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Rutiner for bruk av minWinTid 

Pålogging 
 

 Pålogging (du må være 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 må ha en stor bokstav, ett siffer og være på minst 8 tegn og må ikke være brukt 

tidligere. 

Dersom det nye passordet ikke tilfredsstiller kravene eller er brukt før, kan du få misvisende 

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

tilfredsstiller kravene». 

 

 

 Leder 

o Menyvalgene som ansatt finner du i skjermbildene der du finner valget  øverst i høyre hjørne. 

Disse er dokumentert under Ansatt i brukerdokumentasjonen. 

 

o Menyvalgene som leder finner du i skjermbildene der du finner valget  øverst i høyre hjørne. 

Disse er dokumentert under Leder i brukerdokumentasjonen 
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Ansatt 
 

 Registrerer seg inn og ut daglig via registreringsterminaler og/eller på pc/mobil/nettbrett. 

 Legger fortløpende inn planlagt fravær.  

 Feilregistreringer oppdateres fortløpende under menyvalget Vedlikehold. 

 Det anbefales at ansatt kontrollerer egen timeliste i skjermbildet Resultater og godkjenner foregående uke hver 

mandag. 

 Alle dager skal ha registreringer, enten INN/UT eller fraværsresultat. 

 Lønnsperioden skal være kontrollert, korrigert og godkjent av den ansatt innen en bestemt dato hver måned. 

 Ved behov for hjelp/brukerstøtte, kontaktes superbruker i seksjonen/avdelingen 

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

 

Leder 
 

 Sjekker at resultatrapportene for sine ansatte er korrekte.  

 Registrer sykemeldinger. 

 Godkjenner perioderapportene. NB! Godkjenning av perioderapport innebærer at man godkjenner overtid. 

 Dersom en leder er syk, har ferie eller på annen måte er forhindret fra å godkjenne, må en annen med 

attestasjonsmyndighet godkjenne rapporten. Kontakt superbruker. 

 Godkjenne innlagt planlagt fravær.  

 Sjekke bemanning i kommende perioder. 
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Hjelpe-menyen 

Under valget Hjelp i menyen oppe til høyre kan du slå opp Brukerdokumentasjonen som er tilpasset en standard for Oslo 

kommune. Her kan du lese om hvordan du skal bruke minWinTid.  
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minWinTid for ansatt 

Registrering 

Registreringsbildet gir deg mulighet til å registrere deg inn eller ut av tidssystemet. I dette skjermbildet er det også mulig 

å stemple ut på-/inn fra fravær, registrere overtidskode og eller registrere variabelt tillegg. 

  

 

Inn registrering – Ut registrering 

Skjermbildet over viser at din Status er Inne. Da vil stemplingsknappen være Rød 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 

være aktivert for ut registrering. Klikk på ut og stemplingen du gjorde vises til høyre i skjermbildet. Her vises alle 

stemplingene i riktig rekkefølge under «Dagen i dag». 

 

Registrere fravær 

Her registrerer du deg Ut på eller Inn fra fravær. Knappen til høyre for droppboksen viser om det vil bli Inn eller Ut på 

fravær. Du velger fraværskoden ved å åpne droppboksen og skrive første bokstav på fraværskoden for å finne rett fravær. 

Marker rett fravær og trykk deretter på knappen Fravær (ut/inn). Fraværsstemplingen legger seg under «Dagen i dag». 

Husk! kommer du senere og skal ha godskrevet tiden fra morgningen, må du starte med Inn fra fravær som første 

stempling. 

Ved Ut på fravær – vil du få fraværstid frem til dagens slutt. Deretter vil fraværet fortsette dagen etter, hvis ikke 

spesielle betingelser er satt på fraværskoden. 
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Årsak: 
Hvis fraværsknappen ikke er grønn når du har valgt en fraværskode, betyr det at du må skrive en årsakstekst i feltet 

under listen med fraværskoder.  

 

Registrer Overtid – med Overtidsbegrunnelse. 

Når du pålegges overtid skal dette stemples når du går hjem. Gjør følgende før du trykker UT: 

1. Velg OT-kode fra dropp-boksen 

2. Fyll deretter ut Årsak til overtidsjobbingen. (Hvis det er obligatorisk med årsakstekst får du ikke valgt Legg til 

overtid.) 

3. Klikk på knappen Legg til overtid 

4. Avslutt med å stemple UT. 

 

Vis/skjul tillegg 

Viser eller skjuler tilleggsregistreringsfunksjonalitet. For bruk av dette – se under Vedlikehold og registrere Variable 

Tillegg. Dersom tilleggene tilhører andre datoer enn dagens dato, bør variable tillegg legges inn under vedlikehold. 

 

Planlagte fravær. 

På høyre side vises de planlagte fraværene du har registrert. Viktig at du legger inn planlagt fravær så raskt dette er 

bestemt.   

 

Din oversikt. 

De fire saldoene som vises her er hentet fra den lønnsgruppe du er knyttet til. Tabellen viser gårsdagens 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 når du går Gradert sykemeldt.  
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Vedlikehold 

Redigere dag 

Skjermbildet viser en detaljert oversikt over alle stemplinger som er gjort en dag. I øverste del av vinduet er det 

opplysning om hvilken dato og ukedag som vises.  

I skjermbildet vises alltid gårsdagens dato når skjermbildet åpnes første gang. Du velger aktuell dato fra kalenderen til 

venstre i bildet. Du kan også godkjenne dagen med knappen Godkjenne.   

 
 

 

Til høyre midt i bildet vises stemplingene som kan slettes ved å bruke   

Under stemplingene vises de ulike korreksjonsknappene som kan brukes.  

Seksjonen Resultat dag: 

Her vises resultatene den dagen.  

 

Rediger dag 

For å redigere en dag skriver du enten direkte i klokkeslett feltet, sletter stemplingen eller trykker på de ulike 

redigeringsknappene Inn/ut – Fravær – Overtid – Tillegg.  

Hvordan korrigere en dag? 

1. Korrigere klokkeslett på en stempling. 

Sett musepekeren inn i klokkefelt for den stemplingen du vil endre klokkeslettet på. Feltet merkes blått og skriv 

inn klokkeslettet med 4 siffer.  Husk å skrive inn årsakstekst når du forandrer på klokkeslettet på en stempling.  

Hvis du ikke skal endre flere stemplinger - avslutter du ved å trykke Beregn. Skal du gjøre flere korreksjoner på 

andre dager trykker du Lagre og går til neste dag som skal korrigeres. Når du er ferdig med korreksjonene 

trykker du Beregn. 

2. Mangler alle stemplinger en dag. 
Klikk på 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 fravær for en hel dag. 
Velg knappen Fravær. Bildet under vises. 

 

 

Fravær heldag.  
Velg fraværskoden i droppboksen <Velg en fraværskode>. Fraværskoder som er tilgjengelig vises i 

Droppboksen. Du skriver første bokstav i fraværet for raskt å finne rett fraværskode. Hvis knappen Legg til 

fravær ikke er grønn, betyr det at du må fylle ut årsakstekst. 

Klikk deretter knappen Legg til fravær. 

Klikk på Beregn for å oppdatere resultatene. Nytt resultat beregnes og resultatene vises under Resultat i dag. 

 

 

4. Fravær del av dag.  
Velg knappen Fravær. Du får opp bildet under. 

 

Velg rett fraværskode ved å åpne droppboksen og skriv første bokstav i fraværet du skal bruke.  

Legg inn klokkeslettet fraværet startet og sluttet. Hvis knappen Registrer fravær ikke er grønn, betyr det at du 

må fylle ut årsakstekst. 

Klikk på Legg til fravær og deretter Lagre - Beregn for å få oppdatert resultatet. NB! hvis du ikke har INN og 

UT stemplingene fra før anbefales det at disse legges inn først og lagre før du legger inn fraværet. 
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Legg inn overtidsstempling. 
Hvis du har glemt å stemple overtid og skal legge inn en overtidsstempling i ettertid, velger du: 

 Skjermbildet Vedlikehold 

 Klikk knappen Overtid.  

 Velg overtidskode 

 Legg inn årsakstekst i feltet OT-begrunnelse 

 Klikk legg til overtid (MinWinTid vil beregne overtid fra normal arbeidstid slutt til 

utstemplingstidspunktet). 

 Klikk til slutt Lagre - Beregne for å beregne nytt resultat. 

 

Eksemplet viser en mulig utfylling: 

 

 

Rediger tillegg 

Eksempel på Variable tillegg kan være Reisetid. Enten om dette skal inn på saldo Time for Time eller utbetales. 

Den ansatte registrer variable tillegg i ettertid f.eks ifm godkjenning av uken.  

Husk å legge inn variable tillegget på den datoen tillegget ble opparbeidet/gjelder for. Ved reise over flere 

dager – legges enten reisetiden inn på utreise dato eller hjemreise dato. 

1. Velg knappen Tillegg. Bildet under vises.  

2. Hvis reisetid er definert til å regnes ut i MinWinTid, er antall feltet låst. Du fyller da inn klokkeslett for når 

reisen startet og sluttet. WinTid bruker da arbeidstidssonen i beregningsskjemaet til å regne ut rett reisetid. 

Dette kan brukes der den ansatte får kompensasjon time mot time ved reise utenfor arbeidstiden. 

3. Hvis antalls feltet er åpen gjør du følgende: 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.  

4. Velg riktig tillegg fra droppboksen < Velg et tillegg> 

5. Legg til kommentar.  
Ved å trykke denne åpnes dokumentasjonsdelen. Det anbefales at du bruker denne. 

Skriv deretter inn dato og klokkeslett for reisen. Du aktiviserer kalenderen ved å klikke i feltet i fra dato 

feltet. Velg rett dato. Gjør 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. 

6. Avslutt med å fylle inn Begrunnelsen for registreringen. 

7. Avslutt med Registrere Tillegg 

8. Avslutt med Lagre eller Beregn dagen. Dette beregner oppdatertes resultatet for dagen. 
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Godkjenn periode. 

Hver enkelt dag kan godkjenne fortløpende per dag med Godkjenne knappen nede til høyre. Du godkjenner hele 

perioden ved å velge Godkjenn periode under kalenderen.  

 

Godkjenningsstatus. 

I kalenderen vises godkjenningsstatusen med blå firkant når ansatt har godkjent. Når leder har godkjent blir 

feltet ved siden av grønt. Når det er overført til andre systemer eksempelvis lønn er feltet blitt rødt. Se hjelp 

under. 

 

Hjelp i skjermbildet. 
Velge knappen nederst til venstre Hva betyr symbolene i skjermbildet? 
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Fraværsplan 

Når du skal være borte fra jobben skal dette registreres inn under Fraværsplan. Gjør dette samtidig som du er inn for å 

godkjenne siste uke. Det er kun kommende planlagte fravær som vises når den ansatte åpner skjermbildet. For å se gamle 

søkte fravær brukes knappen Historiske.  

 
For nytt planlagt fravær trykker du på Nytt fravær og bildet under vises: 

 

 

1. Velg fraværskode i Dropp boksen <Velg ny fraværskode>. 

2. Velg fra og til dato ved å klikke på kalenderen og markere ønsket fra dato. 

3. Velg til og med dato i høyre kalender. 

4. Fyll ut årsak for fravær der dette kreves. Hvis Lagre knappen ikke blir grønn, betyr det at du må fylle ut 

årsaktekst. 

5. Klikk Lagre. 

6. Når leder har godkjent fraværet, blir haken i kolonnen Godkjent grønn. 

 

 

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. 

I feltet for bytt periode vises automatisk inneværende periode. I droppboksen kan man bytte til tidligere perioder. For å 

kunne se nærmere på en enkelt dag, trykker du på knappen rediger. Dette fører deg til skjermbildet for vedlikehold av 

dagen. Se avsnittet for Vedlikehold. 
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Forklaring til feltene: 

Dato: Viser ukedag og dato for perioden. 

Inn; Viser første 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 på overtidskategorien Sum overtid. Dette kan være pga. at den ansatte ikke har 

registrert overtidskode den dagen. 

Fravær: Viser fraværsresultater. 

Fraværsnavn: Viser fraværskoden som er brukt. Er det flere fraværskoder som er brukt samme dag, markeres dette med 

en * foran fraværsnavnet. 

Tillegg: Angir om det er registrert tillegg ved at haken er grønn. Ved å klikke på den grønne haken vises de tillegg som 

enten er beregnet ut fra at du får tillegg den dagen, eller de du har registrert som variable tillegg.  

Status: Statuskolonnen viser tre verdier.  

 Angivelse om dagen er prosjektfordelt. Gjelder for de som benytter prosjektfordeling. Se fargekoden under 

når dagen er fordelt. 

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

 Angivelse om dagen er godkjent og eventuelt på hvilket nivå den er godkjent. Gjelder for de som benytter 

godkjenning. Dette er siste kolonne under status. 
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Hva betyr symbolene ->Hjelp forklaring: 

 

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

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

 

Hvordan skal du bruke Resultat oversikten? 

1. Sjekk at stemplingene dine er korrekte per dag. 

2. Skal du rette en dag – klikker du på knappen Rediger som åpner vedlikeholdsbildet for den datoen. 

3. Når alt er OK for perioden du følger opp – trykker du Godkjenn periode nederst i høyre hjørne. 

4.  

Akkumulerte resultater 

Skjermbildet viser en oversikt over akkumulerte resultater for den perioden som er valgt i resultatoversikten. I feltet for 

bytt periode kan du bytte til en annen periode. Listen viser kun inneværende og historiske perioder.  

Akkumulerte saldi: Viser resultater for den valgte perioden i kolonnen «Valgt periode». I kolonnen «Totalt» vises enten 

saldo på siste dag i perioden eller Hittil i år verdien for kategorien.  

Akkumulert fravær: Viser resultater akkumulert frem til siste dag i den valgte perioden. Resultatene kan settes opp til å 

vises i timer, dager eller sum av total avhengig av type resultat. Det er kategorier som måles mot en maks grense som 

vises. Eksempel: Ferie Det er brukt 11 feriedager av 28 som kan tas ut i år. Du har brukt 5 egenmeldinger siste 12 

måneder. Det er brukt 2 syk barn dager av de 10 du har rett til per år. 

Overtid/tillegg: Viser akkumulert resultat i den valgte perioden. Den ansatte bruker dette til kontroll av lønnsslippen. 

Hvilke kategorier som legges opp her styres av eget oppsett den ansatte er tilknyttet i personalia. 
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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 første del av navnet på beregningsskjemaet. Dager med skift (arbeid) 

vises med blå farge, mens fridager er grå.  

Det vil komme flere muligheter for ansatte til å sette seg på liste for å jobbe på fridager i kommende versjoner, men 

AML regelverket vil ligge i bunnen slik at det ikke blir lov å ta skift som ikke er innenfor regelverket.  

 

 

 

Årlige fraværsoversikt 

Dette er en funksjon som gir deg mulighet til å se hvilke fravær dager/tilfeller som er brukt og planlagt. Du kan selv 

velge å se enkelte fravær eller alle fravær.  

Du starter ved å velge hvilket år du vil se og velge enkelte fravær eller alle før du oppdaterer årskalenderen med dine 

fravær. 
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Skal du velge enkelte fravær, trykker du på dropp boksen for Velg fraværskoder. Klikk på de fraværene du ønsker før du 

trykker oppdater knappen. Ved mange fravær søker du ved å skrive navnet på fraværet du ønsker å vise. Klikk engang på 

fraværet for å velge det. 

Du kan peke på datoen med fravær og se hvilket fravær fargen syboliserer. Øverst vises de fraværene som er valg og 

hvilken farge fraværet symboliseres med. 

Under er det vist en årsoversikt for alle fravær. Dager med beige farge symboliserer at det er flere fraværstyper den 

dagen.  

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

 

 

Rapporter 

Under meny punktet Rapporter kan den ansatte ta ut følgende 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: 

  

Velg til og fra dato ved enten skrive dato direkte i feltet eller velg rett dato fra kalenderen til høyre for feltene.  

Velg ønsket visningsformat som er PDF, Excel eller HTML.  

NB! Du får kun ut oversikt over egne data. 

Eksempel på Overtid med begrunnelse rapporten (det anbefales at det legges inn en årsakstekst ved overtid). 
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Tilleggsregistrering med beskrivelse (variable tillegg). 

Rapporter gir en oversikt over variable tillegg  

Eksempel: 
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Bruk av timefordeling 
Per 14.09.2017 er det kun Plan- og bygningsetaten som benytter timefordeling.  

 

Timefordeling 

 

Ansatte som bruker Timefordelingsmodulen i minWinTid får eget menyvalg som heter Timefordeling. Når du velger 

menypunktet åpnes ditt Timefordelingsoppsett. Timefordelingsoppsettet må bygges opp første gang du bruker 

Timefordeling. Se under for hvordan du søker opp aktuelle prosjekter.   

 

Nytt prosjekt: 

1. Velg funksjonen for Nytt prosjekt.  

 

2. Skriv inn nummer og/eller navn på prosjektet du skal søke fram. Du begynner å skrive på prosjektnavnet og når 

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 slå til (dvs OG) bruker du ; som skilletegn.  

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

4. Hvis du ønsker at det prosjektet du har funnet skal være Standard prosjekt klikker du teksten Sett som standard 

prosjekt.  

 
 

5. Prosjekter sorteres i følgende rekkefølge. 

a.  Standardprosjekt - Dersom det er valgt et standardprosjekt vil dette alltid ligge først i listen- 



minWinTid brukerdokumentasjon – versjon 12.2.0   20 

b. Prosjekter med visningsrekkefølge - Dersom det er lagt inn visningsrekkefølge på ett eller flere prosjekter 

vil disse vises nå, i stigende rekkefølge 

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 øverste raden som vist over. Timene som vises er de som skal fordeles. Hvis du mener dette er feil antall, 

må du gå til vedlikeholdsbildet å sjekke stemplingene som er grunnlaget for fordelingsresultatet. 

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

2. Skriv inn timetallet du har brukt på de ulike prosjektene. Det som er igjen blir liggende på standard prosjektet 

ditt. Det betyr at har du kun jobbet på standardprosjektet trenger du ikke å fordele noe. Begynn på mandag og 

legg inn antall timer på ulike prosjekter gjennom uken..  

3. Trykk Lagre for å ta var på fordelingen. Dette må du gjøre hvis du også må gå ut av bildet og vil ta vare på det 

du har fordelt så langt. 

4. Slett prosjekter du ikke lengre skal bruke ved å trykke X til høyre på raden.  

5. Når alle dager er fordelt, trykker du først Lagre og deretter Avlever uke. Du gjenåpner uken ved å velge 

Gjenåpne uken. Når du har avlevert uken vil også uken godkjennes med ansatt godkjenning (Blå).  
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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 på for en angitt periode.  

Du definerer perioden du ønsker en grafisk presentasjon av. Skjermbildet henter de prosjekter/aktiviteter som du har 

fordelt på i perioden og lager ett kakediagram. Fordelingsgraden vises til høyre i bildet. 

 

Under forklares fargekodene i kakediagrammet. Ved å peke på et kakestykke får du frem prosenten som er brukt på 

prosjektene/aktivitetene. 

 

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

Ledertilgang i minWinTid 

For å få ledertilgang i minWinTid må du være definert som bruker i minWinTid og gitt tilgang til lederfunksjonalitet av 

din superbruker. Det er superbruker som tildeler deg ansatte som du skal følge opp og godkjenne.  

Du kan endre visning mellom Ansatt og Leder  ved å klikke en gang på knappen øverst i høyre 

hjørne. 

 

Du finner menyen ved å klikke på  eller maksimere skjermbildet. 

Personell menyen: 
 

Meny Menyvalg med forklaring 

 

 

 Vedlikehold – korreksjon av stemplinger.  

 

 Fraværsplan – innlegging av planlagt fravær. 

 

 Resultater – Oversikt over timelisten for angitt periode som grunnlag for 

godkjenning.  

 

 Sykemelding – registrering av sykemeldinger fra dine ansatte. 

 

 Godkjenning – godkjennings oversikt. 

o Kostnadssted – Godkjenning av kostnadsstedresultater. Dette 

gjelder kun der det er satt opp kostnadsstedsstempling. 

o Timefordeling – Utføre egen timefordeling og se ansattes fordeling. 

 

 Status – ser hvem som er innregistrert eller fraværende. 

 

 Min arbeidsplan – viser hvordan den ansatte jobber denne måneden og 

fremtidige perioder. 

 

 Årlig fraværsoversikt – Viser fraværsdager i en årskalender.  

 

 Fraværsoversikt – Grafisk presentasjon av fravær og tilstedeværelse per 

måned eller kvartal. 
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* 

Personalia – kun for ledere som er tildelt denne funksjonen for å legge 

inn/vedlikeholde personalia data. For å få frem Personalia må minWinTid være satt 

opp til bruke Stillingshistorikk. Denne funksjonaliteten er foreløpig ikke slått på for 

Oslo kommune. 

 

 

I denne menyen får du opp oppfølgingsoppgaver der noe er varslet fra minWinTid. I 

heading av minWinTid helt til høyre vises et rødt felt med et tall i . Dette er dine 

varslinger fra minWinTid og som du skal behandle/følge opp. Ved å klikke på det 

røde merket får du listet opp alle varslingene dine. Det vil si hvem som har registrert 

planlagt fravær, kategori varslinger og fraværsjekk varsler. 

 

 Daglig oppfølging og godkjenning – brukes til å følge opp og godkjenne for 

enkeltpersoner 

 

 Ønsket planlagt fravær – brukes til å godkjenne og planlegge om planlagt 

fravær passger inn med nødvendig bemanning.  

 

 Varslinger – Varsler om for mye/lite timer på aktuelle saldier, eller om det er 

feil i fraværssjekken. 

 

 

Hver av menypunktene under rapporter, inneholder flere rapportvalg, se side 26. 

 

Alle valgene gir leder tilgang til sine egne data for vedlikehold, planlagt fravær, 

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.  

 

 

Som leder er det viktig at du påser at de ansatte bruker registreringssiden riktig, slik at de unngår mye korreksjoner.  

Hva er viktig? 

 Forklare hvordan det registreres UT på fravær og INN fra fravær. Forklaring på de ulike fraværskodene og når 

de skal brukes. 

 Bruk av fraværsplan ved heldags fravær. Bruk av årsakstekst på enkelte fraværskoder. 

 Bruk av årsakstekst ved registrering av overtid. 



minWinTid brukerdokumentasjon for ansatt   25 

Vedlikehold 
Meny: Personell/ Vedlikehold 

 

Redigere dag 

For bruk av Vedlikehold henvises det til Brukerdokumentasjonen av minWinTid for ansatte.  

Med ledertilgang får du frem droppliste der du kan hente frem dine ansatte. Det betyr at du kan gjøre alle tilsvarende 

endringer på dine ansatte som du kan gjøre på deg selv.  

Hvordan søker du frem en ansatt? 

 

Når du åpner droppboksen for ansatt får du  kun frem ansatte som er tildelt deg. Du kan enten skrolle og markere ønsket 

ansatt eller trykke på  og deretter skrive inn deler av navnet/ansattnummer til den ansatte du skal ha frem.  

Godkjenn periode. 

Hver enkelt dag kan godkjennes fortløpende, men du kan også godkjenne hele perioden ved å velge knappen Godkjenn 

periode.  
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For nærmere beskrivelse av fargekodene, klikk  og du får fram: 
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Fraværsplan 
Meny: Personell / Fraværsplan 

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

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

fremover.   

Hvis et planlagt fravær skal endres, klikk på knappen Endre. Etter endring, blir fraværet automatisk godkjent av leder.  

Historiske fravær lister fravær som allerede er avviklet. 
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Resultater 
Meny: Personell / Resultater 

 

Når 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 gjør 

godkjenning i. 

Nederst i skjermbildet vises en summert statuslinje for de enkelte kolonnene.  

Velg den ansatte du ønsker å se resultatene for i dropplisten øverst i skjermbildet.  

Det er alltid inneværende periode som vises. I droppboksen kan du bytte til tidligere perioder. Hvis du bytter 

visningstype til for eksempel vis uke, vil det huskes ved neste pålogging. 

For å kunne se nærmere på en enkelt dag, så trykker du på knappen rediger. Dette fører 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. Når alt er OK for perioden du følger opp – trykker du Godkjenn periode nederst i høyre hjørne. 

3. Hvis hele perioden må avgodkjennes, velges knappen Avgodkjenn. Det er tilsvarende 

Avgodkjenningsknapp i Vedlikeholdsbildet. Her kan også enkelt dager avgodkjennes. 

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

 

Forklaring til feltene: 

Dato: Viser ukedag og dato for perioden. 

Inn: Viser første 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 på overtidskategorien Sum overtid. Dette kan være på grunn av at den ansatte 

ikke har registrert overtidskode den dagen. 

Fravær: Viser fraværsresultater. 

Fraværsnavn: Viser fraværskoden som er brukt. Er det flere fraværskoder som er brukt samme dag, markeres dette med 

en * foran fraværsnavnet. 

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

Status: Statuskolonnen viser tre verdier.  

 Angivelse om dagen er prosjektfordelt. Gjelder for de som benytter prosjektfordeling.  

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

 Angivelse om dagen er godkjent og eventuelt på hvilket nivå den er godkjent. Gjelder for de som benytter 

godkjenning. Dette er siste kolonne under status. 

.Hva betyr symbolene ->Hjelpe forklaring: 

 

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

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

 

Skjermbildet viser en oversikt over akkumulerte resultater for den perioden som er valgt i resultatoversikten. I feltet for 

bytt periode kan du bytte til en annen periode. Listen viser kun inneværende og historiske perioder.  

Akkumulerte saldi: Viser resultater for den valgte perioden i kolonnen Valgt periode. I kolonnen Totalt vises enten 

saldo på siste dag i perioden eller Hittil i år verdien for kategorien.  

Akkumulert fravær: Viser resultater akkumulert frem til siste dag i den valgte perioden. Resultatene kan settes opp til å 

vises i timer, dager eller sum av total avhengig av type resultat. Det er kategorier som måles mot en maks grense som 

vises.  

Eksempel hentet fra skjermbildet over: Det er brukt 25 feriedager av 25 som kan tas ut i år. Den ansatte har brukt 0 

egenmeldinger siste 12 måneder. Det er brukt 0 sykt barn dag av de 10 dagene den ansatte har rett til per år. 

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

Hvilke kategorier som legges opp her styres av det oppsettet den ansatte er tilknyttet.  
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Sykemelding 
Meny: Personell/Sykmelding 

Denne funksjonen brukes til å registrere sykemeldinger i minWinTid. Det er viktig at dette blir gjort slik at det ikke 

påløper minus-tid på den ansatte. 

I og med at den ansatte kontakter leder i forbindelse med informasjon om sykemelding, er det naturlig at leder registrerer 

sykemeldingen i minWinTid.  

 

 

Registrering av ny sykemelding. 

 

 

 Trykk på Legg til ny sykemelding. 

 Finn frem fraværskoden for Sykemelding 100% eller Gradert sykemeldt 

 Fyll ut dato fra og til på sykemeldingen.  

 Sett inn prosenten. Hvis det er gradert syk, må du også krysse av for Fast fravær.  

 

minWinTid har mulighet for 2 typer gradert syk: 

Gradert sykemeldt redusert tid. 

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

med tilstedetiden.  

Leder vil også få frem dette i sin Varslingsside.  

Gradert sykemeldt redusert kapasitet.  
I disse tilfellene skal den ansatte være på jobb i normal tid, men jobber med redusert kapasitet. I disse tilfellene beregner 

minWinTid en Saldo gradert syk beregnet mot full tid. 
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Godkjenning 
Meny: Personell /Godkjenning 

 

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

Ansatt godkjenning=Blå              Ledergodkjenning=Grønn 

 

Dette bildet viser et minimum av resultater som beskriver resultater fra perioden du skal godkjenne Er 

godkjenningsruten blå har den ansatte godkjent sine tidsdata for aktuell periode. Hovedregelen er at den ansatte SKAL 

godkjenne sine resultater før leder godkjenner dem. For å godkjenne en enkelt ansatte, klikker du i boksen til venstre. 

Godkjenningsruten blir farget grønn. Ser alt riktig ut kan du godkjenne alle ansatte ved å klikke på Godkjenn periode 

knappen oppe til venstre. Da blir alle ansatte godkjent og godkjenningsruten blir grønn for alle. 

 

Du bytter tidsintervall i valgene: 

 
Har du tilgang til flere avdelinger kan du velge avdeling i dropplisten Avdelinger. 

I droppboksen for resultattype er det valg for mønstring og kostnassted. Her skal kun mønstring benyttes. 

 

Gå til …… 

  

Fra Godkjenningsbildet kan du åpne Resultatsiden, Vedlikeholdsbildet eller Fraværsplan til den ansatte du har valgt i 

godkjenningsbildet. 

Gå 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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Gå til vedlikehold: 

Vedlikeholdsbildet er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises også til Brukerveiledningen for for ansatte for 

detaljerte dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.  

Gå til fraværsplan: 

Fraværsplan er beskrevet tidligere i dokumentet.  Det henvises også til Brukerveiledningen for ansatte for detaljerte 

dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.  
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Status 
Meny: Personell / Status 

 

 

Under menyvalget Status vil du få frem informasjon som dine ansatte. Dette er informasjon som når de har registrert seg 

Inn/Ut, om de er fraværende og når de er tilbake. Du kan også gå herfra til ulike oppfølgingsfunksjonene. 

Du kan velge/søke frem utvalg av ansatte enten ved å velge per avdeling, vise de som er tilstede (dvs har stemplet inn) 

og de som er fraværende.  

Alternativt kan du søke direkte etter ansatt ved å skrive enten fornavn eller etternavn eller ansatt nummeret til den du vil 

se. 

 
Gå til …… 

  

Fra Statusbildet  kan du åpne Resultatsiden, Vedlikeholdsbildet eller Fraværsplan.  

Gå til resultater: 
Det anbefales at du bruker Resultatsiden som grunnlag for Godkjenning.  

Resultatsiden er forklart tidligere i dette dokumentet sammen med Akkumulerte resultater.  

Gå til vedlikehold: 

Vedlikeholdsbildet er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises også til Brukerveiledningen for ansatte for 

detaljerte dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.  

Gå til fraværsplan: 

Fraværsplan er beskrevet tidligere i dokumentet. Det henvises også til Brukerveiledningen for ansatte for detaljerte 

dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.  
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Arbeidsplan 
Meny:Personell/Arbeidsplan

 
 

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 blå farge, mens fridager er grå. Planlagt fravær vises som gult. 
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Årlige fraværsoversikt 
Meny: Personell / Årlig fraværsoversikt 

Skjermbildet gir deg mulighet til å se hvilke fraværsdager/tilfeller som er brukt og planlagt for en enkelt ansatt. Du kan 

velge å se enkelte fravær eller alle fravær.  

 

Velg ansatt, fraværskode(r) og hvilket år du vil se fraværene for. Klikk oppdater. 

Skal du velge enkelte fravær, trykker du på dropp boksen for Velg fraværskoder. Klikk på de fraværene du ønsker før du 

trykker oppdater knappen. 

 

 

Over er det vist årlig fraværsoversikt for alle fravær. Du kan peke på datoen med fravær og se hvilket fravær fargen 

symboliserer. Dager med beige farge symboliserer at det er flere fraværstyper den dagen.  

Dager som er merket med en rød understrekning, viser at datoen er definert som en helligdag/avviksdag. 
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Fraværsoversikt 
Meny: Personell / Fraværsoversikt 

 

 
 

 

 
Dersom du ønsker å se flere måneder samtidig kan du velge Kvartalsvisning. Denne er fin til for eksempel å ta ut en 

ferieliste for juni, juli og august.  

Fraværsoversikt er en grafisk presentasjon som gir deg mulighet til å se hvilke ansatte som har satt seg opp på fravær og 

hvem som er tilstede fremover. Den kan også brukes på historisk data og du kan velge om du kun vil se de med fravær 

eller alle.  

For å velge hvilke ansatte som skal vises kan du enten velge hele avdelinger ved å klikke på Velg avdelinger, eller en 

eller flere ansatte i Velg ansatte. Man kan også velge en avdeling og så legge til eller fjerne en eller flere ansatte. Ved 

manuell valg klikk på ansatt/avdeling du ønsker. For nytt søk trykk Fjern alle først. 

 

Man kan søke seg frem til ønskede avdelinger eller ansatte. Knappen Velg alle vil velge alle søkeresultatene dersom man 

har utført et søk, ellers vil den velge alle i listen. Fjern alle vil alltid fjerne alle valg fra menyen.  

 

I feltet Måned velges hvilken måned man ønsker å vise.  
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Under Fraværskode velger man hvilke fraværskoder som skal vises: 

.  

 

 

Du velger også om du vil se enkeltmåneder eller 3 og 3 måneder (kvartalsvisning).  

 

Når ansatte, måned og fraværskoder er valgt, kan du klikke på Oppdater for å vise fraværsoversikten. Dersom du gjør 

endringer i hvilke ansatte, måneder eller fraværskoder som skal vises, må du trykke Oppdater for at siden skal 

oppdateres. 

 

Du kan bytte til forrige måned ved å klikke på pila til venstre for måneden, og til neste ved å klikke på pila til høyre.  

 

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

før påske. 

 

Dersom du ønsker å filtrere bort ansatte som ikke har noen fravær på valgte koder, kan du krysse av for Vis kun ansatte 

med fravær. 

 

 

Utskrift i Internet Explorer 

Klikk på tannhjulet oppe til høyre og velg Skriv ut – Utskriftsformat. Kryss av for Skriv ut bakgrunnsfarger og bilder og 

klikk Ok. Dette må man bare gjøre en gang.  

Når dette er gjort, klikker man på Skriv ut-knappen og velger en skriver. Det anbefales at man går inn på 

skriverinstillingene og endrer til liggende utskrift. Det anbefales utskrift med farger slik at fargeutskrift også velges. 

 

Ved bruk av andre nettlesere henvises til å få oppskrift på hvordan oppsett av utskrift gjøres.  
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Daglig oppfølging og godkjenning 
Meny: Oppfølging / Daglig oppfølging og godkjenning 

 
Dette bildet er beregnet på ledere som følger opp sine ansatte daglig og er spesielt funksjonelt for linjeledere og andre 

som er ansvarlig for at produksjonslinjen er bemannet.  

Når du åpner bildet vises inneværende dato og de ansatte som du er tildelt.  

 

På denne siden er det noen vertikale stolper som forteller når en ansatt skal jobbe, om den ansatte er på jobb og 

eventuelle fravær. 

- Blå stolpe: Den ansatte er på jobb. Venstre kant av stolpen angir når den ansatte stemplet inn. Dersom det er en 

rød kant på høyre side har den ansatte har vært på jobb, men har stemplet ut. Den røde kanten angir når ut-

stempling ble gjort. 

- Grønn stolpe: Den ansatte er på jobb.  

- Rød kant betyr at den ansatte har stemplet ut. 

- Gul stolpe: Den ansatte ligger på et fravær 

- Rød stolpe: Den ansatte har ikke stemplet inn, og har ikke angitt noen fraværskode. 

- Grå stolpe: Tidsrommet den ansatte skal være på jobb, hentet fra beregningsskjemaet. Denne vil ligge under 

andre stolper, og kan være skjult. 

 

Korreksjoner i dette bildet. 

Når du står på inneværende dag kan du gjøre endringer på en eller flere ansatte. Ved å krysse av for ansatte/avdelinger i 

boksen til venstre for navnet, kan du gjøre endringer. Klikke deretter Endre knappen oppe til venstre. Tallet på knappen 

viser hvor mange ansatte som er krysset av for i utvalget ditt.  

Hvilke valg du får opp, er avhengig av status på valgte ansatte. Dersom du har valgt én ansatt, kan du gå til den ansattes 

vedlikeholdsbilde ved å klikke på knappen Vedlikehold. 
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Ønsket planlagt fravær 
Meny: Oppfølging/Ønsket planlagt fravær 

 

Funksjonen Ønsket planlagt fravær brukes for å få oversikt og behandle planlagte fravær fra dine ansatte.  

De ansatte legger selv inn planlagte fravær i minWinTid under Planlagt fravær. Husk at fravær kan dokumenteres med 

årsakstekst og at dette brukes på de fravær der det er satt opp.  

 

 

Den røde prikken  betyr at det er overlappende fravær og ved å klikke på denne får du opp de andre som har lagt 

inn planlagt fravær i samme periode.  

 

Grønn prikk betyr at fraværet er godkjent av leder. 

 

Ønsket planlagt fravær viser hvilke fraværsplaner de ansatte har og du behandler dem på følgende måte. 

 

1. Godkjenne fraværet. 

Det gjør du ved å sette hake i feltet Godkjent. Når dette er gjort forsvinner raden. Hvis du gjorde feil og vil fjerne 

godkjenningen, må du gå til Fraværsplanen, velge riktig ansatt og fjerne haken i kolonnen Godkjent.  

Den ansatte ser at du har godkjent det planlagte fraværet ved det står en hake for Godkjent på fraværet. 

 

 

2. Sende epost 

Du kan også sende epost til den ansatte hvor du informerer om avslaget eller ber den ansatte komme innom for 

avklaring eller avvising. 
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3. Gå til planlagt fravær. 

Hvis du ønsker å endre på fraværet, velger du knappen Gå til planlagt fravær på ansatt du ønsker å redigere. 
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Varslinger 

Meny: Oppfølging/Varslinger 

Øverst i høyre hjørne vises  et varsel med de antall varslinger som er sendt deg. Ved å klikke på varselet får du 

fram alle varslene. 

Bruk skroll baren til høyre for å liste alle. Ved å klikke på et varsel, åpnes 

bildet for varslingen slik at den kan behandles. 

 

 

 

 

 

 

Oppfølging / Varslinger 

 

Følgende kategorivarsler er satt opp: 

 Fleksitid (fleks <-10 eller > 45 timer) 

 Overtid til avspasering (OT avspasering  <0 eller >45 timer) 

 Saldo gradert syk (saldo gradert syke <> 0) 

 Sum betalt overtid ( >10 timer) 

 

Skjermbildet viser kategorivarslinger nederst og fraværsvarslinger øverst.  

Ved å trykke på Endre knappen, kan du legge til et notat til kategorivarslet på en ansatt.  



minWinTid brukerdokumentasjon for ansatt   43 
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Rapporter 

Under menyvalget Rapporter er det samlet rapporter ledere kan bruke for å følge opp og dokumentere tidsdata om sine 

ansatte. Det betyr at du ikke får ut informasjon om andre enn de du er tildelt for å følge opp i minWinTid. Det anbefales 

å bli kjent med de rapporter som er aktuelt for deg å bruke til oppfølging og godkjenning. Under er rapportene beskrevet. 

Rapportene er organisert i egne menyer slik:  

 

Kort beskrivelse av rapportene: 

 Fravær gir fraværsrapporter. 

 Resultater gir resultatrapporter. 

 Registrering gir rapporter for oppfølging av korreksjoner. 

 Tillegg gir rapporter på registrerte og beregnede tillegg. 

  

 

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

 

Fraværsrapporter 

Fraværsrapporter brukes for å liste ut fravær fra minWinTid. Følgende fraværsrapporter finnes: 

 

Kort beskrivelse av rapportene: 

 Fraværsrapport – lister fravær for gitt periode, ansatte og 

fraværskoder, samt årsakskode. 

 Fraværsrapport detaljert – lister ut fraværsregistreringer for dine 

ansatte. 

 Ferie – lister ferieuttak gjennom året. 

 Fraværsprosentrapport - fravær i timer og prosent opp mot 

forventet arbeidstid. 
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Fraværsrapport 
Fraværsrapporten brukes til å dokumentere fravær for gitt periode, ansatte og fraværskoder. Se utvalgsbildet for 

muligheter for seleksjon.  

 

Rapporten tar med årsakstekst som er brukt for enkelte fraværskoder.  

 
 

Rapportresultatet ved utskrift til HTML..  

 
Ved å ta rapporten til excel kan en ved bruk av filterfunksjon på fraværskode-kolonnen få total oversikt på fraværet i 

egen avdeling. 

 

 

Fraværsrapport detaljert  
Denne brukes til å liste ut fraværsregistreringer for dine ansatte. Det er samme utvalgsbildet som til Fraværsrapport.  

 

Resultatet: 
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Med fraværsrapport detaljert får med antall døgn (nyttig ved oppfølging av bruk på egenmeldt fravær). Videre vises hele 

fraværsperioden hvis fraværet går utover utvalgsperioden. 

 

Ferierapporten 

Ferierapporten skal brukes til å følge opp ferieuttak gjennom året.  

Utvalget: 

Dato defineres automatisk fra 1.1. til 31.12 i inneværende år. Ønskes ett spesielt datointervall, må dette velges. 

.  

 

Rapporten viser antall feriedager den ansatte har rett til å ta ut i år (Ferie i år), brukte feriedager i år og ferie dager 

tilgode. Den viser også feriedager som er planlagt, slik at høyre kolonne viser netto gjennstående feriedager i år. 

 
 

 

Fraværsprosentrapport 
Rapporten dokumenterer fravær i timer og prosent opp mot forventet arbeidstid. Utvalgsbildet ser slik ut: 
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Rapportresultat viser fravær i timer og prosent definert for 3 kolonner for utvalgsperioden og til høyre hittil i år tall. 

Ønskes spesielle oppsett, kontakt superbruker. 

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

Kolonnen arbeidstid er planlagt tid. 

 

 

Resultatrapporter 

Resultatrapporter brukes for å liste ut resultater fra minWinTid. Følgende resultatrapporter finnes: 

 

Kort beskrivelse av rapportene: 

 

 Overtid med begrunnelse – lister all 

overtidsregistrering på 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 på utvalgte saldi 

 Resultatkorreksjoner – lister saldokorreksjoner 

som er gjort i minWinTid 

 Rapport for revisjon – lister person som har 

godkjent og dato for godkjenning 

 Lønnsrapport – lister resultater fra minWinTid 

som kan brukes som grunnlag for registrering i 

lønnssystemet 

 Timeliste – lister alle resultater for den ansatte 

for en periode 

 Godkjenning – lister status godkjenning for en 

gitt periode 

 Resultatrapport med valgfrie kategorier – lister 

resultater på valgfrie kategorier 
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Overtidsrapport med begrunnelse 
Denne rapporten lister all overtidsregistrering på angitt periode inkludert overtidsbegrunnelse. 

 
 

Resultat 
Denne rapporten lister en rad per ansatt for utvalgte resultater. Hvilke resultatkategorier som ønskes, må bestilles som fra 

superbruker. 

 

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 å kombinere alle tall fra minWinTid. Det er superbruker som kan lage rapporten, 

men du må beskrive hvilke resultater du ønsker å kombinere. Per 14.09.2017 er det 2 predefinerte valg.   
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Saldo  
Denne rapporten brukes for å hente ut saldi på angitt dato. 

 

Resultatkorreksjonsrapport 
Denne rapporten lister saldokorreksjoner som er gjort i minWinTid 

 

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

 

 

Lønnsrapport 
Denne rapporten lister resultater fra minWinTid som kan brukes som grunnlag for registrering i lønnssystemet. 

Rapporten krever at den ansatte er tilknyttet en lønnsarttabell, kontakt superbruker dersom du får melding om at det ikke 

finnes brukerdata. 

 

 

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 å følge opp status for godkjenning. Dette er det normalt superbruker som gjør. Rapporten gir status 

på antall ikke godkjent og godkjente for alle godkjenningsnivåer.  

 

Resultatrapport med valgfrie kategorier 

Rapporten er en fleksibel rapport som gir deg mulighet til å velge de resultater/kategorier du ønsker. 
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Registrering 

Registreringsrapporter brukes for å liste ut registreringer fra minWinTid. Følgende registreringsrapporter finnes: 

 

Kort beskrivelse av rapportene: 

 

 

 Registreringskorreksjoner – lister ut korrigeringer den ansatte har 

utført inkludert årsakstekst. 

 Stemplinger i kjernetiden – lister de som har stemplet ut/inn i 

kjernetiden. 

 Tilstede-/fraværsliste – lister en oversikt over hvem som er 

stemplet inn/ut i øyeblikket. 

 

Registreringskorreksjoner 

Denne rapporten brukes til å liste ut alle korreksjoner som er gjort i minWinTid for en utvalgt periode.  
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Stemplinger i kjernetiden 
Rapporten brukes til å ta ut oversikt på ansatte som har stemplet INN eller UT i kjernetiden.  

  

 

Tilstede- /fraværsoversikt 
Rapporten brukes for å få oversikt på hvem som er INN - eller UT stemplet. 

 
 

Tillegg 

Tilleggsrapporter brukes for å liste ut tillegg fra minWinTid. Følgende tilleggsrapport finnes: 

 
 

Tillegsreg. med beskrivelse 
Denne rapporten lister alle registrerte variable tillegg. 
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Bruk av timefordeling 
Per 14.09.2017 er det kun Plan- og bygningsetaten som benytter timefordeling.  

 

Timefordeling 

 

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

Hvis dine ansatte Timefordeler, vil du ha tilgang til egen og dine ansattes Timefordeling via dette menyvalget. Du velger 

ansatte du ønsker å se timefordelingen fra i droppboksen med ansatte.   

Timefordeling og leder godkjenning. 

Når ansatte avleverer sin uke i Timefordelingen, blir også denne uken godkjent av den ansatte samtidig (blåmerket). Det 

kan parametriseres at leder ikke får godkjent en ansatt før den ansatte har avlevert uken. Leder skal gjøre 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 på for en angitt periode.  

Du velger ansatt og periode du ønsker en grafisk presentasjon av. Skjermbildet henter de prosjekter/aktiviteter som ansatt 

har fordelt på i perioden og lager ett kakediagram. Fordelingsgrad vises til høyre i bildet. 

 

Under forklares fargekodene i kakediagrammet. Ved å peke på et kakestykke i grafen får du frem prosenten som er brukt 

på prosjektene/aktivitetene. 
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Ved klikke på + nederst i bildet vises antall timer som er fordelt på de ulike prosjektene/aktivitetene. 

Som leder kan du se fordelingsstatistikken per ansatt, men ikke samlet for dine ansatte. Ønskes dette må du eksportere 

dataene til excel og lage diagrammer der.  

 

 

Prosjekt/Jobb 
Denne menyen er kun for ledere som er definert med prosjekt. Følgende prosjektrapporter finnes: 

 
 

Ansattes timer på prosjekt. 

Rapporten viser hvilke prosjekt/aktiviteter dine ansatte har fordelt timer på for valgt periode. Brukes som 

kontroll/grunnlag for at ansatte har fordelt på riktige prosjekt.  
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Timer på prosjekt. 

Rapporten brukes til å ta ut fordelte timer på prosjekt eller nivåer av prosjekt. 

 

 

 

 

 

 


