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1. Ny Underhallsbild

Underhallsbilden har skrivits om fran grunden for att det i framtiden ska bli lattare att utveckla ny
funktionalitet och ratta till eventuella fel som skulle dyka upp. Sajten fungerar pd manga satt som
tidigare, men med vissa férandringar.

1.1 Kalender

Kalendern fungerar pa samma satt som tidigare, men har fatt ett litet ansiktslyft. Utropstecknet som
markerade fel pa dagen (saknade in-/ut-registreringar) har ersatts med en prickad rod ram runt
dagen. Helgdagar har en ljusréd bakgrund.
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Pilarna till vanster och hoger om manaden i rubrikraden andras till foregaende/nasta manad.

1.1  Dagstatus

REDIGERA DAG 3 MA] 2022 2022-05-03
Berakningsstatus: Beraknat @ Godkant holdorfk 2022-05-09 14:39:09
@ Overford av holdorfk 2022-05-09 14:43:04

Vid datumvéljaren ser du nu ett antal statusar pa sidan, bland annat om dagen &r beréknad eller
inte, om den har godkénts (av vem och nér), och om dagen har éverforts till 16n.

1.2 Standard visning / anstalld vy

1.2.1 Sekunder i tidpunkt
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REDIGERA DAG 10 MA 2022 ¢ |2022-05-10
© Berakningsstatus: Oberaknat
Berakningsschema

N&rvaro 100 | Fleksitid hverdag 08:0... v Arb.langd ' 07:30 Dygnutv. |03:00

Registrering
[J Visa dagvaljare

07:59:43 In X

16:02:33 Ut X

| standardvisning/anstélldvy ar det nu mojligt att ange tiden i sekunder.

1.2.2 Overtid

Nar du klickar p& "Overtid" 6ppnas en ruta dar du valjer dvertidskod, om évertiden ska gélla fore
och/eller efter ordinarie arbetstid (om detta &r aktiverat i I6negruppen), samt orsaken till Gvertid.

l NY OVERTID X

1

Valj overtid
Palagt overtid v

Valj nar overtid skall ges

(O Bade innan och efter Normal Arbetstid

(O Endastinnan Normal Arbetstid

® Endast efter Normal Arbetstid i

e—
O)

Ot-orsak

Dok

2
7

Nér overtiden ar inlagd kommer dvertid, in- och ut-registreringar att markeras med en farg som
visar var overtiden hor hemma.
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Registrering

(J Visa dagvaljare

07:00:00 In X
Overtid til avspasering X
Palagt overtid - Dok X
17:00:00 & Ut X

Overtid fore arbetstid (eller hela dagen om man inte skiljer pa overtid foére och efter arbetstid) blir
ljusbla, medan 6vertid efter arbetstid blir morkbla.

19:00:00 = In X
Oppmete X
19:45:00 Ut X

Om du anvander instéllelsekod kommer uppmdtet att fargas lila.

Observera att dvertid efter arbetstid och instéllelse har andrat farg i forhallande till den gamla
underhallsbilden. Detta beror pa att installelsekoder skiljer sig sa mycket fran 6vertidskoder att det
var mer meningsfullt att dvertid fore/efter arbetstid hade mer liknande farg.

1.2.3 Franvaro

Nar du klickar pa Franvaro far du upp en ruta dar du véljer franvarokod, om det ska vara franvaro
hela dagen, franvaro del av dagen samt orsakstext till frainvaron. Om det redan finns registreringar
pa dagen kommer Fréanvaro del av dag att vara forvald.

e e ey e

)
NY FRANVARO

i Valj en ny franvarokod
; --Valj artikel-- v

® Heldagsfranvaro
2

) Deltidsfranvaro
? Orsak
B
A H

"
I Arbetsplanen betyder gul farg franvaro, och det gor den nu ocksa i standard underhall.

Heldagsfranvaro kommer att visas med en gul ram runt, som pa den hér skiarmen:
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Registrering

[J Visa dagvaljare

Heldagsfranvaro: Kurs X

En av de storsta forandringarna i underhallsbilden &r hur franvaro del av dag visas. Istéllet for att
visas pa en horisontell linje kommer de nu att ligga under varandra som pa skarmen nedan.

Registrering

08:00:00 In X
09:00:00 Start: Kurs X
15:30:00 Slut: Kurs X
16:00:00 Ut X

Har borjar franvaron «Kurs» kl 09:00 och slutar 15:30. Den gula ramen runt visar att det &r
franvaro. Du kan andra tidpunkten for franvaro genom att andra tiderna direkt, eller sa kan du
klicka pa sjalva registreringen for att fa upp en ruta dar du kan dndra franvarokod, tid och
orsakstext.

REDIGERA FRANVARO
Valj en ny franvarokod
Kurs
Fr.o.m.
09:00:00
Till och med
15:30:00
Orsak

Kurs

Om du stamplar Ut pa franvaro utan nagon paféljande registrering pa dagen visar WinTid hur langt
franvaron kommer att berdknas till, taget fran arbetstidens slut i berakningsschema.
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Registrering

[J Visa dagvaljare
08:00:00 In X
09:00:00 Start: Kurs X
16:00:00 Slut: Kurs X

Franvaro blir berdknad till

Denna "ut granade" franvarorad forsvinner om du tar bort starten av franvaron. Om Ut pa
franvaro-registreringen sker efter arbetstidens slut, kommer denna rad inte att visas.

Registrering
[J Visa dagvaljare
08:00:00 Start: Kurs X
. , Franvaro blir berdknad frén
2:00:00 Slut: Kurs
16:00:01 Ut X

Pa liknande satt kommer Inn fran franvaro-registrering utan nagra andra registreringar forst att visa
nar franvaron kommer att beréknas fran, hamtat fran arbetstidsstart i berakningsformuléaret.

1.2.4 Nattarbete (Vis dagvéljare)
Om en anstalld arbetar efter midnatt ska du anvanda dagvaljarna for att ange om en registrering hor
till denna dag, nasta dag eller foregaende dag. Dessa val far du genom att bocka i "Visa
dagvaljare". Detta kryss kommer att stallas in automatiskt:
- Om den anstéllde har planerad arbetstid som passerar midnatt
- Om den anstéllde lagger in en registrering som har en "l&gre" tid &n den tidigare
registreringen, vilket innebar att antingen den nya registreringen ska laggas till nasta dag,
eller den tidigare registreringen ska laggas till foregaende dag (vid negativ
dygnsutvidgning)
- Om du véljer en dag dar det redan finns registreringar med olika dygn valda

Exempel 1:
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Berakningsschema

)7 Arb.langd '08:00 Dygnutv. |08:00

=

w
[e=]

Narvaro 507 | Natt 2

Registrering

Visa dagvaljare
23:00:00 Dettadygn =~ In X

07:00:00 |Nastadygn ~ | Ut X

Korrektionstext:

Den anstallde har arbetstid 23:00-07:00, sa dagvaljare visas automatiskt. Nar du trycker pa In/Ut
och anger 23:00 pa in-registreringen och 07:00 pa ut-registreringen, kommer den senare
automatiskt att laggas till Nasta dygn.

Exempel 2:

Berakningsschema

Narvaro 998 | 23:00-07:00 (ne... Arb.langd | 07:30 Dygn utv. | 03:00

Registrering

re

Visa dagvalj

W

23:00:00 | Forradygnet =~ | In X
07:00:00 Dettadygn =~ Ut X

Denna medarbetare har dven arbetstid 23:00-07:00, men med negativ dygnsutvidgning.
Dagvaéljaren visas automatiskt. Nar du trycker pa In/Ut och anger 23:00 vid In-registreringen och
07:00 vid Ut-registrering, kommer den forstnamnda automatiskt att laggas till foregaende dag.

Observera att det inte gar att valja Foregaende dag pa en dag med berakningsschema med positiv
dagutvidgning eller Nasta dygn pa en dag med negativ dygnsutvidgning

Exempel 3:

Berakningsschema

Narvaro 100 | Fleksitid hverdag 08:00-16:00 Arb.langd ' 07:30 Dygnutv. |03:00
Registrering

[ Visa dagvaljare

Inga registreringar denna dagen

Denna dag har ingen schemalagd arbetstid som passerar midnatt, sa dagvaljare visas inte. Den
anstallde gar in/ut 08:00-16:00 och igen 20:00-01:25.
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Registrering

Visa dagvaljare

08:00:00 |Dettadygn ~ | In X
16:00:00 |Dettadygn ~ | Ut X
20:00:00 | Detta dygn *~ In X
01:25:00 |Nastadygn ~ | Ut X

01:25 maste logiskt sett tillndra nasta dag da berakningsschema har en positiv dygnsutvidgning, sa
dagviljarna visas och Ut-registrering 01:25 stalls automatiskt in pa Nasta dygn.

1.2.5 Variabla tillagg

Nar du klickar pa knappen "Variable tillagg" 6ppnas en ruta dar du anger detaljerna for tillagget.
Om tillagget ska kopplas till ett jobb far man nu endast upp den anstalldes forra/fasta jobb, samt
jobb den anstallde har registrerat den valda dagen. P4 motsvarande satt far du endast det forra/fasta
kostnadsstallet och kostnadsstallet som medarbetaren har registrerat sig pa.

NY DETALJER TILLAGG
Koppla mot narvaro
Koppla mot jobb

Valj ett jobb

Valj ett jobb A

HSOL;

Namn

KS - Helpdesk funksjonell

S - Salgsarbeid/meter/demoer

KS - Helpdesk teknisk

1.3 Detaljerad visning

Detaljerad visning i Underhall har ocksa skrivits om fran grunden, men har ar det inga andringar i
funktionaliteten, forutom att logiken i forhallande till att visa dagvéljare, och automatiskt val av
Né&sta/Forra dygn fungerar som i 1.3.4 Nattarbete (Visa dagvaljare).
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2.  Andringar i Kalender
Manga andringar har gjorts i Kalender i den hér versionen.

2.1  Antal veckor i cykel

Dér tidigare antalet dagar i en cykel angavs, laggs nu hela veckor in. Befintliga kalendrar har
konverterats till cykler i veckor

2.2 Veckovisning av cykel

Cykel
[0 visa tidpunkt Visa produktionschema Aterstall cykel
Vecka ma Ti on To Fr L6 s6
Narv. |1 | L-Fleksi... v | Narv. 1| L-Fleksi.. v | Narv. 1|L-Fleksi.. ¥  Narv.|1 | L-Fleksi.. Narv. 1 | L- Fleksi... Na&rv.| 2 | L-Fleksi... v || Narv. 2 | L-Fleksi.. v
Prod.|1 | L-Fleksi... v || Prod. 1 | L-Fleksi. Prod.| 1 | L-Fleksi... Prod. |1 | L - Fleksi... Prod.|1 | L-Fleksi.. Prod. | 2 | L-Fleksi... Prod.| 2 | L - Fleksi...
7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 0 timmar 0 timmar

37.5 timmar totalt i vecka 1

Kalendercykeln har nu en veckovisning som liknar den i Skiftplan. Pa varje dag anges hur manga
timmars arbetstid det finns i berdkningsschema som véljs pa dagen, hamtat fran "Arbetstidslangd" i
berdkningsschema. Under varje vecka summeras den totala arbetstiden for aktuell vecka. Har du
flera berakningsscheman pa en dag raknas endast arbetstimmar i berakningsschema ki 00:00.

Visa tidpunkt: Om du vill skapa en autoskift-kalender och ange flera berdkningsschemar per dag
maste du kryssa i "Visa tidpunkt". Om det redan finns flera berdkningsscheman for en eller flera
dagar i kalendercykeln kommer detta alltid att valjas.

Cykel

Visa tidpunkt Kan inte dolja tiden ndr minst en dag har flera berdkningsschema Visa knapparna Lagg till och Ta bort Visa produktionschema

Vecka
nr

i Aterstall cykel

Tid 00:00 Tid 00:00| Tid 00:00| | Tid 00:00| | Tid 00:00| | Tid 00:00/ | Tid 00:00
Narv. 5000 | Dags... v | Narv. 5000 | Dags... v @ Narv. 5000 | Dags... Narv.| 5000 | Dags... v | Narv. 5000 | Dags... Narv. 100 | Fleksi.. v | N&rv. 101 | Fleksi.. v
Prod. | Valj ett objekt “ || Prod. | Valj ett objekt “ || Prod.| Valj ett objekt v | Prod. Valjett objekt | Prod. Valjett objekt “ || Prod. Valjettobjekt v || Prod. Valjett objekt v

12:00| Tid 12:00|  Tid 12:00 | Tid 12:00/ | Tid 12:00

Nérv.| 5001 | Kvel... Narv. 5001 | Kvel.., | v || Narv.|5001 | Kvel... | Narv. 5001 | Kvel.. | Narv. 5001 | Kvel..

Prod.  Valj ett objekt Prod. | Valj ett objekt Prod. Valj ett objekt Prod. Valj ett objekt Prod.  Valj ett objekt

T BT T BT

Tid 16:00 Tid 16:00| | Tid 16:00|  Tid 16:00/ | Tid 16:00
Narv.|5002 | Natt... “ || Narv.|5002 | Natt... Narv.|5002 | Natt... “ | Narv. 5002 | Natt... Narv. 5002 | Natt...
Prod. valj ett objekt v | Prod. valj ett objekt Prod. Valj ett objekt Prod. | Valj ett objekt v || Prod. Valj ett objekt

7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 751mnsr

45 timmar totalt i vecka 1

For att 14gga till flera berdkningsscheman pé en dag, klicka pa knappen Lagg till” den dagen. For
att radera ett berdkningsschema pé en dag kan du klicka pa knappen ’Ta bort” under det. Observera
att det alltid maste finnas ett berakningsschema som barjar kl. 00:00 varje dag av cykeln. Nar du
har lagt till ratt antal berdkningsschema pa en dag kan du ta bort krysset fran "Visa lagg till och ta
bort knappar" for att délja dessa knappar om du 6kar cykeln for att bli lite tydligare.
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Cykel
Visa tidpunkt Kan inte délja tiden nar minst en dag har flera berdkningsschema ([J Visa knapparna Lagg till och Ta bort O Visa produktionschema
Vencrka Ma Ti On To Fr L3 S6
Tid 00:00| | Tid 00:00| | Tid 00:00  Tid 00:00 Tid 00:00| Tid 00:00| Tid 00:00
5000 | Dagskift 0... 5000 | Dagskift 0... 5000 | Dagskift 0... 5000 | Dagskift . 5000 | Dagskift 0. 100 | Fleksitid hv... 101 | Fleksitid La...
Tid 12:00| | Tid 12:00] | Tid 12:00 | Tid 12:00 i 12:00 R e
5001 | Kveldsskif... 5001 | Kveldsskif... 5001 | Kveldsskif. 5001 | Kveldsskif. 5001 | Kveldsskif..
Tid 16:00| Tid 16:00 | Tid 16:00 | | Tid 16:00 | | Tid 16:00
5002 | Nattskift 2 5002 | Nattskift 2 5002 | Nattskift 2... 5002 | Nattskift 2.. 5002 | Nattskift 2

7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar

45 timmar totalt i vecka 1

Visa produktionsschema: Om du vill se produktionsschema i cykeln kan du markera "Visa
produktionsschema" eller avmarkera dem for att dolja dem. Det hér alternativet ar endast
tillgangligt om du har en projekt-/produktionslicens.

Sortera efter tid: Om du har lagt in flera berakningsschema pa en dag och inte har skrivit in dem i
stigande ordning kan du trycka pa knappen "Sortera efter tid".

Aterstall cykel: Om du vill rensa cykeln for alla berakningsschema (inklusive ga tillbaka till ett
berakningsschema per dag), kan du trycka pa knappen "Aterstall cykel".

Expandera: Om du vill ha lite battre dversikt nar du arbetar med en cykel kan du klicka pa knappen
"Expandera". Darefter kommer cykeln att expanderas till att anvanda hela webblasarens bredd.

CYKEL

e R o

Vecka nr M T on T Fr w 6

45 timmar totalt | vecka 1

For att aterga till den normala visningen av cykeln kan du klicka pa "Stang" eller klicka utanfor
cykelrutan.

2.3  AML-validering (norsk funktionalitet)

Om du vill kontrollera att den valda kalendercykeln inte bryter mot AML-reglerna i féretaget kan
du vélja en AML-instélIning i faltet "AML-installning."

Tid 00:00 | Tid 00:00/ | Tid 00:00 | Tid 00:00| Tid 00:00 | Tid 00:00 | Tid
100 | Fleksitid hv. 100 | Fleksitid hv. 100 | Fleksitid hv... 100 | Fleksitid hv... 100 | Fleksitid hv. 100 | Fleksitid hv..
7 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar
Denna cykel kommer att bryta mot reglerna for maximalt antal arbetstimmar pa en vecka
Denna cykel bryter mot reglerna fér veckovila. Under en 7-dagarsperiod maste det finnas minst 35 timmars vila mellan tva av skiften
52.5 timmar totalt i vecka 7
Tid 00:00 | Tid 00:00/ | Tid Tid 00:00| | Tid 00:00 | Tid 00:00 | Tid
100 | Fleksitid hv. 100 | Fleksitid hv.. 100 | Fleksitid hv... 100 | Fleksitid hv... 100 | Fleksitid hv. 100 | Fleksitid hv... 100 | Fleksitid hv..
7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar 7.5 timmar
8

Denna cykel kommer att bryta mot reglerna for maximalt antal arbetstimmar pa en vecka
Denna cykel kommer att bryta mot reglerna for maximalt antal arbetstimmar per 4 veckor
Denna cykel bryter mot reglerna fér veckovila. Under en 7-dagarsperiod maste det finnas minst 35 timmars vila mellan tva av skiften

52.5 timmar totalt i vecka 8
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Kalendercykeln kommer att jamforas med vardena i den valda AML-installningen och markera
veckor dar reglerna bryts. Om cykeln bryter med AML-instéllningen kommer du att meddelas nér
du sparar, men kalendern kan fortfarande anvéndas.

2.4 Generera kalender pa nytt efter andringar

GENERERA?

Andringar i kalendern gor att den maste genereras. Vill du gora det nu?

Om du sparar andringar i kalendern som kraver att den méste genereras pa nytt kommer du att fa

upp en fraga om du vill gora detta. Om du klickar pa "Ja" kommer kalendern att genereras for
innevarande ar. Om du klickar pa "Nej" maste du gora detta manuellt senare.

2.5 Kontrollera kalendercykeln mot befattningsprocent

Om du vill sékerstalla att en kalender har ratt arbetstid i forhallande till den befattningsprocenten
den &r gjord for, kan du anvénda denna nya funktionalitet. Den aktiveras genom att kryssa i
"Kontrollera kalendercykel mot befattningsprocent". Nar du kryssar for detta kan du ange vilken
befattningsprocent kalendern ar avsedd for, och hur manga timmar per vecka heltidsanstéllda i
denna typ av tjanst ska arbeta. Pa skarmdumpen nedan ser vi att det ar en 60% kalender med 37,5
timmar pa heltid, sa anstallda med denna befattningsprocent maste i snitt arbeta 22,5 timmar per
vecka ("Timmar per vecka for vald befattningsprocent™). Det antal timmar jamfoérs med vardet i
"Genomsnittlig arbetstid per vecka i cykeln™, och om dessa stammer éverens har kalendern korrekt
arbetstid for vald befattningsprocent och typ av anstélld.

Kontrollera kalendercykeln mot befattningssprocent
For anstalida med befattningsprocent: 60
Timmar per vecka for heltidstjanst: 37,5
Timmar per vecka for vald befattningsprocent: 22,5
Genomsnittlig arbetstid per vecka i cykeln: 22,5
Tolerans for jamforelse: 0,05

Om du lagrar en kalender dar antalet timmar inte stimmer dverens kommer du att meddelas om
detta. Du kan spara kalendern &nda om du vill, men du kan da bli varnad om du tilldelar kalendern
till en anstalld om "Genomsnittlig arbetstid per vecka i en cykel" inte stammer éverens med hur
manga timmar i veckan den anstéllde ska arbeta. Detta kréver att en befattningsprocent och ett
varde har angetts i "Timmar per vecka pa heltidstjanst" i Personal - Befattning. Las mer om detta i
"Andringar i Personaldata” langre fram i dokumentet.

Timmar per vecka for vald befattningsprocent: 31,88
Tolerans for jamforelse:
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Tolerans for jamforelse: Eftersom en kalendercykel kan 16pa dver flera veckor maste det raknas ut
genomsnittlig hur manga arbetstimmar per vecka som finns i kalendern. | vissa fall kanske
berékningen av antal timmar inte gar riktigt upp, sa att det blir en liten skillnad mellan "Timmar per
vecka for den valda befattningsprocenten” och "Genomsnittlig arbetstimmar per vecka i cykeln."
Om du vill ignorera denna skillnad, kan du ange ett "Toleransgréns for jamforelse.”" Vardet i detta
falt kan vara mellan 0 och 1, och vérdet anger hur stor skillnad det kan vara i de tva falten innan det
meddelas om differens.

Timmar per vecka for vald befattningsprocent: 31,88
Genomsnittlig arbetstid per vecka i cykeln: 31,87
Tolerans for jamforelse: 0,01

| skarmdumpen ovan &r det en skillnad pa 0,01 timmar som vi vill ignorera, sa vi anger 0,01 i faltet
"Tolerans for jamforelse."

3.  Andringar i Skiftplan

3.1 Kontrollera skiftplancykel mot befattningsprocent

Detta alternativ fungerar pa samma satt som motsvarande funktion i kalendern (se "Andringar i
kalendern™ ovan).

3.2  Valfri AML-validering

Det &r nu valfritt att 1&gga till AML-instéllning i skiftplan. Om ingen AML-instéllning har lagts in
kommer du inte att fa nagot meddelande om brott mot AML nar skiftschemat tilldelas anstallda.

3.3 Generera skiftplan pa nytt etter andringar

GENERERA?

Andringar i skiftplanen gor att det maste genereras. Vill du gora detta nu?

Om du sparar andringar i skiftplanen som kraver att det genereras kommer du att fa fragan om du
vill gora detta. Om du klickar pa "Ja" kommer skiftplanen att genereras igen. Om du klickar pa
"Nej" maste du gora detta manuellt senare.

4.  Andringar i Arbetsplan
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MAJ 2022 - JOHNSEN FILIP 211 = A
2 3 << Tidigare manad Nasta manad >>
Ga till aktuell manad

En 100% befattning pa ska i genomsnitt ha 37.5 arbetstimmar per vecka

Ma Ti on To Fr L6 S6 Timmar
1
- 25 26 27 28 29
Hellig 375
2 3 4 5 6 7 & 375
0800-1600 0800-1600 0800-1600 0800-1600 0800-1600 Ler/Sen Ler/Sen :
9 10 1" 12 13 14 15 s
0800-1600 0800-1600 0800-1600 0800-1600 0800-1600 r/Sen /S g
17
o 16 18 19 20 21 22
20 Helligdag 30
0800-1600 2 0800-1600 0800-1600 0800-1600 Ler/Sen Ler/Sen
26
- 23 24 25 7 27 28 29 30
2 Helligdag
0800-1600 0800-1600 0800-1600 S5 A 0800-1600 Ler/Sen Ler/Sen
30 31 1 2 3
7 37.5
0800-1600 0800-1600

Arbetsplanen visar nu hur manga timmar den anstallde ar schemalagd att arbeta per vecka.
Dessutom kommer det att anges i kalendern hur manga timmar den anstéllde ska arbeta per vecka i
genomsnitt enligt sin befattningsprocent, férutsatt att befattningsprocenten och "Timmar per vecka
pa heltid" har angetts i den anstalldes befattning. Ytterligare andringar har gjorts pa denna sida for
medarbetare med flera befattningar, 14s mer om detta i "Béttre hantering av flera befattningar"
nedan.

5.  Andringar i Personaldata - Timmar per vecka heltid

For att WinTid ska kontrollera att den kalender/skiftplan som tilldelas en anstélld har korrekt
arbetstid i forhallande till den anstélldes befattningsprocent, maste faltet «Anstallningsprocent» i
Personal - Befattning fyllas i. Dessutom ska du i faltet "Timmar per vecka heltid" ange hur manga
timmar per vecka en heltidsanstalld i samma typ av tjanst ska arbeta. For manga foretag blir det
lika for de flesta anstallda, men det finns undantag. Exempelvis arbetar kommunalt anstéllda
sjukgymnaster 36 timmar per vecka, sa for denna typ av medarbetare ska du ange 36. WinTid
kommer att anvanda detta véarde och angiven befattningsprocent for att berdkna hur manga timmar
per vecka den anstéllde ska arbeta i den valda tjansten.

Exempel 1:
En anstalld arbetar 80 % och heltidsanstallda i samma typ av tjanst ska arbeta 37,5 timmar per
vecka. Den anstéllde ska arbeta 37,5 * 80% = 30 timmar per vecka

Exempel 2:
En anstalld arbetar 50 % och heltidsanstéllda i samma typ av befattning ska arbeta 36 timmar per
vecka. Den anstallde ska arbeta 36 * 50 % = 18 timmar per vecka.

Observera att i bada exemplen ovan ska arbetstiden for heltidsanstallda fyllas i, sjalva berakningen
skots av WinTid. Du kan se hur manga timmar den anstallde i snitt far arbeta per vecka pa sidan
"Arbetsplan”.

Om du fyllt i bade tjansteprocent och timmar per vecka pa heltid far du besked om du forsoker
tilldela en skiftplan eller kalender till befattningen dér det genomsnittliga antalet arbetstimmar per
vecka inte &r identiskt med antalet timmar per vecka ska den anstéllde arbeta enligt
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tjansteprocenten. Detta forutsatter att "Kontrollera skiftplan- /kalendercykel mot
befattningsprocent” dr paslaget i skiftplanen eller kalendern som ér tilldelad.

AR DU SAKER?

Den har befattningen bor ha i genomsnitt 37,5 arbetstimmar per vecka, men kalendern 101 har

B3

Du kan fortfarande vélja att tilldela skiftplanen och kalender, men du riskerar da att den anstallde
till exempel maste arbeta mer eller mindre an vad de egentligen borde. Anstéallda med "fel"
arbetstid kommer att inga i den nya rapporten "Befattningskontrollrapport.” Las mer om detta i
"Befattningskontrollrapporten” nedan.

N
22,5 timmar per vecka. Ar du saker pa att du vill spara?

6. Befattningskontrollrapport
Meny-konfigurering: Rapporter — Grunddata — Befattningskontrollrapport

m 21:13 Aktuell sida: Rapporter » Grunddata » Befattningskontrolirapport Loggat in som Holdorf Kenneth Skogen. MINSIDA HALP LOGGA UT
Befattningskontrollrapport
Sortering Valj rapport visning

Anstallda  Avdelning  Foretag  Lonegrupp
5 - Anstalld urval

Valj anstallda, Namn
Visning

Rapporttyp

Befattningskontrollrapporten anvénds for att fanga upp medarbetare som ar uppsatta med
kalender/skiftschema med arbetstider som inte motsvarar den anstélldes anstallningsprocent. For att
en anstélld ska inga i rapporten maste den ha en anstallningsprocent och ett varde i "Timmar per
vecka heltid". Dessutom maste kalendern/skiftplanen som medarbetaren har tilldelats ha
alternativet "Kontrollera kalender/skiftplanscykel mot befattningsprocent” aktiverat.

Befattningskontrolirapport
Genererat 15.05.2022

et At :]efa"nmg& ;\l\"delnmg Avdelning Procent. Procent Timmarpervecka  Timmar per vecka fulltid  Arbetstid per vecka Arbetstid per vecka Toleransgrens

Skift
: ~
fulltid i ift plan) ift plan) i) mendercy s Namy

Agdestein,

234
= Petter

83 Vikarer 100 60 22 375 22 225 049 198 Helgevakter

232 Agnor, Edling 3 Vikarer 100 60 375 375 375 049 198 Helgevakter
230 833::;? $3 Vikarer 100 60 375 375 375 049 198 Helgevakter
29 Elden, Marta 83 Vikarer 100 60 375 375 049 198 Helgevakter
225 Graven, Mette 83 Vikarer 100 60 37,5 375 049 198 Helgevakter
236 Guadersor, 83 Vikarer 100 60 375 375 375 225 049 198 Helgevakter

Anders

Procent (befattning): Anstallningsprocent i befattningen.

Procent (kalender/skiftplan): Véarde i «For anstéllda med tjansteprocent» i kalender/skiftplan.
Timmar per vecka pa heltid (befattning): Varde i "Timmar per vecka pa heltid" i tjansten.
Timmar per vecka pa heltid (kalender/skiftplan): Varde i «Timmar per vecka for heltidstjanst» i
kalender/skiftplan.

Arbetstimmar per vecka (befattning): Hur manga timmar i veckan befattningen ska arbeta med vald
anstallningsprocent och timmar per vecka pa heltid.

Arbetstimmar per vecka (kalender/skiftsplan): Hur manga timmar per vecka har
kalendern/skiftplancykeln i genomsnitt. Detta varde jamfors med «Arbetstimmar per vecka
(befattning) for att se om det ar skillnad. Om skillnaden ar storre &n vad “Toleransgréns for
jamforelse™ tillater kommer befattningen att inga i rapporten.
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Toleransgrans for jamforelse (kalender / skiftschema): Winding space som anges i kalendern /
skiftschemat.

Kalender: Kalendernummer om avvikelsen galler en kalendetilldelning

Skifteplan: Skifteplansnummer om avvikelsen géller en skiftplantilldelning

Namn: Namnet pa kalendern eller skiftsplan i avvikelsen.

7. Battre hantering av flera befattningar
Flera sidor har andrats for att battre hantera medarbetare med mer &n en aktiv befattning.

7.1 Resultat

Om en anstalld har tva eller flera befattningar under vald period/manad/vecka, oavsett om de ar
samtidiga eller pa varandra foljande, kommer du att kunna vélja vilka befattningar du vill se i
rullgardinsmenyn som heter "Valj befattningar som ska visas. " Varje befattningar tilldelas en féarg
och man kan vaélja till resultatet fran en eller flera befattningar.

Vald period 2022-05-01 - 2022-05-31
Perioden ar ej godkand.

O Manad Vecka

gar som ska visas ...

Resultat Ackumulerade resultat

Farg Avdelning Beskrivning = Startdatum Slutdatum Befattningskedje ID 12 valj
Datum In ut Fleksitid Normaltid
&G - Prosjektiedere Man-tirs2 2022-03-31 15220 ‘
@®sont 08:00 16:00
Konsulentgruppen Fre2 022-04-02 15221
® Son 1
- Salg Ons-tors2 2022-04-01 Standard befattningskedja
®son 1
@ Min2 07:30 I

Dagarna i Resultat kommer att ha en ring med samma farg som befattningarna i rullgardinsmenyn
for att markera vilken befattning resultatet tillnér. Genom att halla ner muspekaren éver en dag far
du en text som anger vilken befattning raden tillhor.

7.2  Ackumulerade resultat
Samma rullgardinslista finns i Ackumulerade resultat.
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Vald period 2022-05-01 - 2022-05-31 jopis 5 o
2022 05 Mai t
Valj befattningar som ska visas ...
3 Valda objekt v

Resultat ~ Ackumulerade resultat

Ackumulerat saldo Vald period Totalt * Ackumulerad franvaro Totalt Overtid/tillagg Totalt
@ Avspasering fleks 0 0 1_Syk med egenmelding 14av24 @ Overtid 100 % 00:00
@ Fleksitid V -22:30 ‘ -206:30 2_Syk med egenmelding korona . 14av24 @ Overtid 50 % ' 00:00
@ Normaltid 07:30 07:30 3_Syk med egenmelding annet . 14av24 @ Reisetid betalt 00:00
@ Overtid til avspasering 00:00 00:00 Ferie ‘ 6avi10 ® Overtid 100 % » 00:00
@ Reise helg 00:00 00:00 Ferie u/lonn . 0avi0 ® Overtid 50 % 00:00
@ Sum timer A 15:30 ‘ 15:30 Sykt barn . 1avi10 ® Reisetid betalt » 00:00
@ Syk m/sykemelding ' 0 0 Sykt barn ifom Korona 1avio @ Overtid 100 % | 00:00
@ Tannlege/lege 00:00 ‘ 00:00 @ Tjenesteraise ‘ 00:00 @ Overtid 50 % 00:00
@ Avspasering fleks 0 ‘ 0 @ Veldferdspermisjon . 0av75 @ Reisetid betalt 00:00
@ Fleksitid -30:00 ‘ -265:007 ® Tjenesteraise 00:00
® Normaltid 00:00 ‘ 00:00 @ veldferdspermisjon . 0av7s
@ Overtid til avspasering » 00:00 ‘ 00:00 ® Tjenesteraise . 00:00
@ Reise helg ‘ 00:00 00:00 @ Veldferdspermisjon Oav7s
® Sum timer ' 00:00 00:00
@ Syk m/sykemelding 0 0
@ Tannlege/lege A 00:00 ‘ 00:00

Observera att en del av resultaten som visas hér &r relaterade till medarbetaren och inte
befattningar. Det galler «egenmelding», semester, obetald semester och sjuka barn. Dessa saldon
visar totalsumman for alla befattningar, oavsett vilka befattning som véljs.

7.3  Arbetsplan

Arbetsplanen visar nu arbetstid pa varje befattning pa varje dag. Har har du &ven en rullgardinslista
for att valja vilka dagar du ser.

Valj befattningar som ska visas
et e J 2 ...
- N ” << Tidigare manad Nasta manad >>
Ga till aktuell manad 3 valda objekt v

Ma Ti on To Fr L6 S6 Timmar
1
Helligd
e elligdag L] a5
Helligdag [ ]
Helligdag [ ]
Off. Heytidsdag
7 8
18 Le/Se/Hel ° Le/Se/Hel L 375
Lo/Se/Hel [ ] Lo/Se/Hel L
Lo/Se/Hel [ ] Lo/Se/Hel [ ]
14 15
19 Lo/Se/Hel L] Le/Se/Hel L]
Lo/Se/Hel ° Lo/So/Hel P
Lo/Se/Hel [ ] Le/Se/Hel L]
20 e DAy o loisorHel  ® 30
Helligdag ® teruiia & L SolHeI %
1l o/Hel
Helllgdag o Lo/Se/Hel °
Grunnlovsdag Le/Se/Hel [ ]
" "_2: 28 29
2 SHIBCRE Lo/Se/Hel L] Le/Se/Hel L] 30
He"fgdag Lo/So/Hel ) Lo/So/Hel °
Hellgdog Lo/Se/Hel [ ] Le/Se/Hel [ ]
Kristi himmelfartsdag
4 5
22 375
1 H TM . . . .
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Om du &r osaker pa vilken farg som hor till vilken position kan du halla muspekaren 6ver
arbetstiden pa en dag. Observera att om du visar tva eller flera befattningar har s& kommer inte
texten som anger forvantad arbetstid i forhallande till anstallningsprocenten att visas.

7.4  Franvaroplan

Om medarbetaren har tva eller flera befattningar inom den valda tidsperioden for planerad franvaro
far du en rullgardinslista som later dig valja vilka befattningar franvaron ska registreras pa. Som
standard kommer alla befattningar att valjas.

NY FRANVARO Typ Sammanhangande
valj en ny franvarokod ' 80 | Kurs

ar) att Iagga till franvaron till ...

Vvalj befatnir

3 Valde
Held

Fran datum |2022-03-28 00:00 T.o.m.datum | 2022-05-27 00:00
Beskrivning | Kurs

Under lagringen far du ett felmeddelande om en eller flera av franvaron inte har blivit registrerade.
8. Anstalldstatus har flyttat till Personal — Status

Anstalldstatus var redan synlig i Personal — Status, men nu &r detta ocksa sidan dér chefer och
superanvandare kan dndra anstéalldas anstalldstatus.

Till Term.

tid | adress Placering Anstalld status Atgérder

Status Nr Namn Avdelning 1&  Fran klockan

- s s oo
—hm psser () e X, s X ooan
m - ooan
= — st " oooo

Anstallda anger fortfarande sin egen anstélldsstatus i Registrering.

9. Sok i Underhall av jobb

| sokfaltet i Underhall av jobb kan du nu anvanda % som jokertecken och "*; (semikolon) for att
ange flera nyckelord i samma sokning. Observera att om du ska soka efter nagot som ett jobbnamn
maste du ha % framfor sokordet.

ks;%release X

Nr 12 Namn Ansvarig

Exempel: ks;%release finner jobbet KS — Test og release.
Om du endast soker efter release far du inget resultat, eftersom release inte star i borjan av
jobbnamnet, och no% star framfor.

10. Begransa tillgang fran internett

Vissa foretag anvander tva olika webbplatser for WinTid, en for anvandning i ett internt natverk
och en som &r tillganglig fran internet utifran. 1 anstalld installningarna kan man ange om en
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anstalld ska kunna logga in pa den webbplats som ér tillganglig fran internet genom att kryssa i
rutan "Tillat aterkomst til internet”.

Dessutom gar det nu att ange att en anstélld endast ska ha tillgang till sidan "Registrering" om de
loggar in via Internet. Detta gors genom att markera "Endast Registreringssidan ar tillganglig fran
internet”, och den anstallde kommer da bara att ha tillgang till denna ena sida. Om den anstallde
aven har chefsfunktion kommer hen heller inte att ha tillgang till chefsfunktionaliteten i WinTid.

Observera att for att detta ska fungera maste tva webbsidor vara uppsatta, dar den som ska vara
tillganglig fran internet maste ha parametern <add key = "CheckInternetAccess" value = "true" /> i
web.config under appSettings . Kontakta WinTid Support for hjalp med att stélla in detta om sa
onskas.

11. Oracle

Fran och med WinTid version 16.0.0 stods endast Microsoft SQL Server. Oracle-databaser kan inte
langre anvandas
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