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1. Om dokumentet 

1.1 Dokumentets användning 

Dokumentet är en översikt över nyheter i 8.3.0 av WinTid g2 

 

1.2 Vem är dokumentet skrivet för? 

Dokumentet är avsett för personer som använder WinTid g2 

1.3 Uppbyggnad och förvaring 

Dokumentet arkiveras hos CGI avd. HRM. 

1.4 Ansvarig för underhåll av dokumentet 

CGI avd. HRM är ansvarig för att dokumentet blir underhållet. 
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2. Daglig uppföljning och godkännande minWinTid 
Daglig uppföljning och godkännande har nu genomförts i minWinTid. Här, en chefen följa upp sin 

personal från dag till dag. 

 

Observera att Daglig uppföljning och godkännande kräver en webbläsare med uppdaterat stöd för 

HTML5, och kommer inte att fungera på Internet Explorer 9 (eller äldre). 

 

För att en chef ska ha tillgång till den här sidan måste den vara vald i chefens Konfigurations 

inställning. Detta görs i Systeminställningar - Meny konfiguration. Välj inställningen som chefer 

använder, och se till att Personal - Daglig uppföljning och godkänning (skriv) finns i listan över 

"Valda menyn-konfigurationer" till höger. Om du bara vill att användarna ska ha läsrättigheter åt 

sidan, flytta över - Daglig uppföljning och godkänning (läs). 

  

Chefen måste också tilldelas en Daglig uppföljningsinställning. Dessa skapas i Systeminställningar 

– Inställnings Konfiguration - Daglig uppföljningsinstallällning och tilldelas chefer i personal - 

Personuppgifter - Tillgång och rättigheter. 

 

 

 
 

När du öppnar bilden kommer den aktuella dagen att väljas. För att ändra datum, välj önskat datum 

till vänster och klicka på "Uppdatera". 

 

På denna sida finns några vertikala staplar som berättar när en anställd skall jobba om arbetstagaren 

är på arbetet och eventuell frånvaro. 

- Grön stapel: Arbetstagaren är på jobbet. Den vänstra kanten av stapeln indikerar när 

arbetstagaren stämplade in. Om det finns en röd kant på höger sida har den anställde varit 

på jobbet, men har stämplat ut. Den röda kanten indikerar när Ut-stämpling gjordes 

- Blå stapel: Arbetstagaren är på arbetet och använder jobb /produktionen. Röd kant innebär 

att den anställde har stämplat ut. 

- Gul stapel: Personalen är / har varit på frånvaro 

- Röd stapel: Den anställda har inte stämplat In och har inte angivit någon frånvarokod 

- Grå stapel: Perioden då den anställde skall vara på jobbet, hämtas från beräknings schema. 

Detta kommer att ligga under den andra stapeln, och kan döljas 

 

 

Daglig uppföljande och godkännande – dagens datum  

När man står på dagens datum, kan du göra några ändringar på en eller flera anställda . Genom att 

sätta bock för anställda / avdelningar som du vill göra en förändring på och sedan klicka på Ändra, 

så kommer det upp fler alternativ . Vilka val du får upp beror på statusen för utvalda anställda . Om 

du har valt endast en anställd , kan man också gå till den anställde underhållsbild genom att klicka 

på " Underhåll".  
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Utvalda medarbetare har status ute 

 
 

- För att stämpla In dina utvalda medarbetare, ange tid och klicka på Spara 

- För att stämpla Ut från frånvaro , välj en orsakskod och klicka på Spara . Tidpunkt för 

stämpling blir nuvarande på tidpunkt. 

- För att stämpla frånvaro hela dagen, välj en frånvarokod och klicka på Spara 

- För att stämpla övertid , välj övertidskod och klicka på Spara 

- För att byta beräkningsschema och klicka sedan på Spara 

 

 

Utvalda medarbetare har status inne 

 
- För att stämpla In utvalda medarbetare ange tid och klicka på Spara 

- För att stämpla Ut från frånvaro , välj en frånvarokod och klicka på Spara . Tidpunkt för 

stämpling blir nuvarande på tidpunkt. 

- För att stämpla övertid , välj övertidskod och klicka på Spara 

- För att byta jobb , välj jobbet och klicka på Spara . Tidpunkt för stämpling blir nuvarande 

på tidpunkt. 

- För att byta beräkningsschema och klicka sedan på Spara 
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Utvalda medarbetare har status ute på frånvaro 

 
 

Utvalda personal har olika status  

- Om alla utvalda anställda är ute eller på frånvaron kan man stämpla Inn, Inn frånvaro eller 

byte beräkningsschema  

- Om en kombination av anställda som är inne och ute, kan endast beräkningsschema ändras. 

 

Observera att om en ledare bara har läsrättigheter till privat Underhållsbild har hon inte möjlighet 

att kryssa av sig själva i den här bilden. 

 
Daglig övervakning och godkännande - tidigare dagar  

Svart linje i den grå stolpen innebär att de anställda har stämplat in, men har glömt ut-stämpling.  

 

På historiska dagar är det mer begränsade i vad de kan göra. Genom att kryssa av för anställda och 

klicka på Ändra kan byta beräkningsschema, godkänna eller beräkna.  

 

Om du har valt endast en anställd, kan man också gå till personens Underhållsbild på denna dag.  

 

Daglig övervakning och verifiering - framtida dagar  

Grå staplar anger när de anställda ska arbeta. Ev. planerade frånvaro / pågående frånvaro markeras 

detta datum med gult. 

 

 

3. Ändringar i chefsgodkännande  
3.1  Krav på stämpling / resultat för godkännande  

Man kan nu ange att en arbetsdag måste ha stämpling / resultat innan en chef kan godkänna dagen, 

så att en chef inte kan godkänna dagar med glömda stämplingar eller saknade frånvarokoder. Detta 

väljs i Systeminställningar - Inställnings konfiguration– Applikationsinställning genom att kryssa 

för "Arbetsdagar måste ha stämpling / resultat före godkännande."  
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Det här alternativet används tidigare endast när de anställda skulle godkänna , och det kan vara att 

det redan  är kryssat av i chefens " Applikationsinställning . 

 

3.1 Krav om prosjektfordeling før godkjenning 

Det er mulig å angi at en ansatt skal kunne godkjenne en dag som ikke er prosjektfordelt ved å 

krysse av for "Kan godkjenne før timer er avlevert" i prosjektoppsettet. Dette valget vil nå også 

gjelde for ledergodkjenning.  

 

3.2 Krav för projektfördelning för godkännande 

Det är möjligt att ange att en anställd ska kunna godkänna en dag som inte är projektfördelad 

genom att kryssa för "Kan godkänna före timmarna är avlevererade " i Projektintällning . Detta 

alternativ kommer nu också att gälla för chefsgodkännande . 

 

 
 

Om de anställda inte skall kunna godkänna ofördelade dagar men chefer / superanvändare bör ha 

möjlighet detta , måste man hämta chefen i Personal - Personuppgifter - Tillgång och rättigheter 

och kryssa av i WinTid " Överstyr krav om projektfördelning innan godkännande . " 
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Efter uppgradering kommer alla chefer automatiskt ha bock för detta, så om du vill att chefer inte 

skulle kunna godkänna inte fördelade dagar måste detta avmarkeras. När du skapar nya ledare 

måste bock läggas in manuellt. 

 

4. Läs tillgång till Underhållsbilden  
Det är nu möjligt ge läs tillgång till Underhållsbilden WinTid g2 / minWinTid 10.3.0.  

I MinTid- / applikationsinställningen finns det ett val som heter "Tillgång till redigera egna 

stämplingar". Detta alternativ har nu bytt namn till " att redigera egna stämplingar." 

 

 
Om det är markerat för detta i MinTid-inställningen på en anställd, kan inte den anställde kan göra 

ändringar i sin Underhållsbild. Om en ledare har denna markering i sin MinTid-inställning, så 

kommer ledaren inte att kunna redigera sina stämlingar, men kommer att kunna korrigera sina 

anställda.  

 

Om en chef har markering "chef tillgång till sig själv" i Tillgång och rättigheter kommer WinTid 

att kontrollera chefens Applikationsinställning för att se om chefen ska kunna redigera sina 

stämplingar; om det då inte är markerat för "tillgång till att redigera egna stämplingar" så kommer 
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chefen endast att få lästillgång till sin egen Underhållsbild.  

 

I WinTid g2 är det den inloggade användaren Applikationsinställning som avgör om de kan 

redigera sina egna stämplingar.  

 

Det alternativet påverkar också Daglig uppföljning och godkännande. 

 

5. Avgodkjänna period minWinTid  

Det är skapat en knapp som avgodkänner hela den valda perioden för vald anställd. Detta kan hittas 

i Resultat och underhåll i minWinTid 

 

 
 

 

6. Förändringar i Sjukuppföljningsbilden i minWinTid (norsk 
funktionalitet) 
Följande ändringar har gjorts i Sjukuppföljningsbilden i minWinTid  
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6,1 Ny anteckning  
När du har gått in på sjukfrånvaro Sjukuppföljningsbilden och klickat på notat så kommer det att 

dyka upp en ruta där du kan skriva anteckningar , bocka för att varningen är behandlat eller ha 

länkar till webbplatser med mer information. För att få spara ändringarna måste ha skrivit något i 

notat rutan 

 

 
 

Om du har länkat till ett dokument i en kontrollpunkt , så måste dokumentet vara på en plats som 

användaren NETWORK SERVICE har lästillgång till på domännivå . 

 

 

4.1 Förändringar i visning av historisk frånvaro  

Historisk frånvaro kommer att visa frånvaro för en anställd i taget . Sök fram önskad anställd i 

fältet markerad i rött , eller klicka på fältet och välj i rullgardinslistan.  
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5. Använd fast värde för semester 
Det är nu möjligt att ange ett fast värde för hur mycket semester som skall dras i ett 

beräkningsschema. 

 

 
 

 

Det är nu möjligt att ställa in ett fast värde för hur mycket semester som skall dras på ett 

beräkningsschema. 

Genom att kryssa i "Använd fast värde för en semester" kan du ange hur många dagar / timmar dras 

av när den anställde tar semester på en dag med detta beräkningsschema. Således kan man t ex dra 

1,5 dagar semester på 12-timmars skift och 0,5 dagar semester vid jul / nyår. 

 

Dessutom kan du ange fast värde för semester på fridagsschema, så att deltidsanställda, som t.ex. 

arbetar tre dagar i veckan också dras dagar för semester om de tar sin semester hela veckan. Detta 

förutsätter att semestern är placerad i frånvaro planen. 

 

OBS. Om man använder fast värde för semester måste frånvarokoden måste inte ge plusstid på 

flex. Detta görs i Kodregister - Frånvarokoder genom att välja semester t och välj "Flextid, men 

frånvaron kan inte ge plustid." 

 

 

6. Inaktivera kontroll av återstående semester 
Om du inte vill att det ska vara en kontroll på om de anställda har tillräckligt med återstående 

semester vid registrering av semester i Frånvaroplanen, kan denna kontroll stängas av. Detta görs i 

Systeminställningar - Systeminställningar Frånvarokoder genom att ta bort bock för "Validera 

resterande  vid registrering av semester."  
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7. Min arbeidsplan  
 

 

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

 

Denna sida aktiveras på medarbetarnas MinTid-inställning genom att sätta ett kryss i "Tillgängliga 

MinTid / minWinTid sidor» 

 

 
 

Den anställde får då ett menyalternativ som heter "Mitt arbetsplan", och sidan kommer att se ut så 

här: 

 

 
 

Dagar som är markerade i blått är arbetsdagar, vita dagar är fridagar. Dagar med grå text är dagar är 

passerade. I arbetsplanen kommer beräkningsschema kortnamn att visas om detta är registrerat, 

annars visas hela namnet på beräkningsschema.  

 

I ovanstående skärmbild är "Dag" och "Natt" kortnamn. "Nattvakt 23: 00-07: 00" har inte korta 

namn, därför visas hela namnet på beräkningsschema 
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8. Anställdrapporter i minWinTid 
 

Anställda kan nu få tillgång till rapporter "Övertid med beskrivning" och ”Tillläggsregistrering 

med beskrivning." För att ge anställda tillgång till dessa rapporter måste det vara i kryssat för  

"Rapport" i MinTid inställning, under Tillgängliga MinTid / minWinTid sidor WinTid 

 

 
 

9. Filtrering pfelt i projektfördelningen i minWinTid 
Denna funktion används om det är valt att man måste lägga projekt " Genom att sätta samman pfelt 

" och är det inte ikryssat för " Genom att sätta samman fält " i Projektanställning 

 
 

Filtreringen fungerar att det endast får upp resultat pfeltsök som kan bilda projekt tillsammans . Det 

betyder att om du har valt något i pfelt1 fältet så  kommer endast pfelt2 värden upp kan bilda giltig 

projekt tillsammans med de värden som valts i pfelt1 fältet . I pfelt3 sökning får man endast upp 

resultat som kan bilda projekt med utvalda pfelt1 och pfelt2 värden , och så vidare .  
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Stämpling för heldagsfrånvaro i minWinTid 

Det är nu möjligt att stämpla ut efter en hel dag frånvaro i Underhållsbilden  i minWinTid . Om 

man har en hel dagsfrånvaro på en dag kan du klicka på In / Ut -knappen . Heldags frånvaro 

kommer då att förvandlas till en frånvaro del av dagen och varar från arbetsdag början till slutet av 

arbetsdagen. 

 

 
 

Efter att ha fyllt in tid för In- och UT-stämpling kan man eventuellt stämpel övertid .  

 
Det är också möjligt att ange en frånvaro del av dagen efter heldags frånvaro . I stället för In / Ut 

knappen trycker du på Frånvaro . Välj frånvarokod och tid och klicka Registrera frånvaro .  
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När du klickar på Registrera frånvaro kommer båda frånvaro ligga som Frånvaro del av dag. 
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10. Anställdimport med identifikation på lönenummer 
 

Det är nu möjligt att göra anställdimport med identifiering av lönenummer.  

 

När du importerar nya medarbetare registreras anställningsnummer till 0 i importfilen , och 

anställningsnummer kommer att genereras automatiskt (högsta befintliga anställningsnummer +1 ) 

Den är gjord en kontroll på angivet lönenummer ( WageId ) inte redan finns i det system. 

 

Vid import av ändringar på anställda måste anställningsnummer också vara satt till 0 , och WinTid 

kommer att leta efter anställda med angivet lönenummer.  
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 Om det redan finns en anställd som har detta lönenummer i en av sina tjänster , så kommer 

ändringarna att göras på nuvarande tjänst.  

 Om den anställde som uppdateras inte har någon nuvarande tjänst, blir den nya tjänsten 

uppdaterad 

 Om det finns flera anställda med samma lönenummer kommer importen att misslyckas .  

 

Du kan inte använda WageId som en identifierare och samtidigt ändra anställningsnummer av de 

anställda i en import med hjälp av NewEmployeeId . " 

 


