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1. Om dokumentet 

1.1 Dokumentets målsetning 

Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 11.0.0  av WinTid g2 

1.2 Hvem er dokumentet skrevet for? 

Dokumentet er beregnet for personer som benytter WinTid g2 

1.3 Oppbygning og oppbevaring 

Dokumentet oppbevares hos CGI avd HRM. 

1.4 Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet 

CGI avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt. 
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2. Årlig fraværsoversikt i minWinTid 
Vi har laget en oversikt over alt fravær en ansatt har hatt i løpet av et år. I denne kan ansatte og 

ledere velge hvilke fraværskoder som skal vises og for hvilket år, og så vil disse bli markert i 

kalenderen nedenfor. 

 

For å gi ansatte tilgang til denne siden må det krysses av for dette i de ansattes MinTid-oppsett i 

Systeminnstillinger – Oppsett-konfigurering – Applikasjonsoppsett. Sett kryss for «Årlig 

fraværsoversikt» under «Tilgjengelige MinTid/minWinTid-sider». 

 
 

Ansatte vil finne denne siden i sin menylinje, den heter Årlig fraværsoversikt. Brukere med 

ledertilgang i minWinTid vil finne den under Personell – Årlig fraværsoversikt. 

 

For å vise fraværet må brukeren velge et årstall, velge fraværskoder og deretter klikke «Oppdater.» 

 

 
For å vise alle fravær kan man klikke på knappen Velg alle. Knappen ved siden av, Fjern alle, 

fjerner alle valgte fraværskoder. 

 

Dersom man kun ønsker å vise enkelte fraværskoder kan man klikke i feltet «Velg fraværskoder» 

for å søke eller bla seg fram til ønskede fraværskoder.  

 
For å fjerne enkelte fraværskoder kan man klikke på krysset til venstre for fraværets navn. 

 

Når årstall og fraværskoder er valgt klikker man «Oppdater.» 
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Hold musepekeren over et fravær for å vise hvilken fraværskode som er brukt den dagen. Beige 

farge betyr at det er flere fravær på dagen. 

 

 
 

Dager med rød strek under er dager som har en helligdagstype.  

 

Valg av farger på fraværskoder blir forklart i neste punkt. 
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3. Valg av farge på fraværskoder 
Som standard er alle fraværskodene representert ved en turkis farge. Dersom man ønsker å endre 

farge på fraværskodene så gjør man dette i WinTid g2, under Koderegistre – Fraværskoder. Til 

høyre for feltet Kategori kortnavn er det nå et farget felt. Klikk på dette for å få opp en fargevelger. 

 

 
 

Klikk på ønsket farge, og trykk deretter lagre. Denne fargen blir foreløpig kun brukt på siden 

«Årlig fraværsoversikt,» men den vil bli brukt i flere skjermbilder i senere versjoner. 
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4. Fraværsprosentrapport 
Fraværsprosentrapporten er nå implementert i WinTid g2. Denne rapporten viser prosentvis fravær 

på valgte fraværskoder samt fraværsprosent hittil i år på de samme fraværene. Rapporten krever et 

oppsett som man lager i Systeminnstillinger – Oppsett-konfigurering – Fraværsprosentrapport. 

Dette oppsettet må lages selv om man benyttet denne rapporten i WinTid g1. 

 

 
 

For å legge til et nytt oppsett klikker man «Legg til».  

- Navn: Navnet på oppsettet 

- Rapport navn: Teksten som vises i toppen av rapporten 

- Kategorier kolonne 1 

o I tekstfeltet skriver man inn overskriften til kolonne 1 

o I boksene under flytter man over fraværskodene man ønsker å vise i kolonne 1 

over til høyre ved å velge fraværskategorien og trykke på [>]-knappen eller ved å 

dobbeltklikke på kategorien 

- Tilsvarende for kolonne 2 og 3. I eksempelet over vises egenmelding i kolonne 1, 

legemeldte fravær i kolonne 2, og egenmeldt + legemeldt fravær i kolonne 3. 

- Arbeidstid 

o I tekstfeltet skriver man inn overskriften til kolonnen for arbeidet tid 

o Her må man velge om man ønsker å få ut en fraværsprosent basert på hvor lenge 

de ansatte skulle ha jobbet ifølge beregningsskjema eller hvor mye de ansatte har 

jobbet i forhold til valgte kategorier 

o Dersom feltet til høyre er tomt vil man kunne velge beregningsskjemaer man 

ønsker å ta ut rapporten på under rapportbestillingen. Dette vil være mest 

hensiktsmessig i de fleste tilfeller 

o Dersom man ønsker å se hvor mange prosent fravær ansatte har i forhold til en 

eller flere kategorier kan man flytte disse over til høyre boks 

- Kategorier ikke inkludert i mulige timeverk/dager 
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o Kategoriene som er valgt her vil trekkes fra Arbeidstid 

o Det er vanlig å i hvert fall velge ferie her 

 

Kryss av for «Oppsettet kan brukes av andre» dersom oppsettet skal brukes av flere. Når oppsettet 

er ferdig må man klikke Lagre. 

 

For å generere rapporten går man til Rapporter – Fravær – Fraværsprosentrapport. 

 
Som standard er forrige måned valgt som periode for rapporten. I feltet oppsett velger man ønsket 

oppsett for rapporten. Rapporten kan tas ut med forskjellige grupperinger: 

- Avdelingsvis: Her vises fraværet samlet per avdeling. Dersom man krysser av for «Vis 

ansatte» vil fraværet til hver enkelt ansatt også vises 

- Avdelingsvis – kvinner og menn: Her vises fravær samlet per avdeling, fordelt på kjønn 

- Stillingskategori – kvinner og menn: Her vises fraværet samlet per stillingskode, fordelt på 

kjønn 

- Heltid/deltid – kvinner og menn: Her vises fraværet samlet på heltids- og deltidsansatte, 

fordelt på kjønn 

 

Velg ønsket avdeling for rapporten. Man kan krysse av for en eller flere avdelinger, og kan klikke 

«Velg alle» for å velge alle avdelinger. 

 

Dersom det i oppsettet ikke er valgt en eller flere kategorier for Arbeidstid må man velge hvilke 

beregningsskjemaer som skal tas med i rapporten. Med mindre man har en spesiell grunn til det 

anbefales det å ta med alle beregningsskjemaer i denne rapporten. For å slippe å klikke på ett og ett 

beregningsskjema og flytte over kan man klikke på det øverste beregningsskjemaet, bla seg ned til 

det siste skjemaet og så holde Shift inne mens man klikker på det nederste skjemaet. Klikk deretter 

på [>] for å flytte dem over. Klikk OK for å ta ut rapporten. 

 



WinTid   

WinTid WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 9 

 
Kolonnene under «I rapportperioden» er fraværet for valgte periode. Kolonnene under «Hittil i år» 

er fraværet så langt i år. 

 

Denne rapporten er foreløpig ikke tilgjengelig i minWinTid, men den vil flyttes over dit om kort 

tid. 

5. Timelønn-regel ved gradert sykmelding 
Når man registrerer gradert sykemelding er det nå mulig å krysse av for "Bruk timelønn-regel." 

Dersom denne skrus på, vil to nye kategorier bli brukt under fraværet: "Normaltid ved delvis syk" 

og "Fast tilstedetid ved sykemelding." Denne funksjonen er ment å bruke på ansatte med timelønn. 

 

 
 

Det vil kun være mulig å bruke funksjonen når man har valgt Fast fravær. Når dette krysset er satt 

vil kategorien "Normaltid ved delvis syk" erstatte den vanlige normaltidskategorien. Det vil si at 

dersom man overfører Normaltid til lønn, så vil det ikke overføres noe for sykdomsperioden. 

 

For at de ansatte skal få riktig lønn må man i stedet overføre kategorien "Fast tilstedetid ved 

sykemelding" til samme lønnart som Normaltid. Denne kategorien gir et fast resultat på resterende 

arbeidstid etter at gradert syk er trukket fra. Det vil si at dersom en ansatt er 80% sykemeldt så vil 

20% av arbeidstiden gå til kategorien "Fast tilstedetid ved sykemelding." 

 

Konsekvensen av dette er at de ansatte kun får lønn for den tiden de faktisk skal jobbe under 

sykemeldingsperioden. 
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6. Ekskludere fraværskoder fra sjekk på overlappende fravær 
I Ønsket planlagt fravær i minWinTid får man et varsel dersom ansatte har søkt om planlagt fravær 

som overlapper med et annet fravær i samme periode. Dersom det er ansatte i samme avdeling som 

har et langtidsfravær (for eksempel ett års permisjon) så vil dette forringe kvaliteten på denne 

funksjonaliteten. Vi har derfor lagt inn mulighet for å ekskludere enkelte fraværskoder fra denne 

sjekken. 

 

 
 

For å ekskludere et fravær fra denne sjekken må man hente opp fraværskoden i Koderegistre – 

Fraværskoder. Fjern kryss for «Ta med i sjekk på overlappende fravær» og klikk deretter Lagre. 

Denne fraværskoden vil ikke lenger vises i Ønsket planlagt fravær. 

7. Lenke til egendefinerte rapporter i minWinTid 
Man kan nå legge inn lenker til egendefinerte rapporter i minWinTid. Rapportene kan lages i for 

eksempel Reporting Services. For å legge inn en lenke til rapport må man i minWinTid gå til 

Systeminnstillinger – Legg til rapporter. 

 
 

Klikk på «Ny» for å legge til en ny lenke. Skriv inn et navn på rapporten under «Rapportnavn» og 

legg inn en lenke til selve rapporten under «Lenke til rapport». Merk at lenken må starte med http:// 

eller https://. Klikk «Lagre» for å lagre rapporten. 

 

For å gi ledere og superbrukere tilgang til rapporten må man gå til Systeminnstillinger – Meny-

konfigurering. 
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Velg Meny-konfigurasjonen som skal ha tilgang til rapporten, og flytt rapporten over i boksen til 

høyre. Klikk «Lagre» for å lagre endringene. Rapporten vil nå legge seg under Rapporter – 

Egendefinerte rapporter i minWinTid. 
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8. Automatisk utregning av reisetid i minWinTid 
Det er nå mulig å få WinTid til å automatisk regne ut hvor mye reisetid som skal gis når ansatte 

registrerer reisetid som variable tillegg. Når ansatte velger et variabelt tillegg som er definert som 

reisetid skriver de ikke inn timer/antall, men må skrive inn fra- og til-klokkeslett for reisetiden. Ved 

beregning kalkuleres reisetiden automatisk. 

 

For å angi at et variabelt tillegg er reisetid og skal beregnes automatisk må man gå til Koderegistre 

– Variable tillegg og krysse av for «Reisetid. Resultat beregnes» på aktuelle tillegg og deretter 

trykke lagre. 

 
 

Når ansatte registrerer et variabelt tillegg som er definert som reisetid så blir antall- og datofeltene 

deaktiverte, og den ansatte kan kun skrive inn fra- og til-klokkeslett. Man skriver da inn hele 

tidsrommet for reisen. 

 
 

Tilleggene kan også registreres av leder/superbruker i minWinTid eller WinTid g2. Ved bruk av 

sistnevnte vil antall-feltet ikke deaktiveres, men det vil bli ignorert ved beregning. Kun 

klokkeslettet tas hensyn til. 

 

Ved beregning av reisetid brukes følgende regler: 

1. Reisetid gis ikke innen den normale arbeidstiden 

2. Reisetid gis ikke når man er stemplet inn 

3. Dersom reisetid er angitt innenfor arbeidstiden og man ikke er innstemplet gis tiden som 

Normaltid 
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4. Normaltid som oppstår på grunn av punkt 3 skal ikke være med i overtidsgrunnlaget, men 

gir plusstid på fleks 

 

Eksempel 1: 

En konsulent har arbeidstid 08:00-15:30. Hun skal ut på oppdrag hos en kunde fra kl 09:00 til kl 

15:00, og har 2 timer reisevei hver vei.  

 

I minWinTid registrerer hun på følgende måte: 

09:00 Inn 

15:00 Ut 

Variabelt tillegg: reisetid til avspasering 07:00-17:00. 

 

- Reisetid til avspasering gis for tiden før vanlig arbeidstids start og etter arbeidstids slutt, 

altså 07:00-08:00 og 15:30-17:00, totalt 2,5 timer. 

- Tillegget gir normaltid for tiden mellom vanlig arbeidstids start og innstempling, 08:00-

09:00 og mellom utstempling og vanlig arbeidstids slutt, 15:00-15:30. Totalt 1,5 timer 

normaltid. 

- For innstemplet tid gis vanlig normaltid. 09:00-15:00 = 6 timer normaltid. 

 

Eksempel 2: 

En selger skal på utelandsreise. Han drar hjemmefra kl 08:00, og er framme kl 21:00. Vanlig 

arbeidstid er 08:00-16:00, minus en halvtime lunsj. 

 

I minWinTid registrerer han på følgende måte: 

Variabelt tillegg: reisetid til utbetaling 08:00-21:00. 

 

- 08:00-16:00 gis som normaltid, minus 00:30 pause. Totalt 7,5 timer normaltid 

- 16:00-21:00 gis som reisetid til utbetaling, totalt 5 timer 

 

Det er kun mulig å angi reisetid innenfor valgte dag. Dersom en reise går over flere døgn må den 

splittes opp i individuelle dager.  

 

Automatisk beregning av reisetid fungerer ikke på beregningsskjemaer der håndtering av fravær er 

satt til «Summen av fravær og normaltid begrenses til arbeidstidens lengde.» Dersom man har noen 

ansatte som benytter slike skjemaer så må de eventuelt bruke reisetidstillegg hvor det ikke er 

krysset av for «Reisetid. Resultat beregnes» 

 

9. Vise godkjente kostnadsstedsresultater i minWinTid 
Dersom man benytter kostnadssted og en dag er delvis godkjent vil det i vedlikeholdsbildet i 

minWinTid nå vises hvilke kostnadssteder som er godkjent. 

 
Godkjente kostnadsstedsresultater vil ha en grønn hake foran. 
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10. Nye visningsmuligheter i Resultater og Godkjenning i 
minWinTid 
Man kan nå velge mellom tre visninger i Resultater og i Godkjenning: periode, måned og uke. 

 

Periode er den tradisjonelle visningen, som viser periodene fra «Opplegg av perioder» i WinTid g2.  

 
Måned viser inneværende måned. 

 
Uke viser inneværende uke. 

 
Man kan bytte til tidligere perioder, måneder og uker ved å bruke nedtrekksmenyene.  

 

Visningsvalg vil bli husket neste gang man logger inn i minWinTid. 

 

11. Variable tillegg i Resultater i minWinTid 
Dersom en ansatt har registrert variabelt tillegg på en dag, kan man nå klikke på haken i «Tillegg»-

kolonnen i Resultater for å se detaljene til tillegget. 

 
Klikk på haken igjen for å skjule detaljene. 

 

12. Automatisk oppretting av stilling ved import 
Det er nå mulig å automatisk opprette ny stilling når man bruker flerstilling og importerer ansatte 

med avdelingsskifte. 

 

Dersom en eksisterende ansatt importeres med en ny avdeling vil det opprettes en ny stilling på den 

ansatte med startdato for stilling lik dato som er angitt i Header i XML-filen. Dersom dette er en 

historisk dato og den ansatte har en stilling som starter etter denne datoen vil importen av denne 

ansatte feile. Det vil også feile dersom den ansatte har sluttdato som er passert. 

 

For at dette skal fungere må følgende legges inn i wt_system: 

add_pos_on_dep_chg = 1 

 

Kontakt WinTid support eller en av våre konsulenter dersom dere trenger bistand til å sette opp 

dette. 
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13. Automatisk sekvensnummer i resultateksport 
I resultateksport er det mulig å ha et automatisk sekvensnummer i topp-/bunnteksten. Dette 

sekvensnummeret gir eksporten en unik ID. Det er nå mulig å inkludere dette automatiske 

sekvensnummeret i hver linje av resultateksporten. Vi anbefaler at alle endringer i eksportoppsett 

gjøres i samråd med en av våre konsulenter. 

 

14. Eksportere personnummer i skjemaeksport 
Det er nå mulig å eksportere ansattes personnummer i skjemaeksport. Vi anbefaler at alle endringer 

i eksportoppsett gjøres i samråd med en av våre konsulenter. 


