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1. Om dokumentet

11 Dokumentets anvandning
Dokumentet &r en Gversikt éver nyheter i 8.3.0 av WinTid g2

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

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. Daglig uppfoljning och godkannande minWinTid
Daglig uppfdljning och godkénnande har nu genomforts i minWinTid. Har, en chefen félja upp sin
personal fran dag till dag.

Observera att Daglig uppféljning och godkénnande kraver en webblé&sare med uppdaterat stod for
HTML5, och kommer inte att fungera pa Internet Explorer 9 (eller éldre).

For att en chef ska ha tillgang till den har sidan maste den vara vald i chefens Konfigurations
instélining. Detta gors i Systeminstallningar - Meny konfiguration. Valj installningen som chefer
anvénder, och se till att Personal - Daglig uppféljning och godkéanning (skriv) finns i listan dver
"Valda menyn-konfigurationer" till hdger. Om du bara vill att anvandarna ska ha lasrattigheter at
sidan, flytta dver - Daglig uppféljning och godkanning (l&s).

Chefen maste ocksa tilldelas en Daglig uppféljningsinstallning. Dessa skapas i Systeminstallningar

— Instéllnings Konfiguration - Daglig uppféljningsinstallalining och tilldelas chefer i personal -
Personuppgifter - Tillgang och rattigheter.

minWINTID =  Personal v  Uppfolining v  Arbetstidsregler ~  Rapporer ~  Timfordelning

m 14:50

2015-12-09 =
Namn 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 1
* []Konsulentgruppen
[ Christiansen, Stein - 26540 Kurs
[ Lundal, Roar - 26539 |
[1Pedersen, Ove - 37277 DEV - Support I
[1Roksvaag, Anne Elisabet - 332773 Kurs

Nér du dppnar bilden kommer den aktuella dagen att valjas. For att dndra datum, valj 6nskat datum
till vanster och klicka pa "Uppdatera".

Pa denna sida finns nagra vertikala staplar som beréttar nar en anstalld skall jobba om arbetstagaren
ar pa arbetet och eventuell franvaro.

- Gron stapel: Arbetstagaren ar pa jobbet. Den vénstra kanten av stapeln indikerar nar
arbetstagaren stamplade in. Om det finns en rod kant pa hoger sida har den anstallde varit
pa jobbet, men har stamplat ut. Den rdda kanten indikerar nar Ut-stampling gjordes

- Blastapel: Arbetstagaren ar pa arbetet och anvander jobb /produktionen. Rod kant innebar
att den anstéllde har stamplat ut.

- Gul stapel: Personalen &r / har varit pa franvaro

- R0d stapel: Den anstéllda har inte stamplat In och har inte angivit ndgon franvarokod

- Grastapel: Perioden da den anstallde skall vara pa jobbet, hamtas fran beraknings schema.
Detta kommer att ligga under den andra stapeln, och kan déljas

Daglig uppféljande och godkdnnande — dagens datum

Nar man star pa dagens datum, kan du gora nagra andringar pa en eller flera anstallda . Genom att
sétta bock for anstallda / avdelningar som du vill géra en forandring pa och sedan klicka pa Andra,
sa kommer det upp fler alternativ . Vilka val du far upp beror pa statusen for utvalda anstallda . Om
du har valt endast en anstalld , kan man ocksa ga till den anstéllde underhallshild genom att klicka
pa " Underhall".
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Utvalda medarbetare har status ute

in 08:08

In fran franvaro Kurs -
Franvaro (hel <Vdélj element> -
dag)

Byt schema Fleksitid 08-16 -
Byt <Vélj element> -
produktionschema

- For att stampla In dina utvalda medarbetare, ange tid och klicka pa Spara

- For att stampla Ut fran franvaro , valj en orsakskod och klicka pa Spara . Tidpunkt for
stampling blir nuvarande pa tidpunkt.

- For att stampla franvaro hela dagen, valj en franvarokod och klicka pa Spara

- FOor att stampla 6vertid , valj dvertidskod och klicka pa Spara

- For att byta berakningsschema och klicka sedan pa Spara

Utvalda medarbetare har status inne

Ut #%1:00

Ut i franvaro <Vélj element>

Overtid Pélagt overtid

- For att stampla In utvalda medarbetare ange tid och klicka pa Spara

- For att stampla Ut fran franvaro , valj en franvarokod och klicka pa Spara . Tidpunkt for
stampling blir nuvarande pa tidpunkt.

- FOor att stampla 6vertid , valj overtidskod och klicka pa Spara

- For att byta jobb , vélj jobbet och klicka pa Spara . Tidpunkt for stampling blir nuvarande
pa tidpunkt.

- For att byta berakningsschema och klicka sedan pa Spara
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Utvalda medarbetare har status ute pa franvaro

Ut 15:59

Ut i franvaro Jobb hjemme .

Utvalda personal har olika status
- Om alla utvalda anstéllda &r ute eller pa franvaron kan man stampla Inn, Inn franvaro eller
byte berékningsschema
- Om en kombination av anstallda som ar inne och ute, kan endast berdkningsschema andras.

Observera att om en ledare bara har lasrattigheter till privat Underhallsbild har hon inte méjlighet
att kryssa av sig sjélva i den hér bilden.

Daglig 6vervakning och godk@nnande - tidigare dagar
Svart linje i den gra stolpen innebér att de anstallda har stamplat in, men har glomt ut-stampling.

Pa historiska dagar ar det mer begransade i vad de kan gora. Genom att kryssa av fér anstallda och
klicka pa Andra kan byta berakningsschema, godkéanna eller berakna.

Om du har valt endast en anstalld, kan man ocksa ga till personens Underhallsbild pa denna dag.

Daglig 6vervakning och verifiering - framtida dagar
Gra staplar anger nér de anstéllda ska arbeta. Ev. planerade franvaro / pagaende franvaro markeras
detta datum med gult.

3.  Andringar i chefsgodkinnande

3.1 Krav pa stampling / resultat for godkannande

Man kan nu ange att en arbetsdag maste ha stampling / resultat innan en chef kan godkéanna dagen,
sa att en chef inte kan godkanna dagar med glomda stamplingar eller saknade franvarokoder. Detta
véljs i Systeminstallningar - Instélinings konfiguration— Applikationsinstallning genom att kryssa
for "Arbetsdagar maste ha stampling / resultat fére godkannande."
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Min Tid/minWin Tid specifilt

Tillgangliga MinTid/minwinTid-  Start sida

sidor Redistren |Z|
- egistrering

Franvaroplan -

[T Min arbetsplan 7 rbriuin‘é"ﬂnTi;i anpalfs;ddfér

inda och synskadade
Min sida

(] Peniktieralnin < Med chefafunktionalitet

Tillét &tkomst ill Internt. Tillgang till att andra
O berzkningsschema

[l Gangtid endast vid farsta
inregistrering

Gangtid pa inregistreringar D=
Gangtid pa utregistreringar (=
arighet pa session 15 =

Arbeta maste ha
[] stampling/resultat fore

] Tillgang till att gedkanna
godkannande

7l T|!_Iga'n_g till tt redigera egna
stamplingar

7l Visa resultat fon 7 Visa resultat for
jobb/projekt i minWinTid kostnadsstalle i minWinTid

Det har alternativet anvénds tidigare endast nér de anstéllda skulle godkanna , och det kan vara att
det redan ar kryssat av i chefens " Applikationsinstéllning .

3.1 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.

3.2 Krav for projektférdelning fér godkdnnande

Det ar mojligt att ange att en anstalld ska kunna godkénna en dag som inte &r projektférdelad
genom att kryssa for "Kan godkanna fore timmarna &r avlevererade " i Projektintélining . Detta
alternativ kommer nu ocksa att gélla for chefsgodkannande .

Namn Fakturatekst og timetype

Fordelning av tid
() Fordela efter bersknad tid

i@ Fardela fritt, med max antal timmar per dygn 24
[7] Kan godkanna fére timmar &r avlevererade
Kan ange timmetyp

Kan ange fakturatext

Fardelningsunderlag Sum timer |E|

Standard kategon for Sum timer
projektfordelning

Om de anstallda inte skall kunna godkénna oftrdelade dagar men chefer / superanvandare bor ha
mojlighet detta , maste man hamta chefen i Personal - Personuppgifter - Tillgang och rattigheter
och kryssa av i WinTid " Overstyr krav om projektférdelning innan godkannande . "
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RATTIGHETER GODKANNING
¥ Narvaro/kostnadsstalle

O Produktion/Projekt

[ Tillatet att avgodkanna overforda

resultat

M Overstyr krav om projektfordelning innan

godkannande
W Cheftiligang till sig sjalv

Efter uppgradering kommer alla

chefer automatiskt ha bock for detta, s& om du vill att chefer inte

skulle kunna godkanna inte fordelade dagar maste detta avmarkeras. Nar du skapar nya ledare

maste bock laggas in manuellt.

4.

Las tillgang till Underhallsbilden

Det ar nu mojligt ge las tillgang till Underhallsbilden WinTid g2 / minWinTid 10.3.0.
| MinTid- / applikationsinstallningen finns det ett val som heter "Tillgang till redigera egna
stamplingar". Detta alternativ har nu bytt namn till " att redigera egna stamplingar."

Min Tid /minVWin Tid specifilt

Tillgangliga MinTid/min\inTid-
sidor

Framvaroplan
[] Min arbetsplan
Min sida

[F] ProiskHardelning
[] Tillat dthkomst till Internet.

Gangtid endast vid forsta
inregistrering

Gangtid pa inregistreringar
(Gangtid pa utregistreringar

\arighet pa session

Tillgang till att godkanna

Tillgang till att redigera egna
stamplingar

Wisa resultat fon
jobb/projekt | mintinTid

Start sida

Registrering |E|
] minWinTid anpassad for
blinda och synskadade

Med chefsfunktionalitet

Tillgang till att dndra
bergkningsschema

0
0
15

Arbeta maste ha
[7] stampling/resultat fare
godkannande

Tillgang till tillagg

I isa resultat for
kostnadsstalle | min\winTid

Om det ar markerat for detta i MinTid-installningen pa en anstalld, kan inte den anstallde kan gora
andringar i sin Underhallsbild. Om en ledare har denna markering i sin MinTid-installning, sa
kommer ledaren inte att kunna redigera sina stimlingar, men kommer att kunna korrigera sina

anstallda.

Om en chef har markering "chef tillgang till sig sjalv" i Tillgang och réttigheter kommer WinTid
att kontrollera chefens Applikationsinstéllning for att se om chefen ska kunna redigera sina
stamplingar; om det da inte &r markerat for "tillgang till att redigera egna stamplingar" sa kommer
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chefen endast att fa lastillgang till sin egen Underhallsbild.

I WinTid g2 &r det den inloggade anvéndaren Applikationsinstélining som avgér om de kan
redigera sina egna stamplingar.

Det alternativet paverkar ocksa Daglig uppfoljning och godkéannande.

5. Avgodkjanna period minWinTid
Det ar skapat en knapp som avgodkanner hela den valda perioden for vald anstélld. Detta kan hittas
i Resultat och underhall i minWinTid

2016 Januari Sk L EC LD

VECKAMAN TIS ONS TOR FRE LOR SON

53 1 2 3

3 18 19 20 21 22 23 24

4 2 26 2r 28 29 30 A

ﬁ\-'ad betyder symbolerna?

Resultat: 2015-11-01 - 2015-11-30 Byt period

Status: Perioden &ar ej godkand.
Datum In Ut Flex Normaltid = Overtid ejét Franvaro Franvaronamn  Tillagg Status

S61 O

Ma 2 -07:30 O

Ti3 -07:30 O

Summerat  -15:00

0\’ad betyder symbolema®?

6. Forandringar i Sjukuppfoljningsbilden i minWinTid (norsk
funktionalitet)
Foljande &ndringar har gjorts i Sjukuppféljningsbilden i minWinTid
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6,1 Ny anteckning
Nér du har gatt in pa sjukfranvaro Sjukuppféljningsbilden och klickat pa notat sa kommer det att
dyka upp en ruta dér du kan skriva anteckningar , bocka for att varningen ar behandlat eller ha

lankar till webbplatser med mer information. For att fa spara andringarna maste ha skrivit nagot i
notat rutan

Anstélldes namn Avdelning Startdatum Nasta deadline
€ Informere NAV X 2015-09-14 2015-09-18
] Behandling Beskrivning Behandling

»r status og vurdering av
Notat: *

skickat 22/11
) 7

slan sammen med arbeidstaker

status og justere

T PR R e N B B | SIS NSHYSE WIS

Om du har lankat till ett dokument i en kontrollpunkt , sa maste dokumentet vara pa en plats som
anvandaren NETWORK SERVICE har lastillgang till pa domanniva .

4.1 Foérandringar i visning av historisk franvaro

Historisk franvaro kommer att visa franvaro for en anstélld i taget . Sok fram 6nskad anstalld i
faltet markerad i rott , eller klicka pa féltet och valj i rullgardinslistan.

Aktiv  Historiska

Fahlén Anna
Anstalldes namn Avdelning Startdatum Sluttdatum
Fahlén, Anna Kundestotte 2015-08-31 2015-08-31
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5. Anvand fast varde for semester

Det ar nu mojligt att ange ett fast varde for hur mycket semester som skall dras i ett
berdkningsschema.

Grunddata |Beskri\rning av resultatintjaning | Tillkommande tilagg | Anvands i

EREA
Schemanr 25

Schemanamn Kamtid dettid 08:00-13:25

Mamn sem visas i utlaning  0800-1325
Arbetstidens langd 05:25

Typ av arbetstid

@ Flextid mot arbetstidens Iangd

") Flextid med zoner
") Fast arbetstid

Regler gallande arbete over midnatt
@ Schema fortsatter in i nasta dygn
") Schema bérjar i foregdende dyan

Hur langt in i nastafaregaende dygn schemat stracker sig 03:00

Regler nar schemat hamnar pa en helgdag i kalendem

[ Byt detta schema med schema angivet i helgdagsprofilen

Warde fér helgdagstilldag 00:00

Berakning semesterdagar/timmar

Anvand fast varde for semester

Antal dagar 1

Antal timmar 04:00

Det ar nu majligt att stalla in ett fast varde for hur mycket semester som skall dras pa ett
berakningsschema.

Genom att kryssa i "Anvand fast varde for en semester" kan du ange hur manga dagar / timmar dras
av nar den anstéllde tar semester pa en dag med detta berakningsschema. Saledes kan man t ex dra
1,5 dagar semester pa 12-timmars skift och 0,5 dagar semester vid jul / nyar.

Dessutom kan du ange fast varde for semester pa fridagsschema, sa att deltidsanstallda, som t.ex.
arbetar tre dagar i veckan ocksa dras dagar for semester om de tar sin semester hela veckan. Detta
forutsatter att semestern ar placerad i franvaro planen.

OBS. Om man anvander fast varde for semester maste franvarokoden maste inte ge plusstid pa
flex. Detta gors i Kodregister - Franvarokoder genom att valja semester t och vélj "Flextid, men
franvaron kan inte ge plustid."

6. Inaktivera kontroll av aterstaende semester

Om du inte vill att det ska vara en kontroll pa om de anstallda har tillrackligt med aterstaende
semester vid registrering av semester i Franvaroplanen, kan denna kontroll stangas av. Detta gors i
Systeminstallningar - Systeminstéllningar Franvarokoder genom att ta bort bock for "Validera
resterande vid registrering av semester."
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£ WinTid 10.3.0 CGI Norge AS - [Systeminstallningar franvarokader] .

#": Personal  Organisation  Arbetstidsregler  Kodregister  Rapporter  Projekt/Produktion  Systeminstaliningar  Import/Export

=Nl YERLE0E

Hialp

Angivning av frénvarckoder som systemet specialbehandlar

Semester | Ferie alidera resterande vid registrering av semester

Egenanmalan |S)'k med egenmelding

7. Min arbeidsplan

Vi har skapat en ny sida i minWinTid dar anstéllda kan se vilka vaktar de skall arbeta.

Denna sida aktiveras pa medarbetarnas MinTid-installning genom att satta ett kryss i "Tillgangliga
MinTid / minWinTid sidor»

MinTid/minWin Tid specifilt
Tillgangliga MinTidiminWwinTid-  Start sida

sidor | Registrenng E|

Franvaroplan

r==Tamm minWinTid anpassad for
Min arbetsplan [ = blindaochsyf:adade
Min sida o
[T Preicktfirdelmin - Med chefsfunktionalitet
] Tillat atkomst fill Internet. 7 Tillgang till att andra
aT oms = ] berdkningsschema
B Gangtu:l endast vid forsta
inregistrerning
Gangtid pa inregistreringar 0 El

Den anstallde far da ett menyalternativ som heter "Mitt arbetsplan”, och sidan kommer att se ut sa
har:

minWINTID = Personal ~ Uppfalining ¥  Arbatstidsregler ~  Rapporter ¥  Timfordelning m
m 1 5 :28 JOBBDEMO MIN SIDA HJALP LOGGAUT
2014 april

<< Tidigare manad Nasta manad >>

VECKA

10
Auto Auto Auto Auto Auto

LOR SON

Fleksitid dag for hoytl
[GEED]

aVad betyder symbolerna?

Dagar som ar markerade i blatt ar arbetsdagar, vita dagar ar fridagar. Dagar med gra text ar dagar ar
passerade. | arbetsplanen kommer berdkningsschema kortnamn att visas om detta ar registrerat,
annars visas hela namnet pa berakningsschema.

| ovanstaende skarmbild &r "Dag" och "Natt" kortnamn. "Nattvakt 23: 00-07: 00" har inte korta
namn, darfor visas hela namnet pa berakningsschema
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8.  Anstalldrapporter i minWinTid

Anstallda kan nu fa tillgang till rapporter "Overtid med beskrivning" och “Tillliggsregistrering
med beskrivning." For att ge anstallda tillgang till dessa rapporter maste det vara i kryssat for
"Rapport" i MinTid instéallning, under Tillgdngliga MinTid / minWinTid sidor WinTid

Min Tid/minVWin Tid specifild

Tillgangliga MinTid/min\inTid-  Start sida

sidor

T - Reqgistrering |E|

Projekifordelning H mint/inTid anpassad for
| Rapporter | blinda och synskadade

Registrering - Med chefsfunktionalitet

7] Tillat atkomst till Internet. Tillgang till att andra

berakningsschema

inregistrering

[ Gangtid endast vid farsta

9. Filtrering pfelt i projektfordelningen i minWinTid

Denna funktion anvands om det r valt att man maste lagga projekt " Genom att satta samman pfelt
" och &r det inte ikryssat for " Genom att satta samman félt " i Projektanstéllning
ont-/Godkannandeinstalning I Uppfﬁljningsinstéllningl Projeldinstalining M

Mamn Fakturatekst og timetype

Fordelning av tid
() Fardela efter beraknad tid

@ Fardela fritt, med max antal timmar per dygn 24
[] Kan godkanna fare timmar ar avlevererade
Kan ange timmetyp

Kan ange fakturatext

Fardelningsunderlag Sum timer |Z|

Standard kategorn for Sum timer
projektfordelning

Hur projekt valis till fordelning

) Rullgardin med tillgangliga projekt

@ Fran lista av sok pa projektnamn ochieller pfaltnamn

() Genom att s5tta samman pfalt

Filtreringen fungerar att det endast far upp resultat pfeltsék som kan bilda projekt tillsammans . Det
betyder att om du har valt nagot i pfeltl faltet si kommer endast pfelt2 varden upp kan bilda giltig
projekt tillsammans med de varden som valts i pfeltl faltet . | pfelt3 sokning far man endast upp
resultat som kan bilda projekt med utvalda pfeltl och pfelt2 varden , och sé vidare .
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Stampling for heldagsfranvaro i minwWinTid

Det &r nu majligt att stampla ut efter en hel dag franvaro i Underhallsbilden i minWinTid . Om
man har en hel dagsfranvaro pa en dag kan du klicka pa In / Ut -knappen . Heldags franvaro
kommer da att forvandlas till en franvaro del av dagen och varar fran arbetsdag borjan till slutet av
arbetsdagen.

REDIGERA DAG 2016 JANUARI 1

Berakningsschema

Narvaro 1] 08:00-16:00 . Arb. 07:30 Dygn 03:00
langd utv.
Produktion 1 | 08:00-16:00 . Arb. 07:30 Dygn 03-00
langd utv.
Kurs x

| iUt | Tilagg

Efter att ha fyllt in tid for In- och UT-stdmpling kan man eventuellt stimpel Gvertid .

REDIGERA DAG 2016 JANUARI 1

Berakningsschema

Narvaro 1| 08:00-16:00 . Arb. 0730 Dygn 03:00
langd utv.
Produktion |1 | 08:00-16:00 - Arb. 07:30 Dygn 03:00
l&ngd ufy.
Inn 03:00 x
08:00 Kurs 16:00 X
Ut 16:00 X
Inn 00:00 X
Ut 00:00 ®x

Det ar ocksa mojligt att ange en franvaro del av dagen efter heldags franvaro . | stéllet for In / Ut
knappen trycker du pa Franvaro . Valj franvarokod och tid och klicka Registrera franvaro .
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REDIGERA DAG 2016 JANUARI 1

Berakningsschema

Marvaro 1| DE:00-16:00 - Arb. langd 07:30 Dygn utv. 03:00

Produktion 1| DS:00-16:00 . Arb. langd 07-30 Dygn utv. 03:00

Inn 08:00
02:00 Kurs 16:00

Ut 16:00

| o Tl o D

Korrektions text:

Valj franvaro

Jobb hiemme

¢ Heldagsfranvaro

® Deltidsfranvaro

fran * till =
18:00 19:00
Orsak =

Maste skriva fardigt dokumentet hemma

=

Nér du klickar pa Registrera franvaro kommer bada franvaro ligga som Franvaro del av dag.
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REDIGERA DAG 2016 JANUARI 1

Berakningsschema

Narvaro 1] 08:00-16:00 - Arb. langd 07:30 Dygn utv. 03:00
Produktion 1| 08:00-16-00 - Arb. langd 0730 Dyon ubv. 03:00
Inn 02:00 x
02:00 Kurs 16:00 X
ut 16:00 X
Inn 12:00 x
1:00 Jobb hjemme 12:00 X
ut 12:00 X

Korrektions text:

Beregningsskjema

Menstring 100 | Fleksitid hverdag 08:00-16:00 -
Arb. lengde 07:30 Dagn utv. 03:00
Inn 08:00 X
03:00 Tjenestereise 16:00 X
ut 16:00 P S
Inn 19:00 X
19:00 Jobb hjemme 21:00 X
Ut 21:00 X

[=)[=] e (=]

10. Anstalldimport med identifikation pa Ionenummer

Det &r nu mojligt att gora anstalldimport med identifiering av I16nenummer.

Né&r du importerar nya medarbetare registreras anstaliningsnummer till O i importfilen , och
anstallningsnummer kommer att genereras automatiskt (hogsta befintliga anstéliningsnummer +1)
Den &r gjord en kontroll pa angivet 16nenummer ( Wageld ) inte redan finns i det system.

Vid import av dndringar pa anstéllda maste anstallningsnummer ocksa vara satt till 0, och WinTid
kommer att leta efter anstéllda med angivet I6nenummer.
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e Om det redan finns en anstélld som har detta Ionenummer i en av sina tjanster , sa kommer
andringarna att goras pa nuvarande tjanst.

e Om den anstéllde som uppdateras inte har ndgon nuvarande tjanst, blir den nya tjansten
uppdaterad

e Om det finns flera anstéllda med samma [6nenummer kommer importen att misslyckas .

Du kan inte anvénda Wageld som en identifierare och samtidigt &ndra anstallningsnummer av de
anstéllda i en import med hjalp av NewEmployeeld . "
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