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Rutiner for bruk av minWinTid

Palogging

e Palogging (du ma vere definert som bruker i minWinTid)
o Bruker i OsloFelles 2.0
= benytter Singel SignOn (SSO).
o  Bruker utenfor OsloFelles 2.0
= Bruk brukerident (trebokstavsforkortelse og PRK-ident) og passord.

= Passordet ma ha en stor bokstav, ett siffer og vaere pa minst 8 tegn og ma ikke vare brukt

tidligere.
Dersom det nye passordet ikke tilfredsstiller kravene eller er brukt far, kan du fa misvisende

meldinger som «det gamle passordet er feil, mens det er det nye passordet som ikke
tilfredsstiller kravenex.

Q Advarsel: Det gamle passordet er feil. Ingen lagring er utfort.

OK

o Leder
o Menyvalgene som ansatt finner du i skjermbildene der du finner valget . gverst i hgyre hjarne.
Disse er dokumentert under Ansatt i brukerdokumentasjonen.
o Menyvalgene som leder finner du i skjermbildene der du finner valget gverst i hgyre hjgrne.

Disse er dokumentert under Leder i brukerdokumentasjonen
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Ansatt

e Registrerer seg inn og ut daglig via registreringsterminaler og/eller pa pc/mobil/nettbrett.
e Legger fortlgpende inn planlagt fraveer.
o  Feilregistreringer oppdateres fortlapende under menyvalget Vedlikehold.

e Det anbefales at ansatt kontrollerer egen timeliste i skjermbildet Resultater og godkjenner foregaende uke hver
mandag.

o Alle dager skal ha registreringer, enten INN/UT eller fraveersresultat.
e Lannsperioden skal vaere kontrollert, korrigert og godkjent av den ansatt innen en bestemt dato hver méaned.
e Ved behov for hjelp/brukerstatte, kontaktes superbruker i seksjonen/avdelingen

e  Brukerveiledning for minWinTid finner den du under hjelp i minWinTid.

Leder

o  Sjekker at resultatrapportene for sine ansatte er korrekte.
e  Registrer sykemeldinger.
e Godkjenner perioderapportene. NB! Godkjenning av perioderapport innebarer at man godkjenner overtid.

e Dersom en leder er syk, har ferie eller pd annen maéte er forhindret fra & godkjenne, ma en annen med
attestasjonsmyndighet godkjenne rapporten. Kontakt superbruker.

e Godkjenne innlagt planlagt fraveer.

o  Sjekke bemanning i kommende perioder.
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Hjelpe-menyen

Under valget Hjelp i menyen oppe til hgyre kan du sla opp Brukerdokumentasjonen som er tilpasset en standard for Oslo
kommune. Her kan du lese om hvordan du skal bruke minWinTid.

~WinTid -
minWinTid
brukerdokumentasjon

Oslo kommune
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mMiNnWinTid for ansatt

Registrering

Registreringsbildet gir deg mulighet til & registrere deg inn eller ut av tidssystemet. | dette skjermbildet er det ogsa mulig
a stemple ut pa-/inn fra fraveer, registrere overtidskode og eller registrere variabelt tillegg.

mnWINTID = Registrering ~ Vediikehold ~ Fraveerspian  Resultater  Min arbeidsplan  Ariig fraveersoversiki  Rapporter ~

:n 21:04 LASSE KIUS MINSIDE HUE

DIN STATUS ER INNE

FravaerOT  Variable tilegg

DAGEN | DAG FRAV/ERSPLAN
e: Avspasering fleks. 06.05.2016 - 06.05.2016

Registrer fravaer - -
Ferie: 04.07.2016 - 22.07.2016

<Velg en fraveerskode>

Arsak

DIN OVERSIKT

00:15 28:00 21 0

Fleksitid Overtid til avspasering Ferie Sum overtid

Inn registrering — Ut registrering

Skjermbildet over viser at din Status er Inne. Da vil stemplingsknappen veere Rgd og vise Ut. Det betyr at du kan

stemple deg ut.
Inn/ut-knapp registrerer deg inn eller ut av minWinTid. Hvis din forrige registrering var en inn registrering, vil knappen

veere aktivert for ut registrering. Klikk p& ut og stemplingen du gjorde vises til hgyre i skjermbildet. Her vises alle
stemplingene i riktig rekkefalge under «Dagen i dag».

Registrere fraveer

Her registrerer du deg Ut pa eller Inn fra fraveer. Knappen til hgyre for droppboksen viser om det vil bli Inn eller Ut pa
fraveer. Du velger fraveerskoden ved & dpne droppboksen og skrive farste bokstav pa fravaerskoden for & finne rett fraveer.
Marker rett fravaer og trykk deretter pa knappen Fraveer (ut/inn). Fravearsstemplingen legger seg under «Dagen i dag».
Husk! kommer du senere og skal ha godskrevet tiden fra morgningen, ma du starte med Inn fra fraveer som ferste

stempling.
Ved Ut pa fraveer — vil du fa fravaerstid frem til dagens slutt. Deretter vil fravaeret fortsette dagen etter, hvis ikke
spesielle betingelser er satt pa fraveerskoden.
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Arsak:
Hvis fraveersknappen ikke er grenn nar du har valgt en fravaerskode, betyr det at du ma skrive en arsakstekst i feltet
under listen med fraveerskoder.

Registrer Overtid — med Overtidsbegrunnelse.
Nar du palegges overtid skal dette stemples nar du gar hjem. Gjar falgende far du trykker UT:
1. Velg OT-kode fra dropp-boksen

2. Fyll deretter ut Arsak til overtidsjobbingen. (Hvis det er obligatorisk med &rsakstekst far du ikke valgt Legg til
overtid.)

3. KIikk pé knappen Legg til overtid
4. Avslutt med & stemple UT.

Vis/skjul tillegg

Viser eller skjuler tilleggsregistreringsfunksjonalitet. For bruk av dette — se under Vedlikehold og registrere Variable
Tillegg. Dersom tilleggene tilhgrer andre datoer enn dagens dato, bar variable tillegg legges inn under vedlikehold.

Planlagte fraveer.

Pa hayre side vises de planlagte fravaerene du har registrert. Viktig at du legger inn planlagt fraveer sa raskt dette er
bestemt.

Din oversikt.

De fire saldoene som vises her er hentet fra den lgnnsgruppe du er knyttet til. Tabellen viser garsdagens akkumulerte
resultater. Hvis en nattlig beregning ikke er gjort, vil resultatene ha verdi lik null.

NB! I registreringsbildet minWinTid vil *Saldo gradert syk’ byttes ut med Fleksitidssaldo nar du gar Gradert sykemeldt.
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Vedlikehold

Redigere dag

Skjermbildet viser en detaljert oversikt over alle stemplinger som er gjort en dag. | gverste del av vinduet er det
opplysning om hvilken dato og ukedag som vises.

I skjermbildet vises alltid garsdagens dato nar skjermbildet apnes farste gang. Du velger aktuell dato fra kalenderen til
venstre i bildet. Du kan ogsa godkjenne dagen med knappen Godkjenne.

meWINTID =  Registrering ~ Vedlikehold ~ Fraveersplan  Resultater  Rapporter ~

m 12:26 PETTER NORTHUG MIN SIDE HIELP L
Oktober 2015 m REDIGER DAG 9 OKTOBER 2015
Beregningsskjema
UKE MAN TIR ONS TOR FRE LaR S@N
Menstrin 0| Automatstemp Fleks 08-16 m/paws|  AID. Degn
a0 010 | Automatstemp Fleks 08-16 m/p: ende 07:30 o 03.00
1 2 3 4

@2 ety symiorens? Resultat dag

Fleksitid 00:00
Total - Fleksitid 412
OVERTID 50 % 03:46
OVERTID 100 % 01:23

Til hgyre midt i bildet vises stemplingene som kan slettes ved & bruke X
Under stemplingene vises de ulike korreksjonsknappene som kan brukes.

Seksjonen Resultat dag:
Her vises resultatene den dagen.

Rediger dag

For & redigere en dag skriver du enten direkte i klokkeslett feltet, sletter stemplingen eller trykker pa de ulike
redigeringsknappene Inn/ut — Fraveer — Overtid — Tillegg.

Hvordan korrigere en dag?

1. Korrigere klokkeslett pa en stempling.
Sett musepekeren inn i klokkefelt for den stemplingen du vil endre klokkeslettet pa. Feltet merkes blétt og skriv
inn klokkeslettet med 4 siffer. Husk & skrive inn arsakstekst nar du forandrer pa klokkeslettet pa en stempling.
Hvis du ikke skal endre flere stemplinger - avslutter du ved & trykke Beregn. Skal du gjare flere korreksjoner pé
andre dager trykker du Lagre og gar til neste dag som skal korrigeres. Nér du er ferdig med korreksjonene
trykker du Beregn.

2. Mangler alle stemplinger en dag.
Klikk pa Inn/Ut knappen. Det lages 2 stemplinger og du fyller i rett klokkeslett som beskrevet under punkt 1.
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3.

Legge inn fraveer for en hel dag.
Velg knappen Fraveer. Bildet under vises.

Detaljer fravasr

Sykt barn

® Fravaer heldag
() Fravaer del av dag
Arsak *

Petter f.10.03.2008)|

Avbryt

Fraver heldag.

Velg fravaerskoden i droppboksen <Velg en fravaerskode>. Fravaerskoder som er tilgjengelig vises i
Droppboksen. Du skriver farste bokstav i fravaeret for raskt & finne rett fraveerskode. Hvis knappen Legg til
fraveer ikke er grenn, betyr det at du ma fylle ut arsakstekst.

Klikk deretter knappen Legg til fraveer.

Klikk pa Beregn for & oppdatere resultatene. Nytt resultat beregnes og resultatene vises under Resultat i dag.

Fraver del av dag.
Velg knappen Fravar. Du far opp bildet under.

Detaljer fravaer

Tannlege/lege
(O Fravaer heldag
(® Fravaer del av dag

Fra og med *
12:00

Til og med
15:30

Arsak

Velg rett fravaerskode ved & pne droppboksen og skriv farste bokstav i fraveeret du skal bruke.

Legg inn klokkeslettet fraveeret startet og sluttet. Hvis knappen Registrer fraveer ikke er grgnn, betyr det at du
ma fylle ut arsakstekst.

Klikk pa Legg til fraveer og deretter Lagre - Beregn for & fa oppdatert resultatet. NB! hvis du ikke har INN og
UT stemplingene fra far anbefales det at disse legges inn farst og lagre far du legger inn fraveeret.
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Legg inn overtidsstempling.
Hvis du har glemt & stemple overtid og skal legge inn en overtidsstempling i ettertid, velger du:

e Skjermbildet Vedlikehold

o KIikk knappen Overtid.

e Velg overtidskode

e Legg inn arsakstekst i feltet OT-begrunnelse

o KIikk legg til overtid (MinWinTid vil beregne overtid fra normal arbeidstid slutt til
utstemplingstidspunktet).

o KiIikk til slutt Lagre - Beregne for & beregne nytt resultat.

Eksemplet viser en mulig utfylling:

Detaljer overtid

Overtid alt utbetalt

Ot-begrunnelse *

tekst|

Rediger tillegg

Eksempel pa Variable tillegg kan veere Reisetid. Enten om dette skal inn pa saldo Time for Time eller utbetales.
Den ansatte registrer variable tillegg i ettertid f.eks ifm godkjenning av uken.

Husk & legge inn variable tillegget p& den datoen tillegget ble opparbeidet/gjelder for. Ved reise over flere
dager — legges enten reisetiden inn pa utreise dato eller hjemreise dato.

1.
2.

Velg knappen Tillegg. Bildet under vises.

Hvis reisetid er definert til & regnes ut i MinWinTid, er antall feltet 1&st. Du fyller da inn klokkeslett for nar
reisen startet og sluttet. WinTid bruker da arbeidstidssonen i beregningsskjemaet til & regne ut rett reisetid.
Dette kan brukes der den ansatte far kompensasjon time mot time ved reise utenfor arbeidstiden.

Hvis antalls feltet er apen gjar du falgende: Skriv inn antall timer/enheter som skal gis. NB! Husk at du
her skriver desimalverdi for timer dvs. 2 t og 30 min skal skrives 2,5.

Velg riktig tillegg fra droppboksen < Velg et tillegg>

Legg til kommentar.

Ved 4 trykke denne dpnes dokumentasjonsdelen. Det anbefales at du bruker denne.

Skriv deretter inn dato og klokkeslett for reisen. Du aktiviserer kalenderen ved & klikke i feltet i fra dato
feltet. Velg rett dato. Gjar det samme for til dato. Fyll ut klokkeslettene for utreise tidspunkt og deretter
hjemkomst. Husk det er kun reisetid utover normalarbeidstiden som skal registreres her.

Auvslutt med & fylle inn Begrunnelsen for registreringen.
Avslutt med Registrere Tillegg
Avslutt med Lagre eller Beregn dagen. Dette beregner oppdatertes resultatet for dagen.
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Detaljer tillegg
Velg type * Antall
Reisetid betalt -

Dato Fraogmed * Tilog med *
13.01.2017 - 13.01.2017 06:00 18:30

Kommentar il tillegg

Kundebesgk Bergen|

Avbryt

Godkjenn periode.

Hver enkelt dag kan godkjenne fortlgpende per dag med Godkjenne knappen nede til hgyre. Du godkjenner hele
perioden ved a velge Godkjenn periode under kalenderen.

Godkjenningsstatus.

| kalenderen vises godkjenningsstatusen med bla firkant nar ansatt har godkjent. Nar leder har godkjent blir
feltet ved siden av grgnt. Nar det er overfart til andre systemer eksempelvis lgnn er feltet blitt rgdt. Se hjelp
under.

Hjelp i skjermbildet.

Velge knappen nederst til venstre Hva betyr symbolene i skjermbildet?

Symbolforklaring X

5§ Dagen er godkjent av
ansstt

B Dagen er godkjent av leder
£ Dagen er overfert til lenn

0 Dagen er delvis godkjent
av leder

Det er en feil pa dagen.
© Sak hjelp

Timer er fordelt
Uberegnet
e Korreksjon
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Fraveersplan

Nar du skal veere borte fra jobben skal dette registreres inn under Fravarsplan. Gjer dette samtidig som du er inn for &
godkjenne siste uke. Det er kun kommende planlagte fravaer som vises nar den ansatte apner skjermbildet. For & se gamle
sgkte fraveer brukes knappen Historiske.

m«WINTID = Registrering  Vedlikehold ~ Fraveersplan  Resultater  Rapporter +
m 12:51 PETTERNORTHUG MINSIDE HIELP LOGG UT
+
Fravaersnavn Fom Tom Godkjent Slett
Permisjon m/lenn “ 23112015 27.11.2015 x
Ferie m 26.10.2015 30.10.2015 x

For nytt planlagt fraver trykker du pa Nytt fraveer og bildet under vises:

Fravasrsnavn F.om T.o.m Godkjent Slett

Velg ny fraveerskode
=& -
Permisjon med lonn [=] 12.08.2013 12.08.2013

Arsak  Flyttedag|

Velg fraveerskode i Dropp boksen <Velg ny fraveerskode>.
Velg fra og til dato ved & klikke pa kalenderen og markere gnsket fra dato.

Velg til og med dato i hayre kalender.

> 0w DN

Fyll ut &rsak for fraver der dette kreves. Hvis Lagre knappen ikke blir grann, betyr det at du ma fylle ut
arsaktekst.

Klikk Lagre.
6. Nar leder har godkjent fraveeret, blir haken i kolonnen Godkjent grann.

o

Resultater

Resultat siden viser stemplinger og resultater til den ansatte for en valgt periode. Nederst i skjermbildet vises en summert
statuslinje for de enkelte kolonnene.

| feltet for bytt periode vises automatisk innevaerende periode. | droppboksen kan man bytte til tidligere perioder. For &
kunne se nermere pa en enkelt dag, trykker du pa knappen rediger. Dette farer deg til skjermbildet for vedlikehold av
dagen. Se avsnittet for Vedlikehold.
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09.01.2017 - 15.01.2017 Vis periode Vis maned ® Vis uke

Uken er ikke godkjent.
Resultater Akkumulerte resultater

Dato inn u Fleks. Normatia Overtid Ikke ot Fravaer Fravarsnavn Tillegg Status

Ma g 0742 1605 0023 0753 E
Ti10 0716 17.00 01:44 09:14 -~
on 11 0738 1630 0052 0822 n
To 12 07:30 16:07 00:37 08:07
Fr13 0745 1200 0315 0415 Wk her for & utwide
=
Summert 0o:21 a7:61 00:00
0

Forklaring til feltene:

Dato: Viser ukedag og dato for perioden.

Inn; Viser farste innregistreringen.

Ut: Viser siste utregistrering.

Fleks: Viser fleksitidsresultatet.

Normaltid: Viser normaltidsresultatet.

Overtid Viser overtidsresultatet for dagen. Det er kategori Sum overtid som vises.

Ikke ot: Viser tid som ikke er registrert pa overtidskategorien Sum overtid. Dette kan veere pga. at den ansatte ikke har
registrert overtidskode den dagen.

Fraveer: Viser fraveersresultater.

Fraveaersnavn: Viser fravaerskoden som er brukt. Er det flere fravaerskoder som er brukt samme dag, markeres dette med
en * foran fravaersnavnet.

Tillegg: Angir om det er registrert tillegg ved at haken er grann. Ved & klikke pa den grgnne haken vises de tillegg som
enten er beregnet ut fra at du far tillegg den dagen, eller de du har registrert som variable tillegg.

Status: Statuskolonnen viser tre verdier.

e Angivelse om dagen er prosjektfordelt. Gjelder for de som benytter prosjektfordeling. Se fargekoden under
nar dagen er fordelt.

¢ Angivelse om dagen er korrigert. Se fargebeskrivelsen under for korrigert dag.

e Angivelse om dagen er godkjent og eventuelt pa hvilket niva den er godkjent. Gjelder for de som benytter
godkjenning. Dette er siste kolonne under status.
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Hva betyr symbolene ->Hjelp forklaring:

Symbolforklaring

Dagen er korrigert
Timer er fordeit

Dagen er overfort til lann

L

Dagen er godkjent av leder

W Dagen er godkjent av ansatt
2=

=5

Bunnlinjen viser: Viser summerte verdier for den valgte perioden per kolonne.

Godkjenn periode: Den enkelte ansatte skal godkjenne perioden. Den merkes da med bla farge.

Hvordan skal du bruke Resultat oversikten?

1. Sjekk at stemplingene dine er korrekte per dag.

2. Skal du rette en dag — klikker du pa knappen Rediger som apner vedlikeholdsbildet for den datoen.
3. Naralt er OK for perioden du falger opp — trykker du Godkjenn periode nederst i hgyre hjarne.
4

Akkumulerte resultater

Skjermbildet viser en oversikt over akkumulerte resultater for den perioden som er valgt i resultatoversikten. | feltet for
bytt periode kan du bytte til en annen periode. Listen viser kun inneverende og historiske perioder.

Akkumulerte saldi: Viser resultater for den valgte perioden i kolonnen «Valgt periode». | kolonnen «Totalt» vises enten
saldo pa siste dag i perioden eller Hittil i &r verdien for kategorien.

Akkumulert fraveer: Viser resultater akkumulert frem til siste dag i den valgte perioden. Resultatene kan settes opp til &
vises i timer, dager eller sum av total avhengig av type resultat. Det er kategorier som méles mot en maks grense som
vises. Eksempel: Ferie Det er brukt 11 feriedager av 28 som kan tas ut i ar. Du har brukt 5 egenmeldinger siste 12
maneder. Det er brukt 2 syk barn dager av de 10 du har rett til per ar.

Overtid/tillegg: Viser akkumulert resultat i den valgte perioden. Den ansatte bruker dette til kontroll av lgnnsslippen.
Hvilke kategorier som legges opp her styres av eget oppsett den ansatte er tilknyttet i personalia.
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:n 13:05 PETTER NORTHUS MINSIDE HIEF L0GSUT
Resultater  Akkumulerte resultater

Byit periode

2015 10 Oktober

Akkumulerte saldoer Valgt periode Totalt Akkumulert fravar Overtid/tillegg

Fleksitid -00:41 31:29  Egenmelding 0av24  Overtid avspas. 50% 03:20
Overtid til avspasering 64:50 64:50 Barn syk 1av10 Qvertid avspas. 100% 07:20
Sum timer 67:28 1049:58 = Ferie 11av28  Overtid 50 % 09:06
Sum overtid 23:09 23:09 Overtid 100 % 03:23
Sykemelding 0 40 Mertid 00:00
Senior dager 0 0 Ettermiddagstillegg 00:00
Avspasering fleks 00:00 00:00 Reisetid betalt 00:00
Jobbet i lunsjen 00:00 00:00

Min arbeidsplan

Min arbeidsplan viser hvordan du skal jobbe fremover i tid. Du kan selv velge periode du vil se din arbeidsplan for.
Enten vises kortnavnet fra beregningsskjemaet eller fgrste del av navnet pa beregningsskjemaet. Dager med skift (arbeid)
vises med bla farge, mens fridager er gra.

Det vil komme flere muligheter for ansatte til & sette seg pa liste for & jobbe pa fridager i kommende versjoner, men
AML regelverket vil ligge i bunnen slik at det ikke blir lov & ta skift som ikke er innenfor regelverket.

moWINTID =  Regstering  Vedikehokl  Fravawsplan  Timefordeling  Resullater  Min arbeidsplan  Rapporier
m 9:31 AGE ALEKSANDER MIN SIDE HUELF LOGE UT
UKE MAN TR ONS TOR FRE LerR S@N
83
1
2
3 18 19 20 21 22 2 24
Friskift 2200-0600 2200-0600 2200-0600 2200-0600 LoiSe Lo/Se
4 25 2% 27 28 29 30 3
614 68-14 6-14 6-14 6-14 Lo/Se Le/Se
O

Arlige fravaersoversikt

Dette er en funksjon som gir deg mulighet til & se hvilke fraver dager/tilfeller som er brukt og planlagt. Du kan selv
velge 3 se enkelte fraveer eller alle fraveer.

Du starter ved & velge hvilket ar du vil se og velge enkelte fraveer eller alle far du oppdaterer arskalenderen med dine
fraveer.

__:D 20:55

2016 =  |Velg fravaerskoder
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Skal du velge enkelte fraveer, trykker du pa dropp boksen for Velg fraveerskoder. Klikk pa de fraveerene du gnsker far du
trykker oppdater knappen. Ved mange fraveer sgker du ved & skrive navnet pa fraveeret du gnsker & vise. Klikk engang pa
fraveeret for & velge det.

Du kan peke pa datoen med fraveer og se hvilket fraveer fargen syboliserer. @verst vises de fravaerene som er valg og
hvilken farge fravaeret symboliseres med.

Under er det vist en arsoversikt for alle fravaer. Dager med beige farge symboliserer at det er flere fraveerstyper den

dagen.
Dager som er merket med en rgdunderstrekning, viser at datoen er definert som en helligdag/avviksdag i MinWinTid.

mnWINTID = Registrering  Vedikehold ~ Fravaersplan  Resultater  Minarbeidspian  Ariiq fraveersoversikt  Rapporter

_:n 20:30 LASSE KIUS MINSIDE HUEL® |
2015 - | XM _Tienesieopparagiieise X _Egenmelding| X #_Sykemelding | x @ _Grader Sykemeldi | x © Syk delavdsg X B Bamsyk X B Ferie

XM Ferie ulann| X & _Permision milenn| X jon| X X F X 1_Pemmision ullonn

XM Avspasering fleks| | X B _Avspasering overbid | X Bytle fidag| X I Udokumentert fravesr|

Januar Februar Mars April Mai Juni
Ma| Ti [On| To| FrLe|Sa| Ma| Ti[On|To| Fr |La|Se| Ma Ti|On|To|Fr|Lo/Sa| Ma Ti|OnTo| Fr|Lo/Sa| Mal Ti|On|To| Fr|La|Se| Ma| Ti|On|To| Fr|Ls|Ss

123 [1|2]3[a]5]6|7 123456 .23 1 1/2]3(4]5

40568 7[8|8 10 88 10111213 14 [EENENNENO 20 NI 7 6 0 2 ¢ 5@ E e 7 & 8 02
11,12 13 14 15 16 17 16|16 17 13 19 20 21 14 15 16 17 18 19 20 1112|113 4448 16 17 9101112 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
18/19/20 /21 22|23 24 .23 24(25/ 2627 28 .------ 18|19 |@ 212223 24| 1617 18[19 20 |2122| 20 21|22 2324 25|26
2626127 28/ 20|30 31 29 !...— 26(26/27 2820 30 23)24]25(26 27 28 20 |27 282030

3031

Juli August September Oktober November Desember
Ma Ti On To Fr|Ls/Sz| Ma Ti On|To Fr|Ls|Ss| Ma Ti|On To Fr Ls|Ss| Ma Ti|On To Fr|Ls Sz Ma Ti On|To Fr|Ls|Ss Ma Ti|On To Fr Ls|Ss
123 4[5]6 7 10234 1]2 1723456 1234
8/9/10(11/12/12/14 5 6|7 8|0 1011 3|45 6 7 28 @ |7 8910111213 |5 6 7 8 0 1011

1516|1718 19 20 21 121314/ 15/16 17 18| |10 11|12/13/14 15 16 |14 151617 18 19 20 12|13 14 15 16 17|18
22(23/24(25/26 27 28 1920 21 22|23 24 25 |17 18(19 20|21 22|23 |21 22 23(24/25 26 27 1920 21|22/ 23 24|25
2526 27|28 29/30 31 29|30 31 26 27 28 29 30 24/25(26/27 25 29 30 28 29 30 26|27 /28(29 30 31

Ell

Rapporter

Under meny punktet Rapporter kan den ansatte ta ut fglgende rapporter:

Overtid med begrunnelse
Tilleggsregistrering med beskrivelse (variable tillegg).

Overtid med begrunnelse
Rapporten gir en oversikt over overtid med begrunnelse som kan brukes som vedlegg for registrering av overtid.

Utvalg:

minWINTID =  Registrering  Vedlikehold  Fraveersplan  Resultater  Rapporter -

m 13:10

Fra* 01102015 ™ Til*|12.10.2015 | ™=
Visning
o PDF O EXCEL ® HTML

Velg til og fra dato ved enten skrive dato direkte i feltet eller velg rett dato fra kalenderen til hayre for feltene.
Velg gnsket visningsformat som er PDF, Excel eller HTML.
NB! Du far kun ut oversikt over egne data.

Eksempel pa Overtid med begrunnelse rapporten (det anbefales at det legges inn en arsakstekst ved overtid).
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Overtid med begrunnelse
Periode 01.10.2015-11.10.2015

Generert 12.10.2015

Avdelingnr Avdeling  Ansattr  Stillings id  Ansatt Dato Overtid til avspasering  Overtid avspas. 50%
102 Markedsalg 3415 3415 Northug Petter  01.10.2015  54:10

102 Markedsalg 3415 3415 Northug Petter 03.10.2015  07:20

102 Marked/salg 3415 3415 Northug Petter 05102015

102 Markedsalg 3415 3415 Northug Petter 06102015 03:20 03:20

102 Markedsalg 3415 3415 Northug Petter 09102015

Totalt 64:50 03:20

Overtid avspas. 100%  Overtid 50 %

04:00
07:20
01:20
03:46
07:20 09:06

Overtid 100 %  Sum overtid Ot-begrunnelse

02:00

sponsor treff med cgi norge

‘mte med skiforbundet

test pé olypiatoppen
01:23 innspilling hos senkveld t21 oslo
03:23

Tilleggsregistrering med beskrivelse (variable tillegg).

Rapporter gir en oversikt over variable tillegg
Eksempel:

Tilleggsregistreringer

Periode 01.09.2015-11.10.2015

Generert 12.10.2015

Avdelingnr  Avdeling Ansatmr  Stillingsid  Ansatt Dato Type Tillegg

102 Markedsalg 3415 3415 Northug Petter 02102015  Monstring  Reisetid betalt

Fra dato K.  Tildato

02.102015  06:00 02.10.2015

KL Antall  Generelt

1830 450  Sponsor treffi Trondheim for CGI Norge
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Bruk av timefordeling

Per 14.09.2017 er det kun Plan- og bygningsetaten som benytter timefordeling.

Timefordeling
m 10:38 Loggetinn som Lasse Kjus. Valgtansatt  Jensen Petter - 101021 *  MINSIDE HJELP LOGG UT
Uke 4 - 23.01.2017 - 29.01.2017
Prosjektnavn ” s r r S”
Bring Cargo - Administrasjon- Rappartering 3,50 2,50 3,10 2,50 4,30
Bring Cargo - Arsavslutning — Rapportering 5,00
Bring Cargo - Revisjon — Dokumentering 4,00 2,00 3,20 +
Posten Norge - Administrasjon 500|240
Internt - U401 - 20X02/Kompetanseutvikling x
Posten Narge - Revision - Fakturering x
Totalt 7,50 7,50 7,50 7,50 7,50 0 0
Rest [} ] 0 [} ] 0 ]

Ansatte som bruker Timefordelingsmodulen i minwWinTid far eget menyvalg som heter Timefordeling. Nar du velger
menypunktet apnes ditt Timefordelingsoppsett. Timefordelingsoppsettet ma bygges opp ferste gang du bruker
Timefordeling. Se under for hvordan du sgker opp aktuelle prosjekter.

Nytt prosjekt:
1. Velg funksjonen for Nytt prosjekt.

Prosjektnavn Man Tir ©Ons Tor Fre Ler Sgn

Sok efter prosjekt...

Sett som standard prosjekt

2. Skriv inn nummer og/eller navn pa prosjektet du skal sgke fram. Du begynner & skrive pa prosjektnavnet og nar
du har skrevet inn 3 tegn, vil aktuelle prosjekt som matcher det du skriver vises i en boks under. Hvis du skal ha
flere verdier som skal sla til (dvs OG) bruker du ; som skilletegn.

3. Marker prosjektet du skal legg til og trykk Lagre.

4. Huvis du gnsker at det prosjektet du har funnet skal veere Standard prosjekt klikker du teksten Sett som standard

prosjekt.

Uke 40 - 28.09.2015 - 04.10.2015

Prosjektnavn Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Jrr——
Posten Norge - Administrasjon 250 250 4,00 150 550 viever ke B

Bring Frigo - Revisjon - Fakturing Endre. 2,00

Bring Cargo - Revisjon - Dokumentering x

Bring Frigo - Arsavslutning - Planlegging Endre. 300 6,00 +

Posten Norge - Arsavslutning - Rapportering m 5,00 2,00 2.00

Posten Norge - Revisjon - Fakturering

Totalt 750 7.50 750 750 7.50 ] 0

Rest 0 0 0 0 0 ] 0

5. Prosjekter sorteres i falgende rekkefalge.

a. Standardprosjekt - Dersom det er valgt et standardprosjekt vil dette alltid ligge farst i listen-
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b. Prosjekter med visningsrekkefalge - Dersom det er lagt inn visningsrekkefalge pa ett eller flere prosjekter
vil disse vises n, i stigende rekkefalge

c. Alfabetisk etter jobbnavn - Til slutt vises resten av prosjektene sortert alfabetisk etter jobbnavn

Timefordeling:

Fordelingsgrunnlag vises i raden Rest nederst i bildet. Hvis du har definert et standard prosjekt, vil alle timene du skal
fordele vises i gverste raden som vist over. Timene som vises er de som skal fordeles. Hvis du mener dette er feil antall,
ma du ga til vedlikeholdsbildet & sjekke stemplingene som er grunnlaget for fordelingsresultatet.

1. Sjekk at du har valgt riktig uke far du starter fordelingen. Bruk pilene opp til & bla bakover/fremover til rett uke.

2. Skriv inn timetallet du har brukt pa de ulike prosjektene. Det som er igjen blir liggende pa standard prosjektet
ditt. Det betyr at har du kun jobbet pé standardprosjektet trenger du ikke a fordele noe. Begynn pd mandag og
legg inn antall timer pé ulike prosjekter gjennom uken..

3. Trykk Lagre for & ta var pa fordelingen. Dette ma du gjare hvis du ogsa ma ga ut av bildet og vil ta vare pa det
du har fordelt sa langt.

4. Slett prosjekter du ikke lengre skal bruke ved a trykke X til hgyre pa raden.

5. Nar alle dager er fordelt, trykker du farst Lagre og deretter Avlever uke. Du gjenapner uken ved a velge
Gjenapne uken. Nar du har avlevert uken vil ogsa uken godkjennes med ansatt godkjenning (BI3).
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Fordelingsstatistikk
Per 14.09.2017 er det kun Plan- og bygningsetaten som benytter dette.

Funksjonen Fordelingsstatistikk viser hva du har fordelt timer pa for en angitt periode.

Du definerer perioden du gnsker en grafisk presentasjon av. Skjermbildet henter de prosjekter/aktiviteter som du har
fordelt pd i perioden og lager ett kakediagram. Fordelingsgraden vises til hayre i bildet.

minWINTID = i i ol Ti Resultater ~ Min Ariig Rapporter ~

m 9:12 PETTER JENSEN MINSIDE HUELP LOGG UT

Pericde

Fra® 01102016  #= T 31102016 | == n

Antall timer 3 fordele 135,00
Antall fordelte timer 135,00
Antall ikke fordefte fimer 0,00
Fordelingsgrad i prosent 100,00

A,

SV

I ing Gargo - Arsavshutning — Rspporiering I £640 - Kunde 113 - Fakt 53 Cargo - Admnistrasion- s — e
I 511853/Nytt malerimuseum - Kondrakt K20 1/Mater I intermt - U401 - 20X Kompetanseustviing Posien Norge - Revisjon - Fakiursring ke fordlt

Under forklares fargekodene i kakediagrammet. Ved a peke pa et kakestykke far du frem prosenten som er brukt pa
prosjektene/aktivitetene.

B Ering Cargo - Arsavsiuining - Rapportering I £640 - Kunde 113 - Faktad Bring Cango - Administrasjon- Rapportering I B511353/Nytt Malerimuseum - kontrakt K203Mater
M 511853 Nytt malerimuseum - Kontrakt K201Mater [ int=rmt - U401 - 20X02/Kompetanseutviding Posten Norpe - Revision - Fakturering ke fordeit

- Fordeling pr. prosjekt i timer

Bring Cargo - Arsavsiutning — Rapportering 37,50
E640 - Kunde 113 - Fakt.tid 750
Bring Cargo - Administrasjon- Rapportering 15,00
B11853/Mytt Malerimuseum - kontrakt K203/Mater 2250
B11853/Nytt malerimuseum - Kontrakt K201/Mater 22,50
Internt - U401 - 20X02/Kompetanseutvikling 7,50
Posten Norge - Revisjon - Fakturering 22,50

Ved klikke pa + nederst i bildet vises antall timer som er fordelt pa de ulike prosjektene/aktivitetene.
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miNnWinTid for ledere

Ledertilgang i minWinTid

For & fa ledertilgang i minWinTid ma du vere definert som bruker i minWinTid og gitt tilgang til lederfunksjonalitet av
din superbruker. Det er superbruker som tildeler deg ansatte som du skal falge opp og godkjenne.

Du kan endre visning mellom Ansatt

hjgrne.

Du finner menyen ved & klikke pa

Personell menyen:

L 0g Leder - ved & klikke en gang pa knappen gverst i hayre

eller maksimere skjermbildet.

Meny Menyvalg med forklaring
Personell
: o Vedlikehold — korreksjon av stemplinger.
Vedlikehold

Fravaersplan
Resultater
Sykmelding
Godkjenning

Status

Arbeidsplan

Arlig fravaersoversikt

Fravaersoversikt

Fraveersplan — innlegging av planlagt fraveer.

Resultater — Oversikt over timelisten for angitt periode som grunnlag for
godkjenning.

Sykemelding — registrering av sykemeldinger fra dine ansatte.
Godkjenning — godkjennings oversikt.
o Kaostnadssted — Godkjenning av kostnadsstedresultater. Dette
gjelder kun der det er satt opp kostnadsstedsstempling.
o Timefordeling — Utfare egen timefordeling og se ansattes fordeling.

Status — ser hvem som er innregistrert eller fraveerende.

Min arbeidsplan — viser hvordan den ansatte jobber denne méneden og
fremtidige perioder.

Arlig fraveersoversikt — Viser fraveersdager i en arskalender.

Fraveersoversikt — Grafisk presentasjon av fraveer og tilstedevarelse per
maned eller kvartal.
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*

Personalia — kun for ledere som er tildelt denne funksjonen for & legge
inn/vedlikeholde personalia data. For & fa frem Personalia ma minWinTid veere satt
opp til bruke Stillingshistorikk. Denne funksjonaliteten er forelgpig ikke slatt pa for
Oslo kommune.

Oppfelging
Daglig oppfelging og godkjenning

@nsket planlagt fraveer

I denne menyen far du opp oppfelgingsoppgaver der noe er varslet fra minwinTid. |

heading av minWinTid helt til hgyre vises et rgdt felt med et tall i e . Dette er dine
varslinger fra minWinTid og som du skal behandle/falge opp. Ved & klikke pa det
rade merket far du listet opp alle varslingene dine. Det vil si hvem som har registrert
planlagt fraveer, kategori varslinger og fraveersjekk varsler.

Varslinger
e Daglig oppfalging og godkjenning — brukes til & falge opp og godkjenne for
enkeltpersoner
e  @nsket planlagt fraveer — brukes til & godkjenne og planlegge om planlagt
fraveer passger inn med ngdvendig bemanning.
e Varslinger — Varsler om for mye/lite timer pa aktuelle saldier, eller om det er
feil i fraveerssjekken.
Rapporter Hver av menypunktene under rapporter, inneholder flere rapportvalg, se side 26.
Erriaan - Alle valgene gir leder tilgang til sine egne data for vedlikehold, planlagt fraver,

Resultater »

Registrering »

Tillegg »

Resultatoversikt og Timefordeling (for ansatte som timefordeler egen tid).
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Registrering

For bruk av Registreringssiden henvises det til Brukerdokumentasjon for ansatte, se side 5.

moWINTID = Regisverng  Vedikehod  Frawersplan  Resultster  Rapporter +

m 12:16

DIN STATUS ER INNE

FravariOT  Variable tilegg DAGEN | DAG FRAVAERSPLAN

0813 INN Ferie
Registrer fravar

<Velg en fraveerskode>

Arsak

Registrer overtid
<Velg en overtidskode>

Arsak tl overtid

DIN OVERSIKT

34:12 61:30 14:40 28

Sum overtid

Som leder er det viktig at du paser at de ansatte bruker registreringssiden riktig, slik at de unngar mye korreksjoner.
Hva er viktig?

e  Forklare hvordan det registreres UT pé fraveaer og INN fra fraveer. Forklaring pa de ulike fraveerskodene og nar
de skal brukes.

e Bruk av fraveersplan ved heldags fravaer. Bruk av arsakstekst pa enkelte fraveerskoder.

e  Bruk av arsakstekst ved registrering av overtid.
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Vedlikehold

Meny: Personell/ Vedlikehold

Velg ansatt

Knapper for
registrering/ *
endringer

@+ e e
Godkjenn periode

Néavaerende periode. Klikk pa
gnsket dag og heyre del av
skjermen fylles ut med informasjon

Dagens resultat
og mulighet for
godkjenning

Redigere dag

For bruk av Vedlikehold henvises det til Brukerdokumentasjonen av minWinTid for ansatte.
Med ledertilgang far du frem droppliste der du kan hente frem dine ansatte. Det betyr at du kan gjgre alle tilsvarende
endringer pa dine ansatte som du kan gjare pa deg selv.

Hvordan sgker du frem en ansatt?

Valgt ansatt -

Nar du apner droppboksen for ansatt far du kun frem ansatte som er tildelt deg. Du kan enten skrolle og markere gnsket
ansatt eller trykke pa og deretter skrive inn deler av navnet/ansattnummer til den ansatte du skal ha frem.

Godkjenn periode.

Hver enkelt dag kan godkjennes fortlapende, men du kan ogsa godkjenne hele perioden ved & velge knappen Godkjenn
periode.

minWinTid brukerdokumentasjon for ansatt e 25



For nermere beskrivelse av fargekodene, klikk

Symbolforklaring

" Dagen er godkjent av
ansatt

* Dagen er godkjent av

leder

¥ Dagen er overfort til
lenn

“Dagen er delvis
godkjent av leder

® Det eren feil pa dagen.
Sek hjelp

“  Timer er fordelt
Uberegnet

@ Korreksjon

oHa betyr symbolene?

og du far fram:
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Fraveersplan

Meny: Personell / Fraveersplan

WINTID = _ Opploiging -  Rapporier Velg ansa —

m 17:04 Logge! inn som Anne Havnen. Valgt ansatt
m bt
"y

N
Fravarsnavn Fom Tom Godijent /. N g
F

Visiskjul historiske fraveer

x

Vieller s pavmrisjon Senicr

Avspasering ek =3

AVSPASERIng Naks s ’ . 17 1
AVBPASERInG MekS _________"'*'45_:3"' r— o x
fpem e For endring pa en ansatt | : x

Dette skjermbildet skal du som leder kun registrere i dersom du ma legge inn planlagt fraveer for en av dine ansatte.

Det er viktig at de ansatte legger inn planlagte heldagsfravaer i god tid. Dette gir lederen oversikt over bemanning
fremover.

Hvis et planlagt fraveer skal endres, klikk pa knappen Endre. Etter endring, blir fraveeret automatisk godkjent av leder.

Historiske fraveer lister fraveer som allerede er avviklet.
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Resultater

Meny: Personell / Resultater

o = : Velgansatt |«
o E Velg datointervall

Periaden er ikke godkjent

Dato 0 mt Fleksn ve  Momal = Ovemd  Bweol Frovme  Fravem v Tiegn tams

' =3
’ [ |
s =3
=3
[==]
T /—%
1 Bla — godkjent av ansatt / I B =3
2 s I Grenn — godkjent av leder 1 o =3
4 T W | sesmnar = = o =3
° o =3
a =3
Summen 2] 09 o o
.

N&r du velger er det dette skjermbildet du kommer inn i.

Resultatsiden viser stemplinger og resultater for valgt periode. Det er dette skjermbildet det anbefales at du gjar
godkjenning i.

Nederst i skjermbildet vises en summert statuslinje for de enkelte kolonnene.
Velg den ansatte du gnsker & se resultatene for i dropplisten gverst i skjermbildet.

Det er alltid innevaerende periode som vises. | droppboksen kan du bytte til tidligere perioder. Hvis du bytter
visningstype til for eksempel vis uke, vil det huskes ved neste pélogging.

For & kunne se naermere pa en enkelt dag, sa trykker du p& knappen rediger. Dette farer deg til skjermbildet for
vedlikehold av dagen. Se avsnittet for Vedlikehold.

Hvordan skal du bruke Resultatoversikten?
1. Sjekk at stemplingene er korrekte per dag.

2. Nar alt er OK for perioden du falger opp — trykker du Godkjenn periode nederst i hgyre hjarne.

3. Hvis hele perioden mé avgodkjennes, velges knappen Avgodkjenn. Det er tilsvarende
Avgodkjenningsknapp i Vedlikeholdshildet. Her kan ogsa enkelt dager avgodkjennes.

4. Det viktigste er at ansatt har godkjent (bla firkant).

Forklaring til feltene:

Dato: Viser ukedag og dato for perioden.
Inn: Viser farste innregistreringen.

Ut: Viser siste utregistrering.

Fleks: Viser fleksitidsresultatet for perioden du viser.
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Normaltid: Viser normaltidsresultatet.
Overtid Viser overtidsresultatet for dagen. Det er kategori Sum overtid som vises.

Ikke ot: Viser tid som ikke er registrert pd overtidskategorien Sum overtid. Dette kan veere pa grunn av at den ansatte
ikke har registrert overtidskode den dagen.

Fraveer: Viser fraveersresultater.

Fraveersnavn: Viser fraveerskoden som er brukt. Er det flere fraveerskoder som er brukt samme dag, markeres dette med
en * foran fraveersnavnet.

Tillegg: Angir om det er registrert tillegg ved at haken er grgnn.

Status: Statuskolonnen viser tre verdier.
e Angivelse om dagen er prosjektfordelt. Gjelder for de som benytter prosjektfordeling.
e Angivelse om dagen er korrigert. Se fargebeskrivelsen under for korrigert dag.

e Angivelse om dagen er godkjent og eventuelt pa hvilket niva den er godkjent. Gjelder for de som benytter
godkjenning. Dette er siste kolonne under status.

.Hva betyr symbolene ->Hjelpe forklaring:

Symbolforklaring = X'

Dagen er korrigert

Timer er fordelt

9

Dagen er overfart til lann
%5

Dagen er godkjent av leder

W Dagen er godkjent av ansatt

=

[.

Bunnlinjen viser: Viser summerte verdier for den valgte perioden per kolonne.

Godkjenn periode: Den enkelte ansatte skal godkjenne perioden. Den merkes da med bla farge.
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Akkumulerte resultater

= ‘ WinTid (] Ji 25+
m 14:00 Logget inn som Valgt ansatt - | HJELP
11.09.2017 - 17.09.2017 O Vis O Vis ® Vis uke
periode maned

Uke: 37 2017 (11.09 - 17.09) -

Resultater Akkumulerte resultater

Akkumulerte saldoer Valgt periode Totalt Akkumulert fravaer Overtid/tillegg

Fleksitid 01:10 112:02 Egenmelding Dav24 Overtid avspas. 50% 00:00
Overtid til avspasering Sykt barn Oav 10 Overtid avspas. 100% 00-:00
Sum timer 23185 1232:14 Ferie 25av 25 Overtid 50 % 00:00
Sum betalt overtid 00:00 00:00 Ferie w/lonn Dav0 Overtid 100 % 00:00
Sykemelding 0 0 Mertid 00:00
Syk del av dagen 00:00 00:00

Kurs / seminar 00:00 00:00

Tillitsverv 00:00 00:00

Permisjon m/lenn 00:00 00:00

Tjenestereise/oppdrag 00:00 05:15

Offentlige verv 00:00 00:00

Avspasernng fleks 0 105

Avspasering overtid 00:00 00:00

Velferdspermisjon hel dag 0 0

Skjermbildet viser en oversikt over akkumulerte resultater for den perioden som er valgt i resultatoversikten. | feltet for
bytt periode kan du bytte til en annen periode. Listen viser kun innevarende og historiske perioder.

Akkumulerte saldi: Viser resultater for den valgte perioden i kolonnen Valgt periode. | kolonnen Totalt vises enten
saldo pa siste dag i perioden eller Hittil i &r verdien for kategorien.

Akkumulert fraveer: Viser resultater akkumulert frem til siste dag i den valgte perioden. Resultatene kan settes opp til &
vises i timer, dager eller sum av total avhengig av type resultat. Det er kategorier som méles mot en maks grense som
vises.

Eksempel hentet fra skjermbildet over: Det er brukt 25 feriedager av 25 som kan tas ut i &r. Den ansatte har brukt 0
egenmeldinger siste 12 méaneder. Det er brukt 0 sykt barn dag av de 10 dagene den ansatte har rett til per ar.

Overtid/tillegg; Viser akkumulert resultat i den valgte perioden. Den ansatte kan bruke dette til kontroll av Ignnsslippen.

Hvilke kategorier som legges opp her styres av det oppsettet den ansatte er tilknyttet.

minWinTid brukerdokumentasjon — versjon 12.2.0 ¢ 30



Sykemelding

Meny: Personell/Sykmelding

Denne funksjonen brukes til & registrere sykemeldinger i minwWinTid. Det er viktig at dette blir gjort slik at det ikke
palgper minus-tid pa den ansatte.
| og med at den ansatte kontakter leder i forbindelse med informasjon om sykemelding, er det naturlig at leder registrerer

sykemeldingen i minWinTid.
9:57 a

Ny,
=|mWinlid -
R

MINSIDE HJELP LOGG UT

LOGGET INN SOM LASSE KJUS. VALGT ANSATT
Solbakken Synnove| -

Skru av

Fravasrsnavn F.om T.o.m Prosent fleksitid Fast fravasr Slett

Sykemeldt m 13.09.2010 17.09.2010 100 b 3

Gradert syk m 20.09.2010 24.09.2010 50 X
minWinTid v 9.5.0 Made by CGI

Registrering av ny sykemelding.

=] -WinTid

9:59 a

LOGGET INN SOM LASSE KJUS. VALGT ANSATT MIN SIDE HJELP LOGG UT

Solbakken Synngve =

Legg ettt sykemelding
Skru av

Fravesrsnavn F.o.m T.o.m Prosent Tleksitid Fast fraveer Slett

Velg ny fraveerskode *

[Sykemeidt 2 2801201 3022015 100 i r x

Sykemeldt 13.09.2010 17.09.2010 100 b3

Gradert syk 20.09.2010 24.09.2010 50 X

o Trykk pa Legg til ny sykemelding.
e  Finn frem fravaerskoden for Sykemelding 100% eller Gradert sykemeldt
e  Fyll ut dato fra og til p& sykemeldingen.

e Sett inn prosenten. Hvis det er gradert syk, ma du ogsa krysse av for Fast fraveer.

minWinTid har mulighet for 2 typer gradert syk:

Gradert sykemeldt redusert tid.

Her avtaler ansatt og leder hvordan det skal jobbes. Den ansatte far beskjed ved hver innstempling hvordan det ligger an
med tilstedetiden.

Leder vil ogsa fa frem dette i sin Varslingsside.

Gradert sykemeldt redusert kapasitet.
| disse tilfellene skal den ansatte veere pa jobb i normal tid, men jobber med redusert kapasitet. | disse tilfellene beregner
minWinTid en Saldo gradert syk beregnet mot full tid.
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Godkjenning

Meny: Personell /Godkjenning

Godkjenn for alle Velg avdeling Velg tidsintervall

D0ODDQEOoOoooaolk

o

a

L ; __‘,| Godkjenn for en

Hver periode ma godkjennes av leder. Det henvises til fristene for ansattes godkjenning og ledergodkjenning.

Ansatt godkjenning=Bla Ledergodkjenning=Grgnn

Dette bildet viser et minimum av resultater som beskriver resultater fra perioden du skal godkjenne Er
godkjenningsruten bl har den ansatte godkjent sine tidsdata for aktuell periode. Hovedregelen er at den ansatte SKAL
godkjenne sine resultater far leder godkjenner dem. For & godkjenne en enkelt ansatte, klikker du i boksen til venstre.
Godkijenningsruten blir farget grann. Ser alt riktig ut kan du godkjenne alle ansatte ved a klikke pa Godkjenn periode
knappen oppe til venstre. Da blir alle ansatte godkjent og godkjenningsruten blir grann for alle.

Du bytter tidsintervall i valgene:

® Vis 0 Vis 0 Vis uke
periode maned
2017 09 September -

Har du tilgang til flere avdelinger kan du velge avdeling i dropplisten Avdelinger.
I droppboksen for resultattype er det valg for magnstring og kostnassted. Her skal kun mgnstring benyttes.

Ga til vedlikehold
Ga til fraveersplan
Ga til resultater

Fra Godkjenningshildet kan du &pne Resultatsiden, Vedlikeholdsbildet eller Fraveersplan til den ansatte du har valgt i
godkjenningsbildet.

Ga til resultater:
Det anbefales at du bruker Resultatsiden som grunnlag for Godkjenning av perioden, da du her ser hele perioden og
eventuelle avvik.

Resultatsiden er forklart tidligere i dette dokumentet sammen med Akkumulerte resultater.
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Ga til vedlikehold:
Vedlikeholdsbildet er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises ogsa til Brukerveiledningen for for ansatte for
detaljerte dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.

Ga til fraveersplan:
Fraveersplan er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises ogsa til Brukerveiledningen for ansatte for detaljerte
dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.
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Status

Meny: Personell / Status

‘T-‘E = - : =

M, 540
e d

s . P

Status pa dine ansatte

Under menyvalget Status vil du fa frem informasjon som dine ansatte. Dette er informasjon som nar de har registrert seg
Inn/Ut, om de er fravaerende og nér de er tilbake. Du kan ogsa ga herfra til ulike oppfalgingsfunksjonene.

Du kan velge/sgke frem utvalg av ansatte enten ved & velge per avdeling, vise de som er tilstede (dvs har stemplet inn)
og de som er fravaerende.

Alternativt kan du sgke direkte etter ansatt ved & skrive enten fornavn eller etternavn eller ansatt nummeret til den du vil
se.

Filtrer ansatte

Avdeli

\;‘lr\mger J Visningsmodus

I— € = & _Alle ~ Fraveerende ¢ Tilstede
Gatil......

=a 1

Ga til vedlikehold
Ga til fraveersplan
Ga til resultater

Fra Statusbildet kan du dpne Resultatsiden, Vedlikeholdshildet eller Fraversplan.

Ga til resultater:
Det anbefales at du bruker Resultatsiden som grunnlag for Godkjenning.
Resultatsiden er forklart tidligere i dette dokumentet sammen med Akkumulerte resultater.

Ga til vedlikehold:
Vedlikeholdsbildet er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises ogsa til Brukerveiledningen for ansatte for
detaljerte dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.

Ga til fraveersplan:
Fravaersplan er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises ogsa til Brukerveiledningen for ansatte for detaljerte
dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.
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Arbeidsplan

Meny:Personell/Arbeidsplan

ol ok L ® -1

m 16:47 Loggetnn som Anne Mvmen. Vaitansatt AT Q - wer

Skjermbildet Arbeidsplan viser hvordan dine ansatte jobber fremover i tid. Du kan velge ansatt og periode du se
arbeidsplan for. Dager med arbeid vises med blé farge, mens fridager er gra. Planlagt fraver vises som gult.
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Arlige fravaersoversikt

Meny: Personell / Arlig fravarsoversikt

Skjermbildet gir deg mulighet til & se hvilke fraveersdager/tilfeller som er brukt og planlagt for en enkelt ansatt. Du kan
velge a se enkelte fraver eller alle fraveer.

Velg ansatt, fraveerskode(r) og hvilket ar du vil se fraveerene for. Klikk oppdater.

Skal du velge enkelte fraveer, trykker du pa dropp boksen for Velg fraverskoder. Klikk pa de fravaerene du gnsker far du
trykker oppdater knappen.

WINTID = IHersonell I Opplelging ~  Rapporter ~ P . ®
m 16:54 Loggetinn som Anne Hawnen. Valgtansatt | A - | HEP

65 elementer vaigt i 207 - >
m Egenmeiding m Sykibam W Ferie M Kurs/seminar m Avspasering fleks
m Tannlege / Lege Fysiot  m Mate
Januar Februar Mars. April Mai Juni
Ma T On To Fr Le Se Ma T On To Fr Le Se Ma T On To Fr Lo Se Ma T On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Le Se Mz Ti On To Fr Le Se

1 B C o I o Wz

1 1
1 KB A o 10 1 12 o Jill e o 10 11 12 3 4 5 6 T 8 9 s o il 3 2 ¢« R

6 7

H BRI RIS 13 14 15 16 17 18 19 0 1 12 13 14 15 16 15 16 a7 [l 19 20 21 13 14 15 16 17 18
o il o il 0 2 2 0 2 Bl 2 25 2% 20 21 2 23 2425 26 17 18 18 20 21 2 B ---!--- 19 20 21 22 23 24 25
23 24 25 26 27 28 29 21 Bz > » = 1 EIEAEEIED --. 2% 27 28 29 W
3 N

Juli August September Oktober November Desember
Ma T On To Fr Lo Se Ma T On To Fr Lo So Ma T On To Fr Lo So Ma Ti On To Fr Lo So Me Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Le So

1 2 1 2 3 4 5 6 1 2 3 1 1 2 3 4 5 1 2 3

3 4 5 6 T a 9 T 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 L 9 10 2 3 4 5 6 T 8 [ 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 & @ 10
0 11 12 13 14 15 16 415 16 17 18 19 20 112 13 14 15 16 A7 9 1011 12 13 14 15 131415 16 17 18 19 112 13 14 15 16 A7
17 18 19 20 21 22 23 21 2 23 24 25 2% 27 18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 'Q_l

24 25 26 27 2 29 N 28 29 3N N 2% 26 21 28 29 N 23 24 25 26 21 28 20 7w 23 N 2% 26 21 28 2% N AN

31 4}\ 30 3

Viser arlig fraveer til valgt ansatt

Over er det vist arlig fravaersoversikt for alle fravaer. Du kan peke pa datoen med fraveer og se hvilket fraver fargen
symboliserer. Dager med beige farge symboliserer at det er flere fraveerstyper den dagen.
Dager som er merket med en rgd understrekning, viser at datoen er definert som en helligdag/avviksdag.
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Fraveersoversikt

Meny: Personell / Fraveersoversikt

WINTID = | pyrsonel Oppfokging -  Rapporter -

g
m 17:49 Hawnen Anne HeLs
Avdalinger Ansatte Maned Fravmrskoder
Vislg avdelinger - Vielg arveatte - August 2017 = vl traverskoger. .
& Minedsmning o Kvartslsvisning O s bun asattie med frawas
Akl sykameldng -~
Skiiv ul
WiniTid v 12 . Made by CGI
Velg avdeling, ansatt,
méned og fravaerskode(r)
og fa oversikt over alle
fravaer som tilfredsstiller
sokekriteriene. i
m 2041 Tone Shiud Akl HeP
Andeangar Anuatis Minaz Fravmminder
Hemeniel e ° TEemenEr vt - spdl 2T £ [e6 etomenner vaie - m - rirg Beks @ Avapanering ovetid Epsnmeiding @ Fere @ Pombiepargermiaen
i@ Missdoiosing y Ksnudossning O it s st v s [ Ters W Ko fzsminar @ Sykemekdeg W Taarkgs /Lege Fpmsi W T Ssnis
W VaFersaperrsinjon Seniar
4 g 847 »
Araatinem
1 2 a + & i ] 12 11 2 3 = 1% 1@ 17 " T = n =] b - n = o o
|| | [ ] || --
L] . ] |
------------------ -=-------
[ [ [ | NN (v N I
|| ] . ||
I [ [ [ ] - 1 |
[ [ [ |
||

Dersom du gnsker & se flere maneder samtidig kan du velge Kvartalsvisning. Denne er fin til for eksempel & ta ut en
ferieliste for juni, juli og august.

Fraveersoversikt er en grafisk presentasjon som gir deg mulighet til & se hvilke ansatte som har satt seg opp pa fraver og

hvem som er tilstede fremover. Den kan ogsa brukes pa historisk data og du kan velge om du kun vil se de med fraver
eller alle.

For & velge hvilke ansatte som skal vises kan du enten velge hele avdelinger ved & klikke pa Velg avdelinger, eller en
eller flere ansatte i Velg ansatte. Man kan ogsa velge en avdeling og sa legge til eller fjerne en eller flere ansatte. Ved
manuell valg klikk pa ansatt/avdeling du gnsker. For nytt sgk trykk Fjern alle farst.

Man kan sgke seg frem til gnskede avdelinger eller ansatte. Knappen Velg alle vil velge alle sgkeresultatene dersom man
har utfart et sgk, ellers vil den velge alle i listen. Fjern alle vil alltid fjerne alle valg fra menyen.

| feltet Maned velges hvilken maned man gnsker & vise.
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Under Fraveerskode velger man hvilke fraveerskoder som skal vises:
Fraveerskoder

Velg fraveerskoder... ~

Sak

Aktiv sykemelding A
Ammeperm

Avspasering bademestertid

Avspasering fleks

Avspasering opparbeidet kurstid (IDR)
Avspasering opparbeidet tid (THT)

Avspasering overtid

Avventende sykemelding m

Bytte fridag

Bytte fridag - Fasttid (THT)

Faenmeldinn

O Manedsvisning @® Kvartalsvisning Vis kun ansatte med fraveer

Du velger ogsa om du vil se enkeltmaneder eller 3 og 3 maneder (kvartalsvisning).

Nar ansatte, maned og fravarskoder er valgt, kan du klikke pa Oppdater for a vise fravaersoversikten. Dersom du gjar
endringer i hvilke ansatte, maneder eller fravaerskoder som skal vises, ma du trykke Oppdater for at siden skal
oppdateres.

Du kan bytte til forrige maned ved & klikke pa pila til venstre for méaneden, og til neste ved & klikke pa pila til hayre.

Dager med rgde streker under er dager som er definert som helligdager/avviksdager i minWinTid, for eksempel onsdag
for paske.

Dersom du gnsker & filtrere bort ansatte som ikke har noen fraveer pa valgte koder, kan du krysse av for Vis kun ansatte
med fraveer.

Utskrift i Internet Explorer

Klikk pa tannhjulet oppe til hgyre og velg Skriv ut — Utskriftsformat. Kryss av for Skriv ut bakgrunnsfarger og bilder og
klikk Ok. Dette ma man bare gjgre en gang.

Nér dette er gjort, klikker man pa Skriv ut-knappen og velger en skriver. Det anbefales at man gér inn pa
skriverinstillingene og endrer til liggende utskrift. Det anbefales utskrift med farger slik at fargeutskrift ogsé velges.

Ved bruk av andre nettlesere henvises til & fa oppskrift pa hvordan oppsett av utskrift gjeres.
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Daglig oppfelging og godkjenning

Meny: Oppfelging / Daglig oppfelging og godkjenning

Velg dato
WINTID = pecsonet = Oppisiging - )| Raprorter = D

e V
m 13:50 Havown ks
N Q500 £.00 o000 0800 DeniX 000 00 00 00 ( 1500 6,00 00 00 1800
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Viser avdelingen tilstedeveerelse
/fraveer med fargekoder

Dette bildet er beregnet pa ledere som falger opp sine ansatte daglig og er spesielt funksjonelt for linjeledere og andre
som er ansvarlig for at produksjonslinjen er bemannet.

Nar du dpner bildet vises innevarende dato og de ansatte som du er tildelt.

Pa denne siden er det noen vertikale stolper som forteller ndr en ansatt skal jobbe, om den ansatte er pa jobb og
eventuelle fraveer.

- Blastolpe: Den ansatte er pa jobb. Venstre kant av stolpen angir ndr den ansatte stemplet inn. Dersom det er en
red kant pa hayre side har den ansatte har vert pa jobb, men har stemplet ut. Den rgde kanten angir nar ut-
stempling ble gjort.

- Grgnn stolpe: Den ansatte er pa jobb.

- Rad kant betyr at den ansatte har stemplet ut.

- Gul stolpe: Den ansatte ligger pa et fraveer

- Rad stolpe: Den ansatte har ikke stemplet inn, og har ikke angitt noen fraveerskode.

- Gra stolpe: Tidsrommet den ansatte skal vaere pa jobb, hentet fra beregningsskjemaet. Denne vil ligge under
andre stolper, og kan veere skjult.

Korreksjoner i dette bildet.

Nar du star péa innevearende dag kan du gjere endringer pa en eller flere ansatte. Ved a krysse av for ansatte/avdelinger i
boksen til venstre for navnet, kan du gjare endringer. Klikke deretter Endre knappen oppe til venstre. Tallet pa knappen
viser hvor mange ansatte som er krysset av for i utvalget ditt.

Hvilke valg du far opp, er avhengig av status pa valgte ansatte. Dersom du har valgt én ansatt, kan du ga til den ansattes
vedlikeholdsbilde ved & klikke p& knappen Vedlikehold.
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@nsket planlagt fraveer
Meny: Oppfalging/@nsket planlagt fraveer

Funksjonen @nsket planlagt fraveer brukes for & fa oversikt og behandle planlagte fraver fra dine ansatte.

De ansatte legger selv inn planlagte fraveer i minWinTid under Planlagt fraveer. Husk at fraveer kan dokumenteres med
arsakstekst og at dette brukes pa de fraveer der det er satt opp.

WINTID =  Persanel = Oppfoking ~  Arbeidstidsregler =  Rapporier ~  Timefordelin ®
P, 10:46
D §
Fon n dat
: [csemre |
Kius 0 10122015 o G plarkot e
G M ptriog e m

Den rade prikken o betyr at det er overlappende fraveer og ved a klikke pa denne far du opp de andre som har lagt
inn planlagt fraveer i samme periode.

Kjus. Lasse Permision med lonn 11122015 11.12.2015

1 2 3 4 5 € 7 8 8 10 1 12 13 14 15 € " 1 18

Grann prikk betyr at fraveeret er godkjent av leder.

@nsket planlagt fraveer viser hvilke fraveersplaner de ansatte har og du behandler dem pa fglgende mate.

1. Godkjenne fraveeret.

Det gjar du ved & sette hake i feltet Godkjent. Nar dette er gjort forsvinner raden. Hvis du gjorde feil og vil fjerne
godkjenningen, ma du ga til Fraveersplanen, velge riktig ansatt og fjerne haken i kolonnen Godkjent.

Den ansatte ser at du har godkjent det planlagte fravaeret ved det star en hake for Godkjent pa fraveret.

LOGGET INN SOM KJUS LASSE. VALGT ANSATT . MINSIDE HJELP LOGGUT

Nilsen Kurt

Fravesrsnavn F.om T.om Godkjent Slett

Ferie betalt 16.02 2015 18022015 (m] X

Avspasering fleks 13.02.2015 13.02.2015 =

2. Sende epost

Du kan ogsa sende epost til den ansatte hvor du informerer om avslaget eller ber den ansatte komme innom for
avklaring eller avvising.
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Send epost *
Epost

Fra:

kari.olsen@cgi.no

Til:
kurt.nilsen@cgi.com
Kopi:

kari.olsen@cgi.no
Tittel:

Onsket planlagt fravaer
Melding:

Du har bedt om falgende fravaer: =
Ferie betalt fra 16.02.2015 til 18.02.2015.

Kan du komme innom meg for en prat

om dette.
Mvh
Kari|
=
< | vl

3. Gatil planlagt fraveer.

Hvis du gnsker & endre pa fraveeret, velger du knappen Ga til planlagt fravar pa ansatt du gnsker a redigere.

. - 8:25 D
=] WinTid -
Fraveersnavn Fom T.om Godkjent Slett
Avspasering flaks Detaier 13.02 2015 F
Avspasering fleks m 23012015 2301 2015
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Varslinger
Meny: Oppfealging/Varslinger

D

@verst i hgyre hjgrne vises et varsel med de antall varslinger som er sendt deg. Ved & klikke pé varselet far du

fram alle varslene.

@  Brukskroll baren til hayre for a liste alle. Ved & klikke pa et varsel, apnes
~~ bildet for varslingen slik at den kan behandles.

sy Nenend (G 182010 »»
Kamgerearing Fensad (17152010 =

Drvet praag W Matwn Onen Fuve 5155 J214 - 3506 2018w
Dot pastng S Kaan Trns (Favr 20 00 2918 . 52 022010 »»
rstnt praveng S e Time Fare T 0 JTNE - S0 o

Ovetat partag Vonmr Matwn Onon (Pummn wionn ©3 102318 . 24 12 2248 »»

Oppfalging / Varslinger

WINTID = . S = o
m 18:38 Havnen Anne HJELP

Fravasrsvarsler
Navn Advarsel navn Dato
Ikke tillatt med Sykemeiding innenfor 1 dager atter nyansetielse 2311205
Ikkes tillatt med Gradent sykem (Red. bd) innenfor 1 dager etter nyansetielse on
Ikke tillatt med Geadert sykem. (Red. bd) mnnenfor 1 dager etter nyansetielse oF 122015
Ikke tillatt med Gradent sykem (Red. bd) innenfor 1 dager efter nyansetielse 11.01.2016
Ikke tillatl med Gradert sykem. (Fed. bd) innenior 1 dager etter nyansetielse 0102 206
Ikke tillatt mod Grasdent sykem (Red. bd) innenfor 1 dager etter nyansotielse 2202 8
ke it mee Sysemelding innenlor 1 dager e nyansetieisa Fraveersvarsler - varsler knyttet til | ooz

Tkke tilatt mid Egenmedding innnfor 2 minede yansellce fe" bruk av egenme'd |ng er isole rt 06.02.2017
Brui for mange egenmeidnger (Bruld: 55 Tllatt 24) O’g sammen med sykemeldinger, 09.06.2017

samt sykt barn oppfelging

Kategorivarsler

Navn Advarsel navn Kategori Resultat
[ Endre Fleks < 10 eller =45 timer Fleksibd 4654
Fleks < 10 aller 45 timer Fleksibd 8041
Fleks < 10 aller =45 timer Fleksibd 8016

Kategorivarsler — brudd pa varsler satt
opp av superbruker

Falgende kategorivarsler er satt opp:
o  Fleksitid (fleks <-10 eller > 45 timer)
e Overtid til avspasering (OT avspasering <0 eller >45 timer)
e Saldo gradert syk (saldo gradert syke <> 0)
e Sum betalt overtid ( >10 timer)

Skjermbildet viser kategorivarslinger nederst og fraveersvarslinger gverst.

Ved & trykke pa Endre knappen, kan du legge til et notat til kategorivarslet pa en ansatt.
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Havnen, Anne Fleks = -10 eller =45 timer Fleksitid 131.20

Notat

Skru av varsling til dato O 23.08.2017
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Rapporter

Under menyvalget Rapporter er det samlet rapporter ledere kan bruke for & falge opp og dokumentere tidsdata om sine
ansatte. Det betyr at du ikke far ut informasjon om andre enn de du er tildelt for & falge opp i minWinTid. Det anbefales
a bli kjent med de rapporter som er aktuelt for deg a bruke til oppfalging og godkjenning. Under er rapportene beskrevet.

Rapportene er organisert i egne menyer slik:

Rapporter Kort beskrivelse av rapportene:
it i o  Fraveer gir fraveersrapporter.

o  Resultater gir resultatrapporter.
Resultater »

o Registrering gir rapporter for oppfglging av korreksjoner.
Registrering B
o Tillegg gir rapporter pa registrerte og beregnede tillegg.
Tillegg B

Rapportene kan tas ut i PDF-, Excel- eller HTMLformat.

Visning
@® PDF O EXCEL O HTML
Fraveersrapporter
Fraveersrapporter brukes for a liste ut fraveer fra minWinTid. Falgende fravearsrapporter finnes:
RABOGHAr Kort beskrivelse av rapportene:
e  Fraveersrapport — lister fravaer for gitt periode, ansatte og
Fraveer »  Fraveersrapport fravaerskoder, samt arsakskode.
Resultater ~»  Fraveersrapport detaljert e Fraveersrapport detaljert — lister ut fraveersregistreringer for dine
ansatte.
RegEtsing xS ke o Ferie — lister ferieuttak gjennom aret.
Tillegg »  Fraveersprosentrapport e Fravearsprosentrapport - fraveer i timer og prosent opp mot
forventet arbeidstid.
Grunndata  »
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Fraveersrapport

Fravaersrapporten brukes til & dokumentere fraveer for gitt periode, ansatte og fraveerskoder. Se utvalgsbildet for

muligheter for seleksjon.

Rapporten tar med arsakstekst som er brukt for enkelte fravarskoder.

:n 13:15

Fraveersrapport

Valg av datoer
Fra* 01.01.2016

Sortering

® Ansattnavn

Welg rapportvisning

Ansatt

Ansatte Avdeling Firma  Lennsgruppe

O Inkluder sluttede

Arvesen Ole - 105714
Hansen Tone - 101020
Jensen Petter - 101021
Kringen Mette - 999
Larsen Otto Jobb - 89
Mikkelsen Jorgen - 22
Nilsen Kurt - 28
Normann Ola - 888

Olsen Geir - 15

Tl

Avdelingsnavn

Ansatte

31.07.2016

Ansattnummer

Rapportresultatet ved utskrift til HTML..

Fravaersrapport
Periode 01.01.2016-31.07.2016
Generert 05.08.2016

Avdeling nr Avdeling
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjcktavdelingen
15 Progjektavdelingen
15 Prosjcktavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjcktavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
20 IKT-avdeling

15 Prosjektavdelingen
15 Prosjektavdelingen
62 Okonomi/regnskap
15 Prosjcktavdelingen

Ansattnr

45

15
2010

Stillings id Ansatt

45 Aleksander, Age
45 Aleksander, Age
15 Aleksander, Age
45 Aleksander, Age
15 Aleksander, Age
999 Kringen, Mette
89 Larsen, Otto Jobb
29 Larsen, Otto Jobb
20 Larsen, Otto Jobb
89 Larsen, Otto Jobb
29 Larsen, Otto Jobb
89 Larsen, Otto Jobb
20 Larsen, Otto Jobb
2 Mikkelsen, Torgen
28 Nilsen, Kurt

28 Nilsen, Kurt

15 Olsen, Geir

2010 Pettersen, Hans

Visning

PDF

Ansattutvalg

Aleksander Age - 45

Koder/kategorier

Kurs

80

Tannlege/lege - 70

Sykt bam - 45

Permisjon med lonn - 50

Ferie U/lenn - 32

Fravaersnavn

Permision med lonn
Kurs

Permisjon med lonn
Permisjon med lonn

Permisjon med lonn
Kurs

Permisjon med lenn
Permisjon med lonn
Permisjon med lonn

Permisjon med lonn

Permisjon med lonn
Permisjon med lonn

Permisjon med lonn
Tannlege/lege
Permisjon med lonn

Kurs
Tannlege/lege
Permisjon med lonn

EXCEL

F.o.m dato
12.01.2016
04.02.2016
10.02.2016
31.03.2016
15.04.2016
02.05.2016
12.04.2016
18.04.2016
19.04.2016
27.04.2016
03.05.2016
09.05.2016
12.05.2016
12.05.2016
15.01.2016
19.04.2016
07.04.2016
10.06.2016

® HTML

Navn

Navn

T.o.m dato
12.01.2016
09.02.2016
12.02.2016
05.04.2016
15.04.2016
03.05.2016
15.04.2016
18.04.2016
26.04.2016
28.04.2016
06.05.2016
11.05.2016
19.05.2016
12.05.2016
15.01.2016
21.04.2016
07.04.2016
10.06.2016

1,00

Timer
07:30
15:00
22:30
39:40
07:30
15:00
30:00

LASSE KJUS

Arsak

begravelse naer familic

flyttedag

MIN S HJELP LOGG L

lesedag cksamen bi
wintid videre gende kurs

korrigert fra dagoversikt

flyttedag

wintid brukerkonferanse i tromses

arsak

Ved 4 ta rapporten til excel kan en ved bruk av filterfunksjon pa fravaerskode-kolonnen f4 total oversikt pé fraveeret i

egen avdeling.

Fraveersrapport detaljert
Denne brukes til 4 liste ut fraveersregistreringer for dine ansatte. Det er samme utvalgsbildet som til Fraveersrapport.

Resultatet:

Fravarsrapport
Periode 01.06.2016-30.06.2016
Generert 05.08.2016

Avdeling nr Avdeling
15 Prosjektavdclingen
Sum for fravarskoden
Totalt for Aleksander, Age
15 Prosjektavdelingen
Sum for fraverskoden
Totalt for Pettersen, Roy
Totalt

Ansattor

45

Stillings id

45

Ansatt Fraversnavn

Alcksander, Age  Gradert syk

Pettersen, Roy Gradert syk

F.o.m dato
01.06.2016

15.06.2016

T.o.m dato
10.06.2016

17.06.2016

Timer
41:42
41:42
41:42
11:15
11:15
11:15
§2:57

Dager Dogn F.o.m dato totalt

10 11.05.2016

T.o.m dato totalt

Timer totalt
92:57

Dager totalt
9

Dogn totalt
31
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Med fraveersrapport detaljert far med antall dagn (nyttig ved oppfalging av bruk pa egenmeldt fravaer). Videre vises hele
fraveersperioden hvis fravaret gar utover utvalgsperioden.

Ferierapporten

Ferierapporten skal brukes til a falge opp ferieuttak gjennom aret.

Utvalget:
Dato defineres automatisk fra 1.1. til 31.12 i inneveerende ar. @nskes ett spesielt datointervall, ma dette velges.

m 15:38 LASSEKIUS MINSIDE HELP LOGGUT

Valg av datoer Visning

Fra*01.012015 |= Til* (31122015 |p= © POF O EXCEL © HTML
Sortering

© Ansatinavn © Audelingsnavn

Velg rapportvisning

Ansatt

Ansatte  Avdeling Firma  Lennsgruppe Navn A

O Inkluder sluttede Kjus Lasse %

Firma Bjorgen Marit *

ST Deltager Kurs x

Normann Ola x

Northug Petter x

Olsen Morten x

Rapporten viser antall feriedager den ansatte har rett til a ta ut i ar (Ferie i ar), brukte feriedager i ar og ferie dager
tilgode. Den viser ogsa feriedager som er planlagt, slik at hgyre kolonne viser netto gjennstaende feriedager i ar.

Ferierapport
Periode 01.01.2015.31.12.2015
Generert 12.102015
Ansattnr Ansate Opptjent ferie Ferie i ir Avdeling nr Avdeling Stiling  Brukt ferie Ferie tilgode Planlagt i perioden Gjenstiende ferie
3402 Kari, Traa 2500 200 100 HR - avdelingen 3402 500 18,00 11.00 7.00
3406 Kus, Deltager 25,00 200 100 ER - avdelingen 3406 500 17.00 17.00
3410 Lasse, Kjus 25.00 2100 101 KT 3410 1000 11,00 11,00
3405 Marit, Bjorgen 2500 200 102 Marked/salg 3405 2000 9.00 .00
3401 Morten, Olsen 2500 3500 100 HR - avdelingen 3401 23500 1000 1000
9999 Ola, Normann 25,00 33,00 101 KT 9999 15,00 18,00 18.00
3415 Petier, Northug 25.00 2800 102 Marked/salg 3415 100 17.00 500 1200
3417 Steinar, Thve 10,00 102 Marked/salg 3417

Totalt 185,00 19100 91,00 100,00 16.00 8400

Fraveersprosentrapport
Rapporten dokumenterer fraveer i timer og prosent opp mot forventet arbeidstid. Utvalgsbildet ser slik ut:

m 13:04 LASSE KJUS MIN SIDE HJELP LOGG U

Fraveersprosentrapport
Valg av datoer Wisning
Fra® 01.07.2016 ™= Tt 31072016 = Por FxeEL ® HM
Avdelingsvis ® Avdelingsvis - kvinner og menn
Sortering Heltid/deltid - kvinner og menn Stillingskategori - kvinner og menn
® Ansatinavn Avdelingsnavn Ansattnummer ¥ Vis ansatte
Oppsett * Fraveersprosent rapport demo

Velg rapportvisning

Avdeling . Ansattutvalg
[ Inkluder sluttede Avdeling

Avdeling IKT-avdeling (20)

Operativ (10)

Prosjektavdelingen (15)

X X X x

@konomilregnskap (62)

Beregningsskjemaer

Navn

minWinTid brukerdokumentasjon — versjon 12.2.0 e 46



Rapportresultat viser fraver i timer og prosent definert for 3 kolonner for utvalgsperioden og til hayre hittil i ar tall.

@nskes spesielle oppsett, kontakt superbruker.

I eksemplet under vises kolonnene egenmeldt fravaer (EM), sykemeldt fravaer (SM) og Sum sykefravaer (EM + SM).

Kolonnen arbeidstid er planlagt tid.

Fraveersprosent rapport demo
Periode 01.05.2016-31.05.2016
Generert 05.08.2016

I rapportperioden

Sum Syk

1125
11,25

5125
91,00
14225

5125
102,25
153,50

Sum Syk i %

414
2

4,65
59.87
1135

3,35
18,05
733

Arbeidstid

142,50
272,00
414,50

142,50
142,50

1101,00
152,00
1253,00

142,50
142,50
285,00
1528,50
566,50
2095,00

Hittil | dr
EM  EMi% SM  SMi%  SumSyk SumSyki%  Arbeidstid
755,00

50,75 330 50,75 3.30 1537,00

50,75 221 50,75 221 2292,00

43,00 5,70 43,00 5,70 755,00

43,00 570 43,00 570 755,00

12325 2,09 12325 2,09 5889,00

7.50 L12 13600 2024 143,50 2135 672,00
7,50 011 25925 395 266,75 4,07 6561,00
754,00

754,00

1508,00

166,25 2,04 166,25 2,04 8153,00

7.50 025 18675 6,30 194,25 6,56 2963,00
7,50 0,07 353,00 3,18 360,50 324 11116,00

Resultatrapporter brukes for & liste ut resultater fra minwWinTid. Falgende resultatrapporter finnes:

Avdeling EM EMi % SM SMi%
20 IKT-avdeling
Menn
Kvinner 11,25 4,14
Totalt avdeling 11,25 M
10 Operativ
Menn
Totalt avdeling
15 Prosjektavdelingen
Menn 5125 4,65
Kvinner 7.50 4,93 83,50 5493
Totalt avdeling 7.50 0,60 134,75 10,75
62 Okonomi/regnskap
Menn
Kvinner
Totalt avdeling
Totalt menn 51,25 335
Totalt kvinner 7.50 1,32 94,75 16,73
Totalt 7.50 0,36 146,00 697
Resultatrapporter

Rapporter

Fravesr »

Resultater »  Overtid med begrunnelse

Registrering »  Resultat

Tillegg »  Resultater per dag
Grunndata »  Resultatrapport gruppert
Saldo

Resultatkorreksjoner
Rapport for revisjon
Lennsrapport
Timeliste
Godkjenning

Resultatrapport med valgfrie kategorier

Kort beskrivelse av rapportene:

Overtid med begrunnelse — lister all
overtidsregistrering pa angitt periode inkludert
overtidsbegrunnelse

Resultat — lister en rad per ansatt for utvalgte
resultater

Resultater per dag — lik rapporten over, men per
dag.

Resultatrapport gruppert — mulighet for
spesialtilpasset rapport

Saldo rapport — lister saldo pa utvalgte saldi
Resultatkorreksjoner — lister saldokorreksjoner
som er gjort i minWinTid

Rapport for revisjon — lister person som har
godkjent og dato for godkjenning
Lannsrapport — lister resultater fra minWinTid
som kan brukes som grunnlag for registrering i
Ignnssystemet

Timeliste — lister alle resultater for den ansatte
for en periode

Godkjenning — lister status godkjenning for en
gitt periode

Resultatrapport med valgfrie kategorier — lister
resultater pa valgfrie kategorier
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Overtidsrapport med begrunnelse
Denne rapporten lister all overtidsregistrering pa angitt periode inkludert overtidsbegrunnelse.
Overtid med begrunnelse

Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015

o Avdling Amator Awat D Guwa aerne S0 dgs 0% dlesz S0% 1000 overta  simen tmer OCbeEmebe
62 fregnskap 11 Ibakken, Syreve 28.01 2015 0400 0400 0400
62 Ok feap 11 bakken Syrmeve 29.01 2015 0610 0430 0140 0610
62 Ok kap 11 Ibakken Syrmeve 30.01 2015 0035
Totalt 5 06:10 04:30 01:40 04:00  00:00  10:10 04:00
15 Prosjektavdelngen Arvesen Ok 27.01.2015 0045
15 Prosjcktavdetngen ArvesenOk 28.01.2015 0430 0200 0630 0630
15 Prosicktavdelngen 105714 Arvesen.Ok 29.01.2015 0400 0400 0400
Totalt  00:45  04:00 04:00 00:00 04:30  02:00  10:30 06:30
15 Prosjektavdetingen 2 Kjus.Lasse 22012015 0230 0230 0230 :’]““"’3‘ S
15 Prosjektavdetingen 2 Kjus.Lasse 23.01.2015 0130 0130 0130 formekjoring
15 Prosjcktavdelingen 2 Kjus.Lasse 25.01.2015 0508 0508 0508 forberedekser kurs
Totalt  00:00  01:30 01:30 00:00 02:30  05:08  09:08 07:38

Resultat
Denne rapporten lister en rad per ansatt for utvalgte resultater. Hvilke resultatkategorier som gnskes, ma bestilles som fra
superbruker.

Resultatrapport
Generert 28.08.2017
Periode 01.07.2017-31.07.2017

Avdeling Avdeling Ansattnr Ansatt Fleksitid Sum Sum betalt Syk delav  EgenmeldiSykemeldi Sykt Ferie Avspasering
nr timer overtid dagen ng ng barn fleks
10C U 1 -00:09  113:36  00:00 00:00 0 0 0 6 0
10 g 5 -00:08  07:27 00:00 00:00 0 0 0 20 0
10C g 1 2:41 40:36 00:00 00:00 0 0 0 16 0
100 S 1 -00:04  45:56 00:30 00:00 0 0 0 15 0
10 S 6 -11:41 79:19 00:00 00:00 0 0 0 9 1.5
100 S 2] -00:44 44146 00:00 00:00 0 0 0 15 0
10 g 8 -04:18  41:12 00:00 00:00 0 0 0 15 0
10 S 1 02:57 116:42  00:00 00:00 0 0 0 6 0
10 ﬁ 2] -36:30 62:05 00:00 00:00 0 0 0 8 5
100 [Lal 2] -46:10 29:40 00:00 00:00 0 0 0 11 6

? ) Totalt -94:06  581:19 00:30 00:00 0 0 0 121 125

Resultat per dag
Rapporten er lik rapporten over, men viser resultater per dag. Bruker samme oppsett som rapporten over.

Resultatrapport gruppert.
Denne rapporten gir deg mulighet til & kombinere alle tall fra minwWinTid. Det er superbruker som kan lage rapporten,
men du ma beskrive hvilke resultater du gnsker & kombinere. Per 14.09.2017 er det 2 predefinerte valg.

Timer fra WinT id
Periode 01.08.2017-31.08.2017
Generert 14.09.2017

Avdeling nr Avdeling Normaltid Fleksitid Fleksitid (S) Sum OT Planlagt tid OT avspas Fravaer (T) Fravar (D)

10 Totalt UKE - 261448 10524 534,73 0,00 328357 0,00 10,83 102,00

10 Totalt UKE - 270645 83,65 763,49 0,00 3313,90 6,50 114,58 114,00
Totalt 5320,93 188,89 1298,22 0,00 6597,47 6,50 125,42 216,00
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Saldo
Denne rapporten brukes for & hente ut saldi pa angitt dato.

Saldorapport
Periode 31.01.2015-31.01.2015
Generert 01.02.2015

Avdeling nr Avdeling Ansattnr Ansatt Overtid til avspasering
15 Prosjektavdelingen 45 Aleksander, Age 63:00
15 Prosjektavdelingen 105714 Arvesen, Ole 07:00
15 Prosjektavdelingen 41 Fahkn, Anna 0000
15 Prosjektavdelingen 101021 Jensen, Petter 2040
15 Prosjektavdelingen 2991 Karlksen, Fim 5500
15 Prosjektavdelingen 2 Kjus, Lasse 3830
15 Prosjektavdelingen 999 Kringen_ Mette 00:00
15 Prosjektavdelingen 89 Larsen, Otto 0000
15 Prosjektavdelingen 28 Niken, Kurt 2720
15 Prosjektavdelingen 2010 Pettersen. Hans 01:00
15 Prosjektavdelingen 24 Pettersen. Roy 30:00

Totalt 242:30

Resultatkorreksjonsrapport
Denne rapporten lister saldokorreksjoner som er gjort i minWinTid

Rapport for revisjon
Rapporten brukes til & dokumentere hvem som har ledergodkjent timelister for en valgt periode.

Lagnnsrapport

Denne rapporten lister resultater fra minWinTid som kan brukes som grunnlag for registrering i lannssystemet.
Rapporten krever at den ansatte er tilknyttet en lgnnsarttabell, kontakt superbruker dersom du far melding om at det ikke
finnes brukerdata.

Lennsrapport - Fast ansatt med manedslenn
Periode 01.05.2016-31.07.2016

Generert 05.08.2016
OT OT
Avdeling , . . avspas. avspas. Overtid Overtid Overtid Overtid . . Natt Ler/sendags Skift Man/fred Stey
ar Avdeling Ansattur Ansatt — go00 1000, 50% 50% 100% 100 % eSS oo ilege tillegg "™ fillegg  tillegg
tillegg tillegg
15 Prosjektavdelingen 45 i};‘ﬁ"’“de“ 0,00 000 000 000 000 000 1600 91,00 0,00 0,00 123,0029,50 22,00
. e Arvesen,
15 Prosjcktavdelingen 105714 (" 0,00 000 600 600 000 000 11,00 52,50 0,00 0,00 74,50 20,00 8,00
15 Prosjcktavdelingen 2010 %Zt;z“m 000 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
15 Prosjektavdelingen 24 Ezt;e“c"' 0,00 000 000 000 000 000 1500 30,00 0,00 0,00 30,00 20,50 20,00
15 Prosjektavdelingen 41 Svendsen. 00 000 400 400 000 000 300 750 0,00 0,00 15,50 5.50 4,00
Totalt 0,00 0,00 20,00 20,00 000 0,00 4500 181,00 0,00 0,00 243,00 75,50 54,00
Timeliste

Rapporten viser en komplett timeliste for valgt periode. For avdelinger der ansatte selv ikke kan se sin timeliste
elektronisk anbefales det at Timelisten skrives ut til den ansatte. Hvis du vil se all informasjon samlet for en periode,
skriver du ut denne.

Godkjenning
Rapporten brukes til & falge opp status for godkjenning. Dette er det normalt superbruker som gjer. Rapporten gir status
pa antall ikke godkjent og godkjente for alle godkjenningsnivaer.

Resultatrapport med valgfrie kategorier
Rapporten er en fleksibel rapport som gir deg mulighet til & velge de resultater/kategorier du gnsker.
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Resultatrapport med valgfrie kategorier

Generert 28.08.2017

Periode 01.07.2017-31.07.2017

Avdeling nr

Registrering

Registreringsrapporter brukes for & liste ut registreringer fra minWinTid. Fglgende registreringsrapporter finnes:

Avdeling

U
U
U
U
U
U

Ansattnr Ansatt
10 G
10 G
10 G
10 G
10 G
10 G
14 J
14 Ji
14 Ji
14 Ji
14 Ji
14 J¢
14 Ji
14 Ji
14 Ji
14 Ji

Dato

03.07.2017
04.07.2017
05.07.2017
06.07.2017
07.07.2017
31.07.2017

03.07.2017
04.07.2017
05.07.2017
06.07.2017
07.07.2017
10.07.2017
11.07.2017
12.07.2017
13.07.2017
14.07.2017

EM

Fleks
0,95

1.35

-0.38

Sumtid
8.43
8,33
7,58
8,93
7,20
9,05
49,73
8,63
6,08
8,75
9,00
11,00

4,00
7,15

54,62

a

Rapporter

Fraveer

Resultater »

Tillegg

Registrering »

»

Grunndata »

Registreringskorreksjoner

Stemplinger i kjernetiden

Tilstede-/fraveersliste

Kort beskrivelse av rapportene:

Registreringskorreksjoner — lister ut korrigeringer den ansatte har

utfart inkludert arsakstekst.

Stemplinger i kjernetiden — lister de som har stemplet ut/inn i

kjernetiden.

Tilstede-/fraveersliste — lister en oversikt over hvem som er

stemplet inn/ut i gyeblikket.

Registreringskorreksjoner

Denne rapporten brukes til & liste ut alle korreksjoner som er gjort i minwWinTid for en utvalgt periode.

Registreringskorreksjonsrapport
Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2013

Avdeling nr
15
15
15
15
15
15
15

15

Avdeling

Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.
Prosjektavdelingen.

Ansattur  Ansatt

[N R SRR ER )

Kijus Lasse
Kijus Lasse
Kijus,Lasse
Kijus Lasse
Kijus Lasse
Kijus,Lasse
Kijus Lasse
Kijus Lasse

Dato

02.01.2015
02.01.2015
12.01.2015
12.01.2015
13.01.2015
13.01.2015
19.01.2015
19.01.2015

Brukerid Kom. type Gammelverdi Ny verdi

thues
thues
thues
thues
thues
thues
thues

thues

Ny
Ny
Sket
Skett
Ny
Ny
Ny
Ny

080000 Inn
080001 Ut pa faveer Tjenestercise
082200 Inn
082201 Ut
080000 Inn
08:00:01 Ut pé faveer Kund - opplering
080000 Inn

080001 Ut pa faveer Tjenestercise

Arsakstekst  Korrigert

12.01.2015
12.01.2015
28.01.2015
28012015
28012015
28.01.2015
28012015
28012015
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Stemplinger i kjernetiden
Rapporten brukes til & ta ut oversikt pa ansatte som har stemplet INN eller UT i kjernetiden.

Stemplinger i kjernetiden
Periode 15.08.2016-31.08.2016
Generert 22.09.2016

Avdeling nr
61
22
2
22

S S

0
1
82
Antall stemplinger totalt: 9

NS

Avdeling
Konsulentgruppen
Utvikling
Utvikling
Utvikling
Kundestatte
Kundestatte
Kundestotte
Konsulentgruppen
Utvikling

Tilstede- /fravaersoversikt
Rapporten brukes for & fa oversikt pd hvem som er INN - eller UT stemplet.

Tilstede-/fraveersliste
Dato 22.09.2016
Generert 22.09.2016

Avdeling nr
61
82
82
61

Totalt: Inne: 0 Ute: 16 Fravar: 3

Tillegg

Avdeling
Konsulentgruppen
Utvikling

Utvikling
Konsulenteruppen
Kundestatte

WinTid test-avdeling
Kundestotte
Konsulentgruppen
Kundestatte
Kundestotte
Kundestotte

Salg
Konsulentgruppen
WinTid test-avdeling
Utvikling
Konsulentgruppen
Kundestotte
Kundestotte
Kundestotte

Ansattnr
333156
26533
47756
26341
320798
154504
47917
47751
26540
26519
37278

Ansattor Ansatt

333156 Arden, Elisabeth
47736 Bjermdalen, Ole Einar
47736 Bjorndalen, Ole Einar
47736 Bjemdalen, Ole Einar
47917 Jansrud, Kjetil

47917 Jansrud, Kjetil

37278 Knstiansen, Ingrid
37277 Mathiesen, Oskar
26529 Olsen, Hakon

Ansatt

Arden. Elisabeth
Bjergen, Marit
Bjerndalen, Ole Einar
Blipp, Stian

Borg, Bjern
Holmner, Peter
Tansrud, Kjetil
Johaug, Therese
Karlsen, Pal

Kjus, Lasse
Kristiansen, Ingrid
Marthinsen, Ole
Mathiesen, Oskar
Normann, Ola
Olsen, Hikon

Ruud, Roger
Svenson, Peter

Traa. Kari

Aamodt, Kjetil Andre

Sist stemplet  Tid
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
22.09.2016

20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
17.082016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
20.09.2016 16:00
22.09.2016

21.09.2016 08:00
20.09.2016 16:00

Inne

Dato

19.08.2016
23.082016
30.08.2016
31.08.2016
22.082016
22.082016
31.08.2016
19.08.2016
29.082016

Ute Fraveer

v
v
Gradert sykemeldt
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
Syk misykemelding
Sykt bam
v

Stemplingstype
Ut
Ut
Ut

T.o.m date

30092016

30.09.2016

Tilleggsrapporter brukes for & liste ut tillegg fra minwWinTid. Falgende tilleggsrapport finnes:

Rapporter

Fraveer »
Resultater »
Registrering »

Tillegg »

Tilleggsreg. med beskrivelse

Tillegsreg. med beskrivelse
Denne rapporten lister alle registrerte variable tillegg.

Tilleggsregistreringer
Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015

Avdelingnr  Avdeling

15 Prosjcktavdelingen.
15 Prosjcktavdelingen.
15 Prosjcktavdelingen

Ansatt Dato

PettersenRoy ~ 30.01.2015
PettersenRoy ~ 30.01.2015
PettersenRoy ~ 30.01.2015

Type
Menstring
Menstring

Menstring

Tillegg Fradato KL Tildato

Sruss tilegg 30012015 0000 30.012015
Rengjoring Ekstra~ 30.01.2015 0000 30.01.2015
Matpenger 26012015 0000 30.01.2015

KL Antall Generelt

0000 1,00 Jobbet pi maskin 34H
0000 1.00  Ekstra vakt for Petter
0000 5.00

Servakt ekstra og krav pd matpenger
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Bruk av timefordeling

Per 14.09.2017 er det kun Plan- og bygningsetaten som benytter timefordeling.

Timefordeling

m 10:38

Logget inn som Lasse Kjus. Valgt ansatt

Jensen Petter - 101021 *  MINSIDE HJELP LOGG UT

Uke 4 - 23.01.2017 - 29.01.2017
Prosjektnavn ” s r r Sn
Bring Cargo - Administrasjon- Rapportering 3,50 2,50 310 2,50 430
Bring Cargo - Arsavslutning — Rapportering 5,00
Bring Cargo - Revisjon — Dokumentering 4,00 2,00 320 +
Posten Norge - Administrasjon 5,00 240
Internt - U401 - 20X02/Kompetanseutvikling x
Posten Narge - Revision - Fakturering x
Totalt 7,50 7,50 7,50 7,50 7,50 0 0
Rest 0 o 0 0 o '] o

Denne funksjonaliteten er kun for virksomheter som benytter timefordeling/prosjektfordeling i minWinTid.

Huvis dine ansatte Timefordeler, vil du ha tilgang til egen og dine ansattes Timefordeling via dette menyvalget. Du velger
ansatte du gnsker a se timefordelingen fra i droppboksen med ansatte.

Timefordeling og leder godkjenning.

Nar ansatte avleverer sin uke i Timefordelingen, blir ogsa denne uken godkjent av den ansatte samtidig (blamerket). Det
kan parametriseres at leder ikke far godkjent en ansatt fgr den ansatte har avlevert uken. Leder skal gjgre sin godkjenning
enten i resultatoversikten eller i Godkjenningsbildet for ansatte som Timefordeler.

Hvis leder fordeler timene for den ansatte og avleverer, vil uken bli ledergodkjent direkte.

Fordelingsstatistikk
Funksjonen Fordelingsstatistikk viser hva den ansatte har fordelt timer pa for en angitt periode.

Du velger ansatt og periode du gnsker en grafisk presentasjon av. Skjermbildet henter de prosjekter/aktiviteter som ansatt
har fordelt pd i perioden og lager ett kakediagram. Fordelingsgrad vises til hayre i bildet.

mnWINTID = o T

I =

Periode

Resultater  Min Arlig

Rapporter +

PETTER JENSEN MINSIDE HJELP LOGS UT

Fra® 01102016 = Ti®

31102016 | =

Antall imer 3 fordele
Antall fordelte timer
Antall ikke fordelte timer
Fordelingsgrad i prosent

135,00
135,00

100,00

alerimuseum - konirak K203Mater
ke fordel

Under forklares fargekodene i kakediagrammet. Ved & peke pa et kakestykke i grafen far du frem prosenten som er brukt
pa prosjektene/aktivitetene.
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Bring Cargo - Al
. G

Bring Cargo - Arsavslutning — Rapportering

ning — Rapportering

malerimuseum - Kontrakt K

Fordeling pr. prosjekt i timer

E540 - Kunde 113 - Fakt.tid

Bring Cargo - Administrasjon- Rappertering

B11853/Mytt Malerimuseum - kontrakt K203/Mater
B11853/Nytt malerimuseum - Kontrakt K201/Mater

Internt - U401 - 20X02/Kompetanseutvikling

Posten Norge - Revisjon - Fakturering

37,50

750
15,00
22,50
22,50

750
22,50

akturering

Mytt Malerimuseum - kontrakt K203/Mater

lkkee fordelt

Ved klikke pa + nederst i bildet vises antall timer som er fordelt pa de ulike prosjektene/aktivitetene.
Som leder kan du se fordelingsstatistikken per ansatt, men ikke samlet for dine ansatte. @nskes dette ma du eksportere
dataene til excel og lage diagrammer der.

Prosjekt/Jobb

Denne menyen er kun for ledere som er definert med prosjekt. Fglgende prosjektrapporter finnes:

Rapporter

Fravaer

Resultater »

Registrering »

Tillegg

Prosjekt /

¥

Jobb »

Ansattes timer per prosjekt

Ansattes timer pa prosjekt.

Timer per prosjekt

Rapporten viser hvilke prosjekt/aktiviteter dine ansatte har fordelt timer pa for valgt periode. Brukes som
kontroll/grunnlag for at ansatte har fordelt pa riktige prosjekt.

Ansattes timer pr. prosjekt
Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015

Avdeling nr

15

15

15
15
15
15

Avdeling
Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Prosicktavdelingen
Prosjektavdelingen
Prosicktavdelingen
Prosjektavdelingen

Ansattur
105714

28
28

28

Ansatt
Arvesen, Ole

Kijus, Lasse

Nilsen, Kurt
Nilsen, Kurt
Nilsen, Kurt
Nilsen, Kurt

Prosjekt
Posten Norge - Administrasjon

Posten Norge - Administrasjon

B11853/Nytt makrimuseun: - Kontrakt K201 Moter
B11853/Nytt malerimuseun: - Kontrakt K201/ Moter
Internt - U401 - 20X03/Organisasjonsutvikling
P12305 Radgiming - Kulturdep. - Fakturerbar tid

Kategori
Sum timer
Totalt
Sum timer
Totalt
Nommal tid
Sum timer
Sum tuner
Sum timer
Totalt
Totalt

Timer
169,00
169,00
3750
3750
7.78
17,00
13,00
7.50
4528
251,78
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Timer pa prosjekt.

Rapporten brukes til & ta ut fordelte timer pa prosjekt eller nivaer av prosjekt.

Timer pr. prosjekt
Periode 02.05.2016-31.07.2016
Generert 05.08.2016

Prosjekt
Bring Frigo - Ny kontoplan- Meter

Bring Frigo - Revisjon — Fakturing
Bring Frigo - Revisjon — Fakturing

Bring Frigo - Arsavslutning — Planlegging
Bring Frigo - Arsavslutning — Planlegging

Bring Frigo Ny kontoplan - Fakturerbar tid
Bring Frigo Ny kontoplan - Fakturerbar tid

Avdelingnr
15

15
15

15
15

15
15

Avdeling
Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Prosjektavdelingen

Ansattnr

45

]

45

[}

45

]

Positionld

>
2

45

2
2

45

>
2

45

[¥]

Ansatt
Kjus, Lasse

Aleksander, Age
Kjus, Lasse

Aleksander, Age
Kjus. Lasse

Aleksander, Age
Kjus, Lasse

Kategori
Sum timer
Totalt
Sum timer
Sum timer
Totalt
Sum timer
Sum timer
Totalt
Sum timer
Sum timer
Totalt
Totalt

Timer
25,00
25,00
13,30
28,00
41,30
5,00
6.00
11,00
3,00
3,00
6,00
83,30
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