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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets mal
Dokumentet &r en Gversikt ver nyheter i version 11.0.0 av WinTid g2

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

13 Uppbyggnad och férvaring
Dokumentet arkiveras hos CGl avd. HRM.

1.4  Ansvarig for underhall av dokumentet
CGl avd. HRM ér ansvarig for att dokumentet blir underhallet.
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2. Semester utan lon

Det ar nu mojligt att definiera hur manga dagar semester utan 16n en anstalld kan ta ut under ett ar .
Antalet tillgdngliga dagar semester utan 16n registreras i personliga .

WinTid g2:
Personuppgiter | Tillgang och rattiaheter | Produkti alle [ E [ Instaliningar | fer |
Farnamn Sven o | Namn | From. datam |
Efternamn Svensson 100 [~] cGlI Norge A5 100% []o1.112013
Anstalini [erss ]
Eeen |CGI Norge AS HRM [~]
O Bl
Tidnstetyp |Ingen stilingskodegg |z||
Anstélld from daum ~ 1905.2005
Anstlld tom datum
B
Kortnummer 433846784
—_—_ Lénegruppnr | Namn [From dsum |
Lénenummer 4145456464 3 [ Fast tid med skoft [ 19.05.2005
Léneart-tabell | Tabel for hetidsansatte [~] 20 || calHRM [=] 1211200
20 [~| cGl HRM [=]01.11.2014
Semester i Dagar ~
Ritttill semesteriar 31

| From. datum | Galller zon

Uppfjanad semester __30 Overtidskod nr | Namn
Semester utan Ién 5 4 [ ] Qvertid til fleksitid

[x]19052005  Heladagen [v]
Fodelsedatum 15.11.1972
Personnummer 15117200000
o ohn O me
Mail-adress Ersitt chef angiven i avdelning
Egenmelding sperret til
minWinTid:

. Anstalld - Fahlén Anna | 2005-05-19 - ..

Ny anstalid

Personuppgifter Egendefinierade upplysningar Franvaro  Konto och WinTid-tillgang

Anstalld anstallinings data Semester

Fomamn * Anna Anstaliningsnummer * 27753 Semester i Dagar

Efternamn * Fahlén Anstalld from datum * 2005-05-19 : Ratt till semester i ar 30

Fodelsedatum 197211415 Anstalld tom datum yy-mm-dd Upptjanad semester 31

Personnummer 15117200000 Semester utan lon 5

Kon * O Man Egenmelding sperret fil yy-mm-dd =
@ Kvinna

Mail-adress anna fahlen@cgi.com

Spara
For att rakningen skall fungerar korrekt maste franvarokoden for semester utan 16n anges. Detta
gors i WinTid g2 under Systeminstéllningar- Systeminstéllningar franvarokoder .
WinTid ™ WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 4



Cal

- Personal  Organisation  Arbetstidsregler  Kodregister  Rapporter  Projekt/Produktion  Systerninstdllningar  Import/Export  Hjdlp

Ol EALPIOD

Angivning av frénvarckoder som systemet specialbehandlar

Semester Semester E /zlidera resterande vid registrering av semester
Semester utan |6n [ emester utan lon IZ| \zlidera resterande vid registrening av semester ]
Egenanmélan <\l element IZ|

Tillféllig vard av barn Tilfalig féraldramenrig, TFP [~

Tillfallig vird av bam Tilfalig féraldrarennig, TFP [~]

Siukanméld Sjukdom [~]

Graderad sjuk (reducerad arbetstid) <Vial] element > IZ|

Graderad sjuk (reducerad kapacitet) <Val] element > IZ|

[ Anvand saldo for Graderad sjukanmalan istsllet for Flextid

Aktiv sjukanmald <Vial] element > IZ| Skall uppdatera Rast

Lorvantande sjuk <Valj element IZ|

Ogiltig frénvaro Litebliv fran arbete, avdrag (Anv. av IZ|

Om man vill att personalen inte ska kunna ta ut flera semesterdagar utan 16n, an den som ar
registrerat i personaldata s maste det finnas en bock for "Validera resterande vid registrering av
semester." Observera att denna kontroll endast kommer att goras nar du registrerar din franvaro i
Franvaroplanen. Chef/superanvandare kan registrera semester utover detta i arbetstagarens
Franvaroplan, men man far meddelande om att antal semester dagar har dverskridits.

For att den anstéllde skall kunna folja med pa hur manga semester dagar utan 16n som har tagits ut
och hur manga dagar de har rétt till, sa maste man géra en forandring i den anstélldes MinTid-
installning (och chefernas Applikations instéllning). Detta gors i Systeminstallningar — Installnings
konfiguration - Applikationsinstallning.

Valj aktuell installning och klicka pa "Andra ...". Om semester utan 6n redan visas i ackumulerade
resultaten kommer det att vara bock i "ingar i installningen" vid sidan av kategorin. Om inte maste
man scrolla ned till kategorin och klicka pa den. Valj resultat typ "Ackumulerad franvaro™ och
kryssa i "Sum typen" xx xxx. " Klicka pa "Légg till / andra och sedan Ok. Spara.
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5 # Resultatinstalining

i insta~ | Nr ‘Kategnrmamn | -
2 Flextid
4 Kompbank ‘E‘
11 Overtid Enkel
12 Overtid Kval
98 Arbetad tid
99 Summa overtid
1007 Semester
[ ot Sememarsanion
0
1 Schema tid+flex
3 Minustid helgdag
5 Divisor 1.5
€ Diviser 20
7 Divisor 3.0
8 Divisor 4.0
13 QOvertid 133%
14 Overtid 200%
20 Mertid pengar

]DDDDDDDDDDDDDHH!!H!H!

Resultattyp Ackumulerad franvaro =

‘Sum av typen "xx av ool (ex semesterresultat)
Galler bara for kategorierna semester, semester

Nér detta ar pa plats sa kommer detta att visas under Ackumulerade resultat
Ackumulerad franvaro

Semester 14 av 25

Semester utan l6n Davh

Observera att semester utan I16n inne paverkas av semesteréverforing och kommer inte med i
semesterrapporten

3. Obligatorisk korrektionstext i minWinTid

Det &r nu mojligt att gora det obligatoriskt att ange en korrigerings text nar du gor andringar i
underhallsbilden i minwWinTid . Detta slas pa den anstalldas MinTid installning och eventuellt pa
chef / superanvandares applikationsinstallning.
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Min Tid /minWin Tid specifild
Tillggngliga MinTid/minwinTid-  Start sida
sidar ——— |Z|
- egistrerng
Framvaroplan -
. b min'inTid anpassad for
g Min arbetsplan L4 (] blinda och synskadade
Min sida

T Prrsedetiertedninn - Med chefsfunktionalitet

Tillét stkomst till Internet, Ll B

berakmngsschema

Gangtid endast vid forsta . . :
infggisltr:gngs viatars Obligatorisk korrektionstext

Gangtid pa inregistreringar -3 =

Gangtid pa utregistreringar 0

Warighet pa session 720 =
Lrbeta maste ha

Tillgzng till att godkanna [] stémpling/resultat fare
godkannande

;‘rlj'fnapﬁ;'é'f“ sllzziziie Tillgéng till ill3gg

F Visa resultat fon F Visa resultat for

jobb/projekt i min\winTid kostnadsstalle | min'wWinTid

Bocka av " Obligatorisk korrektionstext" och spara installningen. Man kommer inte att fa spara
andringar i Underhallsbilden om du inte anger en korrigering text . Observera att denna forandring
bara berér minWinTid .

4.  Sortera efter anstallningsnummer i rapporter i minWinTid
Det ar nu mojligt att sortera rapporter efter anstallningsnummer i minWinTid.

mnWINTID —  Personal ~ Uppfélining ~  Arbetstidsregler ~ Rapporter ~

m 11:53

Resultat

Datum urval

Fran * 2016-05-01 [T Till ¥ 2016-05-31 [T

Sortering

@® Anst3lld namn (O Avdelnings namn O Anstallningsnummer

Valj rapport visning
Anstalld -

Anstéllda Avdelning Féretag Lonegrupp

[0 Ta med slutade

Anstéllda
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5. Franvarooversikt for chefer i minWinTid

Vi har implementerat en grafisk franvaroéversikt i minwWinTid for chefer . Detta finner man under
personal - Franvaro 6versikt .

minWINTID =  Personal v  Uppfolining v  Arbetstidsregler v  Rapporter »  Timfordelning ~ Systeminstallningar v @
m 14:20 FAHLEN ANNA HJALP LOGGA UT
Avdelningar Anstallda Méanad Franvarokod
Vi avdelningar + 8 valda objekt = April 2016 - 55 valda objekt ~ Lakarbesok W Semester W Sjukdom - Tillfallig féraldrarpennig, TFP

® Ménads visning O Kvartals visning o Bara visa resultat med franvaro

April 2016
Anstélld Namn
1 2 3 4 5 6 7 3 9 0 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
ANDERSSON ANNA -- - _
ANDERSSON ELIN
ANDERSSON LINNEA -
I o o O o
KARLSSON HELENE -
SVENSSON CAMILLA --

For att komma &t den héar sidan maste du ha tillgang till personal - Oversikt Franvaro i Meny-
konfiguration. Detta ges i Systeminstallningar — Meny-konfiguration. Franvaro 6versikten i WinTid
g2 anvande samma instéllning, sa det ar majligt att du redan har tillgang till detta.

For att vélja vilka anstéllda som skall visas, kan du antingen vélja hela avdelningar genom att
klicka pa "Valj avdelningar”, eller en eller flera anstéllda i " Valj anstéllda. " Man kan ocksa valja
en avdelning och sedan lagga till eller ta bort en eller flera anstéllda .

mnWINTID = Personal - Uppfélining = Rapporter = Timférdelning Systeminstallningar
Avdelningar Anstallda Manad
1 valda objekt ~ 16 valda objekt - Maj 2016 =)
« Avmarkera alla g [0 Bara visa resultat med franvaro
Avdelning 0380 1 2 3 4 5 6 7 ] g 10 1

Avdelning 3711
Avdelning 3729
Avdelning 401610
Avdelning 405100

e ST T

Man kan soka fram 6nskade avdelningar eller anstéllda eller vélja att anvéinda knappen “vilj alla”.
"Avmarkera alla " kommer alltid att ta bort alla val fran menyn .
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[ féltet "Manad” véljer man vilken manad du vill visa.

Under " franvarokoder » valjer man vilken franvarokoder som skall visas . Denna meny fungerar
pa samma satt som avdelnings- och ansatturvalen

Franvarokod

Valj franvarokoder ~ Lakarbesok B Semester

siul B

1 Sjukavdrag férebyggande (Anv. av l6n) 19 | 20

L]

Sjukavdrag vid faraldrarled (Anv. av 1an)

Sjukdom W

Sjukdom 25%

Sjukdom 50%

Sjukdom 75% -
Sjukdom lantidsfranvaro (Anv. av 16n) |

Sjuklon Timanstalld TEST AnvElJ -

Sjukvardande behandling

For att fa ut maximalt av 6versikten bor franvarokoder kopplas till farger. Detta gors i WinTid g2
under Kodregister - Franvarokoder.

2 n

Nar anstallda, manad och franvarokoder ar markerat kan du klicka pa " Uppdatera " for att visa
franvarooversikten. Om du gor andringar pa anstallda, manader eller franvarokoder som skall visas
maste man trycka pa "Uppdatera" for att sidan skall uppdateras.

Man kan byta till foregaende manad genom att klicka pa pilen till vanster om manaden , och till
nasta genom att klicka pa pilen till hoger .

Dagar med rott streck under ar dagar som &r definierat som helgdagar i WinTid. Det kan ocksa vara
dagar med avvikande arbetstider, sa som dag fore helg.

Om man vill filtrera bort medarbetare som inte har nagon franvaro pa utvalda koder kan man
kryssa i "Bara visa resultat med franvaro."

Om man vill se flera manader samtidigt kan man vélja " Kvartals visning. " Detta ar bra till att
exempelvis ta ut en semesterlista for juni, juli och augusti.
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Om du vill skriva ut 6versikten sa kan du klicka pa " Skriv ut " . For att detta ska fungera maste du
gora vissa andringar i din webblésare. Vad som behover géras beror pa webblasaren.

5.1 Utskrift i Internet Explorer

Klicka pa kugghjulet uppe till hdger och valj Skriv ut - Utskriftsformat . Kryssa " Print
bakgrundsfarger och bilder " och klicka pa Ok . Detta maste bara utforas en gang .

Nér detta ar gjort , klicka pa "Skriv ut" knappen och vélj en skrivare . Det rekommenderas att du
gar in skrivarinstallningarna och dndrar till liggande (landskap) utskrift .

5.2 Utskrift i Google Chrome

Efter att ha klickat pa " Skriv ut" , se till att det ar bockat av for " bakgrundsgrafiken " . Om detta
alternativ inte syns , klicka pa " Flera alternativ " . Andra layout till " landskap" och klicka pa "
Skriv ut * for att skriva ut.

5.3 Utskrift i Mozilla Firefox

Ga till menyknappen i det 6vre hdgra hornet i webblasaren och valj "Skriv ut". Klicka pa "
Utskriftsformat " och bocka av "Skriv ut bakgrund ( farger och bilder ) . " Andra sidformat till
liggande (landskap) .

6. Franvaroprocentrapport i minWinTid

Franvaro Procent rapport infordes i WinTid g2 i version 11.1.0 . Den &r nu tillganglig ocksa i
minWinTid. Det ligger under meny Rapporter - Franvaro - Franvaroprocent rapport . Den kan tas
ut pa samma satt som i WinTid g2 .

7. Reorganisering av Personalia i minWinTid

Vi har stadat i Personal i minWinTid. Den anstélldas befattning ligger nu nedanfér information om
anstalld.

minWINTID = Personal ~  Uppfolining v  Arbelstidsregler v Rapporter ~  Timfordelning ~ Systeminstallningar ~ £
m 15:28 LOGGAT IN SOM ANNA FAHLEN. VALD ANSTALLD  Fahlen Anna - 123456 ~  HIALP LOGGAUT
Anstalld - Fahlen Anna | 1970-07-01 -
+
Personuppgifter Egendefinierade upplysningar  Franvaro Konto och WinTid-tillgang
Anstalld anstallnings data Semester
Fornamn * Anna Anstallningsnummer * 123456 Semester i Dagar
Efternamn * Fahlen Anstalld from datum * 1070-07-01 = Ratt till semester i ar 25
Fodelsedatum 1972-11-25 | Anstalld tom datum yy-mm-dd Upptjanad semester 25

Persennummer 721125 Semester utan Ion 5
Kon * O Man Egenmelding sperret til yy-mmdd
@® Kvinna

Mail-adress anna.fahlen@cgi.com

Befattning
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Tva av flikarna har fatt nya namn - "Instéallningar" har blivit" Franvaro™ och "Tillgang och
rattigheter " har blivit "Konto och WinTid-tillgang" .

Nytt ar ocksa att nar man skall lagga till en ny anstélld och har inte fyllt i de obligatoriska falten i

befattningen s kommer det upp en ruta dar du maste fylla i de saknade falt och klicka pa " Spara".

For att visa den anstélldes befattning, klicka pa "Befattning".

m 1536 LOGGAT IN SOM ANNAFAHLEN. VALD ANSTALLD | Fahlen Anna - 123456 v | HIALP LOGGAUT
Anstalld - Fahlen Anna | 1970-07-01 -
Befatining
Den anstalldes befattningar Befattning
Primar  Sekundar Befattning Installning och minWinTid tillgang  Kalender Skiftplan  Lonegrupp Overtid  Produktion Kostnadsstalle
Kopplade kategorier
+
Befattning Ta bort From datum * 19700701 Kortnummer 3000171
1970.07-01 - T.o.m datum yy-mmdd Lénenummer
Beskrivning av befattning Loneart-tabell Heltid/Partiell ledighet
Faretag * Foretag 99011 - Ersatt chef angiven i
avdelning
Avdelning * Avdelning 0380 Resultat for variabla Anvand regel angivet pé foretag  +
tillagg registreras pa
Tianstetyp Befattningskategori €] angivit - Kalender 10000 | 100% varic dag
Anstaliningsprocent * 100 Skift plan

Lonegrupp 0| ALFA heliid

Overtid 9| Timmar fll fiex

Har har fliken "Tillgang och réttigheter " fatt namnet "Instéllning och minWinTid-tillgang".
Kalender, Skift plan, Lénegrupp och Overtid ar uppdelad i separata flikar, men aktiv kalender ,
skift plan, 16negrupp och fast 6vertid kod visas dven pa fliken "Befattning" i gratt

8.  Forbattrad skiftplans tilldelning i minWinTid

Om du anvander flera befattningar kommer den priméra befattningen markeras med ett "P" i
skiftfordelningsplanen i minWinTid . Dessutom visas start. och ev. slutdatum for alla befattningar.
Detta &r relevant eftersom man bara kan tilldela en skiftplan nér en befattning &r aktiv .

9. Fem nivaer i kostnadsstéllerapporten
Du kan nu vélja alla fem nivaer i kostnadsstallerapporten. Tidigare var det endast mojligt med fyra

10. Forbattrad sok efter jobb i minWinTid Underhall

Nar man skall registrera en byt jobb stampling i Underhallsbilden i minWinTid far man nu upp till
30 resultat, jamfort med 10 tidigare .

11. Hashning av passord i databasen

Det ar nu majligt att kryptera passord i WinTid-databasen for att fa battre séakerhet. Ta kontakt med
WinTid support for bistand till att borja anvanda detta.
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