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Agenda

Agenda

«lips og triks» og apen workshop
»  Myttig ting a vite

= |'WinTid

= | minWinTid

* h.Del din solskinnshistarie | arbeidet med WinTid
« ¢ 5till spersmal om noe du lurer pa

A . CGl

Har dere behov for hjelp eller assistanse?

Ta kontakt med oss pa support@wintid.no
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1. Hurtigtaster => Alt + bokstav
Bedre/raskere bevegelse i WinTid.
Bruk av hurtig taster og funksjonstaster. Viktig & finne sin mate a jobbe pa slik at en fgler at en
jobber effektivt i WinTid.

Aktivere hurtigtastene med Alt-tasten. Funksjonsvalg er understreket. Hold Alt-tasten nede og velge
fortlppende bokstav som leder deg ditt du skal.

Noen eksempler:

Apne kalender bildet=>  Alta +Alt k

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

Apne hjelpe siden => Alt h+h

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

Personell - Organisaspon ~ Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjeit/Produksjon  Systeminnstillnger  Import/Eksport  Hielp

) Vedlikeholdsbildet.

Arsakstekst

[ leomtt J[ setim J[ Set [[ lee |

Inntimer) | Ut(timer) | Inn(dager) | Ut{dager]

(vgodiem | [ Godkiem | [ Beven | (Besutatarsision ] [Tl
e Personalia:

Legg til ny ansatt => Alt+e

Star du i et annet bilde F8 =>Alt+e

Hurtigtaster (Funksjons-taster).

F2 Oppfalging og godkjenning

F4 Oppsett konfigurering

F7 Daglig oppfelging og godkjenning
F8 Personaldata

F9 Arbeidsplan/Utlan

F12  Timeliste
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2. Velge dato i datofeltene
Du velger ofte datoer nar du jobber i WinTid.
a. Oppfglging og godkjenning - Vedlikeholdsbildet .
b. Rapporter

En enklere mate a velge en dato tilbake i tid.

Klikk pa nedtrekkspilen til hgyre for dato og du far frem maneden du er pa.

Klikker du sa headingen mars 2016 gar du et niva opp og far se 2016 med sine maneder.
Trykker du pa pilene pa hver side gar ett ar bakover respektive forover.

Sjekk bildene under og prav selv!

Dato Dato
Fra 01.03.2016 m Fra 01.03.2016 w
|
ma ti oon to fr lo o | . {
: jan  feb | mar | apr
Soteing | 21 2 3 4 5 6 Sortering i
® s 7 8 9 10 11 12 13 @ Ansatina o .
N2 14 15 16 17 18 19 20 mai  jun  jul  aug
N 2B MBS %N _ '
Visning 2% H® 303 1 2 3 Visning sep okt nov des
4 5 6 7 8 910 @ HTML
(4]
AL [ Today: 18.04.2016 (] Today: 15.04.2016
Klikk pa mars 2016 Klikk pa 2016
Dato
Fra 01.03.2016 -
L] sonceguke s 2000203 G) | ||
Til 4 2010-2019 » P o "
_ | 2009 2010 2011 2012 0 & 024 19%0- 2000~ {2010-] 2020-
Sortering Qe | 1999 2000 [2019 | 2029
© Ansattna 5013 2014 2015 | 2016 2030- 2040- 2050- 2060-
_ | 2039 2049 2059 2069
i segrunnelse | 2070- 2080- 2090- 2100-
:?:;GML 2017 2018 2019 2020 Lol e ol
[ Today: 15.04.2016 - (] Today: 22.04.2013
Klikk pa 2016 Klikk pa 2010-2019 Siste niva.
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3. Hjelpe rapport

Hvis du har behov for a sjekke om det finnes resultater pa en kategori kan dette by pa utfordring sa

sant kategorien ikke er et fraveer.

Eksempelvis du gnsker a finne resultater Natt tillegget. Nar er det brukt og av hvem.

Lag da din Resultatrapport som du kaller Hjelperapport.

Arbeidstidsregler

0 4

Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon

Systemninnstillinger

Import/Eksport

Hjelp

- 8

x

1| Rapport-/Godkjenningsoppsett | Oppfalgingsoppsett | Prosjsktoppsett | AMLoppsett | Daglig oppfalgingsoppsett | Fravasrsstatistick | Resultatoppsett | Fravaerspro| [ *

endret av Nawn Hielperapport

[7] Vis kostnadssted som default

Nr = | Mavn

1] [lstedetid ved Akbv sykemeldt
35 Sum timer reell
96 Sum overtid reell

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

Oppsett kan brukes av andre

& Nr
102

Nawn
Matt tillegg

Lagre og kjgre enten resultatrapporten eller Resultatrapporten detaljert.

wHlEEIAL LT

Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Pre

4. Fravaersrapport til Excel

[T Inkluder sluttede Welg alle
Resultat
Dato @ Avdeling () Firma () Lennsg
Fra 01.01.2016 [ IKT-avdsling (20)
Operativ (10)
Prosjektavdelingen (15)
il 31032016 B- @onomi/regnskap (62)
Sortering
@ vn ©) Avdeli
Visning
O HTML © PDF @ EXCEL
Ansatte
Oppsett Aleksander, Age (45 - Progjektavdelinge
[Hjelpempport '] Arvesen, Ole (105714 - Progiektavdeling
N—s il Ananan T ook

Velg Rapporter og Fravaer og deretter Fravaersrapport

Velg gnsket periode (hittil i ar), Avdelingsnavn og Excel.

Deretter alle ansatte og alle fravaerskoder
Klikk pa Ok-knappen.
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't Personell  Organisasj Arb

wRHAAEEILEOD

Prosjekt/Produksjon

Systeminnstillinger

Import/Eksport

Hielp - & X

Fravarsrapport
Dato

Inkluder sluttede Velg alle

© Audeling ) Firma () Lannsgruppe

Fra 01.01.2013

Til 21.04.2013

Sortering
@ @

isning
@) HTML @) PDF @ EXCEL ) Grafisk

Oppsett

-]

Detaljer
[] vis ansatte i prosjekt

Type
Menstring
[] Jobb

[[] Kostnadssted

WinTid Brukerseminar 2016

Supergruppa (81)

Ansatte

Aunli, Berit (37277 - Supergruppa)
Eggen, Gjermund {33864 - Supergruppa)
Flemmen, Andrine {31796 - Supergruppa)
Flo, Jostein {26541 - Supergruppa)
Franclke, Daniel (26543 - Supergruppa)
Hushowvd, Thor (36501 - Supergruppa)
Koss. Johan Clav (26539 - Supergruppa)
Lauritsen, Dag Otto (36502 - Supergruppa)
Martinsen, Jim (34453 - Supergruppa)
Ruud, Espen {3501 - Supergruppa)
Wirkola, Bjem (26540 - Supergruppa)

Ansatte sluttet
Duck, Donald (77 - Supergruppa)

Ansattutvalg

Ansattnr
Aunli

33864 Eggen, Gjermund Supergruppa Testfirma
31796 Flemmen, Andrine Supergruppa Testfirma
26541 Flo. Jostein Supergruppa Testfirma
26543 Franck, Daniel Supergruppa Testfirma
36501 Hushawvd, Thor Supergruppa Testfirma
26539 Koss, Johan Olaw Supergruppa Testfirma
36502 Lauritsen, Dag Otto Supergruppa Testfirma
34453 Martinsen, Jim Supergruppa Testfirma
3501 Ruud, Espen Supergruppa Testfirma
26540 ‘wirkela, Bjern Supergruppa Testfirma
Fiern
Koder/categorier
Nr = |Navn Nr Navn -

«Tips og Triks — 3pen workshop

5 Lunsj

10 Tjenestereise

12 Syk misykemelding
13 Prosjekt

15 Jobb hjemme

20 Kunde - opplaering
25 Syk del av dag

27 Gradert sykemeldt
28 Gradert syk mired kapasitet
30 Ferie

32 Ferie wlann

ac ne.. SR R T

i m——
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Nar Excel har apnet seg og rapporten vises Bruk Filter i Excel,
Klikk pa rad 4 og deretter Data og Filter i menyen.

|+

@9

EXCELFravaerRapportop8ROb6 144 dU'

Insert Page Layout Formulas Data R

Et 'ﬁ_ 5 5 N \_—_3] Connections Y $ Clea - [=
= “L' “L' ‘@ Ny Propertie Ll > Reapp = 1_._,4
From Jrom From From Other Existing Refresh : “ Filter ;, Textto Remove Data C
Access JWeb Text Sources~ Connections = All~ = Edit Link .7 Advanced  Columns Duplicates Validation ~

Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools
[ A4 v (= J | Avdeling nr

I a | 8 [ ¢ | D I E F | 6 | H [

1 [Fravaersrapport

2 J Generert 22.04.2013
Periode 01.01.2013-21.04.2013
[ [avdeli - Avdeling - Ansatt - Ansatt

'~ Fravarsnavn

- Fomda~ T.o.mda~ Dag -~ Tim -

5 61 Supergruppa 37277 Aunli,Berit Prosjekt 02.01.2013 04.01.2013 3! 225
6 61 Supergruppa 37277 Aunli,Berit Prosjekt 09.01.2013 14.02.2013 27 202,5
7 61 Supergruppa 37277 Aunli,Berit Prosjekt 18.02.2013 01.03.2013 10 75
8 61 Supergruppa 37277 Aunli,Berit Prosjekt 05.03.2013 05.04.2013 21 154
<) 61 Supergruppa 37277 Aunli,Berit Prosjekt 09.04.2013 16.04.2013 6 45
10 61 Supergruppa 33864 Eggen,Gjermund  Ferie 25.03.2013 27.03.2013 3 19
11 61 Supergruppa 26541 Flo,Jostein Syk med egenmelding 02.01.2013 31.01.2013 22 165
12 61 Supergruppa 26541 Flo,Jostein Syk med egenmelding 20.03.2013 22.03.2013 3 225
13 61 Supergruppa 26541 Flo,Jostein Ferie 25.03.2013 27.03.2013 3 19
14 61 Supergruppa 26541 Flo,Jostein Prosjekt 02.04.2013 12.04.2013 9 675
15 61 Supergruppa 26541 Flo,Jostein Prosjekt 15.04.2013 15.04.2013 1 7.5
Klikk pa nedtrekksmenyen for kolonnen Fravaersnavn, deretter pa Select All og Ferie.
| 8 6 | v | ]

1 Fravarsrapport
2 Generert 22.04.2013
3 Periode 01.01.2013-21.04.2013

' [Avdeli -~ Avdeling - Ansatt - Ansatt

_~ Fraveers

5 61 Supergruppa 37277 4| SortAtoz ;02.01.2013 04.01.2013 3 225
6 61 Supergruppa 37277 4| sonztoA 109.01.2013 14.02.2013 27 202,5
7 61 Supergruppa 37277 Sort by Color » |18.02.2013 01.03.2013 10 75
8 61 Supergruppa 37277 105.03.2013 05.04.2013 21 154
9 61 Supergruppa 37277 109.04.2013 16.04.2013 6 45
10 61 Supergruppa 33864 ©125.03.2013 27.03.2013 3 19
1 61 Supergruppa 26541 T Eere * 102.01.2013 31.01.2013 2 165
12 61 Supergruppa 26541 [Searc P :20.03.2013 22.03.2013 3 225
13 61 Supergruppa 26541 —  125.03.2013 27.03.2013 3 19
14 61 Supergruppa 26541 :02.04.2013 12.04.2013 9 67,5
15 61 Supergruppa 26541 115.04.2013 15.04.2013 1 7,5
16 61 Supergruppa 26543 knde - opplaer 14.01.2013 14.01.2013 175
17 61 Supergruppa 26543 ClKurs 16.01.2013 16.01.2013 1 75
18 61 Supergruppa 26543 [JProsjekt 27.03.2013 27.03.2013 1 a
19 61 Supergruppa 36501 L] Syk med egenmeidng 14.01.2013 15.01.2013 2 15
20 61 Supergruppa 36501 S:mg E18.02.2013 18.02.2013 1 75
21 61 Supergruppa 36501 27.03.2013 27.03.2013 1 4
22 61 Supergruppa 26539 o (o) 11.01.2013 11.01.2013 0,5 2
23 61 Supergruppa 26539 14.01.2013 14.01.2013 1 75
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Du far da opp alle forekomster av Ferie for aktuell periode og ansatte.

A B C D E
1 |Fraveersrapport
2 |Generert 22.04.2013
3 Periode 01.01.2013-21.04.2013
4 Avdeli ~ | Avdeling |~ Ansatt ~ | Ansatt - | Frava&rsnavn
10 61 Supergruppa 33864 Eggen,Gjermund  Ferie
13 61 Supergruppa 26541 Flo Jostein Ferie
19 61 Supergruppa 36501 Hushovd, Thor Ferie
25 61 Supergruppa 26539 Koss,Johan Olav  Ferie
34 61 Supergruppa 34453 Martinsen, Jim Ferie

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 pa Ok-knappen.

Nar Excel har dpnet seg og rapporten vises Bruk Filter i Excel,
Klikk pa rad 4 og deretter Data og Filter i menyen.

-T F.o.mda~ |T.o.mda ~| Dag~| Tim~

25.03.2013 27.03.20
25.03.2013 27.03.20
14.01.2013 15.01.20
27.03.2013 27.03.20
27.03.2013 27.03.20

13
13
13
13
13

3,0 19,00
3,0 19,00
2,0 15,00
1,0 4,00
1,0 4,00

Klikk pa nedtrekksmenyen for kolonnen Fravaersnavn, deretter pa Text Filters og Contains.

A B
1 Ansatt data
2 Generert 22.04.2013

3 Periode 21.04.2013-21.04.2013

~ Ansatt ' ~ Stil ng - Kortnu

100
100
100
100
100
1inn

al...

v

»
» Equals...
el Does Not Eq
- Begins With,
Ends With...
Contgins...

m

Does Not Co

Custom Filte

5 61 SupergrugAun| 2| Sortatoz

6 61 SupergrupEgge 4| sortZto A

7 61 Supergrug Flen Sort by Color

8 61 SupergrugFlo, .

9 61 Supergrug Fran

10 61 Supergrug Hust :

11 61 Supergrug Koss LN

12 61 Supergrug Laur Search

13 61 Supergrug Mart ! (Select Al

14 61 Supergrug Ruut ¥/01.01.2008

15 61 Supergrug Wirk /01.04.2008

16 (v 01.05.1982
¥/01.06.2003

17 [¥101.08.2004

18 (v 01.09.2006

19 v 07.01.2008
v/]09.08.1995

- v 13.09.1991

21 e P

22 {

23
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Sett inn 2008 og klikk pa Ok-knappen.

Custom AutoFilter \ - — @I&J

Show rows where:
Ansatt fom dato
|E| 2008 =]

contains

@ and O Or
=] [+]

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

OK l [ Cancel ]
Du far frem listen over de som har en Ansatt fom dato i 2008.
| A | B | C | b | E F

1 |Ansatt data

2 |Generert 22.04.2013

3 Periode 21.04.2013-21.04.2013

4 |fwdelir - Avdelir = Ansattnavn - Ansatin ~ Firma 1 ~ Ansatt fom da-T A

5 61 Supergrug Aunli, Berit 37277 Testfirma 01.04.2008

] 61 Supergrup Eggen, Gjermund 33864 Testfirma 01.01.2008

14 61 Supergrug Ruud, Espen 3501 Testfirma 07.01.2008
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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).

Oppsett.

Velg Oppsett-konfigurering og deretter Result

som nedenfor.

toppsett. Sett inn data for kolonne 1 og 2

-,_'- Personell O ] beidsti I Kod Rapp Prosjekt/Produksj: Y illinget Hjelp = x
WD lEEAPEd
5 [ [ Fappot 2 [P | AML-oppsett | Dagig
Mavn Rapport Tannlege/lege Oppsett kan brukes av andre
u! Rapport navn Tannlegelege
Rapport Tanni![ TN [ S oforme 1 elorme 2
TR o s [
Nr = ‘ Navn - I Nr |Navn I Nr = |Nawvn = | Nr | Navn I
0 Ingen [ 1070 Tannlegellege 0 Ingen I 1070 Tannlegellege
1 Normaltid 1 Normaltid
2 Fleksitid < 2 Fleksitid <
3 Ikke overtid 3 lkke overtid
4‘ Peemeticd st qunecc “ Placmeticd 4l sumece
ier kolonne 3 ier kolonne 4
Artall Antal
Nr = | Navn - Mr Mawn Nr = |Navn - Nr Navn
0 Ingen [ 0 Ingen [
1 [ m 1 [ p— m
b. Kjor rapporten.
Velg Rapporter og Resultater og Resultatrapport gruppert. Velg riktig Oppsett og evt.
Vis ansatte.
27 Personell | O Arbeidstidsregl Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger port/Eksport  Hijelp - &
w RS EIALEONR
Inkluder sluttede Velgalle || Ansattutvalg
Resul gruppert Ansattnr Avdeling Firma
L Lo Ry e Eggen, Gjermund Supergruppa Testfirma
Fra 01.03.2013 8- . 31756 Flemmen, Andrine Supergruppa Testfirma
Til 31.03.2013 B 26541 Flo, Jostein Supergruppa Testfirma
26543 Franck, Daniel Supergruppa Testfirma
Sorte 36501 Hushawd, Thor Supergruppa Testfirma
® ® 26539 Koss, Johan Olav Supergruppa Testfirma
36502 Lauritsen, Dag Otto Supergruppa Testfirma
Visrii 34453 Martinsen, Jim Supergruppa Testfirma
@ HNL @ POF © EXCEL Grafisk 3501 Ruud, I'jpfan Supergruppa Testfirma
atte 26540 ‘wirkela, Bjern Supergruppa Testfirma
ﬁ Aunli, Besit {37277 - Supergruppa)
Eggen, Gj d (33864 - S )
[Heport Tannlege lege h Flommen ,'ill”n"ne (31796- sﬂ%:ggn;ﬁ;
Flo. Jostein (26541 - Supergruppa)
i Franck, Daniel (26543 - Supergruppa) -
= Hushaovd, Thor (36501 - Supergruppa) Fiern
\is ansatte Koss, Johan Olav (26535 - Supergruppa)
I ziwitoan Man Mn (RRNT _ S inarmn inns
Rapporten vises slik i HTML.
Tannlege/lege
Periode 01.03.2013-31.03.2013
Generert 22.04.2013
Avdeling nr Avdeling Ansattar Ansatt Timer Tilfeller
61 Supergruppa 34453 Martinsen, Jim 3.17 2.00
Totalt 317 2,00
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7. Pauseregel — Trekk av pause etter 5,5 timers arbeid.

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

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

at,

i & Personell Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport

e’

"R EEAPLAOF

Hielp

Regel navn Luns; trekk kun ved jobb over 5:30

Lunsj trekk kun ved jobb over 5:30

@ Fleksibel pause

() Fast pause
Generelle behandlingsregler
Fravaerskode for pause Lunsj E"
Minimumestid fer pause 05:30
Pauselengde 0030
Minimum pause 00:30
Maksimum pause 00:30

Trekk maksimum pause nar pausestemplinger mangler

Behandlingsregler for skjema med fleks-soner

Trekk-kategori for tid utover maksimum | <Velg element> (=]

@ lkke gi pause-fleks ved overtid
() Behold pause-fleks ved overtid

Bruk gauseresel i skjema som i bildet under.

| ':::': P I isas Arbeidstidsregl Koderegi: Rapp Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp
W A E¢EEp <

Nr = |Nawn \ |r d |E krivelse av resul '|iug|"‘ ueggl"' i

| 0 Normaltid hele degnet \ Beskrivelse av hvilke resultater man opptiener
100 | Fleks 0800-1600 N [E] Benytt overtidsreg) e
101 | Fleks Ler/Sen/Hellig b
102 | Fleks Dag fer helligdag N\ m\m 01:00 0200 03:00 0400 0500 DEOD 0700 0800 0S:00 1000 11:00 1200 1300 1400 1
04 Fleks fridag Hverdag \ | | | | | | | | | | | | | |
105 Flks 1000-1345 Momlfedg ]
106 | Fleks DB30-1500 \
107 | Fleks 0800-1515 \
150 | NAV 0200-1545 \
200 |Fleks 0200-1530 uipause \
250 | Fleks 1000-1415 Tom 30%
260 | BIBITS 02:00-16:00
261 | BIBITS Lerdag
262 |BIBITS Sendag
270 | Natre Fast 0700-1510 miinnarb. * 1,25
300 Fleks D200-1449

2 '

401 | Timelann m/Helligdagstillegg Leggtl, ] [ Endre | [ Skt
403 | Timelenn m/Kantinetrekk (GateGourmet)
500 Fast 0800-1600 Handtering av fravasr
700 Skift D 0700-1500 @ Fraveer begrenses av arbeidstidens og slutt
701 | Skift K 1500-2300 () Summen av fravaer og nermaltid il arbeidstidens lengde
702 | Skift N 2300-0700
04 Skift Fridag Tilkryttede regler
705 Skift Ler/Ser/Hellig 3 overti |Ingen minimum / makijustering |z||
994 Fast 0800-1600 (2 pauser) = L N
935 | Fleks 0200-1510 Ao |Ingen avrunding N =]
997 | Auto 0B00-1600
2888 Fast 2200-0600 Pauseregel |Lunsj trekk kun ved jobb over 5
9955 | Testskjema
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Pauseregelen slar til nar den ansatte har jobbet 5,5 timer.

Se eksempel under. 6 time

r tilstede blir til 5,5 timer betalt.

3::‘. Personell  Organisasjon  Arbeidstidsreglgr  Koderegistre  Rapporter  Prosjell/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hijelp =
wHAYEILEOF
| [oppgaver | Ansatte ater | Akkumulerte resultater | Vedikehold |Eravaersplan | Syke-fast fravasr [ Ansattioga |
Sekc us dag
Etternavn F}Beregnat Godkjelt: Nei Fredag uke 15 12042013 E-
Fornavn Befegningsskjema
Ansattnr 0 EI Mahstring 400 Timelann . &b lengde D000 Dagn uty 02:00
[Ey— |Reg. type | Beskrivelse || Korrigert |Ot-begrunnelse
=t Supergruppa 08:00:00 Inn
i Aunli, Bertt - 37277 14:00:00 Ut E|
Eggen, Giermund - 33864
Femmen, Andrine - 31736
Flo. Jostein - 26541
Franck, Daniel - 26543
Koss, Johan Olav - 26539
Lauritsen, Dag Ctto - 36502
Martingen, Jim - 34453
Ruud, Espen - 3501
Wirkola, Bjem - 26540
[+ Ansatte sluttet
Arsakstekst
[iesss ) [ semm ) [ se ][ e
Type | Kategori | | Dager [ Antall [} |Godkjert | Innitimer) | Utimer) | | ) | Utldsger)
Manstring Mertid (timelann) :30 1] 00:00 Mei 0000 05:30 0 1]
Menstring Sum timer 05:30 1] 00:00 Mei 00.00 05:30 0 1]
8. Oppmgtekode
Mgte pa kvelden godtgjgres med overtidsbetaling, mens gvrig arbeidstid godtgjgres med
fleksitid.
Opprette Oppmgtekode.
Velg Koderegistre og Oppmgtekoder. Legg til ny kode som vist i bildet under.
Oppmetekode nr
Oppmeatekode navn Godtgjering ved oppmate
Antall timer for oppmetet 00:00
Resultat typer oppmatet skal oppdaters
Oppdater menstring
Oppdater kostnadssted Oppdateringsmetode [<velg slement> |
Oppdster produksjon Oppdateringsmetode [<velg element> [-1
Oppdater tillegg Oppdateringsmetode [cvelq eiement> [-]
Resultatiateger for oppmatet
g ’ . ::-sml R i i normaltiden |<“r5|9 element> E”
@ Fast ifor hele R |Ovenid 50 % =]
Resultatkategori utover oppmete | Bruk fast resultatkategor =]
Oppdatering av summer
Oppdater SumTid G s |Oppdater ut fra tistedetid =l
Oppdater SumTid reell Oppdateringsmetode |<Ve|g slement>> lz"
Oppdater SumOT @it |Oppdater ut fra tistsdstid =l
Oppdater SumOT reell G [<velg element> -]
Handtering av tilstedetiden
Gi resultat for ti itillegg il
) Resultatkategor for tilstedetiden felger soner i beregningsskiema
@R i for i id ut fra i i
@ Tilstedetid p fast kategori Resultatkategori Overtid 50 % [=]
Lagre
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Bruk av denne oppmgtekoden vil gi fglgende resultat.

Den ansatte ma stemple UT fra normal arbeidsdag og INN nar mgtet starter. Deretter ma
Oppmgtekode stemples fgr mgtet avsluttes med UT-stempling.

Dette medfgrer riktig fleksitid og oppmgtegodtgjgrelse.

Resultater | Aldkumulerte resultater | Vedlikehold | Fraveersplan | Syke-fast fraveer | Ansattlogg |

Status dag B
Owverfert: Nei T —., i,
Beregnet Godkjent: Nei Fredag uke 15 15042016 [~
Benagningsskjema
Menstring 100 : Feksitid hverdag 08:00-16:00 i Arb. lengde 0730 Degnute. 0200
Tid | Reg. type | Beskrivelze | | Kaorrigert |Ot—begrunnelse
|| 08:00:00 Inn |L|
| 162000 Ut -]
| [18:30:00 Inn
18:30:01  Owvertid |Z| Godtgjering ved oppmete |Z|
214500 Ut
Arsakstekst
[ Lleggtl | [  Settim ||  Set |[ Lagre |
Type Kategori | Timer | Dager | Antall | Korreksjon | Godkjent | Inn{timer) | Utitimer) | Inn{dager) | Ut{dage ~
Kafe solskinn Maormal tid 07:50 1 00:00 Nei 00:00 07:50 ]
Kafe solskinn Overtid 50 % 03:30 05 00:00 Nei 00:00 03:30 0
Kafe solskinn Sum timer 11:05 1 00:00 Nei 00:00 11:05 0
Kafe solskinn Sum betalt overtid 03:15 05 00:00 Nei 00:00 0315 ]
Menstring Mormal tid 07:50 1 00:00 Mei 30:00 a7s0 0
Menstring Fleks 00:20 0 00:00 Nei 45:00 4520 0
Manstring (Owertid 50 % 03:30 05 00:00 Mei 00:00 03:30 0 I8

9. Behandling av saldo verdi ifm periodeoverganger — eksempel «Strgket fleks».

Strgket fleks brukes for & handtere fleksitid som strykes i h.h.t. fleksitidsavtalen som eksisterer.

Opprett kategorien Strgket fleks dersom denne ikke allerede finnes.
Velg Koderegistre og Kategorier og opprett kategorien som i bildet under.

ar

1.5 Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp
wOAEEALEOD
v e S p—
149 Pausetrekk i overtid-4
€5 Saldo Gradert syk Kategori navn Straket fleks
101 Smuss ) )
Straket fleks Kategorien er i bruk
99 Sum overtid Kategori type Fleksitid E"
96 Sum overtid reell
98 Sum timer Regnes i
57 Sum timer alle jobber Timer
95 Sum timer reell © Antall
3000 Tester
WinTid Brukerseminar 2016 «Tips og Triks — apen workshop Side 13



Avrunding av Fleksisaldo.

Dette gjgres ved a velge Arbeidstidsregler og Saldoavrunding. Saldi som avrundes legger det

som strykes i Overskytende kategori.

d,

:::‘ Personell O isas) Arb I Kod: Rapp Prosjekt/P tillinger  Import/Eksport  Hjelp - 8 x
R A EAPLPEOD
Imm | Kategorier som har annet enn daglig avrunding
Fast arbeidstid Periodisk avrunding Aorund ned til D
Timelente m/Helligdagstillegg Overtid til avspasering -
Saldo Gradert syk Arlig avrunding Avrund ned til 45
Sum overtid Ayrund opp til -10
Ferie e .
Syktbarn Manedlig avrunding Avrund ned til 59999
Avrund opp tl 10
Ukentlig avrunding Avrund ned ti P
Daglig avrunding Avrund ned ti P
Aorvikende avrunding Avrund ned il P
Overskytende kategori | Strakcet flekcs [=]
| dette tilfellet avrundes fleksitiden den 1. i hver maned.
Eksempelet under viser at Espen har hatt en saldo pa -19:00 timer fleksitid.
Etter avrundingen er -9:00 timer lagt til Strgket fleks, mens Fleksitidssaldoen na er -10:00 timer.
| 5 Personell  Qrganisasj Arbeidstidsregl Koderegistre  Rapporter  Prgsjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Im) :If[ltsport Hijelp - 8 X
R leEES PGP
Oppgaver | Ansatte Resultater | Aidumuierte resultater | Vedikeholl | Fravaersplan | Syke-fast fravaer | Ansatilogg |
Selc Status dag
Etternavn [7] Beregnet [[] Godkjent: Nei Mandag uke 14 01.04.2013 [El-
Beregningsskjema
Mersting 101 Feks Lar/Sen arblengde 0§00 Dognuty, 0200
Tid Reg. type Beskrivelze Korrigert | O s
Eggen, Gjermund - 33864
lemmen, Andrine - 31756
o, Jostein - 26541
Franck, Daniel - 26543
Koss. Johan Olav - 26539
E ‘N‘lrkola.Ejﬂﬂ-ZGEﬂiD
- Ansatte sittet
Arsakstekst
[l ) [ s | (s ][ e
Type | Kategori [ Wimer | Dager | Antall | Korreksjon | Godkjent |1 )| Utitimer) | ) | Utidagen)
Menstring Trekk fleks (negativ tall) 00 0 00:00 Nei 00 -09.00 0 0
Manstring Trekk fleks (positivt tall) ﬁ:m 0 00:00 Mei 00 05:00 0 (1]
Manstring Stroket fleks =05:00 L] 00:00 Nei -09:00 L] L]
Manstring Fleksitid 00:00 0 00:00 Nei 000 -10:00 0 0
Rapport over Strgket fleks kan kjgres pa 2 mater:
a. Saldorapport— NB! Sett dato til den fgrste i maneden. Velg kategorien Strgket flex.
b. Resultatrapport — Velg periode eks. april 2016. Velg kategorien Strgket flex.
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10. Egen kategori (Trekk flex) for automatisk Trekk i Isnn (Behandlingsregler).

Opp

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

Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon Systeminnstillinger

=l EELA L

Iy

r.‘lfu N.E.‘:'LL e “|*  Kategori nr 2008
10s Tillegg nr.3 Kategori navn Trekk: fleks inegativt tall)
50 Tilstedetid ved Aktiv sykemeldt
2008 Trekicfeks (regatvival) [T
2009 Trekk fleks (positivt tall)
171 Trekk Hjemmevakitillegg 100 % Kategori type Tilegg [=]
170 Trekk Hjemmevakttillegg 50 % Terreaf
175 Trekk HY Lerdagstillegg .
173 Trekk Hv-tillegg 05-20 @ Timer
174 Trekk Hv-tillegg 20-06 {© Antall
172 Trekk Morgen/Ettermiddagstilleag
180 U Tillegg nr.1 (Fast UB tillegg)
181 UE Tillegg nr.2 {UB tillegg 19.-)
a. Hvis Ignnssystemet som skal motta transaksjonen handterer negative tall som trekk, bruker

man kategori 2008. Klikk pa knappen Definere innhold... og kopier inn fglgende formel:
if( [ Kategori_nr=2083 ] <0, [ Kategori_nr=2083 ] ,0)

Hvis Ignnssystemet som skal motta transaksjonen handterer positive tall som trekk, bruker

man kategori 2009. Klikk pa knappen Definere innhold... og kopier inn fglgende formel:
if( [ Kategori_nr=2083 ] <0, [ Kategori_nr=2083 ]-[ Kategori_nr=2083 ]-[ Kategori_nr=2083 ] ,0)

Andre eksempler pa behandlingsregler:

e Trekke ut spisepausen (som er betalt) av arbeidstiden slik at du far netto arbeidet timer til 3 Timefordeling

i pro

sjektmodulen.

e Omgjgre positivt resultat i WinTid til negativt verdi for a knyttet det til en Ignnsart som skaper trekk.

e  Gjgre opp sum kategorier og behandlet for mye tid pa kategorien.

Ta kontakt hvis du har behov for a Igse 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

95 Sum timer reell

96 Sum overtid resll

a7 Sum timer alle jobber
a2 Sum timer

59 Sum betalt overtid

For disse kan du definere innholdet selv, men husk at de brukes av spesielle funksjoner i WinTid og
ikke endre pa disse uten av du har sjekket bruksomradet fgrst.

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 a fjerne enkelte fravaer som ikke skal innga i
timefordelingsgrunnlaget.

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

12. Rydde i ansatte, kalendere og beregningsskjemaer.
Slette ansatte som har sluttet.

Slette gamle kalendere som ikke lenger er i bruk
Slette gamle beregningsskjemaer som ikke lenger er i bruk

o 0 T w

Slette avdelinger.

13. minWinTid — egendefinert hjelp.
Det anbefales at virksomheten utarbeider sin egen Brukerveiledning for ansatt. Mal pa dette kan
avtales med deres konsulent eller ved henvendelse til support@wintid.no

Oppskrift for a knyttet egen Brukerveiledning til minWinTid:

Oppsett av tilgang til hjelpedokumentasjon:

Det er mulig 3 knytte egen hjelpefil til hjelpe knappen i minWinTid. Lag enten en html eller pdf fil pa
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.
Nar det gjgres 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 fraveer som ikke er godkjent.

Med ett skript kan du enkelt sette godkjent pa gammelt planlagt fraveer.
/* For SQL server:
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16.

17.

UPDATE trc.planlagt_fravaer
SET planlagt_frav_r_godkjent =1
WHERE planlagt_fravaer_til_dato < '2016-04-20'

Hvis Oracle be om skriptet fra var support.
Opprydding i bruk av fravaerskoder i WinTid.

For a fa bedre bruk, mindre feil og mer nytte anbefales at det «ryddes» opp i fraveerskodene og at
folgende settes pa de:

Fravaerskode nr 30 Tess kode ;1

Fravaerskode navn Ferie betalt

Kategori kartnavn Ferie

Regnes i Timer @ Dager Arsakstekst for fravaer pakrevet

Fravesrstype

@ Vanlig fravasr - - ) MNelg lement:
Avspaseringsfravaer Saldo det avspaseres fra

Fravasret skal ogsa oppdatere disse resultatens Fravaersicode tilgiengelig i
Normaltid (og dermed overtidsgrunnlaget) Registrering

@ Fleksitid som ved tilstedetid 7| Vedlikehaold
Fleksitid, men fravasret kan ikke gi plusstid 7] Planlagt fravaer
Fraveaeret trekker fleksitid Syke-/fast fraveer

Tillega 7| Ta med i sjekk pa overlappende fraveer

o Arsakstekst pa fravaeret.
e Fravaerskode tilgjengelig i hvilke dropp bokser i minWinTid/WinTid.
e Farge kode som brukes i arsoversikten.

Andre tips omrader.

Hjelp;

Avslutt og logg inn som ny bruker. Veldig nyttig for de som bruker Single SignOn, som vil logge seg
pa som en annen bruker, for eksempel ‘Administrasjon’.

Skiftplan og tildeling av skift til ansatte /Autoskift

Skiftplan en ny og mer effektiv mate a opprette skift pa og tildele skiftplan til gruppe av ansatte.
Bruker AML regelverk for a sette sammen skift basert pa hvile tid mellom skift og per uke.
Autorskift: Denne brukes ved skift-ordninger hvor de ansatte bytter mye skift, og kan ogsa brukers
for a ha alternative skjemaer med utvidet dggnskift.

Godkjennings-rapporten.
Lag forskjellige Godkjenningsrapporter, for hver enkelt avdelingsleder, dersom de gnsker a sjekke
forskjellige kategorier f@r timene gar til lgnn.

‘R@dmerking’. For de som ikke har overfgring til Ignn, men som allikevel gnsker a fa sine resultater
Rgdmerket. Det kan lages en dummy overfgringsjobb, som man kaller ‘Rgdmerking’. Na er
integrasjonsmodulen gratis og kan da kjgres slik at ansatte og ledere ser at perioden av avsluttet.
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Lonnsrapporten.

For dere som ikke overfgrer til Ignn, vil det vaere nyttig a lage Lgnnsarttabeller for Manedslgnnede,
og Timelgnnede, og der ta med alle kategorier som blir utlgnnet. Da kan man kjgre Lgnnsrapporten,
og den vil vise alle kategorier som skal legges inn i Ignn.

Kategorivarsling

Eksempler pa kategori varslinger er pa akkumulerte kategorier som fleks, Innarbeiding, Overtid til
avspasering, Reisetid til avspasering, Saldo gradert syk etc.

Konsulentene hjelper deg med a lage fornuftige kategorivarslinger. For eksempel & vise Skoft i
denne perioden, lkke OT i denne perioden, jobbet mer enn et visst antall timer hittil i ar, jobbet
ulovlig mange timer i gar, osv.
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