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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets mal
Dokumentet &r en Gversikt over nyheter i version 14.3.0 av WinTid.

11 Vem &r dokumentet skrivet for?
Dokumentet ar avsett for personer som anvander WinTid.

1.2 Struktur och lagring
Dokumentet forvaras vid CGl-avdelningen HRM.

1.3  Ansvarig for att underhalla dokumentet
CGl-avdelningen HRM ansvarar for det dokument som mallen uppratthalls.
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2.  Massregistrering av franvaro
WINTID = Underhall ) @

m 10:52 Axtwell sida: Personal » Massregistrering av frdnvaro Loggatin som Filip johnsen. MINSIDA HALP LOGGALS

Anstalld urval (19) Redi
Anstalld urval (19 NY FRANVARO

Anstalld urval % valjen ny franvarokad | 30 | Semestes

Gruppera
efter

Anstalldnamn, Anstalldnr Q

— M Anstalida

— 2 Test og Release (1021) - Auromatisk validening

Andersen Emilie - 204
[ Andreassen Henrik - 218 R -
2 Berg Emil- 214 Denna franvaro kan misslyckas for 7 av 19 anstalida [N
@ Hagen Noah - 216
Hansen Emma - 200

Avdelning - Heldags

Fran datum  2020-07-06

00:00 T.o.m.datum | 2020-07-24 00:00

Beskrivning

8 9 w1 12 13 14 15 17 18 19 | 20 21 2 23 24

18 Haugen Jakob - 215 ‘ !
Holdorf Kenneth Skogen - 47917 - Berg Emil s Med denna frénvaron kommer du att ha anvant upp 25 semesterdagar. Du har bara sparat 15 dagar. Frénvaron blir inte sparad
8 )ensen Amalie - 208
{8 Johannessen Aksel - 217 Holdorf Kenneth Skogen »
Karisen Maja - 209 i
stansentla 207 Larsen Sara .
Nilsen Sofie - 206
Olsen Olivia - 202
[ Pedersen Leah - 205
Pettersen Oliver - 212
=[] Vikarer (1083) =
<= [ Anstillda som har slutat
WinTid v 14.3.0 Made by CGI

Pa sidan for massregistrering kan du registrera franvaro for upp till 500 anstallda i taget. For att
komma at sidan maste du ha "Personal — Massregistrering av franvaro" i Meny-konfiguration och
du kan hitta sidan under Personal - Massregistrering av franvaro.

Anstallda kan grupperas efter avdelning eller féretag genom att valja dnskat alternativ i
rullgardinslistan "Gruppera efter". Sedan markerar du de anstéllda du vill registrera franvaro pa.
Om du markerar en avdelning eller ett foretag kommer alla tillhérande anstéllda att valjas. Om du
onskar ta bort anstéllda fran urvalet kan du avmarkera listan eller klicka pa "Redigera" i
anstalldlistan.

ANSTALLD URVAL (19)

Filtrera resultat

Anstalldnr. Namn 12 Avdelning Foretag Valda 0=
204 Andersen Emilie Test og Release Firma for test
218 Andreassen Henrik Test og Release Firma for test
214 Berg Emil Test og Release Firma for test
216 Hagen Noah Firma for test
200 Hansen Emma
215 Haugen Jakob
47917 Holdorf Kenneth Skogen
219 Jacobsen Elias
208 Jensen Amalie

209 Karlsen Maja

207 Kristiansen Ella

Dolj markerade rader (3)

|

Nar du valjer anstallda maste du ange franvaroinformation. Valj franvarokod, fran datum och
slutdatum, samt en beskrivning. Det ar inte mojligt att registrera franvaro del av dag pa detta satt.

Innan du kan spara franvaron maste den valideras. Detta gors genom att klicka pa "Validera" -
knappen, men om det finns en markering for "Automatisk validering” validerar WinTid
automatiskt valet varje gang en andring gors.
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Nar valideringen &r klar kommer det att listas vilka anstéllda den angivna franvaron kan misslyckas
for. Det kommer att misslyckas om det finns registreringar under franvaroperioden, om det finns
godkanda dagar eller om franvaron kommer att Gverlappa varandra med en befintlig planerad
franvaro. Om du registrerar en semester, kommer du dessutom att fa ett meddelande om en anstélld
inte har tillrackligt med semesterdagar att dra nytta av.

Vid varje namn i listan 6ver anstéllda som kan misslyckas finns det en pil. Om du klickar pa denna
oppnas medarbetarens Franvaroplan i en ny flik, sa att du eventuellt kan ta bort franvaro som
overlappar varandra. Nar du har gjort andringar maste du manuellt klicka pa "Validera" for att
listan ska uppdateras.

Klicka pa "Spara" for att registrera franvaron. Du far en ruta dar du maste bekréafta att du vill spara
franvaron.

AR DU SAKER?
NY FRANVARO

. T Overstyr valideri emest
Vilj en ny franvarokod |30 | ) Overstyr validering av semester

Heldagsfranvaro

Frin datum | 2020-07-06 ||

Om du registrerar en semester eller semester utan 16n kan du kryssa for "Overstyr validering av
semester” om du vill registrera semester aven pa de som inte har tillrackligt med semesterdagar.
Efter att franvaron &r registrerad kommer en lista att ges med vilka anstéllda det ev. kan misslyckas
pa, med en orsak.

Sammanfattning av resultat med problem (7) Dalj

Filtrera resultat

Anstﬁ!ldnr. Namn Avdelning Foretag Orsak fré Garill *
: ranvaroplan
209 Karlsen Maja ;ji:sgp Firma for test | Varning: Den planerade franvaron cverlappar en redan registrerad franvarc. -
210 Karlsen Lukas ;e;\i;sge Firma for test | Varning: Den planerade franvaron overlappar en redan registrerad franvarc. -»
214 Bero Emil Testog Firma for test Mfr.l cgm na franvaron kommer du att ha anvant upp 25 semesterdagar. Du har bara sparat 15 dagar. -
= Release Franvaron blir inte sparad
47917 ?:ag::f Kenneth ;j;:sgp ’C_g‘\r‘:iorge A5 va rning: Den planerade franvaron éverlappar en redan registrerad franvaro. -»
100%
Sparat 12 av 19 franvaroplaner (7 misslyckades)
Forbrukad tid: 4s
3.  Timlista till Excel
Timlistan &r nu tillgangligt i Excel-format
inTid ™ AT ; ;
WinTid WinTid — Nyhetsdokumentasjon Side 5

CONFIDENTIAL



