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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets malsetning
Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 14.2.0 av WinTid.

11 Hvem er dokumentet skrevet for?
Dokumentet er beregnet for personer som benytter WinTid.

1.2 Oppbygning og oppbevaring
Dokumentet oppbevares hos CGl avd HRM.

1.3  Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet
CGl avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt.
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2. Sykmeldinger og permisjoner
Siden «Sykmeldinger» er dgpt om til «<Sykmeldinger og permisjoner.»

3.  Eksport til Excel fra Fravaersoversikt

Utskrift-knappen i Fravaersoversikt er byttet ut med en «Eksport til Excel»-knapp. Nar man klikker
pa denne sa vil utvalget man har gjort i Fraveaersoversikt eksporteres til en Excel-fil, slik at man kan
skrive ut oversikten fra Excel.

| Excel-dokumentet vil det veere lagt inn merknad pa hver enkelt fravaersdag som angir hvilke(t)
fraveer som er brukt pa dagen, dette vises ved & holde musepekeren over en celle.

For best utskrift anbefales fglgende innstillinger:
Innstillinger

D Skriv ut aktive ark
Bare skriv ut de aktive arkene
Sider: 21l :

Kollatert

=
= .23 123 123

E
E Liggende papirretning -
|:| A4
21 cm x 29,7 cm

Smale marger
Venstre: 0,64 cm  Hgyre: 0,64...

e Fa plass il alle kolonner pa én...

—_—

[™  Reduser utskriften slik at den er...

&

Utskriftsformat

Dersom utskriften er pa mange sider og man gnsker a repetere overskriftene pa hver side kan man
ga til fanen «Sideoppsett» i Excel, klikke pa «Utskriftstitler» og skrive inn $1:$3 i feltet «Gjenta
rader gverst.» Dette vil ta repetere de gverste tre radene pa hver side av utskriften.
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Utskriftsformat ? X
Side Marger Topptekst/bunntekst Ark
Utskriftsomrade: ez
Skriv ut titler
Gjenta rader gverst: I $1:53 3.5
Gjenta kolonner til venstre; Bz
Skriv ut
[] Rutenett Merknader: (Ingen) b
D Svart-hvitt R
Cellefeil som: | vises b
[ kladd
|:| Rad- og kolonngoverskrifter
Siderekkefalge
Kolonner farst | =5l S
g B ES | E 88
Rader farst ==l ===
h B iE 38
Skriv ut... Forhandsvisning Alternativer...
oy

4.  Endringer i Min side

Det er gjort store endringer pa «Min side» i WinTid og minWinTid. Den gir blant annet ansatte
mulighet til & legge inn og kvalitetssikre kontaktinformasjon selv, se detaljert feriesaldo og a endre
sprak og startside. Pa denne siden kan ansatte na kontrollere informasjon lagt inn om dem, se
detaljert feriesaldo og vedlikeholde egendefinerte opplysninger, samt & endre startside og sprak.
Siden er delt inn i flere faner, som er beskrevet under.

41 Oversikt

Oversikt
Informasjon Feriesaldo Innstillinger
Sikkerhet
Ansattnummer Total 25 Startside
Ansatt it .
Ansatt fom dafo Gjenstiende per i dag 17 Sprak
Egendefinerte opplysninger oy v . Norsk
Planlagt 0
Kortnummer
. Gjenstaende etter planlagt 17
Varslinger 210 ) F 15

Lennsnummer

E-post
ukas@wintid.no
Telefon

998 87 766

| denne fanen vises informasjon om ansettelsesforholdet, detaljert feriesaldo og noen innstillinger.
Man kan her endre startsiden sin og sprak. Begge disse innstillingene vil overstyre innstillingene i
ansatt-/lederoppsettet.

Informasjon
Her vises ansattnummer, ansatt fra og med dato, kortnummer og lgnnsummer. 1 tillegg vises e-post

og telefonnummer, som den ansatte kan redigere selv.
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Feriesaldo

Her vises detaljert feriesaldo for den ansatte. «Total» er hvor mange dager den ansatte kan ta ut i ar,
og tilsvarer «Rett til ferie i ar» i Personalia. «Brukt» er hvor mange feriedager den ansatte har tatt
ut sa langt i ar. «Gjenstaende per i dag» er hvor mange feriedager den ansatte ikke har brukt enna.
«Planlagt» er hvor mange fremtidige feriedager som er lagt inn i fraveersplanen til den ansatte, og
«Gjenstaende etter planlagt» er hvor mange dager den ansatte vil ha igjen etter de planlagte dagene.

Dersom den ansatte har saldo for «Ferie uten lgnn» vil dette ogsa vises her, men der star det kun
hvor mange dager de kan ta ut i & og hvor mange som gjenstar.

Innstillinger

Her kan brukeren endre spraket som brukes i WinTid i nedtrekkslisten «Sprak.» | tillegg kan man
selv angi «Startside.» | ansattmodus er dette siden som dpnes nar man logger inn i minwWinTid, med
mindre man har brukt en lenke for & ga direkte til en annen side. Dersom man har tilgang til
ledermodus ogsa sa vil dette vere siden som apnes nar man bytter tilbake til ansattmodus dersom
man star pa en side i WinTid som ikke eksisterer (eller man ikke har tilgang til) i minWinTid.
Dersom man har satt kryss for «Bruk alltid startside nar du bytter modus» vil minwWinTid alltid
hoppe til denne siden nar man bytter.

Nar man apner Min side i WinTid pa web angir man hvilken side som apnes nar man bytter til
ledermodus dersom man star pa en side i minWinTid som man ikke har tilgang til (eller som ikke
eksisterer) i WinTid pa web, safremt man ikke har brukt en lenke for a ga direkte til en annen side i
WinTid. Dersom man har kryss for «Bruk alltid startside nar du bytter modus» i Min side i WinTid
pa web sa vil valgt startside alltid velges nar man bytter til ledermodus.

4.2 Sikkerhet

Qversikt

Endre passord Tofaktorautentisering
Sikkerhet _ _

Gammelt passord Innstillinger for

tofakturautentisering

Barn

Nytt passord Tofaktorautentisering er ikke aktivert. Av
Egendefinerte opplysninger sikkerhetshensyn er det anbefalt at du

aktiverer det.

Bekreft nytt passord

Varslinger

Tem session

I denne fanen kan man endre passord, samt skru av eller pa tofaktorautentisering. I ledermodus er
det her man gir fullmakt til andre brukere.
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4.3 Barn
Cversikt
Barn
Sikkerhet )
Aleneomsorg: Nei
Barn Navn Ar Kronisk sykt

Barn 1 010

Egendefinerte opplysninger

Varslinger

Tem session

I denne fanen kan ansatte kontrollere informasjonen som er lagt inn om deres barn i Personalia —
Fraveer. Denne informasjonen brukes ved utregning av antall dager sykt barn en ansatt har rett til.
Dersom man manuelt legger inn hvor mange dager sykt barn de ansatte har krav pa sa er det ikke
nedvendig & legge inn opplysninger om barn.

4.4 Egendefinerte opplysninger

Oversikt
Egendefinerte opplysninger
Sikkerhet )
O skjul tomme felt
Barn Parerende 1 navn
Kari Johnsen
Egendefinerte opplysninger Pargrende 1 telefonnummer
999 99 999
Varslinger Pargrende 2 navn

Arve Johnsen

Tem session .
- Parerende 2 telefonnummer

838 88 889

I denne fanen kan ansatte redigere egendefinerte opplysninger dersom de har kryss i
Ansattoppsettet for at de skal ha tilgang til dette. For at egendefinerte opplysninger skal vises her
ma de ha kryss for «Vis i Min side» i Definere personellopplysninger. Informasjon som legges inn
her vil veere synlig i siden «Ansatt kontaktinformasjon.»

4.5  Varslinger

Denne fanen brukes dersom man benytter bemanningsmodulen. Her kan ansatte angi om de vil ha
SMS-varsling nar aktuelle skift publiseres, og hvor langt frem i tid de gnsker varsler om noe skift.
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5. Ansatt kontaktinformasjon

Ansatt kontaktinformasjon er en side som viser kontaktinformasjon for valgt ansatt (e-post og
telefonnummer), samt egendefinerte opplysninger som er gjort tilgjengelige i Min side.
Navn Karlsen Lukas
Epostadresse | lukas@wintid.no
Telefon 998 87 766
Egendefinerte opplysninger
Filtrer resultater
Navn li Beskrivelse
Pararende 1 navn Anja Karlsen
Pararende 1 telefonnummer 887 76 655
pararende 2 navn Tore Karlsen

Pérgrende 2 telefonnummer 776 65 544

For a fa tilgang til siden ma man tildele Personell — Ansatt kontaktinformasjon i Meny-
konfigureringen.

For at en egendefinert opplysning skal vises pa denne siden ma man ga inn pa Systeminnstillinger —
Definere personellopplysninger og krysse av for «Vis pa Min side» for gnskede type opplysninger.

Type opplysning Parerende 1 navn
Vis pa Min side ]

Deretter kan man gi ansatte tilgang til a redigere disse opplysningene i Min side i ansattoppsettet i
Systeminnstillinger — Oppsett-konfigurering — Ansattoppsett. Sett kryss for «Tilgang til a redigere
egendefinerte opplysninger.»
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m 14:31 Navarende side: Min side

Oversikt
Egendefinerte opplysninger
Sikkerhet _
O skjul tomme felt
Barn Parerende 1 navn
Anja Karlsen
Egendefinerte opplysninger Pargrende 1 telefonnummer
887 76 655
Varslinger Parsrende 2 navn
Tore Karlsen
Parprende 2 telefonnummer
776 65 544

Ansatte kan deretter oppdatere denne informasjonen selv i Min side — Egendefinerte opplysninger.
De kan ogsa legges inn i WinTid av leder/superbruker i Personell — Personalia — Egendefinerte
opplysninger.

6. Endringer i Status

Status-siden er skrevet om. Man kan na velge en eller flere avdelinger eller statuser man gnsker a
se, og det har ogsa kommet en kolonne som viser Ansattstatuser (nytt i WinTid 14.1.0).

ssssss Nr Navn li Avdeling Fra klokken il tid Term. adresse Plassering Ansattstatuser

B

5.

Hjemmekontor

£

Det er ogsa mulig a la brukere se ansatte de ikke har tilgang til her. Disse ansatte er markert med
gra bakgrunn, og dersom en slik ansatt er pa fraveer vil man ikke kunne se hvilket fraver de er pa.

Tilgang til & se ansatte man ikke har tilgang til i Status gis i lederoppsettet i Systeminnstillinger —
Oppsett-konfigurering — Lederoppsett. Sett kryss for «Se alle ansatte i Status.»

Dersom man har denne tilgangen men kun gnsker & se sine egne ansatte kan man fjerne kryss for
«Vis ansatte jeg ikke har tilgang til.»

7. Endringer i Arbeidsplan

Arbeidsplanen er skrevet om for a fungere for blinde og svaksynte. Man vil ogséa kunne se
beregningsskjema og planlagte fravear/sykefravaer/permisjoner pa historiske dager. I tillegg er det
implementert en ukesvisning pa mobil, som erstatter manedsvisningen her.
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7.1 Bemanning

For 4 sette seg tilgjengelig for arbeid ma ansatte na trykke pa et +-ikon i stedet for & bare klikke pa
dagen. Dette er gjort for & bedre brukervennligheten for blinde og svaksynte.

20
Ler/San

8.  Gangtid pa innregistrering fra terminal

| ansattoppsett kan man na angi gangtid ved innregistreringer gjort pa terminal. Dette vil legge til
gangtid pa en inn-registrering, og vil som regel vare et negativt tall slik at tidspunkt for inn-
registreringen vil vere tidligere enn klokkeslettet registreringen ble utfart.

Merk at for at dette skal fungere sa ma ansatte som kun skal registrere pa terminal tildeles et
ansattoppsett.
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