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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets mal
Dokumentet &r en 6versikt ver nyheter i version 11.0.0 av WinTid g2

1.2 Vem ar dokumentet skrivet for?
Dokumentet &r avsett for personer som anvander WinTid g2 och minWinTid

13 Uppbyggnad och férvaring
Dokumentet arkiveras hos CGl avd. HRM.

1.4  Ansvarig for underhall av dokumentet
CGl avd. HRM ar ansvarig for att dokumentet blir underhallet.
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2.  Arlig franvarodversikt i minWinTid

Vi har gjort en 6versiktlig 6ver allt franvaro en anstélld har haft i dver ett ar . | denna kan anstallda
och chefer vélja vilka franvarokoder som ska visas och for vilket ar , och dessa kommer att visas i

kalendern nedan

Att ge de anstallda tillgang till den har sidan maste du kryssa for detta i anstallda Myntad
installningen i Systeminstallningar — Installnings-konfiguration - Applikationsinstallning . Kryssa
for "Arlig frAnvarodversikt " under "Tillgangliga MinTid / minwinTid sidor . "

Reg. typer for underhall

Tillgangliga overtidskoder

Tillgangliga frénvarokoder

Tillgangliga tillagg

Lvbryt jobb - Fleks lerdag - W | Aktiv sykemeldt - 100% overtid avvik -
[ Avslutt jobb [ Ikkei arbeid ‘E [ AvspOT test 2| |[[] 50% overtid avvik =
Biytt jobb E [ Ingen overtid e Avspas. fleks fim. [ Bas
Bytt kostnadssted A ] Kun 100% etter full dag Lyspasering fleks [7] Beredskap helg
[[] Byttavslut jobb ] Maks OT Avspasering OT ] Delnr. 10
[[] Fortsett jobb [ Mertid [ fwventende sykmeldt [ Delnr. 40
Fraveer (hel dag) [] Mertid opp til 5t Bytte fridag [ Delnr. 401
[ 7 I - i [ A T o 2 B - i [ Ml me AN i
Resultatinstallning Min Tid/min¥WinTid specifilt
Kategorinamn =« | Resultattyp Beteckning Tillgéngliga MinTidimin\/inTid-  Start sida
Feri Fram D sidor —
ene. . rénvaro .agar ST rEmETerT - Registrering E
Fleksitid Saldo Timmar Resultat minWinTid anpassad for
Normaltid Saldo Timmar &l : = ] blinda och synskadade
Overtid 100 % Overtid TillZgg Timmar Arlig frénvarodversikt 4 Med chefsfunktionalitet
Overtid 50 % Overtid Tilldgg Timmar )
Y ) : Tillét atkomst fill Internet. Tillgang till att dndra
Syk med egenmelding FFE:I'I varo Dagar [] Tilldt Atkomst till Intern = T TR
Sykt barn Franvaro Dagar Gangtid endast vid forsta
Tienestereise Franvaro Timmar inregistrering
Gangtid pa inregistreringar 0 =
Gangtid pa utregistreringar 0D k=
Warighet pa session 15 |

Anstéllda kommer att finna denna sida i sin menyrad. Den heter arlig franvaro6versikt . Anvéandare
med chef tillgang i minWinTid hittar den under Personal - Arlig franvaro6versikt .

For att visa franvaron maste anvandaren valja ett ar , vélja franvarokoder och klicka sedan pa "

Uppdatera ".

2016 -

Valj franvarokoder

Avmarkera alla

For att visa all franvaro kan man klicka pa knappen Valj alla . Knappen bredvid , Ta bort allt , tar
bort alla valde franvarokoder .

Om du bara vill visa vissa franvarokoder kan man klicka pa "Valj franvarokoder " for att soka eller
bladdra fram till de onskade franvarokoderna .
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Aktiv sykemeldt ~

Avsp OT test

B Avspasering fleks

B Avspasering OT

B Avventende sykmeldt

2016 -
Ma Ti (
4 5
1112 o

Bytte fridag

Ferie

= () (A%} r

- s T

jari
Fr Lo S6 M
5 6 7
v 1213 14
o | 19120 21 1

For att ta bort vissa franvarokoder kan klicka pa krysset till vanster franvaronamnet .

Nar aret och franvarokoder véljs , klicka man pa " Uppdatera ".

E=

Gradert syk m/red kapasitet x

Fene| x

Ferie ulenn | =

Lunsj » @ Tienestereise * B_Syk misykemelding| * M _Jobb hjemme  x M_Kunde - opplaering % M _Syk delav dag| x M_Grader! sykemeldt
Trening| x M Permisjon m/lenn militzeret| x B Syk med egenmelding

x W Akliv sykemeldt| x B Avventende sykmeldi x B Ubegrunnei fravasr x B Sykibam x @ Permisjon med lonn x B Permisjon wlonn
xm Tannleg x® Kurs x® fleks x  Byfte fidag = M Jobbhjemme = = Vakt x - UteXX = tesrier
x W Avspasering OT % Avsp OT fest x ' Lunsp| % Tes! fravaerssiekk
Januari Februari Mars April
Ma Ti On To Fr Lo S6 Ma Ti On To Fr Lo So Ma Ti On To Fr Lo S6 Ma Ti On To Fr Lo/S6 Ma Ti On To Fr Lo So
1.2/3 4 1 1 12 3 4 5 1123

56 7 8 9101
1213 14 15 16 17 18

EEEEN - -

9 10 1112 13 14 15

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15

6 f.umn?

T3 14 15 16 17 18 19

45 67 8 8 10
112 13 14 [18 16 17

Juni
Ma Ti On To Fr
1.2/3 4 5
8 9 10 11 12
15 1617 18 19

Lo So
6 7
13 14
20 1

19/20 21 22 23 24 25 |16 17 1818 20021 22 |16 17 18 19.21 2 202122242526 18192021 22 23 24 22 2324 25 26|27 28

26 27 25.30 3 23 24 25 26 27 28 2324 25 26 27 28 20 27 28 29 30 2526 2728 29 30 31 20 30
30 3
Juli Augusti September Oktober November December
Ma Ti On To Fr Lo So Ma Ti On/To Fr Lo S6 M& Ti On To Fr/Lo S0 Ma Ti On/To Fr Lo/S6 |Ma Ti On To Fr L6 So M4 Ti On To Fr /Lo So
1.2 3 4 5 1|2 1.2 3 4 5 6 12 3 4 1 12 3 4/ 5 6
BT Eg 02 3 4 56 7 8 9 IH.IL]‘H1213.EFB!J|O11 23 456 7 8 1..10111113
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 .15 15.18 19 20 12 13 1415 16 17 18 |9 10 11 .13 14 15 14 1516 17 18|19 20

20 21 22 23 24 25 26 17 18 1920 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 10 20 21 22 23 24 25 (16 17 18 19 20 H 22
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 |28 29 30 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29

. 30

21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Hall muspekaren over en franvaro att visa franvarokod som har anvands den dagen
betyder att det ar fler franvaro denna av dagen .

November
Ma Ti On To Fr Le Se Ma -
1
. BRI
9 10|11

95 | Avspasering fleks !
. 1718 70 | Tannlege/lege

232425 26 27 28 29
30

28 z

Dagar med r6d understrykning ar dagar som har en helgdagstyp .

Val av farg i franvarokoder forklaras i nasta avsnitt .

. Beige farg
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3. Val av farg pa franvarokoder

Som standard ar alla franvarokoder som representeras av en turkos farg . Om du vill dndra farg pa
franvarokoder sa att man gor detta i WinTid g2 under Kodregister - Franvarokoder . Till hoger om
faltet Kategori kortnamn &r nu ett fargat falt . Klicka pa detta for att fa upp en fargvaljare.

"+ Personal  Organisation  Arbetstidsregler  Kodregister  Rapporter  Projekt/Produktion  Systeminstillningar  Import/Export  Hjilp o

RS YERPE 0D

Mr MNamn Farg Franvarokod nr 5 TESS kod
5 Lunsj #aTflda = - Luns
10 Tjenestersise - ramvareked namn
12 Syk misykemelding P «ategori kortnamn FO05
15 Jobb hjsmms - Raknas i @ Timmar () Dagar [] Du maste ange orsaken till franvaron
20 Kunde - opplaering - =
% Sykdelavdag e [Sovaieg elE
2 Gradertsykemol i (I B S
2 Gradert syk mired kapasitet [ Utag kemp =1
30 Ferie Franvaro skall och E] Frénvarokod finns i
32 Ferie wlenn [F] Nermaltid (och E] Registreringen
35 Permisjon mlann militseret =
1 " - () Fledtid. men fi| [ Planlagt Franvaro
40 Syk med egenmelding - e
@ s apkereis . CTC — o Sk e edanace
43 Awventende sykmeldt - [F] Tillagg :] Ellet far ordinarie 1 Ta med i kontroll p& éverlappande franvaro
44 Ubegrunnet fravasr - [[] Overtid
#  Sybam ., |
0 et | —
Begransning av frg}|
70 Tannlegellege - Maz tillaten franvd)|
B ks B o i || (I
S (o T e ——
20 Jobbhienme [
ET Vakifi [T] Paus skall intd)| \majligheter
400 Utexx Hur manga proc TOETE0: = T ToT ot det skeall bli

Klicka pa 6nskad farg , och sedan spara . Denna farg anvands for narvarande endast i " arliga
franvaro oversikt "', men det kommer att anvandas i flera skarmbilder i senare versioner .
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4, Franvaroprocentrapport (norsk funktionalitet)

Franvaroprocentrapport ar nu implementerad i WinTid g2 . Denna rapport visar den procentuella
franvaron pa valda franvarokoder samt franvaroprocent hittills i ar pa samma franvaro . Rapporten
kraver en installning som du skapar i Systeminstallningar — Instélinings konfiguration -
Franvaroprocent rapport . Denna instéllning maste goras aven om du anvander rapporten i WinTid
gl..

27 WinTid 11.0.0 CGI Norge AS - [Oppsett-konfigurering] e -a-| =
Personell  Organisasion  Arbeidstidsregler ~ Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 8 x
wHEBELELEAON
Applikasjonsoppsett | Rapport-/Godkjenningsoppsett I Oppfalgingsoppsett I Prosjektoppsett I AML-oppsett I Daglig oppfalgingsoppsett | Fr istitch I Resultatoppsett | Fravaersprosentrapport ola [k
Navn Navn Sykefravaersrapport Oppsett kan brukes av andre
Sykefraveersrapport Rapport navn Sykefravamrsrapport
Kategorier kolonne 1 Arbeidstid
Egenmeldt Arb timer
Mr Navn - Mr Navn Mr Navn - Mr Navn
— — |[1040  Sykmed Id 0 Ut —
1034 Trening 5 i Sgenmecir 1 N © id 5
1035 Permisionmedlar | ) FI"L":{; -
1042 Aktiv sykemeldt < s ‘k: . s <
1043 Awventende sykm ~ € we. '
A Fa S e P
Kl T 3 K Tl »
Kategorier kolonne 2 Kategorier ke inkludert i mulige timewver./dager
Legemeldt
Mr Navn - Mr Navn Mr Navn - Mr Navn
1;:; S“kn:;: TR 1028 Gradertsykmiredk| 1027 Gradertsykemele | — [1030  Ferie
YRMECEdEME 2] 1027 Gradertsykemeldt 1028 Gradertsykmirer
1042 Aktiv sykemeldt — X —
- Syk misykemelding 1031 Ferie fra i morger -
1044 Ubegrunnet frava - . -
1032 Ferie ullann
1045 Sykt barn - s i
] I 3 ] 1 3

Kategorier kolonne 3

Syledom
Mr Navn - Mr Navn
1034 Trening 1012 Syk m/sykemelding

1035 Permisjon med lo
1042 Lltiv sykemeldt

1044 Ubegrunnet frava

1nAR Surlt harn

P m » < LU 5

1027 Gradert sykemeldt
1028 Gradert syk mired .k
Syk med egenmeldin

i

I Kopier II Leag til I[ Slett I

Endring utfert ok: 18:00:32

For att lagga till en ny installning , klicka pa " Lagg till .

- Namn : Namnet pa instéllningen

- Rapportnamn : Texten som visas hégst upp i rapporten

- Kategori kolumn 1
o | textfaltet skriver du rubriken till kolumn 1
o | rutorna nedan flyttar man éver de franvarokoder till hoger som du vill visa i
kolumn 1 genom att valja franvarokategori och tryck pa [ > ] - knappen eller
genom att dubbelklicka pa kategorin.

- Pa samma satt , kolumn 2 och 3. I exemplet ovan visas egenmelding kolumn 1,

Legemeldte fraveer o i kolumn 2, og egenmeldt + legemsldt fraveer i kolumn 3.

- Arbetstid

o | textfaltet skriver du rubrik i kolumnen for arbetad tid

o Har maste du valja om du vill ta ut en franvaroprocentrapport baserad pa hur lange
de anstallda skulle ha arbetat baserat pa berakningsschema eller hur mycket de
anstallda har arbetat i forhallande till utvalda kategorier

o Om faltet till hoger ar tom kommer man att kunna vélja berakningsschema man
Onskar i rapportbestalinings skdrmbilden . Detta &r mest l[ampligt i de flesta fall

o Omdu vill se hur manga procent franvaro anstéllda har i forhallande till en eller
flera kategorier kan man flytta dem 6ver till hégra rutan
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- Kategorier som inte ingar i méjliga timverk/dagar
o De kategorier som valts har kommer att dras fran arbetstiden
o Det ar vanligt att atminstone valja semester har

Bocka av " Installationen kan anvandas av andra " om instéllningen skal anvéndas av flera. Nér
installationen ar klar maste du klicka pa Spara .

For att generera rapporten gar man till Rapporten - Franvaro — Franvaroprocent rapport

£ WinTid 11.0.0 CGI Morge AS - [Uttak av rapporter] \EI@

Personell  Organisasjon  Arbeidstidsregler  Koderegistre  Rapporter  Prosjekt/Produksjon  Systeminnstillinger  Import/Eksport  Hjelp - 5 X

YT LTy

Velg alle Blank ut alle

Fravrsprosenirapport

[C] Kensulentgruppen

Dato W Kundestete
- [7] Salg
Fra 01.03.2016 [ Utvikling
FinfinTid test-avdel

i 31.03.2015 EL [Clihin]id testavdeling
Sortering
@) Ansattnavn ") Avdelingsnavn
Visning

@ HTML () PDF (©) EXCEL

Oppsstt
[S)keﬂavaa’smpport -

Detaljer
iz ansatte

Beregningsskjema

Nr Navn Nr Navn -
0 Ingen

1 L- Fleksitid hverdag 08:00-16:4 =

2 L- Fleksitid Lerdag/Sendag

3 L- Fleksitid dag fer haytidsdag

4 |- Fleksitid fridag

5 L- Fleksitid Helligdager

B L- Fleks hverdag 08:00-15:20

@ Avdelingsvis S L- Fleks hverdag 08:00-15:15
20 Normeltid hele degnet (timetelli

100 Fleksitid hverdag 08:00-16:00

) Stillingskategeri - kvinner og menn 101 Fleksitid Lerdag/Sendag/Hellig il

4nm mioi I

4 T 3

oo

Gruppering

") Avdelingsvis - kvinner og menn

_ Heltid/deltid - kvinner og menn

o

Som standard ar forra manaden vald for rapporten . | faltet for installning valjer man 6nskad
instéllning for rapporten . Rapporten kan tas ut med olika grupperingar :
- Avdelningsvis : Visar frdnvaro totalt per avdelning . Om du har markerat " Visa anstéllda”
kommer franvaron for varje person att visas
- Avdelningsvis - kvinnor och man : Visar franvaro samlat per avdelningen , efter kon
- Befattningskategori - kvinnor och mén : Visar samlad franvaro baserat pa
befattningskategori, uppdelade efter kén
- Heltids- / deltids - kvinnor och man : Visar franvaro samlad pa heltid och deltidsanstéllda
uppdelad efter kén

Vilj énskad avdelning for rapporten. Man kan kryssa for en eller flera avdelningar , och klicka pa "
Markera alla " for att vélja alla avdelningar .

Om det i installningen inte har valts en eller flera kategorier av for arbetstid maste man valja vilka
berakning schema som skall ingd i rapporten . Om du inte har sarskilda skal s rekommenderas det
att ta med alla berdkningsschema denna rapport . For att undvika att behova klicka pa ett och ett
berdkningsschema sa kan man klicka pa den 6versta berdakning schema, rulla ned till sista
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berékningsschema och sedan halla Skift ned medan du klickar pa den nedersta schema. Klicka
sedan pa [ > ] for att flytta dem over . Klicka pa OK for att ta bort

Sykefravarsrapport
Periode 01.03.2016-31.03.2016
Generert 11.04.2016

I rapportperioden Hitil i ir
Avdeling Egenmeldt  Egenmeldti % Legemeldt Legemeldti% Sykdom Sykdomi% Arbtimer Egenmeldt Egenmeldti% Legemeldt Legemeldti® Sykdom Sykdomi% Arb.timer
61 Konsulentgruppen 788,50 37,50 1,54 37,50 1.54 244225
20 Kundestome 767,00 50,00 2,05 50,00 205 243900
75 Salg 24230 .13 087 15,00 183 2203 270 81936
82 Urvikling 22,50 540 2,50 540 417,00 22,50 176 2,50 176 127950
1000 WinTid test-avéeling 286,70 60,00 661 60,00 661 12000 1322 907,70
Totalt 2,50 0,90 2,50 080 250150 177,13 225 75,00 095 25213 320 788781

Kolumnerna under " | rapportperioden " &r franvaron for vald period. Kolumnerna under " Hittills i
ar " ar franvaron hittills i ar .

Denna rapport &r annu inte tillganglig i minWinTid , men det kommer att flyttas 6ver dit inom kort.

5. Timlon-regel vid graderad sjukskrivning (norsk
funktionalitet)

Nér du registrerar graderad sjukdom &r det nu méjligt att kyssa for " Anvand timlon regel . * Om
detta ar paslaget , kommer tva nya kategorier att anvandas under franvaron Kategori 69 "
Normaltid ved delvis syk™ och kategori 68 “’Fast tilstedetid ved sykemelding." Denna funktion &r
avsedd att galla for anstéllda

+
Fravaersnavn F.o.m T.o.m Prosent &E&g‘g\é Fast fraveer tirrl%r\%n— Slett
Velg ny fravaerskode * §
Gradert sykemeldt 11.04.2016 | 22.04.2016 0 = 5 5 *®

Det kommer endast att vara mojligt att anvanda den har funktionen nar du har valt Fast franvaro .
Nér detta ar ikryssat kommer kategorien ""Normaltid ved delvis syk att ersatta den vanliga
normaltidskategorin". Det innebar att om man 6verfor normaltid till 16n , s& kommer detta inte att
Overforas i sjukperioden

For att anstéllda skall fa riktig 16n maste man istéllet 6verfora kategorin " Fast tilstedetid ved
sykemelding" " till samma l6nart som normaltid . Denna kategori ger ett fast resultat for de
aterstaende arbetstid efter att sjuk dras av . Det innebar att om en anstélld ar 80 % sjuk sa kommer
20 % av arbetstiden ga till kategorin "Fast tilstedetid ved sykemelding."

Konsekvensen av detta &r att de anstallda bara far [6n for den tid de faktiskt har jobbat i
sjukdomsperioden
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6. Exkludera franvarokoder fran kontroll av 6éverlappande
franvaro

| Onskad planerade franvaro i minWinTid far du en varning om de anstéllda har ansokt om
planerade franvaro som 6verlappar ett annat franvaro under samma period . Om det finns anstallda
i samma avdelning som har en langtidsfranvaro ( t ex ett ar med permission ) sa detta kommer att
forsamra kvaliteten pa den har funktionen. Vi har darfor lagt till mojligheten att undanta vissa
franvarokoder fran denna kontroll .

-‘ Personal  Organisation  Arbetstidsregler  Kodregister  Rapporter  Projekt/Produktion  Systeminstllningar  Import/Export  Hjélp - F X
= o 3
=R A¢YBEELPI00
Nr Namn Férg Franvarcked nr 5 TESS kod
T .
- - Frénvaroked namn Lunsj
10 Tienestersise -
12 Syk misykemelding - Kategori kortnamn FOOS ‘
18 Jebb hismme - Raknas i @ Timmar & Dagar [] Du méste ange orsaken till frdnvaren
20 Kunde - opplzering - .
25 Syk del v dag Framiarotyp
27 Gradert sykemeldt - a Vanlig franvaro Sald , f <Vdlj element >
28 Gradert syk m/red kapasitet - (© Uttag komp =l DEm. T JESIET
30 Ferie Franvaro skall ocksa uppdatera dessa resultat Franvarokod finns i
32 Ferie wlann [] Nermaltid {och dérmed Gvertidsunderlag) Registreringen
34 Trening () Flextid som vid nanvarotid Underhall
35 Permisjon milann militesret - - . < :
1 (") Flextid, men franvaron kan inte ge plustid [7] Planlagt Franvaro

40 Syk med egenmelding - _ X

@) Franvaron tar bort flextid Siulecorn Ffran, el
42 Dktiv sykemeldt - [ Siukdem / franvaro astvarde
43 Lwventende sykmeldt - [ Tilldgg I Ta med i kontroll p2 dverlappande franvaro
44 Ubegrunnet fraveer - [ Overtid
45 Sykt bam [F1] Produktion
50 Permisjon med lann = =

Begransning av franvarons varaktighet
60 Permisjon wlann
i) Tannlegellege Max tilldten franvarotid 00:30
80 Kurs - [ Bara franvaro innevarande dag
Edl Avspasering fleks - Regler for helgdagsersattning och paus
97 Bytte fridag BF = - o
00 Jobb hjemme - ranvaron skall ersatta x.aqer.sa ning
01 Vakifri [7] Paus skall inte tas bort fran franvaron om det finns andra méjligheter
400 Utedt Hur manga procent av arbetsdagen maste vara franvaro for att det skall bli
433 fesrter Halv franvarodag Hel frénvarodag
a0 Avspasering OT - Fravarokod som anges nar denna franvaro skall starta nasta arbetsdag
505 Lwsp OT test Fré rod
200 Lunsix ranvarokod nr

| 939 Test fravaerssjekk Frénvaroked namn

For att utesluta en franvaro fran denna kontroll maste plocka upp franvarokoden i Kodregister -
Franvarokoder . Avmarkera " Ta med i kontroll pa 6verlappande franvaro" och klicka sedan pa
Spara . Denna franvaro kod visas inte langre i Onskad planerad franvaro .

7. Lank till egendefinierade rapporter i minWinTid
Man kan nu lagga till lankar till egenanpassade rapporter i minWinTid . Rapporter kan genereras i

exv. Reporting Services . For att lagga till en lank till rapport maste man i minWinTid ga till
Systeminstallningar - Lagg till rapporter .

m 13:56

Rapportnamn

Link til rapport

hitp:/wmsi003764g/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=2%2fResepsionsrapport#
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Klicka pa " Ny" for att lagga till en ny lank . Ange ett namn for rapporten i " Rapportnamn " och
skicka en lank till rapporten i " Lank till rapport . " Observera att lanken ska borja med http : // eller
https : // . Klicka pa " Spara" for att spara rapporten .

For att ge chefer och superanvandare tillgang till rapporten maste man ga till Systeminstallningar -
Meny konfiguration .

“'::- Personell O isasjt Arbeidsti I Kod i Rapp Prosjekt/Produksj i illinger  Import/Eksport  Hjelp - F X

ALY E DL S0

Navn Oppsett navn Brukeradministrasion
Brukeradministrasjon Fiter for visning

Superbruker Moduler |Nle |z||
g:aﬁ @) Vis alle funksjoner (med bade lese og skriverettigheter)
onomi
Posten-test (2) Kun med skriverettigheter
Formann (@) Kun med leserettigheter
India user group
Terminaler og personaldata Tilgjengeligs Meny-konfigurasjoner e - | -

Kun Management Egendefinerte rapporter - Fravaersrapport AML-OT rapport
Superbrukere | CGI Arbeidsplan

Lenn Arbeidstidsregler - Avrunding
reception idsti gler - B i
Prosjektleder

Resepsjon

Arbeidstid

Arbeidstidsregler -
Lrbeidstidsregler - Kalender
Lrbeidstidsregler - Kalender

les

Arbeidstidsregler - Overtid:
Lrbeidstidsregler - Pauseregler
Lrbeidstidsregler - Salde-avrunding
Lrbeidstidsregler - Tillegg
Lorviksrapport

Beregning

Beregning

Beregningsskjema
Brukeradministrasjon Les

Brukeradministrasjon Skriv
Dagsrapport
Databasescript Skriv
Eksport fra WinTid Skriv
Feilstemplinger

Ferierapport
Fravaerssjekk rapport

=

Ermnrmmrnnrnnmntrannac

o ] [ | -

Vélj den Meny konfiguration som skall ha tillgang till rapporten och flytta rapporten éver i hogra
rutan . Klicka pa "Spara " for att spara dina andringar . Rapporten kommer nu att ligga under
Rapporter - Egendefinierade rapporter i minWinTid .

WiWINTID = Personal ~ Uppfolining ¥  Arbetstidsregler « Rapporter +  Timfordelning Systeminstallningar ~
Franvaro »
oo N
Resultat »
Registrering »
Rapportnamn Tillagg »
Andre j 2 = j
Resepsjon Projekiet / Jobb = /Reports/Pages/Report aspx?ltemPath=%2fResepsjonsrapport#

Egendefinerade rapporter »  Resepsjon
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8.  Automatisk berakning av restid i minWinTid

Det &r nu mojligt att fa WinTid att automatiskt berakna hur mycket restid som ska ges nar anstallda
registrera restid som variabelt tillagg. Nar de anstéllda valjer ett variabelt tillagg som &r definierats
som restid skriver de inte in timmar / minuter , men maste ange start- och slut tid for restiden. Vid
berdkning berdknas restid automatiskt .

For att indikera att ett variabelt tillagg ar restid och skall beraknas automatiskt maste man ga till
kodregister — Variabla tillagg och kryssa i for “Restid Resultat beraknas” pa aktuella tillagg och
darefter spara.

Tillgg nr 4n
Tilldgg namn Delnr. 401

Kategon kortnamn VT 401

Kategori typ Tilagg IEI

Raknas i

(=) Timmar

@ Antal

Uppdaterar ocks# <Valj element = |E|

[7] Restid. Resultat bergknas

Nar de anstallda registrerar ett variabel tillagg som ar definierats som restid sa blir antal- och
datumfalt inaktiva , och anstalld kan bara ange start- och sluttid . Man skriver da in hela perioden
for resan

DIN STATUS AR INNE

Franvaro/OT Varabla tillagg Byta jobb  Byta kostnadsstalle DAGEN IDAG
10:45 INN
Valj variabla tillagg
valj typ * Antal
Reise tid fleks
Datum fran till
2016-05-20 - 2016-05-20 08 : mm 10 : 45

Kommentar till tillZgg
Tillbaka fran kurs

Tillaggen kan ocksa registreras av chef / superanvandare i minwWinTid eller WinTid g2 . Vid
anvandning av WinTid g2 kommer antal faltet &r inte att inaktiveras, men kommer att ignoreras vid
berdkningen . Endast tidpunkten tas med i berdkningen
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Vid berakning av restid anvanda féljande regler :

1. Restiden berdknas inte innanfoér normal arbetstid

2. Restiden berdknas inte nar man ar in-stamplad

3. Om restiden &r registrerad under arbetstid och man inte ar in-stimplad registreras tiden
som Normaltid

4. Normaltid som uppstar pa grund av punkt 3 skall inte ingd i Gvertiden, men ger pulstid pa
flex

Exempel 1 :
En konsult har arbetat 08:00-15:30 . Hon skall ut pa uppdrag hos en kund fran 9:00 till 15:00 , och
har 2 timmar resvég fram och tillbaka .

I minWinTid registrerar hon féljande :

09:00 Inn

15:00 ut

Variabelt tilldgg: Resetid till ledighet 07:00-17:00.

- Restid till ledighet far hon i tiden innan den ordinarie arbetstiden borjar och efter
arbetstidens slut, det vill sdga 07:00-08:00 och 15:30-17:00 , totalt 2,5 timmar .

- Tillagget ger normaltid i tidsperioden mellan ordinarie arbetstidens start och in-stampling,
08:00-09:00 och mellan ut-stdmpling och normal arbetstid slut , 15:00-15:30 . Totalt 1,5
timmar normaltid

- For in-stamplad tid med ges normaltid 09:00-15:00 = 6 timmar normaltid .

Exempel 2 :
En séljare ska pa utlandsresa . Han lamnar hemmet kl. 08:00 och anlander kl. 21:00 . Normal
arbetstid &r 08:00-16:00 , minus en halvtimme lunch .

I minWinTid registrerar han enligt féljande:
Variabelt tilldgg restid till utbetalning 08:00-21:00 .

- 08:00-16:00 ges som normaltid minus 0:30 rast . Totalt 7,5 timmar normal tid
- 16:00-21:00 ges som restid till utbetalning , totalt 5 timmar

Det ar endast méjligt att ange restiden innanfor vald dag. Om en resa gar over flera dagar maste
den delas upp i enskilda dagar .

Automatisk berakning av restid fungerar inte pa berakningsschema med parameter "Summan av
franvaro och normaltid ar begransad till arbetstid langd." Om du har nagra anstallda som anvéander
sadana schema maste de anvanda resetillagg utan parameter «Resetid, resultat beréiknas”.
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9. Visa godkanda kostnadsstalle resultat i minWinTid

Om man anvander kostnadsstalle och en dag &r delvis godkanda kommer det i Underhallsbilden i
minWinTid att visas vilka kostnadsstéllen som &r godkéanda .

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

Godkanda kostnadsstalle resultat kommer att ha en gron bock framfor .

10. Nya visningsmaoijligheter i Resultat och Godkannande i
minWinTid

Man kan nu vélja mellan tre visningar i Resultat och godkannande: period, manad och vecka.
Period &r den traditionella visningen, som visar perioder fran " Upplagg av perioder" i WinTid g2 .
® Visa period ) Visa manad ) Visa vecka

2016 04 April -

Manad visar den aktuella manaden.
O Visa period @ Visa manad O Visa vecka
April - 2016 .
Vecka visar aktuell vecka .
O Visa period ) Visa manad @ Visa vecka

Vecka: 17 2016 (25-04 - 01-05) -

Man kan byta till tidigare perioder, manader och veckor med hjélp av listrutorna .

Visningsalternativ kommer att bli ihdAgkommen nasta gang du loggar in minWinTid .
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11. Variabla tillagg i Resultat i minWinTid

Om en anstalld har registrerat variabelt tilligg en dag , kan du nu klicka pa bocken "Tillagg"-
kolumnen for att se detaljer om tillagget.

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

Antall Type tillegg Dato og klokkeslett Kommentar

-10 Fleks awvik Fleks utebetalt med lenn

Klicka pa bocken igen for att dolja detaljer.

12. Automatisk generering av befattning vid import

Det ar nu mojligt att automatiskt skapa ny befattning nar man anvander flera befattningar och
importerar anstéllda vid avdelningsskifte.

Om en befintligt anstélld importerats med en ny avdelning kommer det att skapas en ny befattning
pa den anstallda med startdatum for befattning med lika datum som anges i Header i XML-filen .
Om detta &r ett historiskt datum och den anstéllde har en befattning som bdérjar efter detta datum
kommer importen pa denna person att misslyckas . Det kommer ocksa att misslyckas om den
anstallde har ett slutdatum som har passerat

For att detta skall fungera maste foljande laggas in i wt_system:
add_pos_on dep chg=1

Kontakta en av vara konsulenter for att fa bistand till att registrera detta.

13. Automatisk sekvensnummer i resultatexport

| resultatexport &r det mojligt att ha ett automatisk sekvensnummer i sidhuvudet / sidfoten . Detta
sekvensnummer ger export ett unikt ID . Det ar nu mojligt att inkludera detta automatiska
sekvensnummer i varje rad av resultatexporten. Vi rekommenderar att alla forandringar i export
installningen sker i samrad med en av vara konsulter .

14. Exportera personnummer i schemaexport

Det &r nu mojligt att exportera personnummer i schemaexport. Vi rekommenderar att alla
forandringar i exportinstallningen sker i samrad med en av vara konsulter
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