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1. Om dokumentet 

1.1 Dokumentets mål 

Dokumentet är en översikt över nyheter i version 14.3.0 av WinTid. 

 

1.1 Vem är dokumentet skrivet för? 

Dokumentet är avsett för personer som använder WinTid. 

 

1.2 Struktur och lagring 

Dokumentet förvaras vid CGI-avdelningen HRM. 

1.3 Ansvarig för att underhålla dokumentet 

CGI-avdelningen HRM ansvarar för det dokument som mallen upprätthålls.  
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2. Massregistrering av frånvaro 

 
På sidan för massregistrering kan du registrera frånvaro för upp till 500 anställda i taget. För att 

komma åt sidan måste du ha "Personal – Massregistrering av frånvaro" i Meny-konfiguration och 

du kan hitta sidan under Personal - Massregistrering av frånvaro. 

 

Anställda kan grupperas efter avdelning eller företag genom att välja önskat alternativ i 

rullgardinslistan "Gruppera efter". Sedan markerar du de anställda du vill registrera frånvaro på. 

Om du markerar en avdelning eller ett företag kommer alla tillhörande anställda att väljas. Om du 

önskar ta bort anställda från urvalet kan du avmarkera listan eller klicka på "Redigera" i 

anställdlistan. 

 

 
  

När du väljer anställda måste du ange frånvaroinformation. Välj frånvarokod, från datum och 

slutdatum, samt en beskrivning. Det är inte möjligt att registrera frånvaro del av dag på detta sätt. 

 

Innan du kan spara frånvaron måste den valideras. Detta görs genom att klicka på "Validera" -

knappen, men om det finns en markering för "Automatisk validering" validerar WinTid 

automatiskt valet varje gång en ändring görs. 
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När valideringen är klar kommer det att listas vilka anställda den angivna frånvaron kan misslyckas 

för. Det kommer att misslyckas om det finns registreringar under frånvaroperioden, om det finns 

godkända dagar eller om frånvaron kommer att överlappa varandra med en befintlig planerad 

frånvaro. Om du registrerar en semester, kommer du dessutom att få ett meddelande om en anställd 

inte har tillräckligt med semesterdagar att dra nytta av. 

 

Vid varje namn i listan över anställda som kan misslyckas finns det en pil. Om du klickar på denna 

öppnas medarbetarens Frånvaroplan i en ny flik, så att du eventuellt kan ta bort frånvaro som 

överlappar varandra. När du har gjort ändringar måste du manuellt klicka på "Validera" för att 

listan ska uppdateras. 

 

Klicka på "Spara" för att registrera frånvaron. Du får en ruta där du måste bekräfta att du vill spara 

frånvaron. 

 

 
Om du registrerar en semester eller semester utan lön kan du kryssa för "Överstyr validering av 

semester" om du vill registrera semester även på de som inte har tillräckligt med semesterdagar. 

Efter att frånvaron är registrerad kommer en lista att ges med vilka anställda det ev. kan misslyckas 

på, med en orsak. 

 

 
 

3. Timlista till Excel 
Timlistan är nu tillgängligt i Excel-format 


