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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets malsetning
Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 9.1.0 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 CGl 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. Lonnsnr eller personnr pa timelisten

Man kan na velge om man vil vise lgnnsnummer eller personnummer pa timelisten. | tillegg vil

man na kunne se stemplinger som ikke har blitt beregnet ennd, sa man vil for eksempel se

innstempling gjort pa innevearende dag.

lNmeliste
Dato
B 01.07.2014 @~
Til 31.07.2014 @~
Sortering
@ Ansattnavn HLordelingsnavn
Visning

@ PDF
Detaljer
Wis resultater | hundredeler
—
( @ Lannsnr Personnr
I ——

Tim eliste 01.08.2014 -27.08.2014 Generert 27 052014
37278 Hansen, Tone Kun destatte Lannsnr 37278
SaMoinn:  Flelwitid 09:30 Suwspasering flels 0,50 Reisetid hetakt 00:00 Ferie 33,00/2500
Daio Mgl 2 3 4 HNom Bds Suadid M2 Tyres (B 1
105201 e GO0 15 0730 0730 =]
02022014 Ler 2 o
03032014 sm 2 om
Totakt uke 201431 0730 0730 30
04022014 M 0745 1530 015 005 075 5 oW
05082014 & EW 1530 0700 0700 5 orm
06022014 he 0900 1600 0730 0030 0730 5 oW
07032014 Tr EM 153 0700 070 5 orm
08022014 e B 1515 06:45 0645 0645 9 0G4S
09032014 Ler 2 om
10052014 Sm 2 oW
Totaktule 201432 I WE N K45 A5
11052014 M 0G0 0500 0700 0700 0700 5 orm
12032014 TE 0700 0700 0700 5 orm
13052014 s 0730 0730 o730 mo 0FE
14032014 T 07:30 0730 0730 mo o oFED
15052014 e 0730 0730 o730 mo 0FE
16022014 Ler 2 o
17052014 Sa 2w
Totatt ule 201433 3630 26:30 30 36:30
12032014 M 0700 0700 o700 5 orm
19052014 TE 0700 0700 o700 5 Orm
20022014 s 0700 0700 o700 5 orm
21032014 To M 153 0700 0700 5 orm
22022014 Fe B0 1545 0715 03 0715 078 9 0G4S
23022014 Ler 2w
24022014 Sm 2 o
Totdttule 201434 315 WA 3RLS (15 A 2445
25082014 M G 1540 070 000 0710 5 orm
26022014 - a0 0645 0005 0645 5 orm
270820 73 W0 0RI:
Totdtt ule 0138 1355 V35 1385 130
Nam Bds  Swsid T2 TDres
Totalt iperioden 1840 (620 140 400 5130 13500
SaMowt:  Flelwitd -15:50 Suspasering flels 0,50 Reisetid b etali 00 :00 Ferie 33,00025,00
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3. Tilgang til kostnadsstedsrapport

For a fa tilgang til kostnadsstedsrapporten matte man ha tilgang til Systeminnstillinger -
Kostnadssted definisjon i meny-konfigurasjonen. Det er na laget et nytt valg i meny-
konfigurasjonen som heter Rapporter - Resultater - Kostnadssted som ma tildeles for at denne
rapporten skal veere tilgjengelig.

[Tilgjengelige Meny-konfigurasjoner - algte Meny-konfigurasjoner -
Happcrter_ Grunndata SISV = Arpsrds prariaoarn

Rapporter - Prosjekt Jobb Personell - Daglig oppfelging og godkjenning (les)

Rapporter - Prosjekt/Jobb - Jobbrapport Personell - Daglig oppfelging og godkjenning (skriv)
Personell - Cppfelging og godkjenning
Prosjekt/Produksjon - ProdukjsonsOppfelging
Prosjekt/Produksjon - Prosjekt

Rapport for revisjon

Rapporter - Registrering
Rapporter - Resultater
Rapporter - Tillegg
Rapporter - Trendrapporter
Startside Rapporter

Rapporter - Resultater - Kostnadsstedsrapport _

Regeloppsett overtid

Siysteminnstillinger - Beregningsregler

Systeminnstillinger - Definere personellopplysninger

Systeminnstillinger - Definisjon av stemplingsstreng Resepsjonsmodul
=

Systeminnstillinger - Endre oppsetteier Resultatkorreksjon

Resultatrapport

Systeminnstillinger - Helligdager
Basulistrareart i dan ~eesoh

4, Knytte variable tillegg til forrige jobb

Det er nd mulig & knytte variable tillegg til forrige jobb, uten & stemple bytt jobb farst i WinTid og
minWinTid, safremt "Forrige jobb" er valgt i produksjonsoppsettet til den ansatte.

5. Paminnelse pa e-post om sykeoppfaelgingspunkter

Det er na implementert mulighet for paminnelse til ledere per e-post nar de har ansatte med
sykeoppfalgingspunkter som ma falges opp. For at dette skal fungere er det noen ting som ma
defineres i WinTid.

1. Konfigurer e-postserver

Dersom det ikke er satt opp allerede ma det legges inn en e-postserver i Systeminnstillinger -
Systemdata. Dersom det ikke er angitt noen port brukes port 25. Dersom dere bruker en annen port
angis dette som :portnummer etter IP-adressen (eksempel: 10.0.0.1:26). Skriv ogsa inn en
avsenderadresse, som er adressen som vil std i fra-feltet til e-postene som sendes ut fra WinTid.

Mailserver 10.0.0.1:26

Aysender e-postadresse mail @domene no
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2. Velg varslingspunkter det skal sendes e-post pa

Ga til Systeminnstillinger - Regler for sykefraver - Sjekkpunkter. Pa sjekkpunktene man vil at
leder skal fa e-postvarsling ma man krysse av for "Mailvarsel til leder", og i feltet "Send varsel pa
dagnummer" velger man hvilket dagnummer i sykefraveret e-posten skal sendes pa. Dersom det
for eksempel er valgt varsel pa dagnummer 12, vil leder fa paminnelse om dette
oppfalgingspunktet den 12. dagen i sykefraveeret.

@@ging S[ERRpUNRIET [ Egenmelding | Sykt bam |

Gi varsel pa felgende dager i et sykefravaer

28 Utarbeide oppfelgingsplan sammen med arbei
45 Dizlogmete 1. Vurdere status og justere tilreth
63 Informere NAY
&4 Feriepenger oppharer

140 Oppfelgingsplan revideres

175 Revidert oppfelgingsplan sendes NAY

182 Dislogmete 2 (regi av NAVY)

315 Dialgimete 3 skal vaere gjennomfart. Arbeidsti

Dokument

Informasjonsside

Send varsel pa dagnummer

Dagnummer = | Beskrivelse Diagnummer 16
5 Kontakte sykemeldte for status og vurdering a -
olFeimen avsiepane = R o shepers

= Oppfelgingsplan til NAY og fastleger

Mailvarsel til leder

12

365 Owerfaring til andre trygdeytelser

Dersom det ikke er satt opp noen sjekkpunkter i dette skjermbildet, eller dersom bedriften gnsker
hjelp til & fa satt opp dette pa mest hensiktsmessig mate, vil vi anbefale at det bookes tid med en av
vare konsulenter for en gjennomgang av fravaersoppfelgingen.

3. Definer ledere (hvem som skal motta e-post)
| Organisasjon - Avdeling er det na mulig & definere en leder for en avdeling. Begynn & skrive inn

navnet pa avdelingslederen i feltet "Leder", klikk pa gnsket navn og lagre. Alle som jobber i denne
avdelingen vil na som standard ha denne personen definert som "leder".

Mr Navn Lordeling nr 20
] Ingen avdeling
2, " Kundestatte
[kuncestane [t
&1 Kensulentgruppen Leder Stensund To
75 Salg
82 Utvikling

Det er mulig & overstyre dette pa individuelt ansattniva i Personell - Personaldata. | feltet "Overstyr
leder angitt pa avdeling" skriver du inn hvilken leder denne personen rapporterer til.

Epostadresse tommy stensund @cgi.com

Egenmelding sperret til Ovwerstyr leder angitt pa avdeling

Det er kun ledere som ogsa ligger inne som ansatte som kan hentes opp her, brukere som kun ligger
i "Administrative som ikke registrerer egen tid" vil ikke kunne benyttes til denne funksjonaliteten.

Den eneste funksjonen denne lederdefinisjonen har per i dag er & angi hvem som skal motta e-post
om sykefraveersvarsler, men i fremtiden vil denne funksjonaliteten kunne bli utvidet.
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4. Legg inn e-postadresse pa ledere som skal motta e-post

Dersom det ikke er gjort allerede ma det legges inn e-postadresse pa ledere som skal motta e-post.
Dette gjeres pa Personaldata-siden.

Kjenn @ Mann Korinne

Epostadresse tommy stensund @cgi.com

5. Pass pa at jobben Sykeoppfglging er satt opp til & kjgre hver natt

Det er jobben Sykeoppfalging som sender ut e-postvarslinger, s denne ma veere konfigurert i
Systeminnstillinger - Programkjering oppsett. Dersom Sykeoppfalging ligger i listen til venstre,
klikk pa den og pass pa at den er satt opp til a kjgre hver ukedag.

Dersom den ikke ligger i listen, klikk pa "Legg til", velg program "Sykeoppfalging™ og klikk "Ok".
Legg inn et passende tidspunkt, for eksempel 10 minutter etter jobben "Fraveerssjekk". Kryss av for
samtlige ukedager. | feltet "Maskin det kjgres pa" ma du legge inn servernavnet som WinTid
Scheduler kjgres pa, hgyst sannsynlig kan du kopiere det som star pa de andre jobbene. Klikk
"Lagre".

6. Datoplukker i minWinTid for blinde og svaksynte

minWinTid: Datoplukkeren i vedlikeholdsbildet er endret for blinde og svaksynte.

Falgende tastekombinasjoner kan brukes:

Page up/page down - forrige/neste maned

Ctrl+page up/page down - forrige/neste ar

Ctrl+home - innevaerende maned eller apne datoplukkeren hvis den er lukket
Ctrl+pil venstre/pil hayre - forrige/neste dag

Ctrl+pil opp/pil ned - forrige/neste uke

Enter - bruk valgte dato

Ctrl+end - lukk datoplukker og slett dato

Escape - lukk datoplukker uten & velge dato

Merk at disse kun virker dersom det er valgt i MinTid-oppsettet at det skal bruke minwWinTid for
blinde og svaksynte. Ctrl+page up/page down bytter mellom apne faner i Chrome, og kan derfor
ikke brukes til a navigere i datoplukkeren hvis denne nettleseren benyttes.
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