikke
pa «Slett utvalg». Dersom man krysser av i boksen til hgre for Velg i overskriften velges alle, og
man kan slette alle dagene pa denne maten. Ved sletting av dager sa vil fraveeret oppdateres i
Outlook dersom man sender fravaer dit. Merk at man ikke kan slette fravaer som ligger pa dager
som er godkjent, disse ma avgodkjennes farst.
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BEHANDLE INDIVIDUELLE FRAVER | GRUPPEN

Navn: Gjentakende: Permision med fenn (12 tifelle

Fravaersnavn Fom I T.o.m Godkjent status Opprettet slett Vielg

x

LA 4 S5 AF S S5 4F 40 45 20 0 45 JF

| ledermodus kan man ogsa godkjenne/avgodkjenne en og en fravaersdag, valgte dager eller alle
dager i fravaersplanen ved a klikke pa «Handtere enkeltdager», Slett-ikonet ved fraveeret eller ved a
klikke pa «Oppdater». Man kan ogsa publisere skift pa hver av dagene herfra dersom man bruker
bemanningsmodulen.

I sykmelding er det ingen godkjenning, men man kan slette dager tilsvarende det man kan i
fraveersplan ansattmodus. Her kan man ogsa publisere skift for hvert fravaer dersom man bruker
bemanningsmodulen.

4.4.3 Velg datoer

Nar man registrerer et fraveer ved a velge datoer sa kan man plukke fraveersdager fritt fra en
kalender. Ved lagring vil hver fravaersdag lagres som én fraveerslinje, sa dersom man velger seks
datoer vil man fa seks rader med fravaer. Dersom det er et planlagt fraveer og man sender fraveer til
Outlook vil det ogsa sendes seks avtaler til Outlook.

NYTTFRAVER  Type Velg dar

Ved lagring behandles fravaerene som om de var lagt inn som «vanlige» sammenhengende fraveer.
== -

Fravarnan Fam If Tom Gadkjent status Opprettet sett

illilils
X X X X X X
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5. Endringer i @nsket planlagt fraveer

| @nsket planlagt fraveer er det gjort noen endringer for a stgtte gjentakende fraveer og vise nar
fravaerene har blitt lagt inn. For & fa plass til de nye kolonnene har teksten pa knappene til hayre i
bildet blitt erstattet av ikoner under overskriften «Handlinger»:

Ga til planlagt fraveer

E Send e-post

n Publiser skift (kun ved bruk av bemanningsmodulen)

Ansatt Avdeling  Fraversnav v Fom IF Tom Oppdater forespurt datovtid Arsak Handlirger
: snser o oo

Dersom det star et utropstegn (!) pa et gjentakende fraver vil det si at det er en eller flere dager i
fraveeret som overlapper med et annet fraveer i valgte avdelinger. Ved a klikke pa utropstegnet eller
pa Oppdater kan man se hvilke fraveer som overlapper samt godkjenne/publisere en eller flere
dager. Nar man godkjenner en dag i fraveeret sa vil det forsvinne fra listen, da man i @nsket
planlagt fraveer kun vil se fravaer som ikke er godkjent enna.
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