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Rutiner for bruk av WinTid

Ansatt

e Stempler inn og ut daglig via registreringsterminaler eller pa pc/mobil/nettbrett.

Legger fortlgpende inn planlagt fraveer.
o  Feilregistreringer oppdateres fortlapende under menyvalget Vedlikehold.

e Det anbefales at ansatt kontrollerer egen timeliste i Resultater og godkjenner foregaende maned innen 5. virkedag i
maneden.

e Lannsperioden skal vare kontrollert, korrigert og godkjent av den ansatte innen 5. virkedag hver maned.
e Ved behov for hjelp/brukerstatte, kontaktes superbruker i seksjonen/avdelingen

e Brukerveiledning for minWinTid finnes under hjelp i minWinTid.

Leder

o  Sjekker at resultatrapportene for sine ansatte er korrekte.
o  Bruke oppfalgingssidene og falg opp i henhold til avtalte regler.

e Godkjenner perioderapportene elektronisk innen den 7. hver maned. NB! Godkjenning av perioderapport innebarer
at man godkjenner utbetaling av overtid.

e Dersom en leder er syk, har ferie eller pA annen mate er forhindret fra & godkjenne ma en annen med
attestasjonsmyndighet godkjenne rapporten. Bruk mulighetene for fullmakt.

e Godkjenne innlagt planlagt fraveer.

o  Sjekke bemanning i kommende perioder.
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Superbruker

e Deter superbruker i den enkelte virksomheten som etter avklaring med respektive ledere er ansvarlig for & legge
inn/endre arbeidstidsskjema pé ansatte som skal ha et seerskilt arbeidsmanster

e  Superbrukere er de som til daglig administrerer systemet. De er tilgjengelige for ledere om de har behov for hjelp.

Lgpende oppgaver:

e Superbrukerne i den enkelte virksomheten registrerer nyansatte og knytter den ansatte opp mot korrekt
arbeidstidsskjema.

e Superbrukerne i den enkelte registrerer ansatte som slutter eller gar ut i permisjon.

e Den enkelte leder registrerer sykefraveer basert pa sykmelding.

Arlige oppgaver:

o Sjekke behov for & slette ansatte som har fratradt

e  Oppdatere feriesaldoer
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MIinWinTid for superbruker

Logg inn — start av minWinTid

Nar du starter minWinTid vil du komme rett inn i minwWinTid og er klar til & bruke programmet, hvis installasjonen er
satt opp med Singel-Sign-On (SSO). Hvis ikke ma du logge deg pd med brukernavn og passord.

Nar du avslutter minWinTid trykker du X opp i hgyre hjgrne og lukker sesjonen. Hvis dere bruker SSO far du ikke opp
valget «Logg ut» gverst i hgyre hjgrne.

Superbruker tilgang i minWinTid

For & fa superbruker tilgang til minWinTid ma du vaere definert som bruker i WinTid og gitt menytilgang for de
funksjoner superbruker skal ha tilgang til. Dette administreres av superbruker i virksomheten. Du bytter mellom ansatt
og superbruker ved & trykke pd ikonet Ansatt opp i hgyre hjarne.

Du finner fglgende valg under menyen:

Personell Organisasjon Oppfelging Arbeidstidsregler Rapporter Systeminnstillinger
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Personell menyen gir falgende valg:

(")

Person

Vedlikehold — korreksjon av stemplinger.

Fraveersplan — innlegging av planlagt fraveer for ansatte.

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

Sykmelding — registrering av sykmeldinger fra ansatte.

Godkjenning — godkjennings oversikt.

Kostnadssted — Godkjenning av kostnadsstedresultater. Dette gjelder kun der det er satt
opp kostnadsstedsstempling.

Timefordeling — Utfare timefordeling for ansatte og se ansattes fordeling. Egen
fordelingsstatistikk.

Status — ser hvem som er innregistrert eller fraveerende.

Personalia — Innlegging og vedlikehold av personalia informasjon. Oppretting av
stillinger.

Arbeidsplan — viser ansattes arbeidsplan per maned og fremtidige perioder.

Bemanningsoversikt — eget bemanningsbilde for skiftledere som bruker
Bemanningsmodulen.

Avrlig fravaersoversikt — Viser grafisk den ansattes fraveer.
Fraveersoversikt — Grafisk presentasjon av fraveer og tilstedetid per maned eller kvartal.

Slett bruker — GDPR funksjonalitet for & rydde/slette brukere som ikke lenger skal ha
tilgang til WinTid.
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Menyen Oppfglging:
Oppfelging Rapporter

Daglig oppfelging og godkjenning
@nsket planlagt fraveer

Varslinger

Menyen Rapporter:

Daglig oppfelging og godkjenning — Oppfalging bilde for ledere.

@nsket planlagt fraveer — brukes til & godkjenne og planlegge om planlagt fraveer
passer inn med ngdvendig bemanning.

Varslinger — Varsler om for mye/lite timer pa aktuelle saldier, eller om det er feil i
fraveerssjekken.

Den inneholder de samme rapportene som finnes i WinTid med noen fa unntak. For mer informasjon se beskrivelsen
under dette kapittelet. Alle valgene gir superbruker tilgang til alle tildelte ansatte.

Rapporter
Fravaer

Resultater »

Fraveer — Se menyen under.
Resultatrapporter — Se menyen under.

Registrering  »  Regjstrering — se menyen under.

Tillegg »  Tilleggsrapport — se menyen under

Prosjekt/ Jobb » = Prosjekt /Jobb rapporter — se menyen under.

Grunndata » - Grunndata — se menyen under.

GDPR »  GDPR - rapport som skriver ut all WinTid informasjon for en ansatt.

Menyen Fraveersrapportene:

Fravaersrapport — tar ut fraveer pa gnsket periode, ansatt utvalg og fravaerskoder.

Fraveersrapport detaljert — Skriver ut fraveer pa gnsket periode, ansatt utvalg og
fravaerskoder, men tar ogsa med start og slutt delen av langtidsfravaer.

Ferie — ferie rapport. Fast pa ar og tar med rett til ferie, brukte, planlagte og feriedager
til gode

Sykefraveersstatistikken til SSB. Standard offentlig rapport pa egenmeldt fraver.

Fravaersstatistikk — Bruker egendefinerte oppsett for & vise sykefravar eller annet
fraveer gruppert etter fravaerslengden inkl. prosent fraveeret utgjar.
Fravaersprosentrapport — Bruker egendefinerte oppsett. 3 kolonner for resultater i timer
0g prosent.
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Menyen Resultat rapporter

Menyen Registreringer:

Registreringskorreksjoner

Inndatarapport
Stemplinger i kjernetiden

Tilstede-/fravaersliste

Menyen tillegg:

Tilleggsreg. med beskrivelse

Tilleggsregistreringer

Overtid med begrunnelse — rapport for & dokumentere overtid for periode
inkludert arsakstekst.

Resultat — Resultat rapport som bruker egen definerte oppsett. Skriver en rad
per ansatt for gnsket periode og ansatt utvalg.

Resultater per dag — Bruker samme oppsett som Resultat rapporten, men
skriver resultat per dag.

Resultatrapport gruppert — Bruker egen definerte oppsett der du kan hente ut
sum av flere kategorier, saldi, antall.

Saldo — Saldo rapport som henter saldo pa oppgitt dato.

AML — AML rapport som bruker AML oppsett som ikke er definert som skift
AML-oppsett.

AML-skift - rapport som brukes for & dokumentere arbeidstid basert pA AML-
oppsettet. Viser arbeidet tid, overtid int AML, Overskredet. Brudd pa hvile tid.
Resultatkorreksjoner — Rapport som viser innlagte resultatkorreksjoner.

Lennsrapporten — Rapporterer resultater pa kategoriene i ansattes
lgnnsartstabell.
Timelisten — komplett resultat per ansatt for alle resultater i en periode.

Godkjenning — rapport for oppfalging av godkjenning status.

Resultatrapport med valgfrie kategorier — Rapport for & hente ut resultater pa
enkelte kategorier for utvalgte ansatte og valgfri periode.
Kostnadsstedsrapport — Viser hvilke kostnadssteder den ansatte har jobbet i en
periode.

Registreringskorreksjoner — rapport som viser alle type korreksjoner som er gjort
i vedlikeholdsbildet.
Inndatarapport — Rapport pa stemplingene som er gjort pa stemplingsterminaler.

Stemplinger i kjernetiden — Rapport pa stemplinger utfart i kjernetiden.
Forutsetter at det er definert kjernetid i beregningsskjemaene.

Tilstede-/fraveersliste — rapporterer status pa hvem som er innstemplet eller ute.

Tilleggsreg. med beskrivelse — Rapport som henter registrerte variable tillegg og
tar med arssaksteksten som er registrert.

Tilleggsregistreringer — lister alle genererte tillegg i WinTid basert p&
beregningsskjemaene og tilknyttede tillegg.
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Menyen prosjekt/jobb:

Ansattes timer per prosjekt
Prosjektstatus
Timer per prosjekt

Jobbrapport

Menyen Grunndata:

Fullmaktsrapport
Avdelinger tildelt til brukere

Ansatt data

Vedlikehold

Ansattes timer per prosjekt — rapport som lister timer per ansatt og de
prosjektene den ansatte har fart timer pa.

Prosjektstatus — rapport som summerer farte timer pa prosjekt og sammenligner
mot budsjetterte timer.

Timer per prosjekt — rapport for & ta ut timer pa ett eller flere prosjekt. Kan

rapportere pa alle nivaer ett prosjekt er bygd pa.
Jobbrapport — tar ut liste pa alle resultater beregnet per jobb.

Fullmakts-rapport — viser hvem fullmakt er satt til for brukere som har definert
en fullmaktshaver.

Auvdelinger tildelt til brukere — viser hvilke brukere som er tildelt til
avdelingene.

Ansatt data — lister ut personalia data.

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

For funksjonene Vedlikehold og Resultater er det en trestruktur som brukes til & finne rett ansatt. Du kan enten sgke
direkte feltet Sgk ved & skrive fornavn, etternavn eller ansattnummer eller avdelingsnavn eller avdelings nummer. Det
siste avhenger at du har tilgang til flere avdelinger.

Nér du dpner bildet hentes farste ansatt(alfabetisk) i den farste avdelingen (alfabetisk) du har tildelt. Personen vises

under ansatt utvalg.

- 0g + brukes til & lukke og apne ansatt listen per avdeling. Nar du har funnet den ansatte du skal vedlikeholde, kan du

skjule ansatt oversikten ved a trykke pa E Da vil vedlikeholdsbildet fylle hele skjermen og du begrenser skrolling. Du
ser navnet til den ansatte gverst i bildet nar du har maksimert bildet.

WINTID = personell Organisasjon oppfalging Arbeidstidsragler Rapporter Systeminnstillinger J ir 0. 3
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Godkjenn periode

Hver enkelt dag kan godkjennes fortlapende, men du kan ogsa godkjenne hele perioden ved & velge knappen Godkjenn
periode. Som superbruker kan du velge hvilket niva du vil godkjenne utfra hvordan du gnsker  kontrollere
timegrunnlaget.

Fraveersplan

For bruk av Fraveersplanen henvises det til Brukerdokumentasjonen av minWinTid for ansatte.
Som superbruker far du frem droppliste for & hente frem ansatte. Det betyr at du kan gjare alle tilsvarende endringer pa
ansatte som du kan gjare pa deg selv i planlagt fraveer..

Hvordan sgker du frem en ansatt?

Vis historiske fravaer |0 |

Slett

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

Det er viktig at de ansatte legger inn planlagte heldagsfraveer i god tid. Dette gir bade ledere og superbruker oversikt over
bemanning fremover.

meWINTID =  Personell +  Oppfolging ~  Arbeidstidsregler ~  Rapporter ~  Timefordeling o
m 14:50 LOGGET INN SOM LASSE KJUS . VALGT ANSATT | Northug Petter| x - | MINSIDE HJELP LOGGUT
+
Fravaersnavn F.o.m T.om Godkjent Slett
Permisjon m/lann E 23112015 27.11.2015 ] X
Ferie E 26.10.2015 30.10.2015 ] x

For oppfelging og godkjenning av planlagt fraveer fra dine ansatte, brukes menypunktet Oppfalging, @nsket planlagt
fraveer. Hvis et planlagt fraver skal endres er det i bildet over du gjer dette. Nar du bruker Planlagt fraveer for en ansatt,
blir registrering automatisk ogsa godkjent av deg.

Planlagt fraveer inn i Outlook.
Huvis det i Ansatt oppsettet er krysset av for at planlagt fraveer skal oppdatere Outlook, vil knappen merkes «Lagre og

send til Outlook».

Det som skjer er at den ansatte sender en innkalling til avtale pé fraveeret i Outlook. Nar det kvitteres pa «invitasjonens»
fra Outlook, legges fraveeret inn i Outlook.
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m 12:42

Logget inn som Lasse Kjus. Valgtansatt |Aleksander A

Vis historiske fravaer +

HJELP LOGG UT

Fraveersnavn

Fo.m T.om Godkjent Slett
Velg ny fraveerskode *
Ferie betalt - & =] X
Fravzr heldag @ 00:00 00:00
Arsak
Historiske fraveer lister fraveer som allerede er avviklet.
msWINTID =  Personell ~ Oppfelging ~  Arbeidstidsregler ~  Rapporter ~  Timefordeling o
m 14:54 LOGGET INN SOM LASSE KJUS . VALGT ANSATT | Northug Petter « | MINSIDE HJELP L0GG UT
+
Fravaersnavn F.o.m T.om Godkjent Slett
Permisjon m/lann 23112015 27112015 [m] X
Ferie 26.10.2015 30102015 O X
Ferie 07.07.2015 21072015 =]
Ferie u/lenn 22.06.2015 26.06.2015 =]
Velferdpermisjon 19.06.2015 19.06.2015 =]
Ferie 29.09.2014 10.10.2014 =]

Resultater

Resultat siden viser stemplinger og resultater for valgt periode. Nederst i skjermbildet vises en summert statuslinje for de
enkelte kolonnene. Nar du dpner Resultater hentes den ansatte du eventuelt har jobbet med pa andre sider i minWinTid.
Du finner gnsket ansatt ved & sgke i ansatt treet til venstre, eller skrolle.

| feltet for bytt periode vises automatisk inneverende periode. | droppboksen kan du bytte til tidligere perioder. Ved &
velge ukes visning kan du lett bla igjennom dine ansatte og se resultatene for & kunne godkjenne uken. For & kunne se

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

WINTID = personell =

Organisasion ~  Oppfelging = Arbeidstidsregler ~  Rapporter ~  Systeminnstillinger ~ 4
m 12:31 Lasse Kjus HjEp LoSt
Ansatt utvalg & 01.02.2018 - 28.02.2018 @ Vis Vis méned Wis uke
Valgt ansatt: Aleksander Age - 90 . . . periode
Perioden er ikke godkjent. ORGSR
Sek
Resultater  Akkumulerte resultater
= Ansatte -+
= Prosjektavdelingen (15) Dato inn ut Fleks Normaltid | Overtid | Ikkeot | Fravar Fravaersnavn Tilegg | Status
Meksander Age - 90
Arvesen Ole - 105714 To1 08:00 | 16:58 | 0228 08:28 0508 | Kurs
Jensen Petter - 101021
Fr2 08:00 | 08:00 07:30 07:30 | Permisjon med lenn Rediger
Kringen Mette - 999
Larsen Oto Jobb - 39 o3
Nilsen Kurt - 28
Normenn Ols - 255 S04
Pedersen Agneta - 35
Pettersen H Ma s 08:10 | 17:20 | 01:40 09:10
Pettersen - =
N Tis 08:20 | 22110 | -00:58 07:30 03:30
endsen Anne 41 on7 07:00 | 1530 | 01:00 08:30
= Sjaforer (16)
Hansen Tone - 10102 Tog 08:00 0730
= Testavdelingen (120) Summert -03:20 41:08 03:30 00:00 12:38
Mikkelsen Jorgen - 22
Olsen Geir - 15
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Forklaring til feltene:

Dato: Viser ukedag og dato for perioden.

Inn; Viser farste innregistrering.

Ut: Viser siste ut registrering.

Fleks: Viser fleksitidsresultatet. (Valgfri kolonne som styres av ansattoppsettet den ansatte er tilknyttet.)
Normaltid: Viser normaltidsresultatet. (Valgfri kolonne som styres av ansattoppsettet den ansatte er tilknyttet.)

Overtid: Viser overtidsresultatet for dagen. Det er kategori Sum overtid som vises. (Valgfri kolonne som styres av ansatt
oppsettet den ansatte er tilknyttet.)

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 fravaersresultater.

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

Tillegg: Angir om det er registrert tillegg ved at haken er grgnn..
Status: Statuskolonnen viser tre verdier.

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

Dagen er korrigert

Timer er fordelt

Dagen er overfort til lann

Dagen er godkjent av leder

<]

Q)

B

“ Dagen er godkjent av snsatt

iy

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.

Fra versjon 12.0 styrer det ansattoppsettet du er tildelt, hvilke 4 kolonner du far fram i oversikten, for eksempel fleks,
Normal tid, Overtid og Ikke OT. Derfor kan disse vare forskjellig fra det som vises i eksemplet over.

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

2. Nar alt er OK for perioden leder/superbruker falger opp — trykker leder/superbruker Godkjenn periode nederst i
hgyre hjgrne.

3. Huvis hele perioden ma avgodkjennes, velges knappen Avgodkjenn. Det er tilsvarende Avgodkjenningsknapp i
Vedlikeholdsbildet. Her kan ogsé enkelt dager avgodkjennes.
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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 inneveerende og historiske perioder. @nsker du a se
akkumulerte verdier pr. uke eller pr. maned velger du dette i headingen til hayre.

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 eller dager. Det er kategorier som males mot en maksgrense som vises. Eksempel: Ferie Det er brukt 11
feriedager av 28 som kan tas ut i &r. Du har brukt 5 egenmeldinger siste 12 maneder. Det er brukt 2 syk barn dager av de
10 du har rett til per ar. Sykt barn kan vise resultatet i timer hvis dette er definert i oppsettet. Det er ogsa mulig a vise
antall ferie uten lgnn dager i denne seksjonen. Det er mulig & definere flere «saldi» visninger som for eksempel
velferdspermisjonsdager, senior dager, avspaseringsdager, etc. Dette defineres i lederoppsettet superbruker/leder er
tildelt.

:D 22:18 Logget inn som Kius Lasse. Valgtansatt  Kringen Metis - 982 - wER LossuT
29.05.2017 - 04.06.2017 O Vis periode O Vis méned @ Vis uke
Uke: 22 2017 (29.05 - D4.06)

Resultater ~ Akkumulerie resultater

Akkumulerte saldoer Valgt pericde Totalt Akkumulert fravar Overtiditillegg

Fleks -07:30 3330 Ferie belalt S5av3s OT avspas. 50% tillegg 00:00
Overtid til avspasering 00:00 02:00 Ferie ulann Qavo OT avspas. 100% tillegg 00:00
Sum timer 07:30 715:00 Egenmelding Dav24 Overtid 50 %

Sum betalt overtid 00:00 07:00 Sykt bam Dav10 Overtid 100 %

Tienestereise 00:00 00:00 Mertid 00:00
Sykemeldt 0 0 Kveldstillegg 00:00
Avspasering fleks 0 1 Natt tilegg 00:00
Reise tid avspas 00:00 00:00 Ler/sendags tilegg 00:00
Trening 0 0 Vakitillegg nyit 0
OTavspas manuelt 00:00 00:00 Reise tidifleks 00:00

Beredskap helg

Smuss tillegg 00:00
Reisetid utbetalt 00:00
Rengjering Ekstra 00:00

Sykmelding

Denne funksjonen brukes til & registrere sykmeldinger.
| og med at den ansatte kontakter leder i forbindelse med informasjon om sykmelding er det naturlig at leder registrerer
sykmeldingen i minWinTid.

:n 22:20 Logget inn som Kjus Lasse. Valgt ansatt | Nilsen Kurt - 28] - | nE LoseuT
+
Fravarsnavn Fom Tom Prosent Fast fravaer Skru av fleksitid Bruk timelonn-regel Slett
Gradert syk m 10.05.2017 18.05.2017 50 X
Sykemeldt m 02.11.2015 04.12.2015 100 x
Sykemeldt 26.01.2015 06.02.2015 100 x
Gradert syk 16.01.2015 16.01.2015 50 x

minWinTid for superbruker o 11



Registrering av ny sykemelding.
:n 22:21 Logget inn som Kjus Lasse Valgt ansatt | Nilsen Kurt - 28 - | meLe Losaur

+

Fravarsnavn Fom Tom Prosen it Fast fravar Skru av fleksitid Bruk timelann-regel Slett

Velg ny fravssrskods *
02062017 23.06.2017 100
Sykemeldt = = = =

e  Trykk pa Legg til et ny sykmelding.
e Finn frem fravaerskoden for Sykmelding eller Gradert sykmeldt
e  Fyll ut dato fra og til pa sykmeldingen.

e Sett inn prosenten. Hvis det er gradert syk, ma du ogsa krysse av for Fast fraveer. Ved 100 % sykmelding, mé
det krysses av for Skru av fleksitid.

e Hvis den ansatte er timelgnnet og du skal lgnne arbeidsgiverperioden det vil si, det den ansatte skal jobbe mens
han gar gradert syk, krysser du av for Bruk timelgnnsregel.

For gradert sykmelding, vil WinTid beregne korrekt tid for sykmeldingen slik at fraveersstatistikken blir korrekt. Videre
kan den ansatte og leder og falge med pa hvordan balansen med arbeidstid og fraverstid utvikler seg.

WinTid har mulighet for 2 typer gradert syk:

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

Godkjenning

minWinTid brukes som forsystem for registrering av lgnnsgrunnlag og fraveer. | prosessen fgr overfaring til lgnn og
fraveerssystemet skal perioden godkjennes. Det henvises til fristene for ansattes godkjenning og ledergodkjenning.

.aJl g’ !—! W Superbruker/lonn:
- Registrere arbeidstid Kontroll og - Sjekk
- Eventuelt registrere tid godkjenning av leder - Godkjenning
pa prosjekt eller jobber - Overforing til lonn

- Godkjenne egne resultater

€

.Y

.
e ‘minWinTid = Oppfelging og Godkjenning winTid

AR

Fa~
A< 7
L

Ansatt godkjenning=Bla Ledergodkjenning=Grgnn Overfgrt= Rgdt
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m 13:59 Kjus Lasse MINSIDE HEELP LOGG UT

01.05.2019 - 31.05.2019 Avdelinger Resultattype @ Vis periode vis maned vis uke
L *)  [Manstring 2019 05 Mai
Godkjent Etternavn Fornavn Normal tid tkke OT OB tillagg hvardag Kveldstillegg Natt tillegg Overtid til avspasering sykemeldt Ferie betalt
Aleksander Age 52:30 00:00 Gatil..
Bjergen Marit 37:30 07:30 09:00 2 Gatil .
Jensen Petter 36:00 00:00 5 Ga til .
Kjus Lasse 104:53 02:46 00:00 0 Gatil...
Kringen Mette 96:00 00:00 00:00 0 Ga til .
Larsen Otto 52:54 14:30 15:00 00:00 Gatil .
Mikkelsen Jergen 46:00 00:00 05:00 07:30 00:00 0 Gatil ..
Normann Ola 00:00 00:00 0 Gé til .
Normann Kari 59:30 00:00 Gatil .
Northug Petter 52:30 02:30 03:00 30:00 0 Ga til .
Olsen Geir 00:00 00:00 0 Gatil..
Pettersen Roy 121:12 16:00 12:00 30:00 00:00 Gétil .
Pettersen Hans 52:30 00:00 Gatil .

Solbakken Synneve 00:00 Gétil ..

Svendsen Anna 0 Gatil .

Dette bildet viser et minimum av resultater som beskriver resultater fra perioden du skal godkjenne. Oppsettet kan
tilpasses slik at du far de resultatene du gnsker & ha fokus pa. Er godkjenningsruten bla 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 ansatt klikker du i boksen til venstre. Godkjenningsruten blir farget grenn. Ser alt riktig ut kan
du godkjenne alle ansatte ved & klikke pa ”Godkjenn periode” knappen opp til venstre. Da blir alle ansatte godkjent og
godkjenningsruten blir grenn for alle. Knappen Godkjenn perioden kan slas av i godkjenningsoppsettet.

Du bytter periode i dropplisten Bytt Perioder

KJUS LASSE MIN SIDE HJELP LOGGUT

Avdelinger Resultattype Bytt periode
[_Alle =] [Menstring =] |2015 01 Januar =]

Har du tilgang til flere avdelinger kan du velge avdeling i dropplisten Avdelinger.
Hvis dere bruker kostnadssted kan du ogsa velge & vise resultater fordelt pa kostnadsted ved & endre i dropplisten
Resultattype.

=81

Ga til vedlikehold
Ga til fraveersplan
Ga til resultater

Fra Godkjenningshildet kan du &pne resultatsiden, Vedlikeholdsbildet eller Fravarsplan 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.

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

Kostnadssted

Godkjenning av arbeidstid knyttet til bruk av kostnadssted. Leder bruker funksjonen Kostnadssted til & godkjenne timer
per kostnadssted. Leder far opp ansatte som har jobbet pa de kostnadssteder som leder har tilgang til. Godkjenning har de
samme funksjoner som beskrevet under kapitlet Godkjenning.

Det anbefales at leder godkjenner per uke og bruker visningen Vis uke. Hvilke kategorier som vises er styrt av
Godkjenningsoppsettet leder er tilknyttet. Godkjenningsoppsettene kan tilpasses grupper av ledere.

Godkjenningen skjer ved & krysse av for hver rad eller bruke Godkjenn uke/periode hvis alt som vises skal godkjennes
med ett trykk.

m 14:22 Lasse Kjus

23.01.2017 - 29.01.2017 Vis periode Vis maned ® Vis uke
® Egne D Innlante Uke: 4 2017 (23.01 - 29.01) -
Godkjent Kostnadssted Etternavn Fomavn Dato Normal tid Sum betalt overtid Overtid 50 Overtid 100 Overtid til avspasering
2-Konsulent Kringen Mette 27.01.2017 02:20 02:00 02:00 Ga il
Frys/lager Kringen Mette 24.01.2017 02:10 05:00 04:30 00:30 Ga til -
Frys/lager Kringen Mette 27.01.2017 02:50 Ga fil
Kafe solskinn Kringen Mette 23.01.2017 07:30 Ga il
Kafe solskinn Kringen Mette 24.01.2017 05:20 Gatil
[ Kafe solskinn Kringen Mette 25.01.2017 07:30 Ga il
Kafe solskinn Kringen Mette 26.01.2017 02:00 Gatil
Kafe solskinn Kringen Mette 27.01.2017 02:20 Gatil
Rydding Kringen Mette 26.01.2017 07:00 Gatil -
2-Konsulent Pettersen Hans 23.01.2017 07:30 Gatil -
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Timeregistrering

m 10:38 Loggetinn som Lasse Kjus. Valgtansatt  Jensen Petter - 101021 ~  MINSIDE HJELP LOGG UT
Uke 4 - 23.01.2017 - 29.01.2017
Prosjektnavn Mn 5 I’ I’ Sn
Bring Cargo - Administrasjon- Rapportering m 3,50 2,50 3,10 2,50 4,30
Bring Cargo - Arsavslutning — Rapportering m 5,00
Bring Cargo - Revisjon — Dokumentering 4,00 2,00 3,20 +
Posten Norge - Adminisirasjon 500 240
Internt - U401 - 20X02/Kompetanseutvikling m
Posten Norge - Revisjon - Fakturering m
Totalt 7,60 7,60 7,50 7,50 7,50 0 0
Rest 0 0 0 0 0 0 0

Hvis dine ansatte Timefordeler, vil du ha tilgang til dine ansattes Timefordeling via dette menyvalget. Nar du velger
menypunktet apnes Timefordelings mal. Du velger ansatte du gnsker a se timefordelingen fra i droppboksen med ansatte.
Timeregistreringsoppsettet ma bygges opp far dine ansatte bruker Timeregistrering. Se funksjonen Nytt Prosjekt.

Nytt prosjekt:
1. Velg funksjonen for Nytt prosjekt.

=

Prosjektnavn an Tir Ons  Tor Fre Legr Se@n

Sok etter prosjekt. .

Sett som standard prosjekt

2. Skriv inn nummer og/eller navn pa prosjektet du skal legge opp. Prosjektnavnet er bygget opp slik at du skal
kunne sgke frem rett prosjekt. Du begynner & skrive pa prosjektnavnet og nar du har skrevet inn 3 tegn, vil
aktuelle prosjekter som matcher det du skriver vises i en boks under. Hvis du skal ha flere verdier som skal sl
til (dvs OG) bruker du ; som skilletegn.

3. Hvordan «prosjektetnavnet» er bygget i deres installasjon, mé beskrives slik at det her star hvordan de skal
finne nye prosjekter .

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

5. Hvis du gnsker at det prosjektet du har funnet skal vaere definert som Standard prosjekt markerer du for det ved
a klikke pa teksten Sett som standard prosjekt.

6. Du kan ogsa flytte pa prosjektene slik at de som brukes mest ligger averst.

minWinTid for superbruker o 15



Uke 40 - 28.09.2015 - 04.10.2015 m

Prosjektnavn Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Aviever uke A
Posten Norge - Administrasjon 250 250 4,00 150 550 e ——

Bring Frigo - Revisjon - Fakturing m 2,00

Bring Cargo - Revisjon - Dokumentering x

Bring Frigo - Arsavslutning - Planlegging m 3,00 6,00 +

Posten Norge - Arsavslutning - Rapportering w 5,00 2,00 2,00

Posten Norge - Revisjon - Fakturering

Totalt 7.50 750 750 750 750 0 0

Rest 0 0 0 0 0 0 0

Timeregistrering:

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 fgr 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 pa ulike prosjekter gjennom uken..

3. Trykk Lagre for 4 ta vare pa fordelingen. Dette mé du gjere hvis du ogsd ma g 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.

Nér alle dager er fordelt, trykker du farst Lagre og deretter Avlever uke. Du gjendpner uken ved & velge
Gjenapne uken. Nar du har avlevert uken vil ogsa uken godkjennes med ansatt godkjenning (BI3).

Timefordeling og leder godkjenning.

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

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

Fordelingsstatistikk

Funksjonen Fordelingsstatistikk viser hva ansatte har fordelt timer pa for en angitt periode. Funksjonen forutsetter at den
ansatte Timefordeler og skal kun tildeles ansatte som bruker Timefordeling. Funksjonen Timefordeling er gratis & apne i
lisensen. Se mer informasjon om Timefordeling under kapittelet Timefordeling.

Utvalg er & definere perioden du gnsker en grafisk presentasjon av. Skjermbildet henter de prosjekter/aktiviteter som den
ansatte har fordelt pa i perioden og lager ett kakediagram. Fordelingsgrad vises til hgyre i bildet. Du kan kun se
fordelingen for en og en ansatt. For uttak av prosjekttimer for flere henvises det til Prosjektrapportene.

minWinTid for superbruker o 16



mnWINTID =  Registrering  Vedlikehold Fravaersplan Tirr Min ar Arlig fravaersoversikt Rapporter ~ Fordelingsstatistikk

m 9:12 PETTERJENSEN MINSIDE HJELF LOGGUT

Periode

Fra®  [01.102016 |m= T+ 31102016 | = m

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

I Gring Cargo - Arsavsiutning - Ragportering I EG40 - Kunde 113 - Faki 5 Bring Cargo - Administrasjon- Rapportering. I B11853/Nytt Malerimuseum - kontrakt K203Mater
M 511853Nytt malerimuseum - Kontrakt K201Mater I intermt - U401 - 20X02/Kompetnseutviking Posten Norge - Revisjon - Fakiurering ke forlelt

Under forklares fargekodene i grafen. Ved & peke pa «kakestykket» i grafen far du frem prosenten som er brukt pa
prosjektene/aktivitetene..

I Gring Cargo - Arsavelutning — Rapportering [ E540 - Kunde 113 - Fakt id Bring Cargo - Administrasion- Rapportering [l B11253/Nytt Malerimuseum - kontrakt K203Meter
I 511252/ Mytt malerimuseum - Kontrakt K201Mater [ intemt - U401 - 2002 Kompetanseutikding Posten Norge - Revisjon - Fakiuraring licke fordeit

- Fordeling pr. prosjekt i timer

Bring Cargo - Arsavslutning — Rapportering 37,50
E640 - Kunde 113 - Fakt fid 7,50
Bring Cargo - Administrasjon- Rapportering 15,00
B11853/Nytt Malerimuseum - kontrakt K203/Mater 22,50
B11853/Nytt malerimuseum - Kontrakt K201/Mater 22,50
Internt - U401 - 20X02/Kompetanseutvikling 7.50
Posten Norge - Revisjon - Fakturering 2250

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.

Status

Under menyvalget Status vil du fa frem informasjon om de ansatte. Dette er informasjon om nér de har registrert seg
inn/ut, om de er fraveerende og nar de er tiloake. Du kan ogsa gé herfra til ulike oppfelgingsfunksjoner.
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minWINTID =  Perscnell +  Oppfelging ~  Arbeidstidsregler +  Rapporter v Timefordeling 0

m 15:08 LASSEKJUS MINSIDE HJELF LOGGUT

Avdelinger Filtrer ansatte
_Alle = Visningsmodus @ Alle O Fraveerende O Tilstede
Etternavn Fornavn Beskrivelse Tidspunkt T.o.m fidspunkt Term. adresse Plassering
. Bjorgen Marit Ut 09.10.2015 16:00:01 XK System adresse Gatil ..
. Deltager Kurs ut 06.10.2015 16:00:01 XX System adresse Gatil ...
. Kjus. Lasse Inn 12.10.2015 07:45:00 XM Gatil .
. Normann Ola Ut 09.10.2015 16:00:01 XK System adresse Gatil .
. Northug Petter Inn 12.10.2015 08:13:00 XM Gatil ...
. Qlsen Morten Ut 09.10.2015 16:00:01 XX System adresse Gatil .
. Thue Steinar Ut 09.09.2015 08:28:57 XK System adresse Gatil .
Traa Kari Ferie 12.10.2015 00:00:00 14.10.2015 00:00:00 XX System adresse Gatil ...

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, etternavn eller ansattnummeret til den du vil se.

Avdelinger Filtrer ansatte
g Visningsmodus
[_Alle -

& _Alle ~ Fravasrende ~ Tilstede

Gatil......

a til -
Gat

Ga til vedlikehold
Ga til fravaersplan
AT Taciietr

Fra Statusbildet kan du dpne resultatsiden, Vedlikeholdsbildet eller Fravaersplan.

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 minWinTid for
ansatte for detaljert dokumentasjon av vedlikeholdsbildet i minWinTid.

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

Fra versjon 10.0 er det mulig & opprette stillinger pa en ansatt, slik at du far historikk pa hvilke avdelinger ansatte har
jobbet i. Du kan f.eks. ha stilling A fra 01.01.2015 — 30.04.2015, stilling B fra 01.05.2015 og til i dag. Denne historikken
gjer at resultater for rapporter knyttet til avdeling vil bli veerende pa korrekt avdeling, selv etter at man er overfart til ny
avdeling. Du vil 0gsa kunne se historikk pa benyttede oppsett, stillingsprosent osv for den enkelte ansatte.

Dette er funksjonalitet som krever minWinTid, og den ma skrus pa av en av vare konsulenter. Nar dette er skrudd pa, ma
alle endringer i Personalia gjgres i minWinTid. Personalia i WinTid er deaktivert nar skriptet er kjgrt og det kan ikke
settes tilbake.

Personalia — ansatt informasjon

Personalia er delt i ett personalia bilde og ett stillings bilde.

Under personalia legges informasjon om den ansatt inn pa ulike ark faner. Dette er informasjon som beskriver den
ansatte i forhold til generell informasjon vedrgrende ansettelsen.

Personalia

Egendefinerte opplysninger

Fraveer

AML-Oppsett

Konto og WinTid tilganger.

Arkfanene forklares under.

)“ e Logget inn som Kjus Lasse. Valgt ansatt | jergen Marit- 3014

a Ansatt - Bjergen Marit | 01.04.2019

Alle ansatte vil ha en personalia side som er felles for ansettelsen. Disse feltene er felles for den ansatte uansett om den
ansatte har en eller flere stillinger. Nar det skal registreres en ny ansatt, begynner registreringen med at du trykker Ny
ansatt og far opp en blank side. Feltene fylles ut og du trykker Lagre nar alt er fylt ut. Enkelte felter krever unike verdier
og du vil fa beskjed nar du skriver inn verdi som ikke godkjennes i felter med kontroll.

Personalia - feltforklaringer

Fornavn Fyll inn fornavn.

Etternavn Fyll inn etternavn.
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Fgdselsdato

Personnummer

Kjgnn

E-postadresse

Telefon

Ansatthummer

Ansatt f.o.m. dato

Ansatt t.o.m. dato

Ferie i dager/timer

Rett til ferie i ar

Opptjent ferie

Ferie uten lgnn

Angi ansatte sin fadselsdato. Benyttes av systemet for & regne ut hvem som har rett til en
ekstra ferieuke pa bakgrunn av alder. I forbindelse med at du kjerer “fericoverfering” fra
forrige til nytt ar, vil systemet automatisk oppdatere feltene rett til ferie i ar og opptjent ferie.

Angi eventuelt ansatte sitt personnummer. NB! | forbindelse GDPR skal feltet kun
benyttes hvis feltet inngar i en integrasjon til annet system.

Huk av for Mann eller Kvinne. Relevant for rapportering av sykefraveersstatistikk.

WinTid har ulike muligheter for mail varslinger som varsel for manglende godkjenning,
oppdatering av ansattes Outlook-kalender i forbindelse med planlagt fraveer, varsler til leder i
ulke sammenheng. Det er i sé fall en forutsetning at vedkommende sin e-postadresse er
registrert her.

Telefonnummer brukes i forbindelse med SMS-varsling ved publisering av ledige skift.

Angi ansattnummer som ma vare et tall. Dette feltet brukes gjennom hele WinTid og ma
vaere unikt. Feltet brukes ogsa i forbindelse med integrasjon med andre systemer. Hvis du
skriver inn ett ansattnummer som er i bruk, far du melding gverst pa skjermen
«Ansattnummer er allerede i bruk». PRK-ident uten virksomhetsforkortelse anbefales brukt i
dette feltet.

Angi ansattes ansettelsesdato. Dette er for fgrste stilling.

Nar du har en sluttdato for ansettelsesforholdet i virksomheten, legges denne inn her. Dette
feltet oppdateres hvis det settes sluttet dato pa navarende stilling.

NB! Legges datoen inn etter at arbeidsforholdet opphgarte, vil systemet automatisk slette
resultater som ligger i systemet etter sluttdatoen.

Angi om ferien skal regnes i dager eller timer for vedkommende. Ferie i Norge skal alltid
regnes i dager i henhold til ferieloven.

Angi antall feriedager vedkommende har rett til & ta ut innevaerende ar inkludert overfarte
feriedager fra i fjor. (Eks. dersom du har 25 dager, men fikk overfgrt 10 dager fra fjoraret,
skal det sta 35 i dette feltet).

Angi antall feriedager vedkommende har rett til 4 ta ut i henhold til ansettelses tidspunkt og
alder.

For ansatte som ikke har opptjent fult feriepengegrunnlag, kan Ferie uten lgnn benyttes. Den
fungerer p& samme mate som Ferie ved & vise antall brukt av antall tilgjengelig. Ved & bruke
Ferie uten Ignn, kan den ansattes trekkes fortlgpende nér disse feriedagene tas ut.

Egenmelding sperret til

Angir dato for nér egenmelding kan benyttes igjen, etter at maks antall egenmeldinger er
benyttet for perioden.

Personalia - Egendefinerte opplysninger

Egendefinerte opplysninger opprettes under Systeminnstillinger og Definere personell opplysninger. Her lages de ulike
opplysningskategoriene som hentes opp og fylles ut med tilhgrende informasjon per ansatt.
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a Ansatt - Bjergen Marit | 01.04.2019 - ...

+
Personalia Egendefinerte opplysninger Fravaer AML-oppsett Konto og WinTid-tilganger
Navn Beskrivelse Slett
Parerende Fred Borre Lundberg X

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Aktuelle tekster ma farst veere laget (<Systeminnstillinger> <Definere personellopplysninger=>)

Personalia - fraveer
Arkfanen Fravear inneholder avvik pa oppsett for oppfalging av egenmeldt fravaer og sykt barn. Denne siden brukes der
ansatte har vedtak om utvidet rett pa egenmeldt fraveer eller rett til bruk av utvidet fraver for syke barn.

a Ansatt - Bjergen Marit | 01.04.2019- ...

+
Personalia Egendefinerte opplysninger Fraver | AML-oppsett Konto og WinTid-tilganger
Angi aktuell egenmeldings-avtale Overstyr generelle innstillinger: Sykt barn/barnepasser telles i
® Bruk regel angitt pa firma Rett til antall egenmeldinge: Bruk regel angitt pa firma
Standard Max antall dager i en egenmelding Dager Rett til antall dager
Timer Rett til antall timer
ov dd.mm.yyyy
dd.mm.yyyy ® Beregnet
Dager ® Timer 75
Barn
Aleneomsorg +
Navn Ar Kronisk sykt Slett
ars 2017 x
Petter 2019 x
OTimer (dager) 75 (10) Dustering | timer OTimer totalt 75
a stilling

Beskrivelse av feltene i Personalia Fraveer

I dette skjermbildet kan du registrere individuelle regler som skal overstyre generelle regler rundt egenmeldinger og sykt
barn. Eksempel: Dersom den ansatte har utvidet rett til fraveersdager pa grunn av “sykt barn”, angir du individuelle regler
her.

Det generelle regelverket som ellers gjelder, er registrert pa aktuelt firma under menypunkt <organisasjon> og <firma>,
mens systeminnstillingene finnes under <Systeminnstillinger> og <Regler for sykefraveer>.

Angi aktuell egenmeldingsavtale
Dette er kun aktuelt dersom den generelle firmaregelen skal overstyres.

Bruk regel angitt pa firma
Dette valget inneberer at den ansatte skal behandles ifalge regelen som er angitt pa firma.

Standard
Dette valget kan velges for ansatte som skal ha avvikende regelverk fra det som er angitt pa firma (eks. det generelle
regelverket er A, men denne ansatte skal falge Standard).

Inkluderende arbeidsliv

minWinTid for superbruker o 21



Dette valget kan velges for ansatte som skal ha avvikende regelverk fra det som er angitt pa firma (eks. det generelle
regelverket er Standard, men denne ansatte skal falge IA).

Overstyr firmaregel fra dato
Angi eventuelt datoen firmaregelen skal overstyres fra.

Overstyr generelle innstillinger

Rett til antall egenmeldinger
Angi antall egenmeldinger den ansatte skal ha rett til.

Max antall dager i en egenmelding
Legg inn hvor mange dager en egenmelding kan besta av for den ansatte.

Sykt barn / barnepasser telles i

Bruk regel angitt pa firma
Dette valget innebzrer at den ansatte skal behandles ifglge regelen som er angitt pa firma.

Dager
Dette valget innebzrer at den ansatte skal telle sykt barn i dager (gjelder i tilfeller hvor firmainnstilling er satt til & telle
timer).

Rett til antall dager
Her angir du hvor mange dager sykt barn den ansatte skal ha rett til.

Timer
Dette valget innebarer at den ansatte teller sykt barn i timer (gjelder i tilfeller hvor firmainnstilling er satt til & telle
dager).

Rett til antall timer
Her angir du hvor mange timer sykt barn den ansatte skal ha rett til.

Beregnet. NB! Ny funksjonalitet.

Hvis du gnsker at Wintid skal holde orden pa retten til & bruke sykt barn koden, anbefales det & sla pa dette parameteret.
Hvis du kun krysser av for Beregnet, vil den ansatte ikke fa frem Saldo visning pa antall timer/dager som er brukt av
totalt rett til & bruke. Videre far den ansatte ikke frem fraerskoden Sykt barn i minwWinTid.

For de som har rett til bruke Sykt barn koden, ma seksjonen Barn fylles ut.

Kryss om Sykt barn skal telles i dager eller timer for den ansatte. Velges timer, ma du ogsé legge inn snittlengde pa
arbeidsdag/skift.

Barn

Her legges det informasjon om den ansattes barn. Fglgende registreres: Barnets navn (eller barni, barn2) og fadselsar. |
programkjering ligger det en jobb «Arkiver saldoer» som kjarer 1.1. hvert ar og sjekker om den ansatte fortsatt har barn
som ikke har fylt 12 ar. Det betyr at det aret barnet blir 12 ar forsvinner tilgangen/retten til & bruke Sykt barn fraveer.

For & registrere informasjon om barn, trykk +

Alene omsorg
Det krysses av her hvis den ansatte har alene omsorg for barn.

Kronisk sykt
Hvis barnet har kronisk sykdom og dette er dokumentert, skal det krysses av for dette pa barnet.
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Justering av dager/timer
Ved egne vedtak, justeres disse i feltet Justering. Skriv inn enten dag- eller time justeringen som er gitt. Ved lagring vil
totalt tilgjengelig bruk av koden vises under Totalt.

Personalia - AML-oppsett

Ansatte som skal bruke Bemanningsmodulen ma knyttes til ett AML-oppsett slik at det kan beregnes AML-verdier ifm
sjekk p& om den ansatte kan jobbe ekstra. AML-oppsettene defineres for de like arbeidstidsgruppene som finnes i
virksomheten <Systeminnstillinger> - <Oppsett-konfigurering> - arkfanen AML-Oppsett.

Trykk + og hent opp ved a trykke pa forstagrrelseshildet. Sett inn dato AML-oppsettet gjelder fra. Den ansatte
kan kun sjekkes mot ett AML-oppsett om gangen.

& Ansatt - Bjorgen Marit | 01.04.2019- ...

AML-oppsett Fom dato slett

A Stilling

Konto og WinTid tilganger.
Denne siden brukes til & legge inn Brukernavn og passord for palogging til minWinTid for den ansatte. Dette er venstre

side av bildet.
Hvis den ansatte kun skal bruke stemplingsterminaler, skal ikke denne arkfanen fylles ut. Du skal da krysse av for
«Benytter kun registreringsterminal» under arkfanen <Oppsett og minWinTid tilganger> under Stilling.

Hvis den ansatte er leder eller skal ha utvidet tilganger ma ogsé hgyreside av bildet fylles ut.

A Ansatt-Bjorgen Marit | 01.04.2019 -

+
Personalia  Egendefinerte opplysninger ~ Fraveer ~ AML-oppsett | Konto og WinTid-tilganger
Palogging WinTid
TILDELING AV ANSATTE RETTIGHETER GODKJENNING
Alle tte @ Menstring/kostnadssted
@ rte resultater
Ingen automatisk tildeling
resnaer fose G jektfordeling fer zodkjenning
VELG MENY-KONFIGURASJON EIERSKAP AV KOSTNADSSTED
Vvalgte Valgte
BEGRENSNING AV SKJEMAER BEGRENSNING AV KALENDRE
F.o.m.nr T.o.m. nr Beskrivelse F.om.nr T.o.m. nr Beskrivelse
Demo-kurs ard
Leder kurs Stel
Fullmakt til <Velg element> Aktiver fullmakt Fra dato
dd.mm.yyyy
Palogging
Brukernavn Angi brukernavn som skal benyttes ved palogging (gjelder for de program den ansatte har

tilgang til).
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Skal automatisk palogging benyttes, ma brukernavn veare likt den ansattes pc-
paloggingsnavn.

Passord Angi passord som skal benyttes ved palogging (gjelder for de program den ansatte har tilgang
til). Hvis SSO benyttes er ikke passord i bruk. Feltet er «hashet».

Tilgang sperret Sett en hake her dersom du gnsker & sperre den ansatte ute fra palogging.
(For gvrig kan du under menypunkt: <Systeminnstillinger> <Passordregler>, definere regler
som sgrger for at systemet automatisk sperrer tilgangen til ansatte etter x antall feilaktige
paloggingsforsgk).

Passord ma byttes ved neste palogging
Sett en hake her dersom du gnsker at den ansatte selv skal angi gnsket passord ved neste

palogging.

WinTid Tilgang Hvis den ansatte skal ha leder eller utvidet tilgang til WinTid programmet, krysses det av i
dette feltet. Nar haken er satt, apnes hayre side av skjermbildet for registrering.

Tildeling av ansatte

Alle ansatte Sett en hake her dersom den ansatte skal ha tilgang til alle ansatte i WinTid. Denne
funksjonaliten skal kun benyttes for Systemforvalter og Lasningsspesialist.

Avdelingsvis Sett en hake her dersom den ansatte skal ha tilgang til ansatte innenfor bestemte avdelinger.

Dette valget aktiviserer det nye feltet «Velg avdeling». Klikk pé& denne, og du far frem
fglgende skjermbilde:

Velg avdelinger...

Klikk pé& avdelinger brukeren skal ha tilgang til i det venstre vinduet, og valgte avdelinger blir synlig pa hayre siden.
Trykk OK nér du har lagt til de avdelingene lederen skal ha tilgang til. Vinduene kan sorteres ved a klikke i headingen.

Velg ansatte
Huvis du skal legge inn tilgang til enkelt ansatte, utover tildelt avdeling (er) velges disse fra bildet Velg ansatt. Bildet er
tilsvarende bildet for Velg avdelinger bortsett fra at du ser ansatte som velges over til hgyre side.

Ingen automatisk tildeling
Marker her dersom du gnsker & angi utvalgte ansatte som brukeren skal ha tilgang til. Denne brukes hvis leder kun skal
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ha tilgang til enkelt ansatte.

Rettigheter godkjenning

Nar det gjelder rettigheter til & godkjenne, angir du dette i denne matrisen

RETTIGHETER GODKJEMNING

#  Menstring/kostnadssted

# Produksjon/Prosje

#* Tillatt a avgodkjenne overforte resultater
Cwerstyr krav om prosjektfordeling far godkjenning
Ledertilgang til seg selv

Mgnstring/kostnadssted  En hake her inneberer at lederen har rettighet til & godkjenne resultater pa
Mgnstring/kostnadssted.

Produksjon/prosjekt En hake her innebarer at brukeren har rettighet til & godkjenne resultater p&
Produksjon/Prosjekt.

Tillatt & av godkjenne overfgrte resultater
En hake her gir brukeren mulighet til & av godkjenne data som allerede er overfart til annet
system (for eksempel lgnnssystem). Denne rettigheten skal kun tildeles Superbruker!

Overstyr krav om prosjektfordeling far godkjenning
Denne gjelder kun for virksomheter som bruker prosjektfordeling av timer. Sett kryss hvis
det gnskes at leder kan godkjenne far den ansatte har fordelt timene sine. Dette anbefales
ikke, da leder laser timegrunnlaget slik at den ansatte ikke far endret pa
grunnlaget/prosjektfordelingen.

Ledertilgang til seg selv  Brukes slik at superbruker/leder har utvidet rettigheter til vedlikehold pa seg selv. Dette
innebzerer oppdatering av f.eks personalia, innlegging av saldo korreksjoner pa seg selv, ved
godkjenning blir det direkte ledergodkjent. Bgr unngas, men er ngdvendig i sma
virksomheter.

Velg meny-konfigurasjon
Her velges den rollen som brukeren skal ha tilgang som. Dette kan vare leder, superbruker
administrator, rapport uttak/revisjon osv. De ulike meny-konfigurasjonen defineres og
vedlikeholdes her:

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Det ma pa forhand veare definert aktuelle programfunksjoner (<Systeminnstillinger> <Oppsett av
Programfunksjoner>)
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Velg Meny-konfigurasjon

Tilgjengelig Valgte

2! it i) )

Du klikker pa riktig rolle/programfunksjon til venstre, og legger seg over i hgyre vindu. Du kan sortere listen med "

Tildelingen avsluttet med OK.

Eierskap av kostnadssted

Ved bruk av kostnadssted kan du begrense hvilke kostnadssteder brukeren skal ha tilgang til. Sammenhengen er at
brukeren er knyttet til et kostnadsstedsoppsett som er tilknyttet Firma. Se <Organisasjon> - <Firma> og feltet
Kostnadssteds oppsett.

Selve oppretting og vedlikehold av kostnadssteder og oppsett gjares her:

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Det ma pa forhand vere definert aktuelle kostnadssteder (<Systeminnstillinger> <Kostnadsstedoppsett>)

Start med & klikke pa eStnadsSteder— og du far frem fglgende bilde:

Velg kostnadssteder...

Tilgjengelig Vaigte
" i) tl 1l

8

Her vises alle kostnadsstedene som er definert i oppsettet som er tilknyttet Firma som lederen tilhgrer. Klikk pa de
kostnadsstedene som leder skal godkjenne resultater pd. Avslutt med OK.
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Begrensning av skjemaer
Her kan du begrense hvilke beregningsskjema leder skal ha tilgang til. Dette utfgres kun i de tilfeller leder ikke skal ha
tilgang til alle skjema.

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Det ma pa forhand veere definert aktuelle skjemaserier (<Systeminnstillinger> <Skjemaserier>)

Start med & klikke og du far frem fglgende skjermbilde:

Velg skjemaserier...

Du velger skjemaserie til venstre ved & klikke pa raden, og den flyttes til hgyre vindu.

Avslutt med OK.

Begrensning av kalendere
Her kan du begrense hvilke kalendere brukeren skal ha tilgang til. Dette utfgres kun i de tilfeller brukeren ikke skal ha
tilgang til alle kalendere.

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Det ma pa forhand vere definert aktuelle kalenderserier (<Systeminnstillinger> <Kalenderserier>)
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Velg kalenderserier...

a
g
al
m

Du velger kalenderserie til venstre ved a klikke pa raden, og den flyttes til hayre vindu.

Avslutt med OK.

Oppsett

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Oppsett som velges, ma veere forhandsdefinert (<Systeminnstillinger> <Oppsett-konfigurering>)

Du finner arkfaner for tilknytningene under.

Oppfelgingsoppsett I nedtrekkslisten velger du aktuelt oppsett for oppfalging.

Rapport-/godkjenningsoppsett
I nedtrekkslisten velger du aktuelt oppsett for godkjenning.

Lederoppsett I nedtrekkslisten velger du aktuelt oppsett.

Daglig oppfalgingsoppsett | nedtrekkslisten velger du aktuelt oppsett.

Fullmakt til I nedtrekkslisten kan du velge en annen bruker som skal fa fullmakt til denne lederens tildelte
ansatte. Dette kan typisk vere aktuelt dersom en annen bruker skal overta lederoppgavene til

lederen for en viss periode.

Aktiver fullmakt Sett en hake i feltet, og angi datoen fullmakten skal aktiveres fra.

minWinTid for superbruker o 28



Personalia - Stilling

Nér du skal opprette en ny stilling trykker du pa knappen Stilling som du finner nede til venstre. Personalia bildet lukkes
og du far frem Stillingsbildet.

stilli
Ny stilling opprettes ved & trykke pé .

Skjermbildet under apnes.

w Ansatt - Bjergen Marit | 01.04.2019 - ...

4 stilling
Ansattes stilinger stilling
Primare  Sekundare stiling ~ Oppsett og minWinTid-tiiganger ~ Kalender  Skiftplan  Lennsgruppe  Overtid  Produksjon  Kostnadssted  Tilknyttet kategori
Ny primaerstilling vil vaere basert pé valgte stilling + Beskrivelse av stilling Sjafor Kortnummer 1928833
Firma * - Lennsnummer
stilling CGI Norge AS
Fomdato = ddmmyyyy | = Audeling 2 Sjafarer Lonnarttabel Fast ansatt med manedslonn -
RO — aammypy | = stillingstype Senior konsulent .| Overstyrleder angitt p3 avdeling
P - stillingsprosent * 100 Resultat for variable tillegg Bruk regel angitt p3 firma -
stiling registreres pa
. Timelenn 0 Kalender T ——
01.05.2019 - .. Sjdfer
01.04.2019 - 30.04.2019 Konsulent - u m Gruppering Skiftplan
smering
Knytt tl Undergruppe Lennsgruppe 2| Fabrikk ansaste Ny
Velg Undergrupper
Overtid
2019

Tidligere stilling M Navaerende stilling ® Fremtidig stilling = Opphold

Du legger inn dato for oppstart i ny stilling. Fyll ut feltet Beskrivelse av stillingen. Dette kan veere tittel for stillingen.

Feltet er nyttig nar en ansatt har hatt flere stillinger og du ser stillingshistorikken sammen med hvilken rolle/tittel den
ansatt har hatt i de ulike stillingene.

Du trykker Lagre og far opp falgende informasjon:

X
2019
= Tidligere stilling ® Naveerende stilling + Fremtidig stiling ~ Opphold  Stillingen blir endret O Tidsrommet blir endret = Sla sammen stillingsdata ® Ny stilling Zoom:[]

For at du skal sjekke at dette er en ny stilling som etterfglger en annen blir du bedt om a bekrefte dette.

Hvis du hadde opprettet/endret pa stillinger historisk vil du pd samme méte bekrefte at stillingene som endres/opprettes
er korrekt. Se eksempler i slutten av kapitelet.

Du velger Bekreft og stillingen er opprettet. Forrige stilling far sluttdato dagen far ny stilling starter.

w Ansarc - Bjargen Marit | 01.04.2019 ..

& Siling

Stilling

01.07.2018 - .. Ekspert kommentator

Ekspert kammentater 01.07.2019 - ...
B Tidiigere stiing W Ndvavende stlling B Frameidig sslling 8 Opphold
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NB! Ny stilling er en kopi av all informasjon fra forrige stilling og ma derfor endres slik at den stemmer med den nye
stillingen. Vi gar igjennom dette felt for felt.
Ved farste stilling mé alt registeres inn manuelt.

Hver stilling beskrives i flere arkfaner:

Stilling — Grunninformasjon som firma, avdeling, stillingsprosent, lgnnsarttabell, kort nummer.
Oppsett og minWinTid tilgang — Tilgangsstyring for bruk av minWinTid.

Kalender — tilknyting

Skiftplan — tilknytning

Lannsgruppe — tilknytning.

Overtid — Fast overtidskode som tildeles.

Produksjon — oppsett for jobb registrering.

Kostnadssted — oppsett for bruk av kostnadssted.

Tilknyttede kategorier — spesiell beregning av kategorier for den ansatte.

Stilling - Felt forklaring.

Beskrivelse av stilling
Her vises stillingstittel/funksjon som du la inn da du opprettet stillingen pa den ansatte.
Vedlikeholdet av teksten utfares i dette feltet.

Firma I nedtrekkslisten velger du firmaet den ansatte tilhgrer. Aktuelt firma kan sgkes frem ved at du

skriver firmanavnet, eller deler av dette.

Avdeling I nedtrekkslisten velger du avdelingen vedkommende tilhgrer. Aktuell avdeling kan sgkes
frem ved at du skriver avdelingsnavnet, eller deler av dette.

Stillingstype I nedtrekkslisten velger du stillingstypen vedkommende tilhgrer. Verdi kan sgkes etter.

Stillingsprosent Angi aktuell stillingsprosent for ansettelsen (benyttes i enkelte statistikker som tar hensyn til
deltidsprosenten).

Timelgnn Her legges timelgnn den ansatte skal ha. Feltet brukes i Bemanningsmodulen der skiftleder
skal finne erstatter og gnsker & vurdere erstatter basert pa timelgnnen de har.

Gruppering Her velger du hva den ansatte skal merkes med av
grupperings verdier. Grupperings verdiene brukes ifm
rapport utvalg og i Bemanningsmodulen med f.eks Sak
kompetanse — sertifikater. Nar du &pner droppboksen
listes alle verdiene. Du velger verdi ved & klikke pa
raden i listen. Du kan ogsa sgke etter verdier ved & angi
sgk i feltet Sgk. Verdiene som er valgt vil vises i AN
skjermbildet til hgyre for Knytt til undergrupper.

= Hern alle

Elektro
. . . SEDMEV SNEerke
Kortnummer Angi vedkommende sitt kortnr. Nummeret er unikt og
benyttes dersom ansatte bruker registreringsterminal. sgbrev sveising
. . . IT-kompetanse
Lgnnsnummer Angi ansattes sitt lsnnsnummer. Kan benyttes i
forbindelse med eksport til Iannssystem hvis ansatt Svakstram
nummer ikke er unikt i virksomheten. Lgnnsnummer Produksion

ma falgelig vare ensartet med lgnnsnummeret angitt i
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lgnnssystemet hvis dette skal brukes.

Lgnnsart-tabell Velg aktuell lgnnsart-tabell i nedtrekkslisten. Lgnnsart tabellen viser hvilke resultater som
eksporteres til lann og rett lgnnsart. Legnnsart tabellene opprettes under <Koderegister> -
<Lgnnsart>.

Overstyr leder angitt pa avdeling
Hvis den ansattes mail varslinger skal ga til en annen enn den som er satt som leder pé
avdelingen den ansatte er tilknyttet, legges navnet pa personen inn her. Du finner personen
ved & skrive inn etternavn eller fornavn pa personen.

Resultat for variable tillegg registreres pa
Her kan du velge mellom verdiene:
Bruk regel angitt pa Firma eller overstyre dette ved & velge mellom Mgnstring, kostnadssted,
eller produksjon. Mgnstring og kostnadssted eller magnstring og produksjon.
Dette betyr at ndr den ansatte registrerer et variabelt tillegg genereres det tilsvarende resultat
typer som er valgt her. Nar det velges Kostnadssted eller Produksjon, ma registreringen
knyttes til enten et kostnadssted eller en jobb.

Kalender — skiftplan — lannsgruppe — overtid.
Her vises tilknyttede verdier for disse verdiene. Ved & trykke pé det markerte feltet flyttes du
til tilsvarende vedlikeholdsside. Se beskrivelsen av arkfanene under.

Stilling — oppsett og minWinTid tilganger
Stilling
Stilling Oppsett og minWinTid-tilganger | Kalender  Skiftplan Lennsgruppe Overtid Produksjon Kostnadssted Tilknyttet kategori
Tilgang
Benytter kun registreringsterminal

® Tilgang til minwinTid

minWinTid
Ansattoppsett * minWinTi Ci Kurs

Prosjekt oppsett

TILGJENGELIGE PROSJEKT

Prosjekt

Omrade

Ny pfelt 3

Tilgang Her krysser du av for om den ansatte i denne stillingen skal kun bruke registreringsterminal
eller ogsa minWinTid. Hvis kun registreringsterminal skal brukes, skal ikke denne siden
fylles ut. Hvis den ansatte skal ha tilgang til minWinTid styres tilgangen av Ansatt oppsettet.

Forutsetning /Dette henger sammen med:
- Ansatt oppsett ma pa forhand vare definert. (<Systeminnstillinger> <Oppsett-konfigurering>
<Ansatt oppsett>)
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Ansattoppsett Du velger rett Ansatt oppsett basert pa gruppen den ansatte tilhgrer.

Prosjekt oppsett Hvis den ansatte skal prosjektfordele timer, ma det tildeles et Prosjektoppsett. Disse
oppsettene defineres under <Systeminnstillinger> - <Oppsett — konfigurering> - Velg
arkfanen for Prosjektoppsett.

Tilgjengelige prosjekt
Her settes filter pa hvilke prosjekt den ansatte skal kunne velge inn i egen prosjekt mal.
Antall rader styres av antall dimensjoner som er brukt for & definere et prosjekt. Ved a klikke
pa ... til heyre for feltet far du opp folgende bilde. Det er samme bruk for hver dimensjon
(pfelt). Du kan klikke pa raden du gnsker over til hgyre. Videre kan du sgke i headingen av
bildet og velge om sgket skjer pa navn eller nummer.

Tilgjengelige valg - 79 Valgte altemativer - 0
Kok Sk
Sokvia:  Ale®  Nummer Nawn Sokvia:  Ale®  Nummer

Nr

LIRS AR AR AE R AR R AR SR AR R AR SE A R AE R 2 AR BE SR AR E AN

Stilling — kalender

Her vedlikeholdes hvilken kalender den ansatte skal falge pa stillingen. Nar det opprettes en stilling, vil kalenderen fra
forrige stilling foreslas pé ny stilling. Hvis dette ikke er korrekt endres kalenderen her. Legg merke til at fra og med dato
er dato for stilling.

stilling
Stilling Oppsett og minWinTid-tilganger Kalender Skiftplan Lennsgruppe Overtid Produksjon Kostnadssted Tilknyttet kategori
+

Kalender nr F.o.m dato slett

702 | 2 skift dag i par uker 01.05.2019 X

Ved & velge Rediger, far du opp sgkebilde for a finne kalender. Du kan enten sgke pa kalendernummer eller navn. Hvis

du gnsker kalenderliste, fjerner du teksten i sgkebildet og trykker pé
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Stilling — skiftplan

Her vedlikeholdes hvilken skiftplan den ansatte skal ga pa i den nye stillingen. Skiftplanen kan ogsa tildeles via Skiftplan
tildeling. Skiftplan overstyrer kalenderen den ansatte er tildelt. Det er viktig at det legges til ny skiftplan hvis den ansatte
bytter skiftplan for eksempel gér fra 2-skift til 3-skift.

Du bruker + Ny skiftplan for 4 legge til og far opp liste med alle skiftplaner. Du kan sgke i dropplisten pa bade nummer
og skiftnavn.

Stilling

Sdlling Oppsett og minWinTid-tilganger Kalender Skiftplan Lennsgruppe Overtid Produksjon Kostnadssted Tilknyteet kategori

+
Nr F.0.m date Uke T.o.m dato Slett
dd.mm.yyyy = dd.mm.yyyy ] x
oo asm 14.05.2018 1 02112018 x
2 2 skift
3 Demo 2 skift 09.11.2018 2 16.12.2018 x
5 Kurs 3 - skift
6 3ski2as4 17.12.2018 2 X
7 Ferieplan
g Bring 2 uker
BAMA

- o

2-skift Moelven

Stilling — lgnnsgruppe

Her vedlikeholdes hvilken Ignnsgruppe den nye stillingen bruker. Hvis den stillingen dreier seg om & bytte avdeling og
de fortsatt har fleksitid, skal ikke lannsgruppe byttes. Hvis den ansatte gar fra & ha fleksitid til & ga skift, ma lgnnsgruppe
byttes. Det samme kan gjelde ved & veere timevikar til & fa fast stilling. Er dette farste stilling ma du velge + Ny
lennsgruppe og finne korrekt lgnnsgruppe i dropp listen. Er det ny stilling og lgnnsgruppe ma endres, trykker du rediger
og velger rett lgnnsgruppe. Datoen er dato for oppstart i ny stilling.

Stilling

Stiling ~ Oppsett og minWinTid-tilganger ~ Kalender  Skifiplan  Lennsgruppe  Overtid  Produksjon  Kostnadssted  Tilknyttet kategori

+*
Lennsgruppe nr F.o.mdata Slett
[l 01.03.2008 | x
o Ingen lannsgruppe
2 Ny
4 os
I I

CGIFHRM Fleksitid

chm:[
CGIHI

med regeloppsert

Stilling — Overtid

Her vedlikeholdes hvilken overtidskode den ansatte skal ligge fast med i den nye stillingen. Overtidskoder brukes til &
generere overtidskompensasjon, men kan ogsa brukes til & oppna forskjgvet arbeidstid, innarbeiding etc. Det er samme
regler for & vedlikeholde Fast overtidskode som for de andre tilknytningene til stillingen.

Stilling
Stilling  Oppsett og minWinTid-tilganger ~ Kalender  Skiftplan Lennsgruppe  Qvertid Produksjon Kostnadssted  Tilknyttet kategori
+*

Overtidskode nr F.o.m dato Slett

11| OT etter 10 timer 01.07.2019
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Stilling — Produksjon

Hvis den ansatte skal jobbstemple i sin stilling, ma denne siden opprettes. NB! Det kreves avmerking i lisensen for a fa
tilgang til denne siden og oppsett for jobb/produksjons stempling. Se menyen <Prosjekt/Produksjon>.

Stilling

Stilling ~ Oppsett og minWinTid-tilganger ~ Kalender  Skiftplan Lenns

gruppe Overtid Produksjon Kostnadssted Tilknyttet kategori
Dagen starter med Fast jobb
Fast jobb

Sek etter jobbkode * -
" : " Bring Frigo Ny kontoplan - Fakturerbar tid

Prosjekt

PB1
Omrade PBE3

Ny pfelt 3

Doc3

Utvalg av jobber

Prosjekt M10000,M11975,M12001,PB4,PB1,PB2

Omrade u

Ny pfelt 3

¥ Lov 3 ferdigmelde? Lov & angi antall og vrak

Dagens starter med | nedtrekkslisten velger du velge mellom falgende valg:
Ingen Produksjonsberegning. Den ansatte skal ikke bruke produksjonsstempling, men dere
har andre ansatte som har produksjonsstempling.
Fast jobb. Den ansatte starter pa denne jobben hver gang det stemples INN. Hvilken jobb
beskrives under Fast jobb.
Forrige jobb. Den ansatte fortsetter pa den jobben du stod pé da det ble stemplet UT.
Ingen produksjonsheregning far jobb stempling. Med denne funksjonen blir det ikke noe
jobbresultat mellom INN stempling og farste Bytt jobb stempling.

Fast jobb I denne seksjonen legger du inn hva som skal vaere Fast jobb for den ansatte dvs hva som
belastes fra INN stempling. Fast jobb kan finnes ved & sgke etter jobbnavn. Skriv inn deler av
jobbnavnet og alle jobbnavn som inneholder det som skrives vises i listen. Velg rett Fast
jobb.
| feltene under vises oppbygningen av jobben dvs verdien som jobben er satt sammen av.

Utvalg av jobber Her legges filter til hvilke jobber den ansatte skal ha tilgang til. Dette gjares ved & velge
verdier fra dimensjonene/pfeltene jobben er satt sammen av. Hvis du velger en verdi pa
pfelt,1 er det kun jobber med denne verdien som blir tilgjengelig for den ansatte.

Lov til a ferdigmelde Her krysses det av for om den ansatte skal kunne bruke stemplingstypen Ferdigmelde.

minWinTid for superbruker o 34



Antall og vrak Her krysses det av hvis den ansatte skal kunne registrere antall enheter produsert pé en jobb
og antall vrak i forbindelse med arbeid pé jobben.

Jobber som benyttes ved oppmegte
Nar den ansatte bruker oppmgtekoder, kan disse oppmgtene knyttes til spesielle jobber. Disse
jobbene legges inn her.

Stilling — Kostnadssted

For ansatte som bruker kostnadssted, ma det legges inn informasjon om hvilket kostnadssted de tilhgrer. Det betyr at nar
den ansatte stempler INN vil tiden godskrives dette kostnadsstedet.
Nar den ansatte blir flyttet til ett annet sted, ma den ansatte stemple Bytt kostnadssted.
5[i”i"|g
Stilling  Oppsett og minWinTid-tilganger ~ Kalender  Skiftplan Lennsgruppe Overtid Produksjon Kostnadssted | Tilknyttet kategori

Dagen star ned e i art
gen starter mec Ingen beregning av kostnadssted

Fast kostnadssted

+
Kostnadssted F.o.m dato T.o.m dato Slett
Kafe solskinn 15.02.2016 24.03.2019
999 - PostNord sjafarer 25.03.2019
Kostnadssted som benyttes ved oppmete
+
Kostnadssted F.o.m dato T.o.m dato Slett

Dagen starter med  Ingen beregning av kostnadssted. Brukes nér en ansatt ikke skal kostnadsstedregistrere.
Fast kostnadssted. Brukes nar en ansatt alltid starter pd samme kostnadssted nar det
stemples INN.

Forrige kostnadssted. Brukes nar en ansatt skal fortsette pa det kostnadsstedet som den stod

pa nér det ble stemplet UT.

Fast kostnadssted Trykk pa + Nytt kostnadssted for & legge inn hvilket kostnadssted en ansatt starter pa nar det
stemples INN. Hvis en ansatt har byttet stilling, vil det veere normalt at fast kostnadssted ma
endres.

Kostnadssted som benyttes ved oppmagate
Nar en ansatt bruker oppmgate koder, kan disse oppmgtene knyttes til spesielle
kostnadssteder. Det tilsvarende gjelder ogsa for innlegging av variable tillegg.

Stilling — tilknyttet kategori

Denne funksjonen brukes nér en gnsker a fa beregnet resultater basert pa resultater pa en annen kategori i en gitt periode.
Eksempel pé dette kan veere at du skal f& kompensasjon per time som jobbes i en gitt periode. Basert pa f.eks Normal
timer gis det ett tillegg pa en prosent av resultatet pa kategorien Normaltid.
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Stilling

Stilling Oppsett og minWinTid-tilganger Kalender Skiftplan Lennsgruppe Overtid Produksjon Kostnadssted Tilknyttet kategori
Kategori * F.o.m dato * T.o.m dato
OTavspas manuelt - 01.04.2015 |5 dd.mmyyyy |5
Beregningkategori * Prosentverdi
OT kurs *1,5 - 100
¥ Menstring Kostnadssted Produksjon
Kategori * Velg resultat kategorien i denne dropp listen. NB! Kategorien du gnsker & bruke, ma veere

definert pa forhdnd <Koderegisteret > - <Kategorier>.
F.o.m dato Oppgi startdato for nar resultatet skal beregnes.
T.0.m dato Oppoyi til dato for hvor lenge resultatet pa ny kategori skal beregnes for den ansatte.
Beregningskategori Her velges den kategorien som skal vaere grunnlaget for resultat kategorien.
Prosentverdi Her legges prosenten som skal beregnes basert pa resultatet pd Kategorien valgt farst.

Type resultat Kryss av for hvilke type resultater beregningen skal lage. Default er mgnstring, men det kan
0gsa gis kostnadssteds- og produksjonsresultat.

Vedlikehold av stillinger
| dette kapittelet skal vi se pa ulike vedlikeholds situasjoner av ansattes stillinger.

Superbruker kan alltid endre innholdet i en stilling historisk, men ma huske & reberegne hvis endringen gjelder
kalendere, skiftplan, lannsgruppe eller Overtid. Det samme gjelder ogsé hvis du endrer Produksjon og kostnadssted.
Endring av informasjon pa siden Stilling, vil ikke kreve ny beregning.

a Stilling

Primare Sekundzre ppsett og minWinTid-tilganger Kalender Skiftplan

Salgs medarbeider

stilling

Sjafer 01.06.2018 - 31.01.2019 Salgs medarbeider 01.02... Ekspert kemmentator 01.05.2019- ...

Navarende stilling Fremtidig stilling Opphold Zoom
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Flytte stillinger — endre start dato

Hvis det er opprettet stillinger med feil start og slutt dato, kan dette endres i ettertid. Ga til Personalia og sgk frem den
ansatte dette gjelder.
| eksemplet under skal den midterste stillingen gjelde fra 01.01.2019 til 30.04.2019. Dette gjgres pa falgende mate.

Velg stillingen du vil endre ved & trykke i listen over de stillingene den ansatte har hatt. Du kan na endre pa start
dato og slutt dato.

Nar du har skrevet inn ny startdato, kommer falgende opp:

Du justerer fradato for stilling ved navn Salgs medarbeider 01.02.2019 - 30.04.2019.

Gammel startdato: 01.02.2019
Ny startdato: 01.01.2019

2018 2019
Sjafor 01.06.2018 - 31.12.2018 | Salgs medarbeider 01..| Ekspert kommentator 01.05.2019 - ...
Tidligere stilling m Navaerende stilling = Fremtidig stiling ~ Opphold Stillingen blir endret o Tidsrommet blir endret = Sla sammen stillingsdata m Ny stilling Zoom:

Nar startdatoen flyttes bakover ma du bekrefte at den stillingen du endrer far ny startdato. Bruk knappen Bekreft. Den
forste stillingen endrer da sluttdato til 31.12.2018 nar du Lagrer.

Flytte stillinger — endre slutt dato

Nar du endrer sluttdato pa en stilling far du flere valg. Hvis sluttdatoen pa stilling 1.1.2019 — 30.04.2019 skal endres til
1.1.2019-31.3.2019 far du opp felgende valg.

Du justerer tildato for stilling ved navn Salgs medarbeider 01.01.2019 - 30.04 2019

Gammel sluttdato: 30.04.2019
Ny sluttdato: 31.03.2019

Flytt stillingsdata fra perioden 01.04.2019 - 30,04.2019 il neste stilling
Opprett ny stilling for perioden 01.04.2019 - 30.04.2019 med eksisterende data

Slett stillingsdata fra perioden 01.04.2019 - 30.04.2019 permanent

2018 2019
Sjafor 01.06.2018 - 31.12.2018 Salgs medarbeider 01... .‘ Ekspert kommentator 01.05.2019 - ..
Tidligere stiling m Naveerende stilling  Fremtidig stilling ~ Opphold Stillingen blir endret 0 Tidsrommet blir endret = Sla sammen stillingsdata m Ny stilling Zoom:

Valg 1 er & flytte 1.4.-30.4 til neste stilling. Dette er mest vanlig.
Valg 2 er opprette en helt ny stilling for den perioden som blir «ledig».

Valg 3 er & slette perioden. Det siste kan vaere aktuelt & gjgre for vikarer som ikke har jobbet siden sist ansettelse.
Husk & lagre nér flyttingen er gjort.

Det er ikke ngdvendig med ny beregning etter at flytting av stilling er utfert. Resultater vil na tilhare rett stilling ved
uttak av rapporter.

Flytte stillinger — opprette ny stilling

Hvis du gnsker & opprette en ny stilling mellom 2 eksisterende stillinger, kan du enten endre pa slutt datoen pa stillingen
far ny stilling eller endre start stillingen pa stillingen etter.

Du justerer tildato for stilling ved navn Salgs medarbeider 01.01.2019 - 30.04.2019.

Gammel sluttdato: 30.04. 2019
Ny sluttdato: 31.03.2019

Flytt stillingsdata fra perioden 01.04.2019 - 30.04.2019 til neste stilling
© Opprett ny stilling for perioden 01.04.2019 - 30.04.2019 med eksisterende data
Slet stillingsdata fra perioden 01.04.2019 - 30.04.2019 permanent

2018 2019

Sjafor 01.06.2018 - 31.12.2018 Salgs medarbeider 01... l- Ekspert kommentator 01.05.2019 - ...

Tidligere stilling m Navaerende stilling = Fremtidig stiling =~ Opphold  Stillingen blir endret 0 Tidsrommet blir endret m Sla sammen stillingsdata m Ny stilling Zoom:

minWinTid for superbruker e 37



Du krysser av for ny stilling og bekrefter. Trykk Lagre etter at du har endret pa oppsettet for stillingen.

Hvis du velger & endre startdato pa stillingen far den nye stillingen, far du opp valgene under. Velg her Opprett ny
stilling og bekreft. Endret stillingsoppsettet og Lagre stillingen.

Du justerer fradato for stilling ved navn Ekspert kommentator 01.05.2019 -

Gammel startdato: 01.05.2019
Ny startdato: 15.05.2019

Fiytt stillingsdata fra perioden 01.05.2019 - 14.05.2019 til forrige stilling
Opprett ny stilling for perioden 01.05.2019 - 14.05.2019 med eksisterende data

Slett stillingsdata fra perioden 01.05.2019 - 14.05.2019 permanent

2018 2019

Sjafer 01.06.2018 - 31.12.2018 Salgs medarbeider 01...| Lede]@ Ekspert kommentator 15.05.2019 - 31.12.2019

Tidligere stiling m Navaerende stilling  Fremtidig stiling ~ Opphold  Stillingen blir endret O Tidsrommet blir endret = Sla sammen stillingsdata m Ny stilling Zoom: |-

Avbryt

Hvis du velger & bruke valget for & slette stillingsperiode, far du opp ekstra spgrsmal og ma krysse av for dette. «Jeg
forstar at data for den slettede stillingen ikke kan gjenopprettes.»

Du justerer fradato for stilling ved navn Kundekonsulent 01.06.2017 - _.

Gammel startdato: 01.06.2017
Ny startdato: 01.09.2017

Opprett ny stilling for perioden 01.06.2017 - 31.08.2017 med eksisterende data
® Slett stillingsdata fra perioden 01.06.2017 - 31.08.2017 permanent
¢! Jeg forstar at data for den slettede stillingen ikke kan gjenopprettes

2017

Kundekonsulent 01.09.2017 - ...

Tidligere stiling m Navasrende stiling m Fremtidig stilling ~ Opphold Zoom: 5
Stillingen blir endret O Tidsrommet blir endret = Sla sammen stillingsdata = Ny stilling

Primeer og sekundeer stilling

Ved bruk av sekundeer stilling, har den ansatte 2 eller flere parallelle stillinger. En stilling skal veere primeerstillingen og
opprettes som beskrevet. Hvis den ansatte har en eller flere andre stillinger i samme WinTid installasjon, opprettes en

sekundeer stilling.

& Stilling

Ansattes stillinge

Sekundare alende Skiftplar Lennsgruppe Overtid Produksjon Kostnadsste

stilling
Fast ansatt med manedslanr

01.05.2019 - ... Klargjering 0

Gruppering

Klargjering 01.05.2019 - ...

Den ansatte har nd 2 stillinger som behandles hver for seg. Det betyr at kalender/skiftplan ma veere korrekt for
arbeidsmgnsteret den ansatte har i stillingene, slik at det stemples korrekt i forhold til stillingene. Den ansatte kan ha 2
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ulike kort, ulike minwWinTid oppsett, det vil si alt som er registrert pa stillingen. Noe data vil vaere felles som Ferie saldo,
bruk av sykt barn og egenmeldinger,

Arbeidsplan

Arbeidsplan viser hvordan den ansatte skal jobbe fremover i tid. Den ansatte kan selv velge periode som han vil se sin
arbeidsplan for. Enten vises kortnavnet fra beregningsskjemaet eller farste del av navnet pa beregningsskjemaet. Dager
med skift (arbeid) vises med blé 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 a ta skift som ikke er innenfor regelverket.

moWINTID =  Regsterng  Vedikehold Fravmrspian  Timefordeling  Resulater  Min ar SEEET

Pt 9331
v
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
. 25 2% 27 % 2 30 3
6-14 68-14 6-14 6-14 6-14 Lo/Se Le/Se
&

Arlige fravaersoversikt

Dette er en funksjon som gir den ansatte mulighet til & se hvilke typer og hvor mye fraveer som er brukt og planlagt. Du
kan selv velge a se enkelte fraver eller alle fraveer for dine ansatte.

Du starter ved & velge hvilket r du vil se og velge enkelte fraver eller alle far du oppdaterer arskalenderen med den
ansattes fraveer.

m 20:55

2016 = | Welg fraveerskoder

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

Du kan peke pé en dato med fravaer og se hvilket fraveer fargen symboliserer.

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 rgd understrekning, viser at datoen er definert som en helligdag/avviksdag.
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mnWINTID = Registrering  Vedikehold ~ Fraveersplan  Resultater  Min arbeidsplan  Aviig fravaersoversit  Rapporter

m 20:30 LASSE KIUS MINSIDE HIELP |

2016 - | (XM Tienesieoppdragiieiss | X @ Egenmelding| X 8 Sykemelding X ®_Grader Sykemeidi| X i Syk del av dag X @ Bamm syk X Ferie
XM _Ferie uflenn| X B Permisjon m/lenn | X sjon | X X Permision uflenn
%W Avspasering leks [ X B_Avspasering overtd [ X Byt fidag|  ©_Udokumentor fravesr

m i

Januar Februar Mars April Mai Juni
Ma| Ti On|To Fr|LeSe| Ma| Ti|On|To| Fr|Ls|Se| Ma Ti|On To|Fr Le|Ss| Ma Ti|On To Fr|Le Se| Ma| Ti On|To Fr|Le[Se| Ma Ti|On To Fr|Le|Se
1203 [1]2][3 /4 56 7
456 7[8|9 10 8|9 10/11 1213 14
11121314 15[16 17 [15]16 17 18 19|20 21
181920 21/22/23 24 Q2324 25|26 27 28

2
HEE' :°© 2341.7T67391DH12
111213 [ 44 48 16 17 9 10 1112 13 14 15 13 1415 16 17 18 19
18 10 [gl| 21/ 22|23 24| 16/ 17)18[19 20|2122 |20 21 22]23|24 26|26

=

2526 27 232030 31 20 25 26|27 28 20 30 232425(26 27 28 20 27 28 29 30
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
15/16(17 1819 20/ 21 121314/ 15/16 17 18 |10 11|12/13/14/15 16 |14 15 1617 18 19 20| 12|13 14 15 16 17 18

22|23/24(25/26 27|28 (19 20 21 22|23 24 25 (17 /18(19/20 21)22 23 |21 22(23|24|25 26|27 (19 20 21 2223 2425
2526 27|28 29/30 31 29|30 31 26 27 28 29|30 2425|2627 25 29 30 28/29 30 26|27 /28(29 30 31
Ell
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Fraveersoversikt

Fraveersoversikt er en grafisk presentasjon som gir deg mulighet til & se hvilke ansatte som har hvilke fraveer og hvem
som er tilstede fremover. Den kan ogsa brukes pé historisk data og du kan velge om du kun vil se de med fraveer eller
alle.

Funksjonen ligger under Personell menyen i minWinTid og kan tildeles til ledere/brukergrupper som er tildelt utvidede
rettigheter i WinTid.

LASSE KIUS MINSIDE HIELP LOGG UT

Ansatte Méned Fravarskoder
16 slementer vaigl - i 2016 -]

Gradert sykamokdt men
o W Syki bam &

43 elementer vaigl -
8 06l e Gag Sy
Flare fravese

[ s kun amsatte med fravsr

4 Juni2018 Juli 2018 August 2018 »
Uke 23 Uke 24 Uko 25 Uk 26 Uke 27 Uke 28 e 20 Uks 30 Uke 31 Uke 32 Uke 33 Uko 34
512 1D 1147 1534 7 E =

13- 13 0- 26 273 4 253

Ansattnawn

1 7 B-1

Alsksander Age

s e 1 1

s T INNDNND DNNNDNED  ANWONNNDEME ©OD

Jensan Petter

e [

Im IR ENINW

Miksisan Jorgen

HANRRRRD RERNRRRRRERRERRRERRRRRRERRRERERRRRRRERRRRRRRRRRERD

LT I.III HIARRRNNRRIR

- IIIIII.IIII

Solbakien Synnave

Svendsen Ana

For & velge hvilke ansatte som skal vises kan du enten velge hele avdelinger ved a 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.

Under «Fraveerskoder» velger man hvilke fraveerskoder som skal vises. Denne menyen fungerer pa samme mate som
avdelings- og ansattutvalgene.

Avdelinger Ansatte Maned Fravaerskoder
Velg avdelinger... = 2 elementer valgt ~ Juli 2016 = 43 elementer valgt -
[ Vis kun ansatte med fravaer Oppdater
Sak . .
n 4 Juni 2016 Juli 2€
IKT-avdeling Uke 23 Uke 24 Uke 25 Uke 26 Uke 27 Uke 28

6-12 13-19 20-26 27-3 4-10 11-17
NNNEEE  NNRNRNARNNNANRURNRURNRNRNANNNEE

Prosjektavdelingen I
g (NNNEN BNNNNNEE  DNODNONNENEN GEENNNEERNNENM
O Méanedsvisning @ Kvartalsvisning Vis kun ansatte med fravaer Oppdater

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

Fargevalg pa fravaerskodene.
Dette settes opp i fravaerskode registeret og er felles for flere funksjoner og alle brukere.
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Nar ansatte, maned og fravarskoder er valgt kan du klikke pa «Oppdater» for a vise fravaersoversikten. Dersom du gjgr
endringer i hvilke ansatte, maneder eller fravaerskoder som skal vises ma du trykke «Oppdaters for at siden skal
oppdateres.

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

Dager med rgde streker under er dager som er definert som helligdager i WinTid. Det kan ogsa veere dager med
avvikende arbeidstid, for eksempel onsdag far paske.

Dersom du gnsker 4 filtrere bort ansatte som ikke har noen fraveer pa valgte koder kan du krysse av for «Vis kun ansatte
med fravaer».

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.

Utskrift i Internet Explorer

Klikk pa tannhjulet oppe til hayre og velg Skriv ut — Utskriftsformat. Kryss av for «Skriv ut bakgrunnsfarger og bilder»
og klikk Ok. Dette m& man bare gjgre en gang.

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

Ved bruk av andre nettleser henvises det til CGI support for & fa oppskrift pa hvordan oppsett av utskrift gjgres.
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Hovedmenyen Oppfglging

I denne menyen far du opp oppfelgingsoppgaver der noe er varslet fra WinTid. | heading av minwWinTid helt til hayre
vises et radt felt med et tall i. Dette er dine varslinger fra WinTid og som du skal behandle/falge opp. Ved & klikke pa det
rade merket far du listet opp alle varslingene dine. Dvs hvem som har registrert planlagt fraver, kategori varslinger og
fraveerssjekk varsler.

@  Brukskroll baren til hayre for & liste alle. Ved & klikke pa en &pnes bildet
~~ for varslingen slik at den kan behandles.

Se avsnittet om de ulike Varslinger under.

Menypunktet Oppfalging har falgende valg:

o e Daglig oppfalging og godkjenning
& D Ui e Sykeoppfalging
o @nsket planlagt fraveer

e  Varslinger.

Daglig oppfelging og godkjenning

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

Nar du apner bildet vises innevarende dato og de ansatte som du er tildelt.
P& denne siden er det noen vertikale stolper som forteller nar 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 p& hgyre side har den ansatte har veert pa jobb, men har stemplet ut. Den rgde kanten angir nar ut-

stempling ble gjort.
- Grenn stolpe: Den ansatte er pa jobb og bruker produksjon. Rgd 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 vare skjult.
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:D 1013

Navn

. Bring Frigo Ny kontoplan - Fakturerbar tid |

Korreksjoner i dette bildet.

Nér du star pa innevaerende dag kan du gjgre endringer pa en eller flere ansatte. Skal du endre pa en ansatt, dobbelt
klikker pa boksen som beskriver arbeidstiden og stemplingen til den ansatte og far opp bildet under.

Ved & krysse av for ansatte/avdelinger i
boksen til venstre for navnet, kan du gjgre
parallelle endringer. Skal du endre pa flere
parallelt ma du markere alle aktuelle ansatte
og 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 pa knappen
«Vedlikehold.»

Vedlikehold ved & klikke pa «baren» til
en ansatt.

Du kan legge inn stemplingstidspunkt,
ELLER inn fra fraveer eller fravaer hel dag.
Samtidig kan du bytte beregningsskjema for
bade manstring og produksjon. For de med
Bemanningsmodulen, kan du ogsa publisere
skift og finne erstatter i forbindelse med
fraveer eller behov for ekstra bemanning.

T/DAG 06-14 - DEMO/TILLEGG

Inn

Inn fra fraveer

Bytt skjema

Bytt
produksjonsskjema

Bemanning

Velg skjema for skiftet
som skal publiseres

Fra: 05:48

Fagbrev snekker, Svakstrem

Sjaferer

00:00

<Velg element> b

T/Dag 06-14 - demol/tillegg -

<Velg element> 24

T/Dag 06-14 - demol/tillegg -

Til:  14:00

minWinTid for superbruker o 44



Redigere mange samtidig INN eller UT pa

Ut

fraveerskode eller Bytte flere ansatte til samme

jobb.

Dette gjor du ved & markere de ansatte det gjelder.

Ut pa fravaer

Det forutsetter at de ligger med samme status det
vil si, at alle er innstemplet eller ikke har stemplet
inn. Velg Bytt jobb og den jobben de ansatte skal

flyttes over pa.

Overtid

Pa samme mate kan alle sendes hjem eller ut pa

felles fraveerskode.

Bytt jobb

Bytt skjema

Bytt
produksjonsskjema

P4 historisk datoer far du opp fglgende redigerings muligheter.

Ved & markere flere kan alle godkjennes samtidig.

Svart strek pa gra stolpe betyr at den ansatte har

stemplet inn, men har glemt ut-stempling.

Pa tidligere dager er det mer begrenset hva man
kan gjare. Ved a krysse av for ansatte og klikke

Bytt skijema

Bytt

Endre kan man bytte beregningsskjema, godkjenne

eller beregne.

Dersom man kun har valgt én ansatt kan man ogsa
ga til ansattes vedlikeholds bilde pa denne dagen.

Daglig oppfelging og godkjenning — fremtidige dager
Gra stolper angir ndr ansatte skal jobbe. Eventuelle planlagte fravaer/pagdende sykefraveer ansatte vil ha pa denne dato

markeres med gult.

produksjonsskjema

Tid 10:23

<Velg element> -

<Velg element> -

<Velg element> -

<Velg element> -
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Sykeoppfalging

WinTid inneholder egen funksjonalitet for oppfalging av sykmeldte. Oppfalgingen inneholder falgende funksjonalitet:
e Registrering av sykmeldte. Se funksjonen Sykmelding.
e Varsel pa oppfalgingspunkter. Dette kan veere mail eller visning under varslinger. Se funksjonen Varslinger.
e Dokumentering av aktivitetene som gjennomfares i sykmeldingsperioden.

e  Oppslag til informasjonssider enten offentlige eller interne.

Det er kun funksjonen for a registrere sykmelding som skal benyttes. Oppfglging av sykmeldte og dokumentasjon av
dette skal utfgres i HMS-modulen av HR-systemet.
Vi beskriver likevel funksjonalitetene som finnes i minWinTid under, da dette ligger tilgjengelig.

=] ~WinTid - Heo

LASSEKJUS MIN SIDE HJELP LOGG UT

Aktivt  Historiske

Ansattnavn Avdeling Startdato Neste frist
Nilsen, Kurt Prosjektavdelingen 16.01.2015 22.01.2015
Aleksander, Age Prosjektavdelingen 19.01.2015 25.01.2015

Sykeoppfglging bestar av varsling pa dato i sykmeldingen. For hver aktivitet kan du fare logg pa det du gjer under
oppfalgingen i feltet notater.
Under hjelpedokument kan du hente opp maler som skal brukes som dokumentasjon av sykeoppfalgingen.

Mer informasjon knytter deg til oppslags sider der du kan lese mer om hvordan aktiviteter utfgres. Dette kan vaere
offentlige sider, interne sider eller dokumentasjon..

Pa Nav.no finnes all informasjon du trenger for & falge opp en sykmeldt. Denne informasjonen linkes inn pa de ulike
oppfalgingspunktene som vist under.

Gussiuau Gyceling Sjekker opp at sykemelding er sendt/mottatt. fiesicit
Svendsen, Anna Prosjektavdelingen 30.01.2016
] Behandlet
Dagnummer Frist Behandlet
Notat: *
7 21.01.2016 KONta 2 ket med Anna og avtalt mote om tilrettelegging tirsdag| 'SIASOPPGAVEr.
10 24.01.2016 Sjekk
16 30.01.2016 Arbeit
< >
21 04.02.2016 Konta Hijelpedokument
[rutiner for oppfalging av sykefravaer. pdf
28 11.02.2016 4 uke  wer informasjon:
https:/vww.nav.no/no/Bedrift' Oppfolging+og+rapportering/Oppfc
49 03.03.2016 7 uke C3%Belging+av+sykmeldte+arbeidstakere 394782 cms? gingen
kap=394791
56 10.03.2016 8 uke
63 17.03.2016 S uke s oppfelgingsplan
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@dnsket planlagt fraveer

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

De ansatte legger selv inn planlagte fravaer i minWinTid under Planlagt fraveer. Husk at fravaer kan dokumenteres med
arsakstekst og at dette brukes pé de fraver der dere forlanger dette.

Det er i utgangspunktet neermeste leder som skal behandle gnsker om fraveer.

[ [

Den rgde prikken © betyr at det er overlappende fravar og ved a klikke pa denne far du opp de

andre som har lagt inn planlagt fraveer i samme periode.

Kjus. Lasse Permisjon med kenn 11122015 11205 @ [

Grann prikk betyr at fraveeret er godkjent.
@nsket planlagte fraveer viser hvilke fraversplaner de ansatte har og du behandler dem pa falgende mate.

1. Godkjenne fraveeret.

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

Den ansatte ser at lederen har godkjent det planlagte fraveeret ved det star en hake for Godkjent pa fraveeret.

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

™ Nilsen Kurt

Fravesrsnavn F.om T.om Geodkjent Slett

Ferie betalt 16.02.2015 18022015 C x

Avspasering fleks 13.022015 13.02.2015 =

2. Sende epost

Lederen kan ogsa sende epost til den ansatte hvor lederen 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:

@nsket planlagt fravaer
Melding:

Du har bedt om fglgende fravzer: =
Ferie betalt fra 16.02.2015 til 18.02.2015.

Kan du komme innom meg for en prat

om dette.
Mvh
Karil
=
4| | 3

3. Gatil planlagt fraveer.

Hvis lederen gnsker a endre pa fravaret, velger du knappen Ga til planlagt fraveer som dpnes med den ansatte som
lederen gnsker a redigere.

= mWinTid - 2 a

TAIEAT Nilsen Kurt

Fraveersnavn F.om T.om Godkjent Slett
Farie batalt 16.02 2015 18.02 2015 r x
Avspasering flaks 1302 2015 1302 2015 F

Tjenestereise 09,02 2015 12022015 - X

dofa

Avspasering fleks. 23012015 23012015
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Varslinger

Funksjonen viser kategorivarslinger nederst og fraveerssjekk varslinger gverst.

Det er systemforvalter som setter opp kategorivarslingene og grenseverdiene for utslag. Nar det gjelder fraveersvarslet er
dette regler knyttet til bruk av egenmeldinger isolert og sammen med sykmeldinger som sjekkes, samt sykt barn

oppfalging.

WINTID =  Porsonod ~  Opplolging ~  Arbeidstiderogler ~  Rapporter ~  Timefordeing o

Mavn Advarsel navn Data

Ved a trykke pa Endre knappen, kan lederen behandle kategorivarslet. Se skjermbildet under.

Bjargen. Marit Fleksitid < -10 eller >40 timer Fleksitd 24:26

arskng H date 12102015

Arbeidstidsregler

I denne menyen finnes 2 funksjoner. Dette er skiftplaner og skiftplantildeling. Dette er ikke tatt i bruk for Oslo
kommune, men vi beskriver likevel funksjonaliteten.

Skiftplaner

Skiftplaner er en annen mate a lage kalender (arbeidsplaner) pa. For turnusarbeid anbefales det & bruke skiftplaner da
dette er raskere og enklere & vedlikeholde enn endringer i kalendere. Skiftplanen bygges opp pad samme mate som
kalendere ved at du ma legge inn de ulike ukene turnusen bestar av og koble til en helligdagsprofil (den styrer om det
skal jobbes annerledes pa helligdager/avvikende dager).

Nytt i skiftplan er at den tilknyttes til AML-OT oppsett slik at det er styring pa at det er nok tid mellom skiftene og at
ukentlig hviletid ivaretas i skiftplanen.
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m 19:58 Kurs Deltager MINSIDE HJELP LOGG UT

+
Detaljer
Skiftplan Navn * 9. skift Antall uker. * 2
3 2- skift M Ta hensyn til heligdager nar kalender skal legges opp O Vis produksjonsskjema

Profil for dag- og 2 | Automat stempling . Profil for skift og deltid <Velg element> -

fleksitid

AML-oppsett * 1 37,5 timers arbeids uke ~
Slett

UK
MAN TR ONS TOR FRE L@R S@N

E
1 200|Dagéki 200 |Dagéki 200 |Dagéki 200 |Dagéki = 200 |Dagéki = 250 | Skiftly 250 | Skiftly

2 201 | Kveld? = 201|Kveld: 201 |Kveld{ 201 |Kveld? | 201|Kveldt | 250 |Skiftle 250 | Skiftly

Start med a Trykke Ny Skiftplan nar du begynner pa en ny skiftplan. Fyll ut feltene og sgk frem beregningsskjemaer per
uke og ukedag enten ved & skrive inn skjema nummer eller navn pa beregningsskjemaet.

Nar Skiftplanen lagres kontrolleres det mot AML-oppsettet som er tilknyttet.

Skiftplan tildeling

Skiftplanen kan tildeles via skiftplan tildelingen eller direkte i personalia under stilling og feltet Skiftplan. Hvis ikke
oppdatert med stillingshistorikk gjares dette i Personalia i WinTid G2 i egen seksjon under kalendertildelingen.

m 20:02 Kurs Deltager MIN SIDE HJELP LOGG UT

Velg skiftplan Avdeling Startdato Sluttdate
2- skift - IKT - 27.03.2017 | ddmmyy |5
UKE MAN TR ONS TOR FRE L8R SON
1 200 | 0700-1500 200 0700-1500 200 | 0700-1500 200 | 0700-1500 200 07001500 250 | Le/Se/Hel 250 | Le/Se/Hel
2 201 | 1500-2300 201 | 1500-2300 201 | 1500-2300 201 | 1500-2300 201 1500-2300 250 | Le/Se/Hel 250 | Le/Se/Hel
Ansatte - IKT Ansatte - 2- skift Uke
P Normann Ola- (31.01.2013 - ..)) P Kjus Lasse - (03.01.2001 - ..)) U X
P Olsen Morten - Support konsulent (31.01.2017 - ) Al x

Velg skiftplan og ansatt gruppe som du skal tildele skiftplanen til. Velg start datoen for nar skiftplanen starter. Velg de
ansatte som skal ga i denne skiftplanen og den uken i skiftplanen de skal ha fra valgt start dato. Du kan fordele
skiftplanen til alle samtidig og oppdaterer med & Lagre.

Rapporter

Under menyvalget Rapporter er det samlet rapporter ledere kan bruke for a fglge 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 WinTid. Det anbefales & bli
kjent med de rapporter som er aktuelle for deg a bruke til oppfelging og godkjenning. Under er noen av rapportene
beskrevet.

Rapportene er organisert i egne menyer for:
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Fraveer gir deg egen meny med fraveersrapporter.

Resultater gir meny med resultatrapporter

- _Reqgistrering gir deg egne rapporter for oppfelging av korreksjoner.

fesewes . Tillegg gir deg rapporter pa registrerte og beregnede tillegg.

Prosjekt/jobb gir deg rapporter pa fordelte timer og jobbresultater.

Under er kun noen av de sentrale rapportene beskrevet.

Fraveersrapporter.

Fraversrapport
Fravaersrapporten brukes til & dokumentere fraveer for gitt periode, ansatte og fraveerskoder. Se utvalgsbildet for
muligheter for seleksjon. Rapporten tar ogsa med arsakstekst som er brukt for enkelte fraveerskoder.

Fraveersrapport

Valg av datoer
Fra® 01.01.2016
Sortering

® Ansattnavn

Velg rapportvisning

Ansatt

Til* 31.07.2016

Avdelingsnavn

Ansatte Avdeling Firma Lennsgruppe

O Inkluder sluttede

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

Olsen Geir - 15

Ansatte

Ansatinummer

Visning

PDF

Ansattutvalg

Aleksander Age - 45

Koder/kategorier

Kurs - 80
Tannlege/lege - 70
Sykt bam - 45
Permisjon med lonn

Ferie Ullonn - 32

50

EXCEL

® HTML

Navn

Navn

LASSE KJUS MIN S HJELP LOGG

Velg fravarskoder

I Ex

Rapportresultatet ved utskrift til HTML. Ved & ta rapporten til excel kan en bruke filter funksjon pa fraveaerskode
kolonnen og fa total oversikt pa fraveeret i egen avdeling.

Fravaersrapport
Periode 01.01.2016-31.07.2016
Generert 05.08.2016

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

15 Prosjektavdelingen
15 Prosjcktavdelingen
62 Okonomi/regnskap
15 Prosjektavdelingen

Ansattnr
45
45
45
45

Stillings id

Ansatt
Aleksander, Age
Aleksander, Age
Aleksander, Age
Aleksander, Age
Aleksander, Age
Kringen, Mette
Larsen, Otto Jobb
Larsen, Otto Jobb
Larsen, Otto Jobb
Larsen, Otto Jobb
Larsen, Otto Jobb
Larsen, Otto Jobb
Larsen, Otto Jobb
Mikkelsen, Jorgen
Nilsen, Kurt
Nilsen, Kurt
Olsen, Geir
Pettersen, Hans

Fravzersnavn
Permisjon med lonn
Kurs

Permisjon med lonn
Permisjon med lonn
Permisjon med lonn
Kurs

Permisjon med lonn
Permisjon med lonn
Permisjon med lonn
Permisjon med lonn
Permisjon med lenn
Permisjon med lonn
Permisjon med lonn
Tannlege/lege
Permisjon med lonn
Kurs

Tannlege/lege
Permisjon med lonn

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

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

Dager
1,00
2,00
3,00
4,00
1,00
2,00
4,00
1,00
6.00
2,00
3,00
3,00
4,00
050
1,00
3,00
0,00
1,00

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

Arsak
begravelse nar familic

flyttedag
lesedag cksamen bi
wintid videre gende kurs

korrigert fra dagoversikt
flyttedag
wintid brukerkonferanse i tromso

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

Resultatet.

Fravaersrapport
Periode 01.06.2016-30.06.2016
Generert 05.08.2016

Avdeling nr  Avdeling Ansattnr  Stillingsid  Ansatt Fraversnavn  Fo.mdate T.o.ndate Timer Dager Dogn F.oumdatototalt  T.o.mdatototalt  Timer totalt Dagertotalt Dogn totalt
15 Prosjektavdelingen 45 45 Alcksander, Age  Gradert syk 01.06.2016 10.06.2016 41:42 35 10 11.05.2016 92:57 9 31

Sum for fraverskoden 10

Totalt for Aleksander, Age 10

15 Prosjektavdelingen 24 24 Pettersen, Roy Gradert syk 15.062016  17.06.2016 5
Sum for fraveerskoden 11:15 15 3
Totalt for Pettersen, Roy 11:15 LS 3
Totalt 52:57 5 13

Med fraveersrapport detaljert far med antall degn (nyttig ved oppfalging av bruk pa egenmeldt fraveer). Videre vises hele
fraveersperioden hvis fravaret gar utover utvalgsperioden.

Ferierapporten.

Ferierapporten brukes til 4 falge opp feriesaldo. Det anbefales at denne rapporten kjgres som en del av manedlig
oppfalging med fokus pé & falge opp at ansatte tar ut all ferie for 1.1.

Utvalget:
Dato defineres automatisk fra 1.1. til 31.12 i inneveerende ar. @nskes spesiell dato intervall mé dette settes.

:n 15:38 LASSE KIUS MINSIDE HIELP LOGG UT

Ferie
Valg av datoer Visning
Fra* (01012015 | = T+ (31122015 | = O PDF O EXCEL @ HTML
Sortering
® Ansattnavn O Avdelingsnavn
Velg rapportvisning
Ansatt
Ansstte  Auieing Fima  Lonnsaruppe Navn N
O Inkluder sluttede Kijus Lasse x
Firma Bjergen Marit x
CENREmR) Deltager Kurs x
Normann Ola %
Northug Petter x
Olsen Morten %

Rapporten vil vise antall feriedager den ansatte har rett til a ta ut i ar (Ferie i ar), Brukte feriedager i ar og tilgodeferie
dager. Den viser ogsa feriedager som er planlagt slik at hgyre kolonne viser netto gjenstaende feriedager i ar.

Ferierapport
Periode 01.01.2015.31.12.2015
Generert 12.102015

Ansattnr  Ansatt Opptjent ferie Ferie i &r Avdeling nr Avdeling Stlling  Brukt ferie Ferie tlgode Planlagt i perioden Gjenstiende ferie
3402 Kari, Traa 25.00 200 100 ER - avielingen 3402 500 18,00 11.00 7.00
3406 Kaurs, Deltager 2500 200 100 ER - avdelingen 3406 500 17.00 17.00
3410 Lasse, Kjus 25.00 2100 101 KT 3410 1000 11,00 1,00
3405 Marit, Biorgen 25,00 2,00 102 Marked/salg 3405 20,00 9,00 9,00
3401 Morten, Olsen 2500 3500 100 ER - avdelingen 3401 2500 1000 1000
9999 Olz, Normann 2500 3300 101 KT 9999 15,00 18.00 18,00
3415 Petter, Nortiug 2500 2800 102 Marked/salg 3413 1100 1700 500 1200
417 Steinar, Thue 10.00 102 Marked/salg 417
Toalt 185,00 191,00 01,00 100,00 16,00 84,00

Fraveersprosentrapport

Rapporten bruker oppsett som defineres under Oppsett — konfigurering (F4) og arkfanen Fraveerprosentrapport. For
informasjon om definering av oppsett se WinTid brukerdokumentasjon.

Rapporten dokumenterer fraveer i timer og prosent opp mot forventet arbeidstid. Det finnes flere utskriftsalternativer.
Utvalgsbildet ser slik ut:
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m 13:04

Fraveersprosentrapport

Valg av datoer

Fra® 01.07.2016 = Til* 31.07.2016

Sortering

Ansattnavn © Avdelingsnavn

Velg rapportvisning

Avdeling
[ Inkluder sluttede

Avdeling

O Ansattnummer

Visning

O EXCEL

© Avdelingsvis

Heltid/deltid - kvinner og menn

B Vis ansatte

® HTML

® Avdelingsvis - kvinner og menn

O Stillingskategor - kvinner og menn

LASSE KJUS

MIN SIDE

HJELP LOGG UT

Oppsett * Fravaersprosent rapport demo
. Ansattutvalg
Avdeling
IKT-avdeling (20) x
Operativ (10) x
Prosjektavdelingen (15) x
@konomilregnskap (62) x
Beregningsskjemaer
Navn

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

Fraveersprosent rapport demo
Periode 01.05.2016-31.05.2016
Generert 05.08.2016

I rapportperioden

EM EMi%

Avdeling
20 IKT-avdeling
Menn

Kvinmer

Totalt avdeling

10 Operativ

Menn

Totalt avdeling

15 Prosjektavdelingen
Menn

7,50
750

493
0,60

Kvinner

Totalt avdeling

62 Okonomi/regnskap
Menn

Kvinner

Totalt avdeling

Totalt menn

Totalt kvinner

Totalt

7.50
7.50

132
0,36

SM

1125
1125

5125
83,50
134,75

Hittil i ar
SMi%  SumSyk SumSyki%  Arbeidstid EM  EMi%
142,50
4.14 1125 4,14 272,00
27 1125 271 414,50
142,50
142,50
4,65 5125 465 1101,00
54,93 91,00 59,87 152,00 7,50 1,12
10,75 142,25 11,35 1253,00 7,50 011
142,50
142,50
285,00
335 5125 1528,50
16,73 10225 566,50 7,50 025
697 153,50 2095,00 750 0,07

SM

50,75
50,75

43,00
43,00

12325
136,00
259,25

166,25
186,75
353,00

SMi%

330
221

5,70
5,70

2,09
2024
395

2,04
6,30
3,18

Sum Syk
50,75
50,75

43,00
43.00

123.25
143,50
266,75

Sum Syki %

2,04
6,56
324

Arbeidstid

755,00
1537,00
222,00

755,00
755,00

5889.00
672,00
6561,00

754,00
754,00
1508,00
8153,00
2963,00
11116,00
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Resultatrapporter.

Resultatrapporter brukes for & liste ut resultater fra WinTid. Fglgende resultatrapporter finnes:

Overtidsrapport med begrunnelse.
Denne brukes for & liste overtid i valgt periode og fa frem Arsaksteksten til hvorfor det er jobbet overtid.

Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015

i JUR PR I T oM v il e el i e
62 Ok kap 11 Ibakken, Syrneve 28.01.2015 0400 0400 0400
62 Ok kap 11 Ibakken, Symeve 29.01 2015 0610 0430 0140 0610
) Gkonomi'regnskap 11 Ibakken, Syreve 30.01.2015 0035
Toalt  00:33  06:10 04:30 01:40 04:00  00:00  10:10 04:00
15 Prosjcktavdelngen 105714 Arvesen.Ok 27.01.2015 0045
15 Prosjcktavdelngen 105714 Arvesen,Ok 28.01.2015 0430 0200 0630 0630
15 Prosjektavdelingen 105714 Arvesen.Ok 20.01.2015 0400 0400 0400
Totalt  00:45  04:00 04:00 00:00 04:30  02:00  10:30 06:30
15 Prosjcktavdelingen 2 Kjus.Lasse 22012015 0230 0230 0230 :]”“]"E‘ .
15 Prosicktavdelingen 2 Kjus.Lasse 23.01.2015 0130 0130 0130 lonnskjoring
15 Prosjcktavdelingen 2 Kjus,Lasse 25.01.2015 0508 0508 0508 forberedeker kurs
Toalt  00:00  01:30 01:30 00:00 02:30  05:08  09:08 07:38

Resultatrapport gruppert.

Denne rapporten brukes definerte oppsett der du kan be om hvilken resultatinformasjon du gnsker a rapportere. Det kan
defineres inntil 6 kolonner som enten viser resultat (sum for perioden), eller saldo for kategorien eller antall tilfeller
kategorien er brukt. Du kan ogsd summere kategorier i en kolonne. Utvalget er standard.

Resultatrapport

Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015

Avdeling nr Avdeling Ansattur Ansatt Fleks Fleks Sum overtid 50%  100% Reise timer
15 Prosjcktavdelingen 45 Aleksander, Age 0.00 4357 0,00 000 000 0.00
15 Prosjektavdelingen 105714 Arvesen, Ok 1.00 9,00 10,50 450 2,00 0,00
15 Prosjcktavdelingen 41 Fahlén, Anna 37.88 738 0,00 000 000 0.00
15 Prosjcktavdelingen 101021 Jensen, Petter -7,50 3,10 0,00 000 000 0,00
15 Prosjcktavdelingen 2991 Karlsen, Fin -7.50 -10,00 0,00 000 000 0.00
15 Prosjektavdelingen 2 Kjus, Lasse 10,68 0.68 9,13 250 513 0,00
15 Prosjcktavdelingen 999 Kringen, Mette -7.50 -10,00 0,00 000 000 0.00
15 Prosjcktavdelingen 89 Larsen, Otto 0,00 -10,00 0,00 000 000 0,00
15 Prosjcktavdelingen 28 Nisen, Kurt -122 37,78 0,00 000 000 0.00
15 Prosjektavdelingen 2010 Pettersen, Hans -7.50 -10,00 0,00 000 0,00 0,00
15 Prosjcktavdelingen 24 Pettersen, Roy 0.00 10.92 0,00 000 000 0.00
Totalt 12,34 54,43 19,63 700 713 0,00
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Saldo rapport.
Brukes for & hente ut saldi pa angitt dato. Det er viktig a vite hvilke kategorier i WinTid som er definert som en saldo.

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

24230 Timelisten.

Dette er 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
denne.

Resultatkorreksjonsrapport.
Lister ut oversikt pa hvilke resultatkorreksjoner som er utfart

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

Lgnnsrapporten.

Denne rapporten lister ut alle resultater knyttet til lannsarter den ansatte er satt opp med for overfgring til lann. Dvs at
det du far frem her er det samme som blir overfart til lgnn. Dette er nyttig ifm kontroll og oppfelging pa hva som er
palapt og vil bli overfart til lann.

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  sp00 10005 50% 50% 100% 100 % eSS inoe fillegy tillegg S fillegg  tillegg
tillegg tillegg
15 Prosjektavdelingen 45 i};‘s‘m‘k‘* 0,00 000 000 000 000 000 1600 91,00 0,00 0,00 123,0029,50 22,00
. e Arvesen,
15 Prosicktavdelingen 105714 1° 0,00 000 600 600 000 000 11,00 52,50 0,00 0,00 74,50 20,00 8,00
15 Prosjcktavdelingen 2010 %ﬁi’sm 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 3,00 750 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 0,00 243,0075,50 54,00
Timeliste

Dette er mgnstringsrapporten/timelisten til den ansatte for utvalgt periode. Skrives ut til ansatte som selv ikke har tilgang
til WinTid data og kan bruke denne som dokumentasjon og godkjenning av egen tid. Timelisten tar med alle resultater og
summerer per uke og periode.

Godkjenningsrapport.
Rapporten brukes til & falge opp status for godkjenning. Dette er normalt superbruker som gjgr. Rapporten gir status pa
antall ikke godkjent og Godkjente for alle godkjenningsnivaer.

Registreringsrapporter.
Registreringskorreksjoner.

Under registreringsrapporter finner du rapporten Registreringskorreksjoner. Denne brukes til 4 liste ut korreksjoner som
er gjort i WinTid.
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Alt som gjares av korreksjoner under vedlikehold, blir dokumentert. Det er derfor viktig & ha krav til bruk av
arsakstekst i forbinelse med korreksjoner.

Registreringskorreksjonsrapport
Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015

Avdelingnr  Avdeling Ansattnr  Ansatt Dato Brukerid Korr. type Gammelverdi Ny verdi Arsakstekst  Korrigert
15 Prosjcktavdelingen 2 KijusLasse 02012015  thues Ny 080000 Inn 12.01.2015
15 Prosjektavdelingen 2 KjusLasse 02012015  thues Ny 08:00:01 Ut pa faver Tjenestereise 12.01.2015
15 Prosjcktavdelingen. 2 KjusLasse 12012015  thues Skett 082200 Inn 28.01.2015
15 Prosjcktavdelingen 2 KijusLasse 12012015  thues Sktt 082201 Ut 28012015
15 Prosjektavdelingen 2 KjusLasse 13.012015  thues Ny 080000 Inn 5
15 Prosjcktavdelingen. 2 KjusLlasse 13.012015  thues Ny 08:00:01 Ut pé faveer Kund - opplering

15 Prosjcktavdelingen 2 KijwsLasse 19012015  thues Ny 080000 Inn

15 Prosjektavdelingen 2 KjusLasse 19.012015  thues Ny 08:00:01 Ut pa faver Tjenestereise

Stemplinger i kjernetiden.
Rapporten brukes til & ta ut oversikt pa ansatte som har stemplet INN eller UT i kjernetiden. Rapporten ser slik ut.

Stemplinger i kjernetiden
Periode 15.08.2016-31.08.2016
Generert 22.09.2016

Avdeling nr Avdeling Ansattnr Ansatt Dato Stemplingstype
61 Konsulentgruppen 333156 Arden, Elisabeth 19.08.2016 Ut
82 Utvikling 47736 Bjemdalen, Ole Einar 23.08.2016 Ut
32 Utvikling 47736 Bjermdalen. Ole Einar 30.08:2016 Ut
82 Utvikling 47756 Bjorndalen, Ole Einar 31.08.2016 Inn
20 Kundestettc 47917 Jansrud, Kjetil 22.08.2016 Ut
20 Kundestette 47917 Jansrud, Kjetil 22.08.2016 Inn
20 Kundestotte 37278 Kristiansen, Ingrid 31.08.2016 Inn
61 Konsulentgruppen 37277 Mathiesen, Oskar 19.08.2016 Ut
32 Utvikling 26529 Olsen. Hékon 29082016 Ut
Antall stemplinger totalt: 9
Tilstede fraveersoversikt.
o o - o
Rapporten brukes for a fa oversikt pa antall som er INN - eller UT stemplet.
Tilstede-/fravzersliste
Dato 22.09.2016
Generert 22.09.2016
Avdeling nr Avdeling Ansattnr  Ansatt Sist stemplet Tid Inne Ute Fraver T.o.m dato
61 Konsulentgruppen 333156 Arden, Elisabeth 20.09.2016 16:00
82 Utvikling 26535 Bjergen, Marit 20.09.2016 16:00 v
82 Utvikling 47756 Bjerndalen, Ole Einar 20.09.2016 16:00
61 Konsulentgruppen 26541 Blipp, Stian 22.09.2016 Gradert sykemeldt 30.09.2016
20 Kundestotte 320798 Borg, Bjemn 20.09.2016 16:00 v
1000 WinTid test-avdeling 154504 Holmner, Peter 20.09.2016 16:00 v
20 Kundestotte 47917 Jansrud, Kjenil 20.09.2016 16:00 v
61 Konsulentgruppen 47751 Johaug, Therese 20.09.2016 16:00 v
20 Kundestotte 26540 Karlsen, Pal 20.09.2016 16:00 v
20 Kundestotte 26519 Kjus, Lasse 20.09.2016 16:00 v
20 Kundestotte 37278 Kristiansen, Ingrid 20.09.2016 16:00 v
73 Salg 31796 Marthinsen, Ole 17.08.2016 16:00 v
61 Konsulentgruppen 37217 Mathiesen, Oskar 20.09.2016 16:00 v
1000 WinTid test-avdeling 3 Normann, Ola 20.09.2016 16:00 v
82 Utvikling 26529 Olsen, Hakon 20.09.2016 16:00 v
61 Konsulentgruppen 26539 Ruud. Roger 20.09.2016 16:00 v
20 Kundestotte 5678 Svenson, Peter 22.09.2016 Syk m/sykemelding 30.09.2016
20 Kundestotte 27753 Traa, Kari 21.09.2016 08:00 Sykt barn
20 Kundestotte 26544 Aamodt, Kjetil Andre 20.09.2016 16:00 v
Totalt: Inne: 0 Ute: 16 Fravaer: 3
Tilleggsrapporter.
Rapporten Tillegg med beskrivelse dokumenterer registrert variable tillegg.
Tilleggsregistreringer
Periode 01.01.2015-01.02.2015
Generert 01.02.2015
Avdeling o Avdeling Ansattnr  Ansatt Dato Type Tillegg Fra dato KL Tildato KL  Antall Generelt
15 Prosicktavdelingen 24 PettersenRoy  30.01.2015  Manstring  Smuss tillegg. 30.01.2015 0000 30.01.2015 00:00 1.00  Jobbet pd maskin 34H
15 Prosjektavdelingen 24 PettersenRoy  30.01.2015 Mensting Rengjermg Ekstra  30.01.2015 0000 30.01.2015 00:00 1,00  Ekstra vakt for Petter.
15 Progjektavdelingen 24 PettersenRoy  30.012015 Monstring  Matpenger 26012015 0000 30012015 0000 500 Semvakt eksira og krav pd matpenger

Prosjektrapporter.

Ansattes timer pa prosjekt.
Rapporten viser hvilke prosjekt/aktiviteter dine ansatte har fordelt timer pa for valgt periode. Brukes som kontroll
grunnlag for ansatte har fordelt pa riktige prosjekt.
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Ansattes timer pr. prosjekt
Periode 01.01.2015-01.02.2015

Generert 01.02.2015
Avdeling nr Avdeling Ansattor  Ansatt Prosjekt Kategori
15 Prosjekiavdelingen 105714 Arvesen, Ole Posten Norge - Administrasjon Sum timer
Totalt
15 Prosjektavdelingen 2 Kjus, Lasse Posten Norge - Administrasion Sum timer
Totalt
15 Prosicktavdelingen 28 Nilsen, Kurt B11853/Nytt malerimuseun - Kontrakt K201 Moter Nommal tid
15 Prosjektavdelingen 28 Nilsen, Kurt B11853/Nytt malerimuseun - Kontrakt K201 Moter Sum timer
15 Prosicktavdelingen 28 Nilsen, Kutt Internt - U401 - 20X03/Organisasjonsutviklng Sum timer
15 Prosjektavdelingen 28 Nilsen, Kurt P12305 Rédgiming - Kulnurdep. - Fakturerbar tid Sum timer
Totalt
Totalt
. o .
Timer pa prosjekt.
o . 9 . .9 .
Rapporten brukes til a ta ut fgrte timer pa prosjekt eller nivaer av prosjektet.
Timer pr. prosjekt
Periode 02.05.2016-31.07.2016
Generert 05.08.2016
Prosjekt Avdelingnr Avdeling Ansattnr Positionld
Bring Frigo - Ny kontoplan- Meter 15 Prosjektavdelingen 2 2
Bring Frigo - Revisjon — Fakturing 15 Prosjektavdelingen 45 45
Bring Frigo - Revisjon — Fakturing 15 Prosjektavdelingen 2 2
Bring Frigo - Arsavslutning — Planlegging 15 Prosjektavdelingen 45 45
Bring Frigo - Arsavslutning — Planlegging 15 Prosjektavdelingen 2 2
Bring Frigo Ny kontoplan - Fakturerbar tid 15 Prosjektavdelingen 45 45
Bring Frigo Ny kontoplan - Fakturerbar tid 15 Prosjektavdelingen 2 2

Timer
169,00
169,00
37.50
3750
7.78
17,00
13.00
7.50

251,78

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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minWinTid i Outlook

All funksjonalitet du finner i minWinTid som ansatt, vil du ogsa fa frem i outlook ndr minWinTid er installert som add-
ins.

Dette er en funksjon som gratis a ta i bruk og installeres via en msi-pakke. Ved & klikke oppsett i menyen, legges rett
adresse til minWinTid.

L )
! UserSettings Elﬂlg

IR o o calhost MinWintid

[] Awto start

Ok || Cancel

Innlegging av planlagt fraveer:
Ved 3 velge heldagsfraveer i Outlook, vil du kunne henvise dette fraveret til Fravaersplan i minWinTid. Se bildet under.

Det kan vere lurt & 3pne/utvide nedre del av bildet i Outlook slik at du ser henvisningsdelen til minwWinTid.

Q& o
minwTis Opprett  Om
winlid g2
PR— mininTid -
ma tien to b s s + v februar 2017 ! 21| st
e — st s tarsson edsg imisa - = minWinTid o
ey
11" Vinterfere - Event = Kjus Lasse MINSIDE HJELP LOGG UT
Fo fent | s o - @
Ecaenanr [ : snowas [Oree -] ) W @ e DIN STATUS ER INNE
dXT [ % @ #a—o 0@ MiT, S
ave & Delete & intment Scheduin . owite | 3 Reminder ws - Recumence Tme | Categorize :
Close Bonamars [P Auitant | Metlng | Anengees| oo 18houn Zones | e @ Lowmportance
4 actions snow Skype Meeting | Amendees options . a5 z00m
suoject | vintertene
toatr | L= Fravaer/OT  Variable tillegg
Starttine; | ma 20022017 -] [oom0 5 40 day evert
Eadtine:  |so 022017 -] [oom0
5 Registrer fravasr
1 s
<Velg en fraveerskode>
Arsak
Registrer overtid
« m » )
I snarea Fokaer ) Kasender <Velg en overtidskode>
b E Arsak til overtid
[ r—
Fene bt
L || —
Virtadens o fiabet
— a1 m E
) i |
a DAGEN | DAG
2] contacts
o] Tk FRAVAERSPLAN
L@E- Ferie betalt 20022017 - 20,02 2017
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