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WinTid Brukerseminar 2016 

 

“Tips og Triks” og åpen workshop 
 

 

 

 

 
  

Tromsø 20.- 21.april 2016 
 

 

  



WinTid Brukerseminar 2016 «Tips og Triks – åpen workshop Side 2 

 

Agenda 
 

 
 

 

 

Har dere behov for hjelp eller assistanse? 

 

Ta kontakt med oss på support@wintid.no 
  

mailto:support@wintid.no
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1. Hurtigtaster  => Alt + bokstav 
Bedre/raskere bevegelse i WinTid. 

Bruk av hurtig taster og funksjonstaster. Viktig å finne sin måte å jobbe på slik at en føler at en 

jobber effektivt i WinTid. 

 

Aktivere hurtigtastene med Alt-tasten. Funksjonsvalg er understreket. Hold Alt-tasten nede og velge 

fortløpende bokstav som leder deg ditt du skal. 

Noen eksempler:  

Åpne kalender bildet => Alt a + Alt k 

Legg til ny ansatt =>  Alt p +p+e 

Åpne hjelpe siden =>  Alt h+h 

 Hurtig tastene i skjermbildene Vedlikehold og ansatt og i hovedmenyen.  

 
 

 Vedlikeholdsbildet. 

 
 Personalia: 

Legg til ny ansatt =>  Alt+e  

Står du i et annet bilde F8 =>Alt+e 

 

Hurtigtaster (Funksjons-taster).  

F2 Oppfølging og godkjenning 

F4 Oppsett konfigurering 

F7 Daglig oppfølging og godkjenning 

F8 Personaldata 

F9 Arbeidsplan/Utlån 

F12 Timeliste 
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2. Velge dato i datofeltene 
Du velger ofte datoer når du jobber i WinTid.  

a. Oppfølging og godkjenning - Vedlikeholdsbildet . 

b. Rapporter 

 

En enklere måte å velge en dato tilbake i tid. 

Klikk på nedtrekkspilen til høyre for dato og du får frem måneden du er på. 

Klikker du så headingen mars 2016 går du et nivå opp og får se 2016 med sine måneder. 

Trykker du på pilene på hver side går ett år bakover respektive forover. 

Sjekk bildene under og prøv selv! 

 

 

     
Klikk på mars 2016     Klikk på 2016 

 

 

   
  Klikk på 2016     Klikk på 2010-2019 Siste nivå. 
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3. Hjelpe rapport 

Hvis du har behov for å sjekke om det finnes resultater på en kategori kan dette by på utfordring så 

sant kategorien ikke er et fravær.  

Eksempelvis du ønsker å finne resultater Natt tillegget. Når er det brukt og av hvem.  

Lag da din Resultatrapport som du kaller Hjelperapport.  

 
 

Hensikten er at du i dette oppsettet trekker over den eller de kategoriene du er leter etter.  

Lagre og kjøre enten resultatrapporten eller Resultatrapporten detaljert.  

 
 

4. Fraværsrapport til Excel 

 

Velg Rapporter og Fravær og deretter Fraværsrapport 

Velg ønsket periode (hittil i år), Avdelingsnavn og Excel. 

Deretter alle ansatte og alle fraværskoder 

Klikk på Ok-knappen. 
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Når Excel har åpnet seg og rapporten vises Bruk Filter i Excel,  

Klikk på rad 4 og deretter Data og Filter i menyen. 

 

 
 

 

Klikk på nedtrekksmenyen for kolonnen Fraværsnavn, deretter på Select All og Ferie. 
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Du får da opp alle forekomster av Ferie for aktuell periode og ansatte. 

 

 
 

 

5. Ansattrapport til Excel 

Finn de ansatte som ble ansatt i 2008. 

Velg Rapporter og Grunndata og deretter Ansattdata 

Velg Avdelingsnavn og Excel og deretter alle ansatte. 

Klikk på Ok-knappen. 

 

Når Excel har åpnet seg og rapporten vises Bruk Filter i Excel,  

Klikk på rad 4 og deretter Data og Filter i menyen. 

 

Klikk på nedtrekksmenyen for kolonnen Fraværsnavn, deretter på Text Filters og Contains. 
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Sett inn 2008 og klikk på Ok-knappen. 

 

 
 

 

Du får frem listen over de som har en Ansatt fom dato i 2008. 
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6. Resultatrapport gruppert 

  

Man kan definere sine egne resultatrapporter. 

Eksempel: Rapport Tannlege/lege 2 kolonner: Resultat (timer, min.) og Antall (ant. forekomster). 

 

a. Oppsett.  

Velg Oppsett-konfigurering og deretter Resultatoppsett. Sett inn data for kolonne 1 og 2 

som nedenfor. 

 
 

b. Kjør rapporten.  

Velg Rapporter og Resultater og Resultatrapport gruppert. Velg riktig Oppsett og evt.  

Vis ansatte. 

 
 

Rapporten vises slik i HTML. 
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7. Pauseregel – Trekk av pause etter 5,5 timers arbeid. 

 

Kan brukes i beregningsskjema for Deltidsansatte og personell jobber på timebasis. 

 

Oppsett av pauseregel. 

Velg Arbeidstidsregler  og Pauseregler. Opprett ny med verdiene som i bildet under. 

 
 

Bruk pauseregel i skjema som i bildet under. 
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Pauseregelen slår til når den ansatte har jobbet 5,5 timer.  

Se eksempel under. 6 timer tilstede blir til 5,5 timer betalt. 

 

 
 

 

8. Oppmøtekode 

 

Møte på kvelden godtgjøres med overtidsbetaling, mens øvrig arbeidstid godtgjøres med 

fleksitid. 

 

Opprette Oppmøtekode. 

Velg Koderegistre og Oppmøtekoder. Legg til ny kode som vist i bildet under. 
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Bruk av denne oppmøtekoden vil gi følgende resultat. 

Den ansatte må stemple UT fra normal arbeidsdag og INN når møtet starter. Deretter må 

Oppmøtekode stemples før møtet avsluttes med UT-stempling. 

Dette medfører riktig fleksitid og oppmøtegodtgjørelse. 

 

 
 

9. Behandling av saldo verdi ifm periodeoverganger – eksempel «Strøket fleks». 

Strøket fleks brukes for å håndtere fleksitid som strykes i h.h.t. fleksitidsavtalen som eksisterer. 

Opprett kategorien Strøket fleks dersom denne ikke allerede finnes. 

Velg Koderegistre og Kategorier og opprett kategorien som i bildet under. 
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Avrunding av Fleksisaldo. 

Dette gjøres ved å velge Arbeidstidsregler og Saldoavrunding. Saldi som avrundes legger det 

som strykes i Overskytende kategori. 

 
 

I dette tilfellet avrundes fleksitiden den 1. i hver måned. 

Eksempelet under viser at Espen har hatt en saldo på -19:00 timer fleksitid. 

Etter avrundingen er -9:00 timer lagt til Strøket fleks, mens Fleksitidssaldoen nå er -10:00 timer. 

 
 

Rapport over Strøket fleks kan kjøres på 2 måter: 

a. Saldorapport – NB! Sett dato til den første i måneden. Velg kategorien Strøket flex. 

b. Resultatrapport – Velg periode eks. april 2016. Velg kategorien Strøket flex. 
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10. Egen kategori (Trekk flex) for automatisk Trekk i lønn (Behandlingsregler). 

 

Opprett en (av de to) Trekk fleks som vist under. (2008 evt. 2009). 

 

 
 

a. Hvis lønnssystemet som skal motta transaksjonen håndterer negative tall som trekk, bruker 

man kategori 2008. Klikk på knappen Definere innhold… og kopier inn følgende formel: 

if( [ Kategori_nr=2083 ]  <0, [ Kategori_nr=2083 ] ,0) 

 

b. Hvis lønnssystemet som skal motta transaksjonen håndterer positive tall som trekk, bruker 

man kategori 2009. Klikk på knappen Definere innhold… og kopier inn følgende formel: 

if( [ Kategori_nr=2083 ]  <0, [ Kategori_nr=2083 ]-[ Kategori_nr=2083 ]-[ Kategori_nr=2083 ] ,0) 

 

 

Andre eksempler på behandlingsregler: 

 Trekke ut spisepausen (som er betalt) av arbeidstiden slik at du får netto arbeidet timer til å Timefordeling 

i prosjektmodulen.  

 Omgjøre positivt resultat i WinTid til negativt verdi for å knyttet det til en lønnsart som skaper trekk.  

 Gjøre opp sum kategorier og behandlet for mye tid på kategorien. 

 

Ta kontakt hvis du har behov for å løse spesielle behov for rett beregning/behandling av resultater i WinTid. 
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11. Sum kategorier i WinTid. 

Det finnes 4 kategorier som du selv kan definere innholdet i. Dette er kategoriene  

 
For disse kan du definere innholdet selv, men husk at de brukes av spesielle funksjoner i WinTid og 

ikke endre på disse uten av du har sjekket bruksområdet først. 

 

99 Sum Overtid. De kategoriene som ligger i denne vises i kolonnen Overtid i Resultatoversiktene.  

98 Sum Timer. Denne brukes normalt/ofte av prosjektmodulen som det timegrunnlaget som skal 

fordeles. Veldig ofte velges det å fjerne enkelte fravær som ikke skal inngå i 

timefordelingsgrunnlaget. 

95 Sum Timer reell. Dette er timer som brukes som grunnlag for AML rapporten.  

 

12. Rydde i ansatte, kalendere og beregningsskjemaer. 

 

a. Slette ansatte som har sluttet. 

b. Slette gamle kalendere som ikke lenger er i bruk 

c. Slette gamle beregningsskjemaer som ikke lenger er i bruk 

d. Slette avdelinger. 

 

13. minWinTid – egendefinert hjelp. 

Det anbefales at virksomheten utarbeider sin egen Brukerveiledning for ansatt. Mal på dette kan 

avtales med deres konsulent eller ved henvendelse til support@wintid.no  

 

Oppskrift for å knyttet egen Brukerveiledning til minWinTid: 

Oppsett av tilgang til hjelpedokumentasjon: 

Det er mulig å knytte egen hjelpefil til hjelpe knappen i minWinTid. Lag enten en html eller pdf fil på 

katalog \help\ der minWinTid filene er installert: 

C:\Wintid\MinWintid\Hjelp (eksempel) 

Beskriv hvorfilen finnes i filen web.config under: 

<appSettings> 

    <add key="helpLinkPath" value=".\hjelp\MinTidweb-mal-prosjekt.pdf" /> 

14. CTRL+F5 som oppdatering av nye parametere i minWinTid.  

Når det gjøres endringer i parametere som brukes av ansatte eller andre grupper i minWinTid vil 

endringen aktiviseres ved at det tastes CTRL+F5 i minWinTid.  

 

15. Fjern planlagt fravær som ikke er godkjent. 

Med ett skript kan du enkelt sette godkjent på gammelt planlagt fravær.  

/* For SQL server: 

mailto:support@wintid.no
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UPDATE trc.planlagt_fravaer  

SET planlagt_frav_r_godkjent = 1 

WHERE planlagt_fravaer_til_dato < '2016-04-20' 

 

Hvis Oracle be om skriptet fra vår support.  

 

16. Opprydding i bruk av fraværskoder i WinTid. 

For å få bedre bruk, mindre feil og mer nytte anbefales at det «ryddes» opp i fraværskodene og at 

følgende settes på de: 

 
 Årsakstekst på fraværet. 

 Fraværskode tilgjengelig i hvilke dropp bokser i minWinTid/WinTid. 

 Farge kode som brukes i årsoversikten. 

 

17. Andre tips områder. 

Hjelp; 

Avslutt og logg inn som ny bruker. Veldig nyttig for de som bruker Single SignOn, som vil logge seg 

på som en annen bruker, for eksempel ‘Administrasjon’.  

Skiftplan og tildeling av skift til ansatte /Autoskift 

Skiftplan en ny og mer effektiv måte å opprette skift på og tildele skiftplan til gruppe av ansatte. 

Bruker AML regelverk for å sette sammen skift basert på hvile tid mellom skift og per uke.  

Autorskift: Denne brukes ved skift-ordninger hvor de ansatte bytter mye skift, og kan også brukers 

for å ha alternative skjemaer med utvidet døgnskift. 

Godkjennings-rapporten.  

Lag forskjellige Godkjenningsrapporter, for hver enkelt avdelingsleder, dersom de ønsker å sjekke 

forskjellige kategorier før timene går til lønn. 

‘Rødmerking’. For de som ikke har overføring til lønn, men som allikevel ønsker å få sine resultater 

Rødmerket. Det kan lages en dummy overføringsjobb, som man kaller ‘Rødmerking’. Nå er 

integrasjonsmodulen gratis og kan da kjøres slik at ansatte og ledere ser at perioden av avsluttet. 
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Lønnsrapporten. 

For dere som ikke overfører til lønn, vil det være nyttig å lage Lønnsarttabeller for Månedslønnede, 

og Timelønnede, og der ta med alle kategorier som blir utlønnet. Da kan man kjøre Lønnsrapporten, 

og den vil vise alle kategorier som skal legges inn i lønn. 

Kategorivarsling 

Eksempler på kategori varslinger er på akkumulerte kategorier som fleks, Innarbeiding, Overtid til 

avspasering, Reisetid til avspasering, Saldo gradert syk etc. 

Konsulentene hjelper deg med å lage fornuftige kategorivarslinger. For eksempel å vise Skoft i 

denne perioden, Ikke OT i denne perioden, jobbet mer enn et visst antall timer hittil i år, jobbet 

ulovlig mange timer i går, osv. 

 

 


