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1. Om dokumentet 

1.1 Dokumentets målsetning 

Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 14.3.0 av WinTid. 

1.1 Hvem er dokumentet skrevet for? 

Dokumentet er beregnet for personer som benytter WinTid. 

1.2 Oppbygning og oppbevaring 

Dokumentet oppbevares hos CGI avd HRM. 

1.3 Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet 

CGI avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt. 
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2. Masseregistrering av fravær 

 
På siden Masseregistrering av fravær kan man registrere fravær for inntil 500 ansatte ad gangen. 

For å få tilgang til siden må man ha «Personell – Masseregistrering av fravær» i sin Meny-

konfigurering, og man finner siden under Personell – Masseregistrering av fravær. 

 

Ansatte kan grupperes etter avdeling eller firma ved å velge ønsket valg fra nedtrekkslisten 

«Grupper etter.» Detter krysser man av for de ansatte man ønsker å registrere fravær for. Dersom 

man setter kryss for en avdeling eller et firma vil alle tilhørende ansatte velges. Dersom man ønsker 

å fjerne ansatte fra utvalget kan man fjerne kryss i listen, eller klikke på «Rediger» ved 

Ansattutvalg. 

 

 
  

Når man har valgt ansatte må man legge inn detaljene for fraværet. Velg fraværskode, fra dato og 

sluttdato, samt en beskrivelse. Det er ikke mulig å registrere fravær del av dag på denne måten. 
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Før man kan lagre fraværet må det valideres. Dette gjøres ved å klikke på knappen «Valider,» men 

dersom det er kryss for «Automatisk validering» vil WinTid automatisk validere utvalget hver gang 

man gjøre en endring. 

 

Når validering er gjort vil man få listet opp hvilke ansatte det angitte fraværet kan feile for. Det vil 

feile dersom det er registreringer i fraværsperioden, dersom det finnes godkjente dager eller dersom 

fraværet vil overlappe med et eksisterende planlagt fravær. I tillegg vil det dersom man registrerer 

ferie komme et varsel dersom en ansatt ikke har nok feriedager til gode. 

 

Ved hvert navn i listen over ansatte som kan feile er det en pil. Dersom man klikker på denne åpnes 

den ansattes fraværsplan i en ny fane, slik at man eventuelt kan fjerne fravær som vil overlappe. 

Etter å ha gjort endringer må man manuelt klikke på «Valider» for at listen skal oppdatere seg. 

 

For å registrere fraværet klikker man på «Lagre.» Man vil få opp en boks hvor man må bekrefte at 

man ønsker å lagre fraværet. 

 

 
Dersom man registrerer ferie eller ferie uten lønn kan man krysse av for «Overstyr ferievalidering» 

dersom man ønsker å registrere ferie også på de som ikke har nok feriedager til gode. Etter at 

fraværet er registrert vil man få en liste over hvilke ansatte det eventuelt feilet for, med årsak.  

 

 
 

3. Timeliste til Excel 
Timelisten er nå tilgjengelig i Excel-format 


