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1. Om dokumentet

1.1 Dokumentets syfte
Dokumentet &r en Gversikt éver nyheter i 10.0.0 av WinTid g2 og minWinTid

1.2 Vem &r dokumentet skrivet for?
Dokumentet ar avsett for personer som anvander WinTid g2 og minWinTid

1.3 Uppbyggnad och férvaring
Dokumentet arkiveras hos CGIl avd. HRM.

1.4 Ansvarig for underhall av dokumentet
CGl avd. HRM ér ansvarig for att dokumentet blir underhallet.
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2. Andra produktionsschema i Daglig uppféljning och
godkannande

Det &r nu mojligt att byta produktionsschema i Daglig uppféljning och godk&nnande.

Om wt_system-verdi 'skjema_autbytte' ar installd pa 1, sd byter den bada schema pa den valda. Om
"skjema_autbytte™ ar satt till 0, sd byter den endast produktionsschema och den lagger till namnet
pa produktionsschema pa dagen tills anvandaren uppdaterar skarmbilden.

3. Franvaroplanen
I minWinTid visas nu endast framtida planerad franvaro.

mnWINTID =  Personal ~  Uppfaliing ~  Arbetstidsregler ~  Rapporter ~  Timfordelning

0
m :35) LOGGAT IN SOM ANNAFAHLEN . VALD ANSTALLD [ Fahlén Annd] - | MINSIDA HJALP LOGGAUT
+
Frénvaronamn Fr.o.m. datum T.o.m. datum Godkénd Borttag
Ferie 2015-12-21 2015-12-23 x
- - - - o Q H S npg; H n
Om du vill visa historiska franvaro maste klicka pa "Historiska".
mAWINTID =  Personal v  Uppfoljning v Arbetslidsregler v Rapporter v Timfordelning 0

m 9:36 LOGGAT IN SOM ANNA FAHLEN . VALDANSTALLD | Fahlén Anna NSIDA HALP LOGGAUT

Frdnvaronamn Fr.o.m. datum T.o.m. datum Godkand

Borttag
Ferie Andra 2015-12-21 2015-12-23 X
Avspasering fleks 2015-10-05 2015-10-06
Ferie 2015-09-28 2015-10-02
Avspasering fleks 2015-09-24 2015-09-24
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4. Berdakningsschema i Underhall
I minWinTid kan i Underhallsbilden se vilka berakningsschema som anvands varje dag.

REDIGERA DAG 2015 OKTOBER 25

Berakningsschema

@ 2 | L - Fleksitid Lordag/Sendag ~ ~ -grrt}g-cl 00:00 Etb;gﬂ 03:00

Om det i MinTid-instéllningen &r bock for «Tillgang till att &ndra berdkningsschema»

Min Tid/minWinTid specifild
Tillgangliga MinTid/minwinTid-  Start sida
sidor -
Underhall v

Frénvaroplan
Min sida (' B minWinTid anpassad far

bl blinda och synskadade
Projektfardelning o
[l Bannnartar T I:l Med chefsfunktionalitet

[ Tillat atkomst till Internet. F Tillgang till att andra
bergkningsschems

Gangtid endast vid forsta
inregistrerning

far man via pilen en mojlighet att &ndra berakningsschema pa dagen.
Om du anvander produktion, kan man ocksa se / byta produktionsschema .
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minWINTID E Personal v Uppfélining +  Arbetstidsregler + Rapporter +  Timfordelning

i o]

2015 Oktober REDIGERA DAG 2015 OKTOBER 25

VECKA MAN TS ONS TOR FRE LOR SON T
1 [ ] 2 [ ] 3 [ ] 4 [ ]

Néarvaro 2| L - Fleksitid Lardag/Sendag
5 6 7 8 9 0

[ ] L] L J [ ] [ ] [ ] L]
L | ] L | L | ||
L ]

19° 20° 21®* 2° 23° 2u4°®* 5
1
26 27 28 29 30 El|

Korrektions text:

Dagens resultat

? - :
e\'ad betyder symbolerna? Godkann period Fleksitid

e e Total - Fleksitid

m G:44 LOGGAT IN SOM ANNA FAHLEN . VALD ANSTALLD | Hansen Tone Q) -  MINSIDA HALP LOGGAUT

O

[ ] [ ] | | 1 Arb. langd 00:00 Dygn utv. 03:00

Godkann dag

00:00
03:06

5. Anstéllda som har slutat
Anstallda som har slutat sorteras nu sist i listan 6ver anstéllda, med en stjarna framf

6. Administrativa som inte registrerar egen tid

Det &r nu mojligt for administrativa som inte registrera egen tid att logga in i minWinTid. For

narvarande far de bara tillgang till personuppgifter for tilldelade anstallda.

7. Sidfot i Export konfiguration

Det &r lagt in ett alternativ for avancerad sidfot i Export konfiguration

Sidfot detaljer

Falt Langd Justering Fylinadstecken Fast vardeformat
Putomatisk sekvensnumme -

Lagatil || Infoga || Tabort

Sidfot Slutt pa fil
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8. Orsakstext for franvaro

Man kan nu skriva in orsakstext (anledning) till franvaro i Registrering, Underhall och franvaroplan
i minWinTid.

<Registrering>

o

DIN STATUS AR INNE

Franvaro/OT  Variabla tilagg Byta jobb  Byta kostnadsstalle

Registrera franvaro
Kurs -

Orsak

WinTid-kurs avtalat med Tommy Stensund| |

Franvaro ut

<Underhall>
Valj franvaro

Tjenestereise

® Heldagsfranvaro

© Deltidsfranvaro

Orsak
Kundbesak|
Registrera franvaro
<Franvaroplanen>
\feljr‘:n AT . 2015-12-21 = 2015-12-23 = X

Orsak
Jul

Orsakstexten kommer att visas i kommentarfaltet i Underhallsbilden :
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REDIGERA DAG 2015 OKTOBER 26

Berakningsschema

Narvaro 109 | Fleksitid hverdag 08:00-153 Arb. 07:08
langd
Produktion 109 | Fleksitid hverdag 08:00-153 Arb. 07:08
langd
Inn 08:15
10:00 Kurs
Ut 15:38

Korrektions text:

Orsak visas ocksa i franvarorapporten:

Dygn 02:00
utv.
Dygn 02:00
utv.
X
15:38 X
X
Berakna

Stempling | 2015-10-26

Fraversrapport
CGenerert 02.09.2015
Periode 01.09.20015-01.09.2015

Avdeling nr  Avdeling Ansattnr  Stillings id ~ Ansatt Fraversnavn Fo.m date Tom date Dager Timer Arsak

20 Kundestatte 37278 TR Hansen,Tone Tyenestereise 01092015 01092015 1,00 07:00  legge til rette lonnsoverforing hos bedrifien as
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Det ar mojligt att ange om du skall ange en orsakstext innan man far registrera /spara viss franvaro.
Detta gors i WinTid g2 i Koderegister - Franvarokoder genom att satta ett kryss for "krav
reason_text" pa énskade franvarokoder.

Franvarokod nr 15 TESS kod
Franvarckod namn Jobb hemma]
Kategori kortnamn FO15

Raknas i @ Timmar () Dagar Du maste ange orsaken till fra:nnD

9. Skiftplan

Det er na mulig a lage skiftplaner i minwWinTid som kan overstyre kalenderen i en viss periode,
eller som kan erstatte kalender helt.

Skiftplaner opprettes i minWinTid, ved a ga til <arbeidstidsregler> <skiftplan>

Det ar nu majligt att skapa skiftplan i minwWinTid som kan asidosatta kalendern for en viss
tid, eller kan ersatta en kalendern helt och héllet.
Skiftplaner skapas i minWinTid, ga till <Arbetstidsregler> <Skift plan>

~rWINTID =  Personal ~  Uppfolining Arbetstidsregler ~  Rafporter ~  Timfordelning i1 o)

s

m 10:29 ANNAFAHLEN MINSIDA HJALP LOGGA UT
+ Detaljer
Skift plan Narmn * udda 07-15 jamn 08-16 Antal veckor. * 2

3 Skifeplan # Tahansyn till Helgdagar nar kalender skall genereras Vis produktionschema

Profil for dag- och 10| CGI Norge AS B Profil for skift och <Valj element>
< flextid deltid

6 2 skifte dagrkveld

Vila under 1 Veckovila 35 AML-installning <Valj element>
. 4 perioden *

] Test 2-skift dmmar *

9 udda 07-15 jamn 08-16 ‘ -
VECKA MAN IS ONSs TOR FRE LOR SON

1 1000|07-15 - 1000|07-15 - ' 1000|07-15 - 1000 07-15 - 1000 |07-15 ~ |2 |L - Fleksitidl| 2| L - Fleksitid-|

2 1/08:00-16:08 | 1|08:00-16:08 | 1|08:00-16:08 ' 1]08:00-16:08 | 1|08:00-16:08 2 |L - Fleksitidl| 2 | L - Fleksitick|

11 timmars vila mellan tva skift beaktas. Likasa ar det inom en vecka &r kontinuerlig vila /
tjanstgoringstiden pa 35 timmar. Om du anger skiftplan med ett urval av berdkningsschema som
bryter mot tillhandahallande av vila, kommer du att kunna spara. Rédmarkering indikerar var felet
ar. Vilotidens bestdammelser kan 6verskrivas.

Nar du tilldelar skiftplan till en anstalld, sa asidosatter du denna personens kalender for den period
du skapar skiftschema for.

Tilordning av skiftplan utfgres i Personalia i minWinTid, under kalender-tilordning.
Uken du angir her, er hvilken uke i skiftplanen den ansatte skal starte pa den angitte dato. | dette
eks. skal man starte pa uke 1 den 14.09.2015.

Tilldelning av skiftplan utfors i Personaluppgifter i minWinTid under Kalender
Vecka som du anger har ar den veckan i skiftplanen den anstéllde skall borjar pa det
angivna datumet. | detta exempel. skall man borja pa vecka 1 pa 2015/09/14.

WinTid ™ WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 9



Cal

Skift plan
+ Ny skift plan
Nr From.datum vecka T.o.m.datum Borttag
2015-11-08
1 b 9
Eventuellt skiftschema tilldelas i Personal i WinTid:
Kalender nr |Nam |F.n.mdatu
200 | =] Fleksitid 85% Lik ma-to 8-1530 fre 8-15| = | 27.08.2012

(tesoi ] [t |
Nr | Skiftplan |Fomdato  [Uke |T.omdal
7 || 2-skift dag 7-15, kveld 1]~ | 14092015 1 [+]02.110.20

[ Legg il ][ Slett
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10. Generering av skift plan i programkorning

Om skift plan anvands och den é&r tilldelad anstalld (a) méaste programmet "Upplagg av skiftplan
laggas in i programkorning. Jobbet kors efter Kalender och genererar skiftplan for nasta ar pa
anstalld (a) som har en pagaende skiftplan

Program namn Klocka Mar programmet skall koras

Ta bort logg 03.00 [] Temporart canvandbart

Be!'ﬁkningsprogram 03:.02 Tidpunkt 0635

Franvarcberzkning 03:10

Ta bort indata 04:15 () Veckodagar

Ta bort tiddata 04:20

Migration av ackumulerade resultat till r 04:45

Franvarckall 06:00 () Manatligt Dag 1

Ta bort kalender 06:00

Borl'tage.lse av helgdagar 0601 @ Datum 15.11.2015

Ta bort arskalender 06:02 :

Sjukfranvaro uppfdljning 0610 Parameter

Upplagg av helgdagar 06:30 i rr—
- . Far ar 20718

Upplagg av arskalender 06:31

Upplagg av kalender 06:35 Antal dagar data skall behillas

Sommer/Vintertid 08:00

Mail varning for inte godkanda dagar ~ 08:00 F.o.m anstzllningsnummer

Kategorivarningar 1338

Upplagg av skiftplan T.oc.m anstéllningsnummer

11. Underhall visar vem som har korrigerat

I minWinTid kan se kommentarerna som ar registrerade pa stamplingskorrigeringar. Vem som har
gjort korrigeringen och nér.

rWINTID =  Personal v  Uppfolining Arbetstidsregler v Rappotter v Timfordelning 0
m Registrering
/ LOGGAT IN SOM ANNA FAHLEN . VALD ANSTALLD Fahlén Anna ~ | MINSIDA HJALP LOGGAUT
Underhall
2015 Oktobe REDIGERA DAG 2015 OKTOBER 26
Franvaroplan »
= - Berakningsschema
VECKA IS ONS TOR FRE LOR SON
a0 Resultat ] 2 3 4 Narvaro 109 | Fleksitid hverdag 08:00-158 “«arfg- . 07:08 B;y\;” 02:00
Sjukanmalan Produktion | 109 | Fleksitid hverdag 08:00-158 “vb- g 07:08 D;ygn 02:00
41 > 7 8 9 10 11 e Y
Godkannande
- Inn 2:15
42 3 14 15 16 17 18
Status
ut 1538
43 Personuppgifter 0 21 22 23 24 75
-
44 26 27 28 29 30 31
Korrektions text:
em betyder symbolerna?
@Iade fel Fahlén Anna|2015-10-26

12. Berakna-knapp i minWinTid

| underhall kommer inte langre dagen att beraknas automatiskt nar du klickar pa "Spara". Det har
nu gjorts en ny knapp som heter "Berdkna" som beréknar resultaten. Tips: Berdkna knappen
kommer ocksa att spara dagen om du vill spara pa en klick.
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I tillagg kommer dagar som inte ar beraknade, markeras med en rod cirkel i kalendern i Underhall

UKE MAN TIR ONS TOR FRE LOR SON
31 1 2
32 3 4 5 6 7 8 9
33 10 1 12 13 14 15 16
34 17 18 19 20 21 22 23
35 24 25 26 27 ZO 29 30
36 31

13. Flera befattningar

Det &r nu majligt att lagga till flera tjanser pa en anstalld, sa att man far historik pa vilka
avdelningar personal har arbetat i. Du kan till exempel ha befattning A fran 2015/01/01 -
2015/04/30, befattning B fran 2015/01/05 fram till idag. Denna historiken gor att resultat for
rapporter kopplas mot avdelningen kommer att forbli pa ratt avdelning, dven efter att man har
overforts till den nya avdelningen. Du kommer ocksa att kunna se historiken pa anvanda
instéllningar, anstallningsprocent etc. for varje anstélld.

Detta ar funktioner som kraver minWinTid, och det méste aktiveras av en av vara konsulter. Nar
denna ar aktiverad, maste alla andringar goras i Personaluppgifter minWinTid. Personuppgifter i
WinTid inaktiveras. Dvs. Du far inte langre tillgang till peronaldata i WinTid efter man har skuvat
pa denna funktionalitet
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Befattning

Befattning  Tillging och rattigheter  Produktion

Fr.o.m 2008-04-01

datum *

T.0o.m datum yy-mm-dd
Beskrivning av

befattning

Foretag * CGI Norge AS HRM ~
Avdelning * Kundestotte -
Tjanstetyp Ingen stillingskodegg ~

Anstallningsprocent 100

Kostnadsstalle  Kopplade kategorier

Kartnummer 1004

Lénenummer
Loneart-tabell Ingen lennsart tabell -

Ersatt chef Q
angiven i
avdelning

Resultat for Anvand regel angivetp

variabla tilla
E3

registreras pa
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