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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets malsetning
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 CGIl avd HRM.

1.4  Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet
CGl avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt.
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2.  Arlig fraveersoversikt i minWinTid

Vi har laget en oversikt over alt fraveer en ansatt har hatt i lgpet av et ar. | denne kan ansatte og
ledere velge hvilke fraveerskoder som skal vises og for hvilket ar, og sa vil disse bli markert i
kalenderen nedenfor.

For & gi ansatte tilgang til denne siden ma det krysses av for dette i de ansattes MinTid-oppsett i
Systeminnstillinger — Oppsett-konfigurering — Applikasjonsoppsett. Sett kryss for «Arlig
fraveersoversikt» under «Tilgjengelige MinTid/minWinTid-sider».

Reg. typer for vedlikehold Tilgjengelige overtidzkoder Tilgjengelige fravaerzkoder Tilgjengelige tillegg

Awbryt jobb - /|| Fleks lerdag - Aktiv sykemeldt - 100% overtid avvik -
[C] Avslutt jobb _‘ Ikke i arbeid |E| [C] Avsp OT test [E] | 50% overtid avvik E
Extt jobb = Ingen overtid b Avspas. fleks fim. [ Bas L
Byt kostnadssted | Kun 100% etter full dag Avspasering fleks [C] Beredskap helg
Byttavslut jobb Maks OT Avspasering OT [ Delnr. 10
Fortzett jobb Mertid [ Avventende sykmeldt [E] Delnr. 40
Fravaer (hel dag) il Mertid opp til St il Bytte fridag il [] Delnr. 401 il
(G 1 [ I [l 1 met oo ana
Resultatoppsett MinTid/minWinTid spesifilt
Kategorinavn = | Resultattype Benevning =~ Tilgjengelige MinTid/ Startside
Avspasering fleks Saldoer Dager I E‘ﬁgﬂiﬁﬁ; Registrering |Z|
Ferie Fravaer Dager Resultater N minWinTid tilpasset blinde
Fleksitid Saldoer Timer Vedlikehold K ] og svaksynte
Normaltid Saldeer Timer Arlig fravasrsoversikt I = Med lederfunksjonalitet
Overtid 100 % Overtid/Tillegg Timer ] .
Overtid 133 % OvertidTillegg Timer | [ Tillatfra nternet: JELEe s
Crvertid 200 % CvertidTillegg Timer — Canntid lon nd farcte

Ansatte vil finne denne siden i sin menylinje, den heter Arlig fravaersoversikt. Brukere med
ledertilgang i minWinTid vil finne den under Personell — Arlig fravaersoversik.

For & vise fraveeret ma brukeren velge et arstall, velge fraveerskoder og deretter klikke «Oppdater.»

2015 - | Velg fraveerskoder

e

For a vise alle fravaer kan man klikke pa knappen Velg alle. Knappen ved siden av, Fjern alle,
fjerner alle valgte fraveaerskoder.

Dersom man kun gnsker & vise enkelte fraveerskoder kan man klikke i feltet «Velg fravaerskoder»
for & sgke eller bla seg fram til gnskede fraveerskoder.

2015 - || % Ferig/| X Ferie u/lenn

Aktiv sykemeldt

Avsp OT test
B Avspasering fleks
B Avspasering OT par

Ma Ti C y Fr Le Se
B Avventende sykmeldt
1

> 6 B Gradert syk m/red.kapasitet 67 8
120 1_3 oot T T 'J TOTTT T(.’ 13 14 105 A
For a fjerne enkelte fraveerskoder kan man klikke pa krysset til venstre for fraveerets navn.

Bytte fridag

Nar arstall og fraveerskoder er valgt klikker man «Oppdater.»
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2015 - | XM Tjenestereise x M Syk m/sykemelding X M Jobb hjemme|x® Kunde - opplering XM Syk del av dag XM Gradert sykemeldt
XM Gradert syk m/red kapasitet| X @ Ferie/| X M Ferie u/lenn/| X = Trening|x M Permisjon m/lenn militzeret| X @ Syk med egenmelding
XM Aktiv sykemeldt| x m Avwventende sykmeldt| xm Ubegrunnet fravaer| x m Sykt barn/ X m Permisjon med lenn/[ x m Permisjon u/lenn

XM Tannlege/legel| x M Kurs|| x m Avspasering fleks/| x B Jobb hjemme/[ x B Avspasering OT

Januar Februar Mars April
Ma Ti On To Fr Le Se. Ma Ti On To Fr Le S¢¢ Ma Ti On To Fr Le Se. Ma Ti On To Fr Le
11234 1 1 1.2 3 4

506|789 1011 BBl 55758 234556738 67 8 9 1011 12

12[13[14[15[16[17[18] | 9 [10[11[12[13][14/15] [9 [10 11.13 1415 (13 14 15 16 17 18
192021222324 25| [16[17[18[19]20 21 22 [16 17 18 19 /20|21 22| 20 21|33 23[24|25
26272829 3031 23|24 ... 28 2324 25 26 27 28 29 |27 28 29 30

3031

Juli August September Oktober
Ma Ti On To Fr Le So. Ma Ti On To Fr Le S¢¢ Ma Ti On To Fr Le Sen Ma Ti On To Fr Le

1(2(3]a]s ‘1.3456 123
6 7 8 9 10 11 12 7 8/9/10111213 5 6 7|89 10
13 14 15 16 17 18 19 14[15 16 17 18 19 20 12..15 1617

20 ...... . 212223 242526 27 20 2122 230 24
..... 242526 27.29 30 2812930 26.28 29.31

31

Se
5

19
26

So

18
25

Ma Ti

4 s
112
1819
25 26

Ma Ti

203
9 10
.17
23 24
30

Mai
On To Fr Le Se
12 3
gl 78 9 10
13 14 i8] 16 17
20 21 22 23 24
27 28 29 30 31

November
On To Fr Lo Se

1
45|67 8
11121314 15
1819 120 21 22
2512627 28 29

Ma

15
22
29

21
28

Ti

16
23
30

Ti

15
22
29

Juni
On To
34
10nm
1718

Fr Le Se
5/ 6|7
12113 |14
1920 |21

241252627 28

Desember

On To
2
9 10

Fr Lo So
4156
1112|113

16 17 18 19 20
23 242526 27

303

Hold musepekeren over et fraveer for a vise hvilken fravaerskode som er brukt den dagen. Beige

farge betyr at det er flere fraveer pa dagen.

November
Ma Ti On To Fr Le Se Ma
1
e, BREE
9 10|11

95 | Avspasering fleks |
. 17 18 70 | Tannlege/lege i

23 12425 26 27 28 29 28 :
30 BB
Dager med rad strek under er dager som har en helligdagstype.

Valg av farger pa fraveerskoder blir forklart i neste punkt.
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3.

Valg av farge pa fravaerskoder

Som standard er alle fravaerskodene representert ved en turkis farge. Dersom man gnsker & endre
farge pa fraveerskodene sa gjgr man dette i WinTid g2, under Koderegistre — Fravarskoder. Til
heyre for feltet Kategori kortnavn er det na et farget felt. Klikk pa dette for a fa opp en fargevelger.

TEEEREEEEEEEEEEEEEEEEEEEELE

Permisjon med lenn
Permisjon wlenn
Tannlege'lege
Kurs

Lwspasering fleks
Biytte fridag

Jobb hjemme
Wakifri

Utex

tesrter
Lwspasering OT
Lusp OT test
Lunsje

Test fraveerssjekk

Cizmsi ]

%]
!

[ Preduksjon
Begrensning av fr{
Maks tillatt fravee|
[ Kun fravaer ind
Regler vedrerends
[ Fraveeret skal
[ Pause skal ik

re

Hvor mange prosent av arbeidsdagen mé vaere pa fravasret for a bli

Halv fravaersdag

Hel fraveersdag

Fravaerskode som angis nar dette fravasret skal starte neste arbeidsdag

Fravaerskode nr

Fravaerskode navn

2" WinTid 110.0 CGI Norge AS - [Fraveerskoder] [=][@ ] =]
... Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 2 X
AL BALEOD
Mr | Navn | Farge | Fravaerskode nr 12 Tess kode
5 Lunsj
Syl m/sykemelding
10 Tjenestersise - AEEEE R
Syk misykemelding FEEEZE  Kalegor korinavn Sy e

1 Jobb hiemme B ©) Timer @ Dager [ Arsakstekst for fraveer pakrevet
Kunde - opplaering . —
Syk del av dag 7'3"*'5"“ Livelgfarge [0 | = |5
Sttt S —— ot
Gradert syk mired kapasitet () Avspaserings| gz
Ferie Fravaeret skal ogs| E] Fraveerskode tilgiengelia i
Ferie ulenn [E] Normaltid {og S} [F] Registrering
Trening @ Fleksitid som S] [ Vedlikehold
Permisjon m/enn IT.IllltEre't © Fleksitid, men :] [ Planiagt fravaer
Syk med egenmelding .
et sykemelch el B Sy fost favar
Ayventende sykmeldt [ Tillegg E} € Ta med i sjekk pa overlappende fravaer
S ——— (E—
Sykt barm

Klikk pa gnsket farge, og trykk deretter lagre. Denne fargen blir forelgpig kun brukt pa siden

Endring utfert ok: 19.57.36

«Arlig fravaersoversikt,» men den vil bli brukt i flere skjermbilder i senere versjoner.
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4. Fravaersprosentrapport

Fraveaersprosentrapporten er na implementert i WinTid g2. Denne rapporten viser prosentvis fravaer
pa valgte fravaerskoder samt fravaersprosent hittil i ar pa de samme fravaerene. Rapporten krever et

oppsett som man lager i Systeminnstillinger — Oppsett-konfigurering — Fraveersprosentrapport.
Dette oppsettet ma lages selv om man benyttet denne rapporten i WinTid g1.

WinTid 11.0.0 CGI Morge AS - [Oppsett-konfigurering] \EI@
Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systerninnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 8 X
wHLEEELIOD
Applikasjonsoppsett | Rapport-/Godkjenningsoppsstt | Oppfalgingsoppsstt | Progjektoppsstt | AML-oppsett | Daglig oppfelgingsoppsatt | Fr | Resultatoppsett | Fravaersprosertrapport ]t
Mawn Navn Sykefravaersrapport | Oppsett kan brukes av andre
Sykefravasrarapport e Sykefravaersrappartt
Kategorier kolonne 1 Arbeidstid
Egenmeldt Arb timer
Nr Navn - Nr Navn Nr Navn - Nr Navn
OO T GG GrToTHT [0 Sykmed d 0 m -
1054 | Trening B — 1 N ; tid B
1025 Permision medle/ | 5 FI"E_; —
1042 Akdiv sykemeldt < ) ‘k: - i <
1043 Avventendesykm « = over
i Fa N e P
+ T b + 1 3
Kategorier kolonne 2 Kategorier ikdce inkludert i mulige timeverk/dager
Legemeldt
Mr Navn - Mr Navn Mr Navn - Mr Navn
OO TSSO T T - -
— | 1028 Gradert syk mired .k 1027 Gradert sykemelc — | 1030 Ferie
1040 Syk med
o Hj'; kege']::e Bl 02 Gradert sykemeldt 1028 Gradertsyk mire: )
v Sykeme 2| |1012  Syk misykemelding 1031 Ferie fra i morger ]
1044 Ubegrunnet frava - . -
1032 Ferie ullann
1045 Sykt barn - PO i
Il T 3 ] T 3
Kategorier kolonne 3
Sykdom
Nr Navn - Nr Navn
1024 Trening — 1012 Syk misykemelding
1025 Permisjon med la \il 1027 Gradert sykemeldt
1042 Bktiv sykemeldt <] |1028 Gradert syk mired .k
1044 Ubegrunnet frava 1040 Syk med egenmeldir
1MAE Gkt haen S
P " T ] 1 3
Kopier | | Leag til | ‘ Slett
Endring utfart ol: 18:00:32

For & legge til et nytt oppsett klikker man «Legg til».
- Navn: Navnet pa oppsettet
- Rapport navn: Teksten som vises i toppen av rapporten
- Kategorier kolonne 1
o | tekstfeltet skriver man inn overskriften til kolonne 1
o | boksene under flytter man over fraveerskodene man gnsker a vise i kolonne 1
over til hgyre ved & velge fraveaerskategorien og trykke pa [>]-knappen eller ved &
dobbeltklikke pa kategorien
- Tilsvarende for kolonne 2 og 3. | eksempelet over vises egenmelding i kolonne 1,
legemeldte fraveer i kolonne 2, og egenmeldt + legemeldt fravaer i kolonne 3.
- Arbeidstid
o |tekstfeltet skriver man inn overskriften til kolonnen for arbeidet tid
o Her ma man velge om man gnsker a fa ut en fravaersprosent basert pa hvor lenge
de ansatte skulle ha jobbet ifglge beregningsskjema eller hvor mye de ansatte har
jobbet i forhold til valgte kategorier
o Dersom feltet til hayre er tomt vil man kunne velge beregningsskjemaer man
gnsker & ta ut rapporten pa under rapportbestillingen. Dette vil veere mest
hensiktsmessig i de fleste tilfeller
o Dersom man gnsker & se hvor mange prosent fravaer ansatte har i forhold til en
eller flere kategorier kan man flytte disse over til hgyre boks
- Kategorier ikke inkludert i mulige timeverk/dager

WinTid ™ WinTid - Nyhetsdokumentasjon Side 7
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o Kategoriene som er valgt her vil trekkes fra Arbeidstid
o Detervanlig & i hvert fall velge ferie her

Kryss av for «Oppsettet kan brukes av andre» dersom oppsettet skal brukes av flere. Nar oppsettet
er ferdig ma man klikke Lagre.

For é generere rapporten gér man til Rapporter — Fraveer — Fravaersprosentrapport.
<7 WinTid 11.0.0 CGI Morge AS - [Uttak av rapporter] =N EER (5T

Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systerninnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 8 X

YT Y

Velg alle Blank ut alle

Fravarsprosentrapport
[7] Konsulentgruppen S
Dato 0 —
- [7] Salg
Fra 01.03.2016 () 7] Utvikling
. T PTT o [CEwinTid fest-avdeling
i JUa. -

Sortering

@ Ansattnavn ~) Avdelingsnavn

Visning
@ HTML © PDF © EXCEL

Oppsett
[Syksfravaa’smpport -

Detaljer
Vis ansatte

Beregningsskjema

Nr Navn Nr Navn -
0 Ingen
1 L- Fleksitid hverdag 08:00-16:| =
2 L- Fleksitid Lerdag/Sendag
3 L- Fleksitid dag fer haytidzdag
4 L - Fleksitid fridag
. 5 L- Fleksitid Helligdzger
iz 8 L- Fleks hverdag 08:00-15:30

@ Avdelingsvis 9 L- Fleks hverdag 08:00-15:15

20 Mormaltid hele degnet (timetelli
100 Fleksitid hverdzg 08:00-16:00
“) Stillingskategori - kvinner og menn 101 Fleksitid Lerdag/Sendag/Hellig i

P P R,

< 1] +

7 Awvdelingsvis - kvinner og menn

~) Heltidideltid - kvinner og menn

Som standard er forrige maned valgt som periode for rapporten. I feltet oppsett velger man gnsket
oppsett for rapporten. Rapporten kan tas ut med forskjellige grupperinger:
- Avdelingsvis: Her vises fraveeret samlet per avdeling. Dersom man krysser av for «Vis
ansatte» vil fraveeret til hver enkelt ansatt ogsa vises
- Avdelingsvis — kvinner og menn: Her vises fravaer samlet per avdeling, fordelt pa kjgnn
- Stillingskategori — kvinner og menn: Her vises fraveeret samlet per stillingskode, fordelt pa
Kjgnn
- Heltid/deltid — kvinner og menn: Her vises fravaret samlet pa heltids- og deltidsansatte,
fordelt pa kjegnn

Velg gnsket avdeling for rapporten. Man kan krysse av for en eller flere avdelinger, og kan klikke
«Velg alle» for & velge alle avdelinger.

Dersom det i oppsettet ikke er valgt en eller flere kategorier for Arbeidstid ma man velge hvilke
beregningsskjemaer som skal tas med i rapporten. Med mindre man har en spesiell grunn til det
anbefales det & ta med alle beregningsskjemaer i denne rapporten. For a slippe a klikke pa ett og ett
beregningsskjema og flytte over kan man klikke pa det gverste beregningsskjemaet, bla seg ned til
det siste skjemaet og sa holde Shift inne mens man klikker pa det nederste skjemaet. Klikk deretter
pa [>] for a flytte dem over. Klikk OK for & ta ut rapporten.
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Sykefravaersrapport
Periode 01.03.2016-31.03.2016
Generert 11.04.2016

I rapportperioden Hittil i 4r

Avdeling Egenmeldt  Egenmeldti% Legemeldt Legemeldti% Svkdom Sykdomi% Arb.timer Egenmeldt Egenmeldti% Legemeldt Legemeldti® Svkdom Sykdomi% Arb.timer
61 Konsulentgruppen 788,50 37,50 154 37.50 154 244225
20 Kundestatte 767,00 50,00 2,05 50,00 205 243900
5 Salg 24230 .13 0.87 15.00 183 213 270 81936
82 Urvikling 22,50 540 22,50 540 41700 22,50 176 22,50 176 127950
1000 WinTid test-avdeling 286,70 60,00 661 60,00 661 12000 1322 907,70
Totalt 2,50 0,90 22,50 090 250150 177,13 225 75,00 095 25213 320 788781

Kolonnene under «I rapportperioden» er fraveeret for valgte periode. Kolonnene under «Hittil i ar»
er fraveeret sa langt i ar.

Denne rapporten er forelgpig ikke tilgjengelig i minWinTid, men den vil flyttes over dit om Kkort
tid.

5. Timelgnn-regel ved gradert sykmelding

Nar man registrerer gradert sykemelding er det na mulig a krysse av for "Bruk timelgnn-regel."
Dersom denne skrus pa, vil to nye kategorier bli brukt under fraveeret: "Normaltid ved delvis syk"
og "Fast tilstedetid ved sykemelding." Denne funksjonen er ment a bruke pa ansatte med timelgnn.

+
Skru av _ Bruk
Fraveersnavn F.o.m T.o.m Prosent fleksitid Fast fraveer tlme\mlmf Slett
rege
Velg ny fraveerskode *
Gradert sykemeldt - 11.04.2016 22.04.2016 50 =+ " ) X

Det vil kun vaere mulig & bruke funksjonen nar man har valgt Fast fraveer. Nar dette krysset er satt
vil kategorien "Normaltid ved delvis syk™ erstatte den vanlige normaltidskategorien. Det vil si at
dersom man overfarer Normaltid til lgnn, sa vil det ikke overfares noe for sykdomsperioden.

For at de ansatte skal fa riktig lsnn ma man i stedet overfare kategorien "Fast tilstedetid ved
sykemelding" til samme lgnnart som Normaltid. Denne kategorien gir et fast resultat pa resterende
arbeidstid etter at gradert syk er trukket fra. Det vil si at dersom en ansatt er 80% sykemeldt sa vil
20% av arbeidstiden ga til kategorien "Fast tilstedetid ved sykemelding."

Konsekvensen av dette er at de ansatte kun far lgnn for den tiden de faktisk skal jobbe under
sykemeldingsperioden.
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6. Ekskludere fravaerskoder fra sjekk pa overlappende fraveer

| @nsket planlagt fravaer i minWinTid far man et varsel dersom ansatte har sgkt om planlagt fravaer
som overlapper med et annet fraveer i samme periode. Dersom det er ansatte i samme avdeling som
har et langtidsfraveer (for eksempel ett ars permisjon) sa vil dette forringe kvaliteten pa denne
funksjonaliteten. Vi har derfor lagt inn mulighet for & ekskludere enkelte fraveerskoder fra denne
sjekken.

27 WinTid 11.0.0 CGI Norge AS - [Fravasrskoder] e -a-| =
‘ Personell ~ Organisasion  Arbeidstidsregler ~ Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 8 X
= 5 3
wHEBELELEON
Mr Navn Farge Fravasrskode nr &0 Tess kode
5 Lunsj Pemisjon u/lann
10 Tienestereise - Fravaerskode navn
12 Syk misykemelding - Kategori kortnavn Fud
1 Jobb hjemme - Regnes i @ Timer (@) Dager [7] Arsakstekst for fravaer pakrevet
20 Kunde - opplzering -
2 Syk del v dag T
27 Gradert sykemeldt - e Saldo d § <elg elemert>
28 Gradert syk mired kapasitet - () Avspaseringsfravaer DI RS
0 Ferie Fravzeret skal ogsa oppdatere disse resultatens Fraveerskode tilgiengelig i
32 Ferie wlann [] Mermaitid (og dermed overtidsgrunnlaget) Registrering
M Trening @ Fleksitid som ved tilstedetid Vedlikehold
& Permisjon milann militaeret () Fleksitid, men fravasret kan ikke gi plusstid Planlzgt fravasr
40 Syk med egenmelding - ~ .
(") Fraveeret trekker fleksitid [ Syke-/fast fra
42 Aktiv sykemeldt - vke-ffast fraveer
43 Avventende sykmeldt - [ Tillegg I|:| Ta med i sjekk pa overlappende fravesr I
44 Ubegrunnet fravaer - [7] Overtid
45 Sykt barn [ Produksion
50 Permisjon med lann
— Begrensning av fravasrets varighet
60— Pemisonulem ————Jscure
70 Tannlege/lege Maks tillatt fravaerstid 00:00
80 Kurs - [ Kun fravaer innevaerende dag
85 Auspasering fleks - Regler vedrarende heligdagsgodtgjerelse og pause
" Byt ffidag Fravasret skal erstatie helligdagsgodigierel
300 Jobb hjemme - |:| raveeret skal erstatte helligdagsgodtgjerelse
01 ki [ Pause skal ikke trekkes fra fraveeret hvis det finnes andre muligheter
00 UtexX Hvor mange prosent av arbeidsdagen ma vaere pa fravasret for & bli
433 tesrier Halv fravaersdag Hel fravaersdag
504 Avspasering OT - Fravasrskode som angis nar dette fravasret skal starte neste arbeidsdag
505 Luvsp OT test E -
800 Lunspx raveerskode nr
959 Test fravaerssjekk Fraveerskode navn
S
Fndring utfart ok: 19:57:36

For & ekskludere et fravar fra denne sjekken ma man hente opp fraveerskoden i Koderegistre —
Fraveerskoder. Fjern kryss for «Ta med i sjekk pa overlappende fravaer» og klikk deretter Lagre.
Denne fraveerskoden vil ikke lenger vises i @nsket planlagt fraveer.

7. Lenke til egendefinerte rapporter i minWinTid

Man kan na legge inn lenker til egendefinerte rapporter i minWinTid. Rapportene kan lages i for
eksempel Reporting Services. For & legge inn en lenke til rapport ma man i minWinTid ga til
Systeminnstillinger — Legg til rapporter.

+
Rapportnavn Lenke til rapport
Fraveaersrapport http:/fwww.wintid.no/rapporter/fravarsrapport.html X

Klikk pa «Ny» for & legge til en ny lenke. Skriv inn et navn pa rapporten under «Rapportnavn» og
legg inn en lenke til selve rapporten under «Lenke til rapport». Merk at lenken ma starte med http://
eller https://. Klikk «Lagre» for & lagre rapporten.

For & gi ledere og superbrukere tilgang til rapporten ma man ga til Systeminnstillinger — Meny-
konfigurering.
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£% Personell O b

I deregi: R Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 8 X

ALY EEP 0D

Brukeradministrasjon
Superbruker

Ansatt

@konomi

Posten-test

Formann

Indiz user group
Terminaler og personaldata
Kun Management
Superbrukere | CGI
Lann

reception
Prosjektleder
Resepsjon

les

(oot (ki |

Slett

Oppsett navn Brukeradministrasjon
Fitter for visning
Moduler Alle [=]

@ V\is zlle funksjoner (med bade lese og skriverettigheter)
() Kun med skriverettigheter
() Kun med leserettigheter

Tilgjengelige Meny-korfigurasjoner Valgte Meny-konfigurasjoner BB
Egendefinerte rapparter - Fravaersrapport AML-OT rapport

Lrbeidsplan
Arbeidstidsregler - Avrunding

o,
Ar gler - B

Ar gler - |
Arbeidstidsregler - Kalender
Arbeidstidsregler - Kalender
Arbeidstidsregler - Over
Arbeidstidsregler - Pauseregler
Arbeidstidsregler - Salde-avrunding
Arbeidstidsregler - Tillegg
BAwviksrapport

Beregning

Beregning

Beregningsskjema
Brukeradministrasjon Les

Brukeradministrasjon Skriv
Dagsrapport
Databasescript Skriv
Eksport fra WinTid Skriv
Feilstemplinger

Ferierapport
Fravaerssjekk rapport

-

Ermnrmnrnnranmnbrannad

Velg Meny-konfigurasjonen som skal ha tilgang til rapporten, og flytt rapporten over i boksen til
hayre. Klikk «Lagre» for & lagre endringene. Rapporten vil na legge seg under Rapporter —
Egendefinerte rapporter i minWinTid.

minWINTID =  Personell

v Oppfolging v Arbeidstidsregler v  Rapporter v  Timefordeling Systeminnstillinger «

m 20:06

DIN STATUS ER INNE

Fraveer »
KENNE

Resultater »

Registrering »
Tillegg »

Fravaer/OT Variable tillegg

Registrer fraveer

<\Ielo en fraussrckndes

Prosjekt / Jobb » 11DAG

Egendefinerte rapporter »  Fraveersrapport

WinTid ™
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8.  Automatisk utregning av reisetid i minWinTid

Det er na mulig & fa WinTid til & automatisk regne ut hvor mye reisetid som skal gis nar ansatte
registrerer reisetid som variable tillegg. Nar ansatte velger et variabelt tillegg som er definert som
reisetid skriver de ikke inn timer/antall, men ma skrive inn fra- og til-klokkeslett for reisetiden. Ved
beregning kalkuleres reisetiden automatisk.

For & angi at et variabelt tillegg er reisetid og skal beregnes automatisk ma man ga til Koderegistre
— Variable tillegg og krysse av for «Reisetid. Resultat beregnes» pa aktuelle tillegg og deretter
trykke lagre.

Tillegg nr 15

Tilleggsnan Reisetid betalt

Kategeri kortnavn ReiseB

Kategori type Tilegg

Reagnes i

@ Timer

() Antall

Oppdater ogss <Velg element> E

I Reisetid. Resultat beregnes |

Nar ansatte registrerer et variabelt tillegg som er definert som reisetid sa blir antall- og datofeltene
deaktiverte, og den ansatte kan kun skrive inn fra- og til-klokkeslett. Man skriver da inn hele
tidsrommet for reisen.

m 10:46

DIN STATUS ER INNE

Fravaer/OT  Variable tillegg DAGEN | DAG

10:45/ INN
Velg variable tillegg

Velg type * Antall
Reisetid fleks

Dato fra og med til og med

11.04.2016 - 11.04.2016 08 |:/00 10 |1 45

Kommentar til tillegg
Tilbake fra kurs|

Tilleggene kan ogsa registreres av leder/superbruker i minwWinTid 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 falgende regler:
1. Reisetid gis ikke innen den normale arbeidstiden
2. Reisetid gis ikke nar 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 oppstar pa grunn av punkt 3 skal ikke vare med i overtidsgrunnlaget, men
gir plusstid pa fleks

Eksempel 1:
En konsulent har arbeidstid 08:00-15:30. Hun skal ut pa oppdrag hos en kunde fra kI 09:00 til kI
15:00, og har 2 timer reisevei hver vei.

| minWinTid registrerer hun pa fglgende mate:

09:00 Inn

15:00 Ut

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

- Reisetid til avspasering gis for tiden for vanlig arbeidstids start og etter arbeidstids slutt,
altsd 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 pa 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 pa fglgende mate:
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 & angi reisetid innenfor valgte dag. Dersom en reise gar over flere dggn ma den
splittes opp i individuelle dager.

Automatisk beregning av reisetid fungerer ikke pa beregningsskjemaer der handtering av fravar er
satt til «<Summen av fravaer og normaltid begrenses til arbeidstidens lengde.» Dersom man har noen
ansatte som benytter slike skjemaer s ma 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 na vises hvilke kostnadssteder som er godkjent.

Resultat dag

FLEKSITID -00:02
Total - Fleksitid 01:24
Helpdesk Normaltid 03:27
Helpdesk Sum timer 03:27
Teknisk Normaltid 03:39
Teknisk Sum timer 03:39

Godkjente kostnadsstedsresultater vil ha en grgnn hake foran.
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10. Nye visningsmuligheter i Resultater og Godkjenning i
minWinTid

Man kan na velge mellom tre visninger i Resultater og i Godkjenning: periode, maned og uke.

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

e Vis periode Vis maned Vis uke
2016 04 Apri -

Maned viser innevarende maned.

Vis periode ) Vis maned Vis uke
Apri - 2016 -

Uke viser innevarende uke.

Vis periode Vis maned ®) Vis uke

Uke: 152016 (11.04 - 17.04) -
Man kan bytte til tidligere perioder, maneder og uker ved a 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 pa en dag, kan man na klikke pa haken i «Tillegg»-
kolonnen i Resultater for & se detaljene til tillegget.

Fr8 07:21 17:12  -08:09 09:21

Antall Type tillegg Dato og klokkeslett Kommentar
10 Fleks awvik Fleks utebetalt med lenn

Klikk pa haken igjen for a skjule detaljene.

12. Automatisk oppretting av stilling ved import

Det er nd mulig & automatisk opprette ny stilling nar man bruker flerstilling og importerer ansatte
med avdelingsskifte.

Dersom en eksisterende ansatt importeres med en ny avdeling vil det opprettes en ny stilling pa 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 ogsa feile dersom den ansatte har sluttdato som er passert.

For at dette skal fungere ma falgende legges inn i wt_system:
add_pos_on dep chg=1

Kontakt WinTid support eller en av vare konsulenter dersom dere trenger bistand til 4 sette opp
dette.
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13. Automatisk sekvensnummer i resultateksport

| resultateksport er det mulig & ha et automatisk sekvensnummer i topp-/bunnteksten. Dette
sekvensnummeret gir eksporten en unik I1D. Det er na mulig & inkludere dette automatiske
sekvensnummeret i hver linje av resultateksporten. Vi anbefaler at alle endringer i eksportoppsett
gjeres i samrad med en av vare konsulenter.

14. Eksportere personnummer i skjemaeksport

Det er na mulig & eksportere ansattes personnummer i skjemaeksport. Vi anbefaler at alle endringer
i eksportoppsett gjeres i samrad med en av vare konsulenter.
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