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WinTid g2
Logg inn
Logg inn i WinTid g2 ved å angi brukernavn og passord. Brukernavn og passord er
det samme for de applikasjonene du er tilordnet. Brukernavn og passord er lagt til
under personalia - tilgang og rettigheter. Brukeren kan selv bytte passord i MinTid.
Systemet støtter også single sign on. Dette er beskrevet nærmere i system- og
driftsdokumentasjonen.
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Pålogget bruker må være tildelt oppsett. Les mer om hvordan man definerer oppsett
under systeminnstillinger og Oppsettkonfigurering. For å få tilgang til ulike menyer i
WinTidg2, les mer om hvordan man tildeler menyer under systeminnstillinger og
menykonfigurering.
Startsiden
Arbeidsgiver har ansvaret for å tilrettelegge og følge opp sykmeldte på
arbeidsplassen og arbeidstaker plikter å samarbeide om å finne løsninger som hindrer
unødig langvarig sykefravær.
I WinTid har vi gjort endringer som skal gjøre det enklere for leder å følge opp sine
medarbeidere. Startsiden vil gi nødvendige opplysninger om den enkelte
medarbeider med tanke på nærværsoppfølging og sykefraværsoppfølging.
For å tildele startsiden til de som skal ha den, gå inn på systeminnstillinger – oppsett
av menykonfigurering og dra startsiden over i høyre kolonne.
Ønsket planlagt fravær
Viser en oversikt over ansatte som har lagt inn et planlagt fravær. Leder får
informasjon om når fraværet er og kan godkjenne fraværet fra startsiden. Ved å
markere en ansatt og høyreklikke, kan leder også sende mail til vedkommende for
eventuelt si at fraværet er godkjent eller foreslå en annen dato hvis det ikke passer.
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Kategorivarsler
Kategorivarsler opprettes i Oppsettkonfigurering-oppfølgingsoppsettkategorivarseloppsett. De varslene du legger inn her vil vises i feltet for
kategorivarsler. I det viste skjermbildet er det kategorivarsel på fleksitid som vises.
Er det behov for samtale med den enkelte ansatte markeres raden og ved høyreklikk
får du valget for behandle varsling.
I skjermbildet gjøres notater i forbindelse at man har hatt møte med vedkommende.
For å slippe å få samme varslingen hver dag etter å ha hatt møtet, så sett en hake for
å skru av varslingen og frem til en dato og lagre.
Trendrapport
Rapporten gir en oversikt over bevegelsen for fleksitid og overtid til avspasering for
de siste 5 ukene. Hensikten med rapporten er at leder raskt skal kunne se bevegelsen
på de nevnte kategoriene med tanke på økte arbeidsmengder for de ansatte. I
perioden for de siste 5 ukene er det saldoen pr søndag for hver uke som det dras en
linje mellom. Trendrapporten kan i tillegg kjøres ut for en eller flere ansatte fra
rapportmenyen.
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Arbeidsbelastning
Rapporten gir en oversikt over hva som er planlagt å arbeide opp mot fravær og til
stede innenfor en periode på de siste 5 uker. Hensikten med rapporten er at leder skal
kunne se hvor mange timer den ansatte har jobbet i forhold til hva som er planlagt.
Rapporten kan også kjøres ut for en eller flere ansatte fra rapportmenyen.
Fraværsvarsler
Her vises fraværsvarsler som går på bruk av egenmelding. F.eks tilfeller hvor man
har benyttet for mange egenmeldinger eller antall tillatte dager for en
egenmeldingsperiode.
Sykeoppfølging
Her er lederens oppfølgingsverktøy for sykeoppfølging. Legg inn sjekkpunkter under
systeminnstillinger – regler for sykefravær og disse sjekkpunktene vil ligge til grunn
under sykeoppfølgingen. I feltene for dokument legges de dokumenter som leder
skal fylle ut og i feltet informasjonsside setter man f.eks. inn webadressen til siden
hvor man finner mer informasjon. Hvis man ønsker å benytte seg av integrasjon mot
Altinn, knytter man opp dokumentet i feltet for skjema til NAV.
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Når en sykmelding registreres for en ansatt, aktiveres sjekkpunktene og datoer for
når leder skal gjøre sine oppgaver vises ved å trykke på knappen sykeoppfølging på
startsiden.
I tilfeller hvor sykefraværet krever behandling fra leder trykker leder på knappen for
detaljer. I skjermbildet som vises ser leder de sjekkpunktene som ligger til grunn i
bedriften. Leder skriver notat når han har hatt kontakt med den sykmeldte og haker
av for behandlet. Frist for neste oppfølging av sykmeldte står på startsiden.
Detaljer:
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Personell
Under menyen personell finner du følgende valg:
Oppfølging og godkjenning
Oppfølging og godkjenning er bygget opp med to innfallsvinkler til å løse brukerens
oppgaver. Disse to er vist i trestrukturen og er basert på følgende:

Ansattorientert oppgaveløsning

Avdelingsvis oppgaveløsning
I korte trekk betyr dette at enten så jobber en bruker med en og en ansatt av gangen
eller han jobber på en gruppe av ansatte. Trestrukturen under er derfor delt i to
forskjellige arkfaner.
Oppgaver – status
Formålet med dette skjermbildet er å få en oversikt over ansatte som er til stede på
jobb, ute (ikke registrert) eller om de er på et fravær.
Under oppgaver vises de avdelinger som brukeren er tildelt via Tildeling av ansatte.
En bruker er enten tildelt ansatte via den vanlige brukertildelingen som finnes i
WinTid eller ved at han har fått tildelt fullmakt fra en annen bruker. Det siste betyr at
pålogget bruker har tilgang til denne brukeren sine ansatte. Fullmakt er nærmere
beskrevet i avsnittet brukeroppsett. Høyresiden vil liste de ansatte som tilhører den
avdelingen som er valgt i trestrukturen.
I trestrukturen på venstre side vises de ansatte brukeren er tildelt. Her kan man velge
visning av alle ansatte man er tildelt eller kun ansatte innenfor en enkelt avdeling.
I feltet for visningsmodus er det valgt alle. Bildet viser alle ansatte som pålogget
bruker er tildelt. Ansatte med status inne er markert med grønn farge, ansatte som er
ute er markert med rød farge og ansatte som er på et fravær er markert med gul farge.
Ansatte som er sluttet vil ikke vises i statusbildet.
Det er mulig å endre visningsmodus til å vise kun til stede eller kun fraværende.
6  WinTid g2
1.0 Dashboard - brukerdokumentasjon
Ved å markere en ansatt vises en oversikt nederst i skjermbildet på hvilket
skjemanavn som gjelder for inneværende dag, hvilken kalender den ansatte er
tilordnet, hvor mange feriedager er benyttet, hvor mange timer på overtid til
avspasering og hvor mange timer på fleksitid. Timene er gårsdagens akkumulerte
saldo. Hvis det ikke vises noe ut fra feltene, betyr det at beregning av systemet ikke
er kjørt.
Hvis man høyreklikker på en ansatt, får man opp en meny som vil bringe deg til de
forskjellige arkfaner for vedlikehold av en ansatt samt mulighet til å skrive ut listen.
I tillegg kan du på høyreklikk gå til personalia for den valgte ansatte.
Oppgaver – oppfølging
I dette skjermbildet vises oppgaver som innlogget bruker kan og bør følge opp.
Ansatte til oppfølging vises først når det trykkes på en av knappene nederst i
skjermbildet. Ansatte som har sluttet vises ikke i dette skjermbilde. Her kan man ha
daglig oppfølging av sine ansatte. Dette danner grunnlaget for en raskere
godkjenning mot slutten av perioden. Data som vises i skjermbildet er basert på et
egendefinert oppsett som lages i oppfølgingsoppsett. Les mer om oppsett av
oppfølging under Opsettkonfigurering - oppfølgingsoppett.
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Ved å markere en av de ansatte i listen, vil riktig oppfølgingsvarsel vises i riktig
varselrute. Under kategorivarsel vises navnet på den varsel som er opprettet i
oppfølgingsoppsettet.
Fraværsvarsler lister opp meldinger i henhold til hva som er satt opp i fraværssjekk
i WinTid. For eksempel melding hvis en ansatt har benyttet for mange
egenmeldinger.
Glemt utregistreringskolonnen viser de ansatte i oversikten som har glemt
utregistrering. I varselruten vises hvilke(n) dato som er feil.
Glemt inn- og utregistreringskolonnen viser de ansatte som har glemt både inn- og
utregistrering. I varselruten vises hvilke(n) dato som er feil.
Korreksjoner viser antall korreksjoner innen den perioden som er satt i oppsettet
hvis sjekkverdien er oversteget.
Ikke godkjent viser hvilke dager som ikke er godkjent. Oppsett for dette gjøres i
Opsettkonfigurering-oppfølgingsoppsett. Her kan du sette opp hvor mange dager
tilbake det skal sjekkes på ikke godkjente dager.
Sykeoppfølging viser neste behandlingsdato. Ved å klikke på knappen
sykeoppfølging, kommer du til et nytt skjermbilde hvor du behandler sykefraværet.
For behandling av oppfølgingene, for eksempel glemt utregistrering, høyreklikk på
raden for en dato med glemt ut og gå til vedlikehold. Når den glemte utregistreringen
er rettet, fjernes den fra oppfølgingsoversikten neste gang den kjøres.
Oppgaver – oppfølging - Send e-post
Det er mulig å sende e-post til en ansatt eller en gruppe av ansatte i Oppfølging og
godkjenning. Menyvalget ”Send e-post ...” er tilgjengelig fra trestrukturene ved valg
av ansatt eller avdeling. Ved valg på avdeling, er det mulig å sende gruppemail.
Menyvalget er også tilgjengelig i de listene der en ansatt inngår. F.eks ved å
høyreklikke i listene status-, oppfølging- og godkjenningsskjermbildet. ”Send epost
...”-valget tar brukeren til skjermbildet som vist under.
E-postadressen hentes fra E-postadressefeltet i personalia. Det anbefales at det er den
ansatte sin hoved-e-postadresse som legges i dette feltet. Formålet med skjermbildet
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er at brukeren skal kunne sende e-post til en ansatt eller en gruppe av ansatte.
Skjermbildet fremkommer ved diverse høyremenyer i Oppfølging og godkjenning.
Oppgaver – godkjenning
På denne siden skal brukeren kunne godkjenne resultater for de ansatte for aktuell
periode. Kategoriene som vises er de som er valgt i godkjenningsoppsettet.
Kategoriene som bør vises er de som evt. påvirker en lønnsutbetaling. Hvis det
velges for mange kategorier her, kan det føre til at det tar tid å hente data i
skjermbildet. Les mer om hvordan man lager et oppsett under Oppsettkonfigurering
– godkjenningsoppsett.
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På denne siden listes alle tildelte ansatte. Hvis det er sluttede ansatte som skal
godkjennes for inneværende periode, vil vedkommende vises i godkjenningsbildet.
Du kan velge alle eller en tildelt avdeling. Her sjekker brukeren at timene til den
enkelte ansatte er riktig og godkjenner deretter. Er det ønskelig for brukeren å sjekke
at timene for den enkelte ansatte er riktige, kan brukeren høyreklikke på aktuell
ansatt og få opp en meny som bringer deg til arkfaner som ligger på ansattnivå. Etter
at brukeren har gått gjennom resultatene for de ansatte, kan brukeren godkjenne ved
å trykke på godkjenn periode. Hvis ansatt har godkjent sine egne resultater i MinTid,
vil kolonnen ha farge blå. Hvis leder godkjenner, vil fargen være grønn.
Under utvalg av resultattype kan man også velge visning av kostnadssted.
Brukeren kan i dette skjermbildet godkjenne alle kostnadsstedresultatene i henhold
til oppsett og tildeling av kostnadssted i konfigurasjon. Hvis brukeren er satt opp til å
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godkjenne mønstring, kostnadssted og jobb, så godkjennes alle resultater. Dagen vil
få status godkjent av leder og grønn farge. Når brukeren godkjenner
kostnadsstedresultater her, vil dagen få status godkjent av leder. Leder trenger ikke
godkjenne mønstringsresultatene i tillegg da de automatisk blir godkjent.
Oppgaver – kostnadssted
I dette skjermbildet hentes ansatte opp som har jobbet på kostnadssted, både generelt
og til pålogget bruker. Markering på innlånte vil vise kun ansatte som pålogget
bruker ikke er tildelt til vanlig. Hvis det er sluttede ansatte som skal godkjennes for
inneværende periode, vil de vises. Trestrukturen som vises på venstre side har ikke
noe med innhenting av ansatte i dette skjermbildet. Denne brukeren skal kun
godkjenne timer som den/de ansatte har jobbet på pålogget brukers kostnadssted. De
ansatte blir listet opp med timer på kostnadsstedet dag for dag slik at bruker
godkjenner enkeltdager. Hvis ansatte ikke har jobbet på andre kostnadssteder, vil
dagen bli godkjent i sin helhet og få status grønn.
Egne:
Innlånte:
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Ansatte – resultater
Formålet med skjermbildet er at brukeren raskt skal få en oversikt over
registreringene som er foretatt på valgt ansatt for en valgt periode. I tillegg kan
brukeren godkjenne perioden for den valgte ansatte.
Søk; På venstre side er det muligheter til å søke opp enkelte ansatte. Det kan søkes
på etternavn, fornavn og ansattnummer. Det er ikke nødvendig å sette på * ved start
eller slutt av søk på navnet. Systemet legger på * automatisk. Når søkekriteriene er
lagt inn, trykker man på søk eller enter. Ved nye søk, nullstiller man feltet ved å
trykke på knappen for nullstill.
Resultater; Skjermbildet viser en oversikt over resultater til den ansatte som er valgt
i trestrukturen. Skjermbildet laster automatisk inneværende periode og perioden
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hentes fra tilknytningen i lønnsgruppe. Bildet viser de registreringene som er foretatt
for den valgte perioden. I feltet bytt periode kan man velge den perioden man ønsker
å se. Ved å høyreklikke på en valgt dato, kan man velge vedlikehold eller ulike
rapporter. Ved å dobbeltklikke på en rad, vil det ta deg til vedlikehold på den datoen
du valgte. I skjermbildet Resultater kan brukeren også godkjenne eller avgodkjenne
hele perioden for den enkelte ansatte.
Ansatte – vedlikehold
Skjermbildet viser en detaljert oversikt over alle registreringer som er foretatt på en
gitt dag. Brukeren kan fra dette skjermbildet starte vedlikehold av en gitt dag for
valgt ansatte i trestrukturen. Brukeren kan også redigere tillegg, utføre
resultatkorreksjoner samt utføre godkjenning av dagen.
Når brukeren går direkte inn i dette skjermbildet, er gårsdagens dato valgt. Hvis
brukeren kommer fra en annen ansatt, vil datoen fra den forrige ansatte være valgt.
I feltet for status dag vil det være en oversikt som viser om dagen er beregnet, om
dagen er fordelt, (gjelder for de som benytter prosjektfordeling) og om dagen er
godkjent og godkjent på hvilket nivå. Er det godkjent på ansattnivå, så er fargen blå.
Er dagen delvis godkjent, gjelder for de som benytter kostnadssted, så er fargen gul.
Når leder har godkjent en dag eller en periode, er fargen grønn. Hvis fargen for
godkjent er rød, så er resultatene overført til lønn. Dette må spesifiseres i hvert enkelt
lønnsutlegg.
Skal du bytte dato klikker du på piltastene ved siden av datofeltet. Den blar dag for
dag. Skal du tilbake til en annen måned klikker du på nedtrekkspila som gjør at du
kan bytte fra en måned til en annen.
Bytt skjema; For å bytte mønstrings- eller produksjonsskjema på en dag, klikker du
på knappen for bytt skjema. En oversikt over alle skjemaer som er tilgjengelig vises.
Velg riktig skjema ved å klikke på det du ønsker og trykk ok.
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I det midterste bildet vises en oversikt over de registreringer den valgte ansatte har
foretatt på valgt dato. For eksempel inn-, ut-, fravær, bytt jobb og
overtidsregistreringer. Her kan brukeren legge inn, redigere eller slette en eller flere
registreringer på en enkelt dag for valgt ansatt.
For å legge til en registrering, trykk legg til og skriv inn tid og velg riktig
registreringstype fra nedtrekkslisten.
Skal du registrere overtid, sett inn en rad mellom inn- og utregistreringen. Legg inn
tid og velg registreringstype overtid fra lista og deretter overtidskode. Skriv inn otbegrunnelse hvis du ønsker og deretter lagrer du registreringen. Tilgjengelige
overtidskoder settes opp i applikasjonsoppsettet.
Når det gjelder registreringstypene CA og CB, tillegg med og uten jobbnr, støttes
ikke disse i dette skjermbildet. Disse registreringstypene kan kun slettes herfra. Hvis
det skal endres eller legges til nye tillegg, må du velge Tillegg nederst til høyre.
Skal du slette en registrering, velger du aktuell registrering ved å markere raden som
skal slettes og trykker slett.
Det nederste bildet viser resultatene for de kategorier du har opptjent tid på. Dette
kan være mønstringsresultater, resultater på kostnadssted og eventuelt produksjon.
Akkumulert dag for dag vises som en ekstra rad nederst. Hva som akkumuleres
avhenger av saldoavrunding.
Mønstringsresultater vises med sort skrift
Kostnadsstedresultater vises med rød skrift
Jobb/produksjonsresultater vises med blå skrift
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Ansatte – vedlikehold - Resultatkorreksjon
Formålet med skjermbildet er å kunne legge til eller trekke fra verdi på en valgt
kategori.
Forhåndsvisning; I den øverste del av bildet er det en forhåndsvisning av de
kategoriene den ansatte har resultater på for den valgte dagen.
Legg til verdi på resultat; For å gjøre en resultatkorreksjon, så velger du en
kategori fra feltet velg kategori. I rad to er det valgt fleksitid og det må i tillegg
velges + eller – i feltet for timer. Feltet for dager/antall blir aktiv hvis du velger en
kategori som teller i dager eller antall. Dette vises i rad 1. Deretter må du knytte
korreksjonen mot de resultattyper som gjelder for den ansatte. Knytte mot mønstring
er default avhuket. Når de aktuelle valgene er gjort, trykker du lagre.
Feltene for oppdater sum timer og oppdater sum overtid angir om resultatet også skal
oppdatere sum timer eller sum overtid. Valget gråes ut hvis den valgte kategorien
ikke oppdaterer sum timer eller sum overtid.
For å endre på en resultatkorreksjon, velger du den raden som skal endres fra feltet
legg til verdi på resultat. Denne vises nederst i skjermbildet med de resultatene som
ble gjort under ny registrering. Gjør de endringene du ønsker og trykk lagre.
For å slette en resultatkorreksjon, velger du fra feltet legg til verdi på resultat den
korreksjonen som skal slettes. Denne vises nederst i skjermbildet med de resultatene
som ble gjort under ny registrering. Trykk deretter på slett.
Blank ut blanker ut tabellen med de valgene som er gjort.
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Trykk lagre når du er ferdig.
Trykk lukk for å forlate skjermbildet.
Ansatte – vedlikehold - Tillegg
I dette skjermbildet kan brukeren vedlikeholde tilleggsregistreringer på den enkelte
ansatte på en valgt dato.
For å registrere et variabelt tillegg, skriver du inn korrekt antall og deretter velger et
tillegg fra nedtrekkslisten. De tilgjengelige tilleggene fra lista er satt i
applikasjonsoppsettet til brukeren. Oppsettet styres av de valgte ansatte sitt oppsett.
Når du har registrert det tillegget du skal, trykker du lagre. Hake for å knytte
tilleggsresultatene mot mønstring, jobb/produksjon eller kostnadssted styres av hva
som er valgt under firmaopplysningene. Ligger du på et fast kostnadssted i
personalia, vil det faste kostnadsstedet automatisk være valgt her.
Skal du endre en registrering velger du aktuell registrering ved å markere
registreringen som skal endres øverst i vinduet. Denne registreringen vil vises
nederst og du gjør de endringene som er nødvendig og trykker lagre.
Skal du slette en registrering velger du aktuell registrering ved å markere
registreringen som skal slettes øverst i vinduet. Denne registreringen vil vises nederst
i bildet og velg slett.
Blank ut blanker ut tabellen med de valgene som er gjort.
Lukk lukker deg ut av dette vinduet.
Ansatte – akkumulerte resultater
Skjermbildet viser en oversikt over akkumulerte resultater for valgt periode. De
kategoriene som vises er de som brukeren har valgt i applikasjonsoppsett –
resultatoppsett. Les mer om dette under Oppsettkonfigurering – applikasjonsoppsett.
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Akkumulerte resultater; Kategoriene som vises her er de som er valgt i
resultatoppsett. Kolonnene viser inneværende periode og totalt. Man kan bytte
periode i lista for bytt periode.
Skriv ut; Skriver ut oversikten fra dette skjermbildet.
Ansatt – fraværsplan
Her kan brukeren registrere, endre eller slette fremtidig fravær.
Vedlikehold planlagt fravær
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For å legge inn et nytt fravær velges aktuell fraværskode fra nedtrekkslisten.
Fraværskodene som er tilgjengelige er hentet fra applikasjonsoppsettet til brukeren.
Velg f.o.m. dato for når fraværet skal starte og deretter legger du inn en t.o.m. dato
for når fraværet er tenkt avsluttet. Lagre det innlagte fraværet ved å trykke på ny for
å lagre.
I oversikten over fraværsplan listes historiske og fremtidige fravær. For å endre på et
fravær velges det fraværet som skal endres fra listen. Dette vil vises i vedlikehold av
fravær og du gjør de endringene som er aktuelle og trykker på endre for å lagre
endringen. Skal fraværet slettes velges knappen for slett.
Blank ut blanker ut tabellen med de valgene som er gjort.
* Det henvises for øvrig til systemdokumentasjonen for en utførlig beskrivelse av
regler for registrering av fravær.
Ansatt – syke-/fast fravær
Her kan brukeren registrere, endre eller slette et sykefravær eller et fravær med fast
verdi.
Fravær som skal vedlikeholdes; For å kunne legge inn et sykefravær, velger man
først om det er sykefravær eller fravær med fast verdi. Er det valgt sykefravær er det
mulighet til å hake av for å skru av fleksitid. Fravær med fast verdi kan være fravær
hvor man skal registrere +/- tid på fleksitidssaldoen. I dette tilfellet vil feltet for skru
av fleksitid være grå. I de tilfeller hvor ansatte er delvis/gradert syk er det mulig å
legge inn desimaler i prosent, for eksempel 12,5.
Vedlikehold fravær; I nedtrekksfeltet velges riktig fraværskode. Fraværskodene
som vises er de som er valgt i applikasjonsoppsettet til brukeren. Velg riktig prosent
for fraværet og deretter legger du inn f.o.m dato og t.o.m dato og trykk på ny for å
lagre.
Skal du endre på et fravær, velger du fraværet i listen over. Dette vil vises i
vedlikehold fravær og du gjør de endringer som er nødvendig og trykk på endre for å
lagre endringene.
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Er det et fravær som skal slettes velger du fraværet fra listen som deretter vises i
vedlikehold fravær. Når dette vises, velger du knappen slett. Det er ikke tillatt å slette
sykefravær, eller faste fravær i en periode der det finnes godkjente dager.
Blank ut blanker ut tabellen for å kunne legge inn et nytt fravær.
* Det henvises for øvrig til systemdokumentasjonen for en utførlig beskrivelse av
regler for registrering av fravær.
Ansatt – ansattlogg
Skjermbildet skal gi en oversikt over samtaler som er gjennomgått med medarbeider.
Tekstene kan være fra startsiden hvor man har behandlet varsling ifm
kategorivarsling eller man legger til egne notater i skjermbildet. For å få tilgang til
ansattlogg, gå inn i systeminnstillinger – menykonfigurering og legg ansattlogg over
i høyre kolonne.
Daglig oppfølging og godkjenning
Daglig oppfølging og godkjenning ligger også som et eget ikon. Tilgang gis fra
menykonfigurering.
Funksjonen er skiftleder sitt arbeidsbilde for å se hvem som er registrert inn, hvem
som har registrert seg på en jobb og hvem han/hun har tilgjengelig på skiftet. Det er
pålogget skiftleders tildelte ansatte som vises i ansattoversikten.
Grønn markering betyr at den ansatte har stemplet inn og på en jobb. Er raden
markert blå er den ansatte stemplet inn, men har ikke registrert seg på en jobb. Gul
markering betyr at den ansatte er på et fravær og rødt betyr at den ansatte ikke har
registrert seg inn.
Har denne skiftlederen fått lånt inn ansatte til sitt skift, vises disse nederst i
ansattoversikten. Avhengig av hva som er satt opp i daglig oppfølgingsoppsett vil i
tillegg ukjente ansatte vises. Dette er ansatte som har registrert seg på leders jobber.
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I daglig oppfølging og godkjenning har skiftlederen mulighet til å:
- registrere de ansatte inn/ut
- inn/ut fra fravær
- heldagsfravær
- bytt jobb (registrere for en eller flere samtidig)
- bytt skjema
- registrere tillegg
For å registrere en eller flere ansatte inn eller bytt jobb, marker ansatt(e) og
høyreklikk for å få menyen.
Skal skiftleder registrere bytt jobb på flere ansatte, velges ansatte ved å markere de i
trestrukturen, høyreklikk og velg bytt jobb.
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Ved å gå inn i vedlikehold kan skiftleder vedlikeholde gårsdagen eller tidligere
dager. Marker ansatt(e), høyreklikk og velg vedlikehold. Skjermbildet som vises er
vedlikeholdsbildet fra Oppfølging og godkjenning – vedlikehold. Gjør de endringene
som er nødvendig å beregn dagen(e). Når du går tilbake til daglig oppfølging og
godkjenning, er det nødvendig å klikke oppdater for å få de siste endringene.
Når gårsdagen er korrigert og beregnet, kan leder godkjenne dagen. Valget
godkjenning er tilgjengelig fra høyremeny.
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Personaldata
Under personalia opprettes ansatte og opplysninger om de ansatte. Ansatt(e) knyttes
mot firma, avdeling, kalender, lønnsgruppe og en eventuelt fast overtidskode.
Pålogget bruker vil se sine tilgjengelige ansatte i trestrukturen på venstre side. For å
gjøre endringer på en eksisterende ansatt, klikk på ønsket ansatt eller søk opp den
ansatte ved hjelp av søkefeltene øverst til venstre.
Legg til ny ansatt
For å registrere en ny ansatt, klikk på knappen ’Legg til’ og siden vil blankes ut.
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Feltene markert med
, må fylles ut før lagre blir aktiv. Legg merke til at feltene
for å legge inn kalender, lønnsgruppe og eventuelt en fast overtidskode er på samme
side. Du trykker på ’Legg til’ for å få opp blanke felt og hente opp verdier i disse
feltene.
Tilgang og rettigheter
Fra arkfanen tilgang og rettigheter registrerer du om den ansatte skal ha tilgang til
MinTid, WinTid g2, WinTid Office eller om vedkommende kun skal benytte
registreringsterminal.
Hvis du setter en hake for å bruke MinTid, vil dette aktivere rubrikkene MinTidoppsett og prosjektoppsett som må fylles ut for å kunne tas i bruk. Benytter ikke
bedriften prosjekt er det ikke nødvendig å fylle ut dette. Det samme vil gjelde hvis
vedkommende skal benytte WinTid g2. Skal vedkommende benytte både MinTid og
WinTid g2, vil det nå være aktuelt å legge inn ett brukernavn og passord som skal
gjelde for begge applikasjonene.
Er vedkommende en leder som skal ha tilgang til aktuelle avdelinger, kostnadssteder
og oppsett i WinTid g2, vedlikeholdes alt på denne siden.
Produksjon
For firmaer som har lisens med produksjon, vil arkfanen for produksjon være aktiv.
Her vedlikeholdes det som har med produksjon å gjøre for den valgte ansatte. Dvs at
her velger du om vedkommende skal ligge på fast jobb og om det skal legges inn
jobb-begrensning. Jobb-begrensning betyr at vedkommende har et begrenset utvalg
av jobber å velge mellom ved registrering av bytt jobb.
Velger du fast jobb blir feltene under aktive og det må legges inn en aktiv jobb for
vedkommende.
Velger du forrige jobb trenger man ikke legge inn noe i feltene under, men systemet
velger den jobben du sist jobbet på.
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Kostnadssted
For firmaer som benytter kostnadssted, vedlikeholdes koblinger av kostnadssted for
enkelte i skjermbildet som vises under arkfanen kostnadssted. Velg fast kostnadssted
og deretter velges aktuelt kostnadssted fra nedtrekkslisten.
Egendefinerte opplysninger
Under egendefinerte opplysninger hentes opp de fritekstene som er opprettet under
systeminnstillinger-definere personellopplysninger.
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Her kan du velge å legge til alle definerte opplysninger eller hente en og en. Ut fra de
definerte opplysninger kan du under beskrivelse legge inn for eksempel navn og
telefonnummer til nærmeste pårørende, bilnummer til de ansatte etc. Ved å trykke på
skriv ut, skriver du ut opplysningene som er lagt inn. For å slette rader, markeres
aktuell rad og trykk slett.
Innstillinger
Skjermbildet er personlige innstillinger for den enkelte ansatte som fraviker fra hva
som gjelder for firma. Dette er variable tillegg, egenmeldinger og sykt barn. De faste
verdiene settes på firma. Dvs at skal det ikke fravikes noe, står det prikk i ’Bruk
regel angitt på firma’.
Ansatte som har dokumentasjon for å benytte flere egenmeldinger enn hva som er
reglene for standard eller IA, registreres hva som gjelder i feltene ’Rett til antall
egenmeldinger’ og/eller ’Max antall dager i en egenmelding’. Dette for å unngå feil
informasjon i fraværssjekk.
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Administrative som ikke registrerer egen tid
Følgende skjermbilde er en oversikt over brukere av WinTid g2. Disse brukerne skal
kun administrere ansatte fra WinTid g2, de skal ikke registrere egen tid eller fravær.
For å legge inn en ny bruker, trykker du på legg til og får et blankt bilde. Feltene
med utropstegn er obligatoriske og må fylles ut før du får lagret.
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I tillegg må det legges inn tildeling av ansatte for denne brukeren, hvilke rettigheter i
forbindelse med godkjenning og hvilke program vedkommende leder skal ha tilgang
til. Dette velges under menykonfigurering.
Benytter bedriften prosjektfordeling kan man i feltene for tilgjengelig prosjekt legge
inn begrensning på hvilke prosjekter som skal være tilgjengelig for brukeren. Dette
er greit å gjøre for bedrifter som har mange prosjekter hvor hver bruker har sitt
område å forholde seg til.
Har bedriften kostnadssted, så skal det hentes opp hvilke kostnadssteder følgende
bruker skal ha mulighet til å vedlikeholde og eventuelt godkjenne.
Skal brukeren ha tilgang til Dashboard må det hentes opp hvilke oppsett som
brukeren skal være knyttet til.
Utlån
Utlån ligger også som et eget ikon. Tilgang gis fra oppsett av mnykonfigurering.
Skjermbildet utlån skal benyttes av skiftleder for å:
-
Få en enkel oversikt over skiftene frem i tid
-
Låne ut ansatte til andre skiftledere.
-
Se hvem som er lånt inn til seg eller som er lånt ut til andre skiftledere
-
Enkelt bytte arbeidstid fremover for tildelte ansatte samt ansatte som er lånt inn.
Default vises datoer fra dagens dato og 14 dager frem. Pålogget bruker kan selv
bestemme hvor langt intervall han/hun vil se ved å velge datoer i datofeltet.
Pålogget bruker vil se oversikt over sine ansatte og hvilket beregningsskjema de er
tilknyttet. Teksten på beregningsskjema er i utgangspunktet kortnavn. Er det ikke
lagt inn kortnavn på beregningsskjemaet vil det være beregningsskjemanavn som
vises. Ansatte som har lagt inn planlagt fravær, vil ha en gul merking for fravær på
datoer dette gjelder. Innlånte ansatte vil vises med grønn markering.
For å låne ut en ansatt, marker aktuell dag og velg bruker fra nedtrekkslista og trykk
på lån ut. Den aktuelle dagen vil bli markert rød og med visning av bruker-id. Det er
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mulig å låne ut en ansatt til flere brukere. Fargen på dagen vil da bli rosa og ved å ta
musepekeren over dagen, vil en tool-tip vise hvilke brukere den ansatte er utlånt til.
For å låne ut flere dager eller flere ansatte samtidig, hold ctrl-tasten inne mens du
trykker på aktuelle dager. Man kan også utvide et utlån ved å ta tak i baren og dra
utover.
Når man skal bytte arbeidstid på en ansatt, marker aktuell dag(er) og høyreklikk. Du
får da opp en ny meny som viser bytt arbeidstid. Alle tilgjengelige skjemaer vil
vises.
Beregning
Programmet benyttes for å beregne flere ansatte samtidig. Dette kan være i
forbindelse med endringer som er foretatt og som man ønsker å se resultatene.
Ansatt utvalg
For å velge hvem som skal beregnes, dobbeltklikker man på ønsket avdeling(er) eller
ansatte. Velg ønsket dato fra feltet beregn fra dato. Knappen beregn blir aktiv når
dato er valgt. Finnes det uberegnede dager før valgt dato vil disse også bli beregnet
for valgte ansatte.
Kalender utvalg
Er det foretatt endringer på en kalender kan man kjøre beregning for alle ansatte som
ligger på valgt kalender. Velg ønsket kalender ved å dobbeltklikke. Valgt kalender
vises i høyre felt.
Velg ønsket dato fra feltet beregn fra dato. Knappen beregn blir aktiv når dato er
valgt. Finnes det uberegnede dager før valgt dato vil disse også bli beregnet for
valgte ansatte.
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Slette tidsdata
Funksjonen er ment til å slette tidsdata for en eller flere ansatte. Tilgang gis fra
Oppsett av menykonfigurering og valget vil ligge under menyen Personell.
Velg fra dato og til dato for perioden av tidsdata som skal slettes. Deretter velger du
ansatte ved å dobbelklikke på ønsket ansatt. Skal det slettes tidsdata for en hel
avdeling, kan man dobbelklikke på avdelingsnavnet.
Skulle det være noen ansatte som er valgt som ikke skal være med likevel, markeres
disse og trykk på fjern. Vedkommende forsvinner da fra den valgte lista.
Når riktig dato og ansatte er valgt, trykker man på Slett. Alle tidsdata for valgte
ansatte på valgt dato blir nå slettet. NB! Dagen blir satt til uberegnet.
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Slette personell som har sluttet
Funksjonen er for manuell sletting av personell som har sluttet i bedriften. Tilgang
gis fra Oppsett av menykonfigurering og vises fra menyen Personell.
Ansatte med sluttet dato vil vises. Marker den/de ansatte du ønsker å slette og trykk
på slett. Slettede ansatte blir fjernet fra lista.
Ferieoverføring
Skjermbildet er ment til å foreta ferieoverføring for ansatte.
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Tildelte avdelinger er tilgjengelig på venstre side. Dobbelklikk på ønsket avdeling
for å liste ansatte. Her vises informasjon på ansatte hva gjelder stillingsprosent, alder,
ansatt dato og ferieinformasjon.
-
Ansatte som fyller 60 år inneværende år vil få 5 ekstra dager med ferie. Dette er
markert med blå skrift.
-
Ansatte som får dager strøket pga ubenyttet ferie vil markeres med rød skrift
-
Ansatte som allerede har fått overført ferie vil være markert grønne. Disse vil
ikke bli overført flere ganger selv om de ligger i oversikten.
Kolonnene overføres, opptjent i år og rett til i år er hvite og det kan korrigeres rett i
feltene for den enkelte ansatte.
Organisasjon
Firma
Her opprettes firma og her settes verdier som skal gjelde for firma. Dvs at regler
vedrørende variable tillegg, egenmelding, sykt barn og kostnadsstedsoppsett kan
settes på firmanivå.
For å opprette et nytt firma, trykk legg til. I firmanr legger systemet til det neste
ledige nummer. Dette kan selvfølgelig overskrives. Etter lagring er det ikke mulig å
gjøre endringer på firmanr. Fyll deretter inn navn på firma og de verdiene som måtte
gjelde for dette firma. Disse verdiene kan endres senere også.
Et firma kan slettes så lenge det ikke er benyttet på en eller flere ansatte. Velg ønsket
firma for sletting og trykk deretter slett.
Avtaletype for egenmeldinger
Standard; For de som benytter standard-regel for egenmelding merker av her
Inkluderende arbeidsliv; De som har inngått avtale om inkluderende arbeidsliv
merker av her.
Startdato for telling av egenmeldinger; Hvis man bytter avtaletype, kan det settes
inn dato i dette feltet hvis man ikke vil at tidligere egenmeldinger skal telles med.
Sykt barn/barnepasser telles i
Benytt systeminnstilling; Betyr at man følger verdiene satt i systeminnstilling –
regler for sykefravær
Dager; Merkes det av her vil rubrikken rett til antall dager aktiv. Det må fylles ut det
antall dager som er tillatt for firmaet.
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Timer; Benytter firmaet telling av timer for sykt barn, merkes det av i dette feltet.
Rubrikken rett til antall timer blir aktiv og man fører inn det antall timer som er
tillatt.
Virksomhetsnr; Her må man bruke det bedriftsnummeret som gjelder for den
sykmeldtes enhet, ikke Organisasjonsnummer for den juridiske enheten (hos
offentlige etater ikke nummeret til organisasjonsledd /kommune ol.). Hvis du er i tvil
om ditt bedriftsnummer, kontakt Enhetsregisteret i Brønnøysund.
I Wintid henter vi det juridiske nummeret fra sertifikatet, mens
bedriftsnummeret/virksomhetnummeret er det som skal legges inn på firmaet, og det
er viktig for NAV at disse er forskjellige og at det er riktig nummer som blir brukt.
Øvrige krav til bedriftsnummeret: Første tall må være 8 eller 9, det må være 9 tegn
langt, hvorav siste siffer er kontrollsiffer for modulus 11-sjekk.
Avdeling
Her opprettes nye avdelinger. I tillegg er det mulig å endre navn på allerede
eksisterende avdelinger.
Trykk legg til for å legge inn en ny avdeling. Legg inn avdelingsnr. Dette nummeret
kan man ikke redigere på etter lagring. Legg deretter inn avdelingsnavn. Navnet er
redigerbart ved senere anledninger. En avdeling kan slettes så lenge den ikke er
benyttet på en eller flere ansatte. Velg ønsket avdeling for sletting og trykk deretter
slett.
Lønnsgruppe
Lønnsgruppe angir regler i forbindelse med fleksitidsansatte eller ansatte som går på
fast tid. Her angis også regel for oppsett av saldoavrunding og eventuelt
overtidsreglement.
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For å legge inn ny lønnsgruppe, trykk på legg til. Felter med rødt ikon må fylles ut.
En lønnsgruppe kan ikke slettes så lenge den er benyttet på en eller flere ansatte. Ved
sletting, velg en lønnsgruppe og trykk slett.
Arbeidstidsordning
Fleksitid; Avmerking her betyr at denne lønnsgruppe er for fleksitidsansatte.
Fast tid; Avmerking her betyr at denne lønnsgruppe er for de som arbeider fast tid.
Rubrikken ubegrunnet fravær registreres som blir aktiv og i nedtrekkslisten velger
man hvilken fraværskode som skal benyttes ved ubegrunnet fravær.
Avlønning
Fastlønn; Avmerking for om gruppen er fastlønnede.
Timelønn; Avmerking for om gruppen går på timelønn. Rubrikken for
helligdagsgodtgjørelse registreres som blir aktiv og man kan her velge hvilken
kategori det skal registreres på.
Regler
Oppsett for saldo-avrunding; Fra nedtrekkslisten velges hvilken periodetype man
ønsker saldo skal avrundes etter.
Overtidsreglement; Benyttes det overtidsreglement for en lønnsgruppe velges det
fra denne nedtrekkslisten.
Overtidsregel enkeltdager; Her bestemmer man om man har lov til å bruke en
overtidskode eller flere per dag. Følgende valg finnes i nedtrekkslisten:
Hele dagen sees under ett: betyr at resultatene gis med kun 1 overtidsstempling per
dag.
Overtid foran og etter arbeidstid håndteres separat: gir mulighet for å få skilt
overtid før og etter arbeidstiden. Denne kan kun velges dersom Arbeidstidens lengde
er større enn 00:00 (altså ikke på fridager). Dersom det kun er stemplet overtid før
arbeidstid, vil man ikke få noe for eventuelt overtid etter. Dvs man får fleksitid for
bedrifter som benytter fleksitid. Selve overtidsstemplingene må være registrert i
sonen før/etter arbeidstid.
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Separat kun når forskjellige koder er benyttet foran og etter arbeidstid: betyr at
dersom det på dagen er registrert kun 1 overtidskode vil systemet oppføre seg som at
dagen sees under ett. Dersom det er registrert 2 overtidskoder (en i sonen før
arbeidstid og en i sonen etter arbeidstid) vil systemet oppføre seg som for valget
Overtid foran og etter arbeidstid håndteres separat.
NB! Når man stempler samme overtidskode både før og etter arbeidstiden, skal
dagen beregnes tilsvarende som ved samlet.
Multiplikasjonsfaktor ved overtid som skal multipliseres
Faktor for OT1, OT2, OT3, OT4; Verdien her vil påvirke resultatet for overtidene
dersom det for den benyttede overtidskoden er krysset av for "Overtid multipliseres
med faktor angitt i lønnsgruppe". Setter du eksempelvis 1,5 i feltet OT1 vil resultatet
for overtid 1 bli halvdoblet.
Hvilke saldi som vises ved registrering
1., 2., 3. Og 4. Saldo som vises; I nedtrekkslisten hentes de kategoriene som man
ønsker skal vises ved registrering. Dette sees på førstesiden i MinTid og på
stemplingsterminaler.
Stillingstype
Her registreres de ulike stillingstyper som bedriften har. Disse knyttes opp mot ansatt
i personalia.
Arbeidstidsregler
Avrunding
I dette skjermbildet defineres regler rundt avrunding av overtidsresultater. Dette kan
være avrunding med grense eller avrunding med resthåndtering.
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For å opprette en ny avrundingsregel, trykk på legg til. Felter med rødt ikon er
obligatoriske felter og må fylles ut før lagring.
Daglig avrunding av overtid og mertid
Avrunding til nærmeste og med grense; Her angis hvordan den opptjente
overtiden skal avrundes (pr døgn). Fyll inn verdiene i feltene avrunding til nærmeste
og med grense. For eksempel har du jobbet 2:15 overtid og det her står til nærmeste
lik 00:30 med grense 00:10 vil resultatet bli 2:30 overtid.
Avrunding med resthåndtering; Ved å markere denne vil høyresiden bli aktiv. I
feltet avrund ned til settes verdien for hva det skal avrundes til. Ved eventuell rest,
kan dette overføres til de kategoriene som hentes opp i nedtrekkslistene for rest OT1
osv overføres til.
Avrund hver overtidstype for seg; Betyr at hver overtidskategori avrundes hver for
seg.
Avrund ut fra total overtid; Betyr at total overtid regnes ut og benyttes som
grunnlag for hva som skal avrundes.
Lag resultat på siste overtid; Kun synlig/tilgjengelig når det er valgt ’Avrund ut fra
total overtid’. Når avrundingen gjør at det skal legges til tid, vil den tillagte tiden
komme på sist brukte kategori.
Lag resultat ut fra soner i beregningsskjemaet; Kun synlig/tilgjengelig når det er
valgt ’Avrund ut fra total overtid’. Når avrundingen gjør at det skal legges til tid, vil
den tillagte tiden komme på kategori ut fra skjema tilsvarende som om den ansatte
skulle jobbet den tillagte tiden.
Daglig avrunding av tillegg
Avrunding til nærmeste og med grense; Her angis hvordan de opptjente tilleggene
skal avrundes (pr døgn). Fyll inn verdiene i feltene avrunding til nærmeste og med
grense. For eksempel har du 2:15 i tillegg og det her står til nærmeste lik 00:30 med
grense 00:10 vil resultatet bli 2:30 med tillegg.
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Minimum/maksimum overtidsgrenser
I dette skjermbildet defineres reglene rundt minimum og maksimum verdier for hva
du må ha jobbet før du kan få overtid.
Minimum og maksimum styrer hva du må ha jobbet før du kan få overtid og hvor
mye overtid du må jobbe for å få de ulike overtidstilleggene. Minimum tid brukes for
å si at du ikke får overtid før f.eks. du har jobbet 07:30 med betalt tid (normaltid).
Det betyr at selv om du jobber utover arbeidstidens slutt og skal ha overtid etter
klokkeslettet på døgnet, vil du ikke oppnå dette før du først har jobbet din normale
dag.
I feltet maks. tid før overtid setter du hvor mye den ansatte må jobbe før han skal få
overtid, dette hvis den ansatte har startet tidlig den dagen og har rett på overtid etter å
ha jobbet 7:30.
Man kan ”slå av” min / maks regler når man lager OT - koder. Dette kan gjøres for
hver enkelt kode.
For å opprette en ny min/maks-regel, trykk legg til og det er klart til å begynne og
fylle inn verdier på høyre side.
Regel navn; Regelens navn som beskriver hvilken regel det er snakk om.
Minimumskrav
Bruk fast verdi som minimumsgrense for normaltid; betyr at det ikke
sammenlignes mot arbeidstidens lengde, men mot det du setter inn i feltet fast verdi.
Bruk arbeidstidens lengde som minimumskrav for normaltid; Hake her betyr at
vedkommende må jobbe like mange timer som arbeidstidens lengde (satt i
beregningsskjemaet) før det opptjenes overtid, uavhengig av når på døgnet det
arbeides.
Minimumskrav OT 1; Antall timer/minutter som settes her må arbeides med denne
overtidssatsen før neste sats kan tre i kraft.
Minimumskrav OT 2; Antall timer/minutter som settes her må arbeides med denne
overtidssatsen før neste sats kan tre i kraft.
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Minimumskrav OT 3; Antall timer/minutter som settes her må arbeides med denne
overtidssatsen før neste sats kan tre i kraft.
Maksimumskrav
Bruk fast verdi som minimumsgrense for normaltid; betyr at det ikke
sammenlignes mot arbeidstidens lengde, men mot det du setter inn i feltet fast verdi.
Bruk arbeidstidens lengde som maksimumskrav for normaltid; Hake her betyr at
den ansatte får overtid etter å ha jobbet det antall timer som er satt som arbeidstidens
lengde (satt i beregningsskjemaet).
Normaltid overføres til; Ved valgt ”Samlet” (se avsnittet ”Nytt felt i lønnsgruppen
for overtidsbruk”) i lønnsgruppen og ved bruk av OT kode innenfor normaltiden, vil
man i dette tilfellet få først 50 % OT for deretter 100 % OT. Velger man 100 % i
feltet, vil man få 100 % OT ved OT innenfor normaltiden
Maksimumskrav OT 1; Antall timer/minutter som settes her må arbeides med
denne overtidssatsen før neste sats kan tre i kraft.
Maksimumskrav OT 2; Antall timer/minutter som settes her må arbeides med
denne overtidssatsen før neste sats kan tre i kraft.
Maksimumskrav OT 3; Antall timer/minutter som settes her må arbeides med
denne overtidssatsen før neste sats kan tre i kraft.
Regler når det benyttes adskilt beregning før og etter arbeidstiden
Bruk regel for overtid før ordinær arbeidstids start; Dersom det er avkrysset her,
så gjelder regelen også ved beregning av ”overtid før arbeidstidens start”. Gjelder
for bruk av en eller to overtidskoder i løpet av dagen
Bruk regel for overtid etter ordinær arbeidstids slutt; Dersom det er avkrysset
her, så gjelder regelen også ved beregning av ”overtid etter arbeidstidens slutt”.
Gjelder for bruk av en eller to overtidskoder i løpet av dagen
Minimum overtid før overtid registreres
Krav til minimumstid for overtiden; Hake i feltet betyr at det stilles krav til
minimumstid for overtid. I feltet for minimumskrav angis hvor mye overtid man må
jobbe for å få overtid.
Strøket overtid overføres til; I nedtrekkslisten velges den kategori som ikke oppfylt
resultatet skal registreres på.
Pauseregler
Her kan man definere regler rundt behandling av pause. Det er mulig at man for hver
pause skal kunne registrere pausefravær. Den enkelte ansatte kan da følge med på
hvor mye pause vedkommende tar i løpet av en dag. Dette gjelder online-beregning
av pause.
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Velg legg til å opprette en ny pauseregel. Fyll inn regel navn og eventuelt om det
skal være fleksibel pause eller fast pause.
Fleksibel pause; betyr at ansatte kan velge å benytte pausen sin eller ikke.
Fast pause; betyr at det trekkes fast pause for alle ansatte som er knyttet mot denne
regelen i beregningsskjema.
Generelle behandlingsregler
Fraværskode for pause; For de som benytter seg av pauseregistrering, så velges
fraværskoden for pause i denne nedtrekkslisten.
Minimumstid før pause; Det skal ikke trekkes pause før det er arbeidet
minimumstiden. Dette sjekkes mot Normaltid og Normal&Mertid i
beregningsskjemaet. (Inkluderer dermed fraværstid som oppdaterer normaltid).
Pauselengde; Her legger du inn tiden for hvor lang pausen skal være. Pausens
varighet dersom det ikke stemples pause. Dersom det angis pauselengde i
beregningsskjemaet vil verdien der overstyre det som ligger her.
Minimum pause; Dersom det stemples pause skal det alltid trekkes minimum denne
tiden. Dersom det ikke er angitt (00:00) så beregnes det med verdien for
pauselengde.
Maksimum pause; Kan ha pause til denne uten at det er ”ulovlig”. Dersom den ikke
er angitt (00:00) så beregnes det med verdien for pauselengde.
Trekk maksimum pause når pausestemplinger mangler; Ved å sette hake her, vil
det trekkes den tiden som er registrert i feltet for maksimum pause.
Behandlingsregler for skjema med fleks-soner
Trekk-kategori for tid utover maksimum; Denne benyttes kun av skjemaer med
flekssoner. Her legges inn hvilken kategori tiden utover ’Maksimum pause’ skal
trekkes fra. Her finnes en nedtrekksliste hvor det kan velges fra kategori 2, 4 eller >
2000.
Ikke gi pause-fleks ved overtid; Benyttes i forbindelse med flekssoner. Dvs at du
beholder den fleksitiden du har opparbeidet deg ifm pause. (Ikke benyttet all pause).
Fleksitiden blir ikke omgjort til overtid ved stempling av overtidskode..
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Tillegg
Her registreres de tilleggene som skal benyttes i beregningsskjema. I tillegg foregår
all redigering på tilleggene i dette skjermbildet. Det betyr at endringen som foretas
vil bli riktig på alle skjemaer som dette tillegget er benyttet i.
Resultatkategori; Fra nedtrekkslisten hentes opp det tillegget som skal benyttes.
Dette er kategorier slik at det vil være under kategorier du skriver inn navn på
tilleggene.
Tilleggsnavn; Legger inn det samme som resultatkategori.
Hvilke typer dager tillegget skal gis på
Skal gis på alle typer dager; Betyr at tillegget gis på de dager som er registrert som
helligdagstyper under systeminnstillinger.
Skal kun gjelde på spesielle dager; Ved å markere denne, blir nedtrekkslisten aktiv
og man velger hvilken helligdagstype som skal gjelde.
Hvilke ukedager tillegget skal gis på
Merk av hvilke ukedager tillegget skal gis på. Dette betyr at samme hvilken ukedag
helligdagen faller på, så skal tillegget benyttes.
Hvilke tidspunkt tillegget skal gis på
I feltene fra klokken og til klokken legges tidspunktene. I nedtrekkslisten bestemmes
om det er start forrige døgn, dette døgn eller neste døgn. Gjelder for tillegg som skal
gis på natt.
Beregning av tilleggsresultat
Slett tilleggstid mindre enn; Legg inn aktuell verdi hvis man ikke skal få tillegg
som er mindre enn den verdien som settes her.
Slett tilleggstid større enn; Legg inn aktuell verdi hvis man ikke skal få tillegg som
er større enn den verdien som settes her.
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Fast verdi ved helligdag; Legg inn aktuell verdi som skal gjelde ved helligdag.
Reduser tillegget ved kategori; Ved å trykke knappen
, vises alle kategorier.
Velg de kategoriene du ønsker og trykk ok. Det er ikke mulig å editere direkte i
feltet, men via utvalgsknappen. For at kategorien skal redusere tillegget, må
kategorien være opptjent innenfor tidspunktene som tillegget gjelder.
Erstatningstillegget som brukes ved markerte fravær; benyttes i tilfeller hvor det
skal brukes et annet tillegg når ansatte er på fravær. Velg ønsket erstatningstillegg fra
nedtrekkslisten.
Overtidsreglement
Dette kan være hensiktsmessig å benytte dersom:
Ansatte har samme arbeidstid (start og slutt tid for skiftet), men at overtidsreglene
varierer avhengig av hvilken type dag det gjelder.
Eks.: Dersom overtiden varierer på hverdager, lørdager, søndager/helligdager, må
man vanligvis produsere 3 beregningsskjema.
For å unngå å lage flere beregningsskjema når det kun er overtidstypene som
varierer, er det mulig å lage ett regelsett som definerer hvilken type overtid som skal
gjelde på de forskjellige ukedagene.
Hvilket regelsett de ansatte skal knyttes opp mot, avgjøres i lønnsgruppen:
I tillegg må det være satt en hake i følgende felt i gjeldende beregningsskjema:
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Legg til reglement
og skriv inn et passende navn for
overtidsreglementet. I trestrukturen listes alle dagtyper. Under hver dagtype legger
du inn varianter av overtidsregler. Dette gjøres ved å trykke på + på dagtypen, velg
knappen legg til en ukedagsregel og gi den et navn.
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Regel for ukedager
Helligdagstyper; Viser dagtypen
Ukedag-regel navn; Angi navnet på regelen
Ukedager regelen gjelder for; Sett en hake på dagene regelen skal gjelde.
Min/maks overtidsregel; Her aktiviserer du også min/maks-regel for oppsettet. Er
det valgt ”Bruk default” vil min/maks-regelen i beregningsskjemaet gjelde. Andre
valg overstyrer det som ligger i beregningsskjemaet.
Beskrivelse av resultatopptjening; Her legges det inn rader med tidspunkt for når
de forskjellige overtidssonene skal gjelde. (50%, 100% etc)
Dersom det ikke finnes oppsett for aktuell helligdagstype på aktuelle type dager, så
benyttes beregningsskjemaet slik det er. Dette betyr at man kan lage skjema som et
hverdagsskjema med tilhørende overtidssoner og så la være å definere vanlige
hverdager i oppsettet.
Beregningsskjema
I beregningsskjemadefineres regelverket for hvordan en dag skal beregnes for en
ansatt. Ved definering av et beregningsskjema, anbefales det at du først tegner opp
en tidslinje og avmerker når du kan ha fravær, arbeidstid, overtid, kjernetid, pause
etc.
Beregningsskjema består av 4 arkfaner. I grunndata defineres regler for fleksitid,
fleksitid med soner, fast tid, regler vedrørende arbeid utover midnatt og regler når
skjemaet havner på en helligdag i kalenderen.
Beskrivelse av grunndata
Skjemanr.; Beregningsskjemanummer. Dette er unikt, det vil si at du ikke kan ha to
beregningsskjema med samme nummer. Ved å sjekke i listen til venstre i
skjermbildet ser du hvilke nummer som er i bruk.
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Skjemanavn; Beregningsskjemanavn som beskriver hvilket regelverk som skjemaet
gjelder for. Et eksempel kan være ”Fleksitid hverdag 0800-1600”.
Navn som vises i utlån; Her legges inn et kortnavn for skjemaet som vises i
arbeidsplan.
Arbeidstidens lengde; Her angir du hvor lang arbeidstiden er for dette skjema.
Type arbeidstid
Fleksitid mot arbeidstidens lengde; Hvis beregningsskjemaet skal behandle
fleksitid eller målt tid (dvs. at opptjent tid skal sammenlignes mot lengden på
arbeidsdagen), må du merke av i dette feltet.
Fleksitid med soner; Avmerking i feltet gjør at fleksitid ikke vil bli gitt ut fra
arbeidstidens lengde, men hva du opptjener i fleksitidssonen.
Fast arbeidstid; Ved å merke av her, vil det ikke være mulig å opparbeide fleksitid
utover arbeidstidens lengde. I tilfeller med fast arbeidstid er det overtid som gjelder
etter arbeidstid.
Regler vedrørende arbeid over midnatt
Skjema strekker seg inn i neste døgn; Merk av her hvis dette er et skjema som
strekker seg inn i neste døgn. Et eksempel kan være nattskjema som avslutter sin
arbeidstid morgenen etter.
Skjema strekker seg tilbake i forrige døgn; Merk av her hvis dette er et skjema
som skal gjelde for forrige døgn.
Hvor langt inn i neste/forrige døgn skjemaet strekker seg; Angi de timene du
ønsker å utvide døgnet med.
Regler når skjemaet havner på en helligdag i kalenderen
Bytt dette skjema med skjema angitt i helligdagsprofilen; Ved å sette en hake i
feltet, blir skjemaet byttet ut med et annet skjema som er angitt i helligdagsprofilen.
Dette kan være skjemaer som skal gi andre resultater på helligdager, dag før
helligdag eller lignende.
Verdi for helligdagsgodtgjørelse; Her legger man inn det antall timer som skal
utbetales på helligdagen. Dette feltet knyttes automatisk mot fraværskoden
helligdagsgodtgjørelse som er oppgitt i lønnsgruppen. Dette feltet i
beregningsskjemaet fungerer på alle typedager.
Beskrivelse av resultatopptjening
Her defineres tidspunktene som gjelder i beregningsskjemaet, beskrivelse av hvilke
resultater man opptjener, håndtering av fravær samt tilknyttede regler.
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Når du skal definere de ulike tidspunktene, trykk legg til. Et nytt skjermbilde åpnes
og du velger type tid fra nedtrekkslisten og deretter fyller du inn klokkeslettene.
Gjenta dette til du har lagt inn kategorier som vil gi resultater for hele døgnet.
Fra nedtrekkslisten type tid velges de ulike beregningstypene.
Arbeidstid. Benyttes til å definere arbeidstiden for skjemaet. F.eks fra kl 08001600.
Automatisk innstempling Brukes hvis det ønskes at de ansatte skal kunne
stemples inn automatisk på et gitt klokkeslett.
Automatisk utstempling. Brukes hvis det ønskes at de ansatte skal kunne
stemples ut automatisk på et gitt klokkeslett. Hvis de GLEMMER å stemple seg ut,
legges denne beregningstypen inn på ønsket klokkeslett og den ansatte får da dette
som utstemplingsklokkeslett.
Avrunding før/etter. Denne beregningstypen vil vurdere
inn/utstemplingstidspunktet og avrunde tiden til dette klokkeslett. Hvor mye
avrunding du tillater markerer du under kategorikolonnen ved å sette fratid og til tid.
Eksempel: Arbeidsdagen for en fasttidsansatt begynner klokken 08:00, men du vil
tillate og ikke trekke den ansatte hvis vedkommende kommer klokken 08:10, men
samtidig ikke gi overtid hvis vedkommende kommer inn klokken 07:45. Legg inn
denne beregningstypen klokken 08:00 og sett før til.00:15 og etter 00:10. All
innstempling i dette intervallet vil gi inntid lik klokken 08:00 ved beregning. Gjør
eventuelt tilsvarende ved arbeidsdagens slutt.
Begrenset fleksitid. Denne beregningstype kan kun brukes i skjemaer som ikke
inneholder Normaltidssone, for eksempel på lørdag–og søndagsskjema. Ved bruk av
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denne beregningstypen, kan vedkommende opparbeide seg fleksitid på for eksempel
en lørdag.
Kjernetid. Kjernetid brukes kun som markering og påvirker ingen beregningsregler
dvs. den påvirker ingen kategorier. Kjernetid markerer seneste tidspunkt de ansatte
kan starte og avslutte arbeidsdagen. Stempling innenfor kjernetiden, vil bli markert
og kan tas ut i egne rapporter.
Normal tid. Begrepet normaltid brukes som godkjent normalarbeidstid. For fast
arbeidstid tilsvarer dette lengden på arbeidsdagen og du markerer normaltid fra det
tidspunkt arbeidsdagen skal begynne for eksempel kl. 07:00. Neste beregningstype
for eksempel ”Overtid i sone 1” (for 50 % overtidstillegg) startes etter lengden på
arbeidsdagen for eksempel kl.15:00 hvis arbeidsdagen er 8 timer og det skal trekkes
ut pause. For fleksitidsberegning startes normaltiden fra det tidspunktet de ansatte
kan begynne arbeidsdagen kl. 07:00. Neste beregningstype startes på det tidspunkt de
ansatte ikke under normale forhold skal arbeide utover kl. 18:00. Arbeidet tid i dette
tidsrommet får kategoribetegnelsen normaltid. Denne måles mot lengden på
arbeidsdagen (satt på side 1 i beregningsskjemaet) og du får +/- på kategorien
Fleksitid.
Normaltid & Mertid. Brukes for deltidsansatte som skal ha mertid for tiden
mellom arbeidstidens lengde og grensen for å få overtid. En deltidsansatt som har 6
timers arbeidsdag (80 % stilling) får ikke overtid før etter å ha arbeidet 7:30. Når han
pålegges overtidsarbeid skal han ha 1:30 Mertid før han får overtidsbetalt.
Overtid etter arbeidstidens slutt Dette er en spesiell beregningstype som
gjelder sammen med en overtidskode 9 og kun for fleksitidsregler. Den brukes hvis
de ansatte ikke kan få overtid før et bestemt klokkeslett for eksempel kl.16.00 uansett
hvor lenge de ansatte har jobbet før dette klokkeslettet.
Overtidsats 1. Brukes til å beskrive overgang fra normaltid til første overtidssone.
Normalt vil dette være 50 % overtidstillegg, men du kan selv styre det til den
kategorien du måtte ønske.
Overtidsats 2. Brukes til å beskrive overgang fra første overtidssone til neste.
Normalt vil dette være 100 % overtidstillegg, men du kan selv styre det til den
kategorien du måtte ønske.
Overtidsats 3. Brukes til å beskrive overgang fra andre overtidssone til neste.
Normalt vil dette være 133 % overtidstillegg, men du kan selv styre det til den
kategorien du måtte ønske.
Overtidsats 4. Brukes til å beskrive overgang fra tredje overtidssone til neste.
Normalt vil dette være 200 % overtidstillegg, men du kan selv styre det til den
kategorien du måtte ønske.
Pause. Hvis pausetid skal trekkes ut av arbeidstiden (normaltiden), må den legges
inn som egen beregningstype. De som har betalt pause, skal ikke legge inn denne
markeringen! Under kategori angir du lengden og tiden som trekkes ut for eksempel
00:30. Du kan legge flere pauser inn i løpet av en dag. Pausetrekk kan også styres
ved hjelp av spesielle tillegg.
Pausetrekk start. Denne markerer starten på en gyldig pausesone. Det er kun
tillatt med en slik markering pr pausesone i skjemaet. Pausetrekk slutt er ikke
nødvendig da denne blir pausetrekk start + pausens lengde.
Velg en av beregningstypene.Ved å bruke denne beregningstypen, vil arbeidet
tid i dette intervallet legges til en kategori som kalles ”Ingen”. Denne kategorien kan
brukes til å vise tid opparbeidet i tidsrom hvor det ikke skal være mulig å få godkjent
arbeidstiden.
Tilknyttede tillegg
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I dette skjermbildet knyttes de ulike tilleggene til valgt beregningsskjema. Vær
oppmerksom på at det kun er mulig å hente og slette tillegg knyttet til
beregningsskjema her. Redigering av tillegg foretas i skjermbildet tillegg.
Velg hent tillegg og du får oversikt over de tilleggene som er definert i skjermbildet
tillegg. Dobbelklikk på de tilleggene du ønsker og velg lagre.
Benyttes i
Skjermbildet viser en oversikt over hvilke kalendere det aktuelle beregningsskjema
er benyttet eller for hvilke ansatte det er benyttet som en korreksjon eller om skjema
er i bruk i ubenyttede helligdagsprofiler.
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Helligdagsprofiler
I helligdagsprofiler opprettes profiler som beskriver hvilke beregningsskjema som
skal brukes på de ulike helligdagstypene. Ved opplegg av kalendere knytter du denne
profilen til kalenderen, slik at rett beregningsskjema legges inn på de helligdagene
(typene) du har valgt å ta med i profilen. I en bedrift kan du ha profiler for ulike
grupper av ansatte som administrasjon og produksjon, men du kan også ha
individuelle profiler.
Alle helligdagstyper og beregningsskjema må være definert før du kan opprette
helligdagsprofiler.
Du må opprette helligdagsprofilen før du kan legge opp kalender. Du kan ikke slette
en profil som er i bruk i en kalender.
Dag- og fleksitidsansatte
For å legge opp en ny profil for dag- og fleksitidsansatte trykker du legg til. Skriv inn
navn for profilen. Når du velger helligdagstyper som skal gjelde for opprettet profil,
trykker du legg til. I nedtrekkslisten hentes opp aktuell helligdagstype. Hvis det
benyttes autoskiftkalender, legger man inn aktuelt klokkeslett i feltet for fra kl.
Under skjema for mønstring og produksjon hentes opp skjema som skal benyttes på
valgt helligdagstype. Skal det sjekkes om skjema skal byttes ut, må det settes en hake
i kolonnen sjekk i skjema før bytte utføres. Dette kan være typisk for ansatte som har
fri påfaste helligdager.
Skift- og deltidsansatte
I bedrifter som har produksjon med kontinuerlige skift, kan det være at det skal være
andre skiftskjemaer som skal gjelde på de forskjellige typedagene.
For at systemet skal sette inn riktig skjema på riktig helligdag, opprettes det egne
profiler for skift- og deltidsansatte. På samme måte som profil for dag- og
fleksitidsansatte knyttes også nevnte profil inn i kalender.
For å opprette en ny profil, velger du legg til og gir profilen et navn. Deretter må du
trykke legg til under helligdagstype og hente opp aktuell helligdagstype. I
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nedtrekkslisten under fra skjema henter du opp det skjema som den/de ansatte
benytter på aktuell helligdagstype. I til skjema henter du opp det skjema det skal
byttes til.
Kalender
Vedlikehold av kalender består av fire arkfaner. Du starter med å definere grunndata,
for deretter sette opp kalenderens syklus, deretter sommer syklus om bedriften skifter
til andre skjemaer når sommertiden inntreffer. Siste arkfanen genererer (legger opp)
kalenderen. Kalenderne legges opp for ett år om gangen. Automatisk
kalenderopplegg kan settes opp i programkjøring oppsett.
Før du kan legge opp kalendere, må du ha definert alle de beregningsskjemaene som
kalenderen skal settes sammen av samt helligdagsprofilen som kalenderen skal
bruke.
48  WinTid g2
1.0 Dashboard - brukerdokumentasjon
For å legge inn ny kalender, trykk på legg til. Kalender nr og navn er unikt og må
fylles inn. Skal kalender ta hensyn til helligdager når kalender legges opp er default
avhuket. Ønsker du ikke dette, må haken fjernes.
Profil for dag- og fleksitid; Velg hvilken helligdagsprofil som skal hentes fra
nedtrekkslisten. Ved generering av kalender, vil programmet stoppe for de
helligdager/spesialdager som er definert i profilen og legge inn det beregningsskjema
som er definert for disse helligdagstypene.
Profil for skift og deltidsansatte; Velg hvilken helligdagsprofil som skal hentes fra
nedtrekkslisten. Ved generering av kalender, vil programmet stoppe for de
helligdager/spesialdager som er definert i profilen og legge inn det beregningsskjema
som er definert for disse helligdagstypene.
Syklus
Her defineres syklus for kalenderen. Definer hvor mange dager det skal være i syklus
og startdato. Startdato MÅ alltid være en mandag. Vet du at har en tilsvarende
kalender med lik syklus, sett hake i feltet kopier syklus fra annen kalender.
Nedtrekkslisten for kalender blir aktiv og du henter den kalender du vil kopiere fra.
Velg deretter fra hvilken dato du ønsker kopiere syklusen fra. Husk at dette MÅ også
være en mandag. Trykk deretter opplegg av syklus.
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Sommersyklus
Benytter bedriften sommertid, dvs kortere arbeidstid på sommeren, er det nødvendig
å definere sommersyklus i kalenderen. Når sommertiden inntreffer, vil kalenderen
legge inn det beregningsskjemaet som er satt til å gjelde i definert sommertid.
Når det er angitt antall dager i syklus, lagt inn startdato og sluttdato for sommertiden,
trykker du på opplegg av syklus. Det legges opp det antall rader som syklusen er satt
til. Velg riktig skjema under kolonnen skjema for mønstring og trykk lagre.
Generer
Når syklus er fylt ut, er det klart til å generere kalenderen for hele året. Velg år i
nedtrekkslisten og trykk generer. Kalenderen legges nå opp for det året som er valgt.
Default er det satt hake for at kalenderen skal legges opp automatisk neste år. Dvs at
det settes opp et valg i programkjøring som gjør at kalenderen blir lagt opp for nytt
år.
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Opplegg av perioder
Opplegg av perioder bestemmes ut fra hvilke daglige resultater du vil akkumulere.
Disse resultatene kan være grunnlaget for overføring til andre systemer som f. eks
lønn. For å avgrense og nullstille akkumulatorene må programmet vite start- og
sluttdato for en periode. Det kan opprettes ulike perioder som de ansatte følger til via
den lønnsgruppen de tilknyttes i personalia. Periodedata omfatter både å opprette
perioder og bestemme hvordan kategoriene (akkumulatorene) skal behandles ved
overgang fra en periode.
For å opprette en ny periode velg legg til. Fyll ut periodetype navn og hvilken type
det er, månedlig eller 14 dagers periode.
Opplegg av perioder
Startdato; Legg inn gyldig startdato for perioden du legger opp.
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Sluttdato; Legg inn gyldig sluttdato for perioden du legger opp.
Startverdi periodenummerering; Periodene må gis unike koder. Kodene telles opp
fortløpende fra den verdi du her angir som startverdi. Startverdi kan være årstallet
med en tellefaktor f. eks 201001 der 01 telles opp med det antall perioder som
defineres. (Har dere flere perioder som skal legges opp, må du bruke startverdi for
eksempel 2010001osv.)
Navngivning ved periodetype måned; Velg hvilken start du ønsker for perioden.
Årstall + måned. Starte med januar eller februar eller periodenummer + datoer.
Navngivning ved periodetype 14 dager; Velg hvilken start du ønsker for perioden.
Årstall + uke x/y eller periodenummer + datoer.
Generer perioder; Når du er ferdig med valgene, trykker du på generer perioder.
Periodene vil legges opp for det året du har lagt opp i datofeltet. Generering av
perioder må utføres hvert år.
Saldo-avrunding
I dette skjermbildet bestemmer du hvordan akkumulatorene til de forskjellige
kategoriene strykes og når dette skal skje. Du kan stryke akkumulatoren daglig,
ukentlig, månedlig, periodisk eller årlig. I tillegg kan du definere avvikende periode
dvs. enkeltdatoer som du ønsker å stryke akkumulatoren. Dette må brukes for de som
skal stryke fleksitid f.eks. hvert kvartal. Ved stryking av timer på en kategori, kan
disse overføres til en annen kategori. F.eks. kan timer som strykes fra fleksitidssaldo
føres over til en annen eller ny kategori som du kaller Strøket fleks. På den måten tar
du vare på timer som strykes.
Venstre side viser de ulike lønnsgruppene du har. Velg en av lønnsgruppene som du
ønsker å sette opp akkumulator for. Trykk deretter på hent kategorier. Skjermbildet
viser en oversikt over de kategoriene som er tilgjengelig.
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Hent over de kategorier du vil akkumulere ved hjelp av dobbelklikk eller marker og
trykk pil. Når du har valgt de kategoriene du ønsker, trykker du ok.
Nå velger du en og en av kategoriene du har valgt og setter hake i den aktuelle
akkumulatoren. For eksempel fleksitid vil du redusere månedlig til verdiene 40 t og 10 t. I feltet for overskytende kategori er det hentet opp strøket fleks. Dette betyr at
timer som blir redusert i henhold til denne akkumulatoren vil overføres til strøket
fleks. Det er derfor mulig å finne igjen timer som er blitt strøket for den enkelte
måned.
Akkumulerte resultater vises dag for dag under vedlikehold.
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Koderegistre
Fraværskoder
Skjermbildet benyttes til å registrere fraværskoder. Trykk legg til for å legge til ny.
Obligatoriske felter er merket med rødt ikon og må fylles ut før lagring.
Fraværskoder som er benyttet kan ikke slettes.
Fraværskode nr; Nummeret er unikt og benyttes i forbindelse med at ansatte angir
fraværskode.
Fraværskode navn; Navnet på fraværskoden. Navnet er unikt og vises i forbindelse
med at ansatte angir fraværskode.
Regnes i; Angi om fraværskoden skal telle opp i timer eller dager.
Fraværstype
Vanlig fravær; Betyr at fraværet telles som vanlig og beholder fleksitid opparbeidet
før fraværet.
Avspaseringsfravær; Er fraværet av den art at det skal trekkes fra en konto, velges
dette. Saldo for avspasering fra blir aktiv og du velger aktuell kode fra
nedtrekkslisten.
Fraværet skal også oppdatere disse resultatene
Normaltid (og dermed overtidsgrunnlaget); Hukes det av her vil fraværet også
telle opp på normaltiden i tillegg til fraværskoden.
Fleksitid som ved tilstedetid; Hukes det av her vil fleksitiden blir oppdatert i tillegg
til fraværskoden.
Fleksitid, men fraværet kan ikke gi plusstid; Hukes det av her vil ikke fraværet gi
deg plusstid på fleksitiden hvis du har arbeidet mer enn full dag.
Fraværet trekker fleksitid; Hukes det av her vil fraværet trekke all tid fra
fleksitiden.
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Tillegg; Hvis det er avkrysset her, vil eventuelle tillegg også bli oppdatert under
fraværet.
Overtid; Hvis det er avkrysset her, vil eventuell overtid også bli oppdatert under
fraværet.
Produksjon; Hvis det er avkrysset her, vil fraværet også telle tid på den jobben
vedkommende er innstemplet. (Kun aktuelt dersom dere benytter
Jobb/Produksjonsmodulen).
Bruk erstatningstillegg; Er det huket av her, vil det være tillegg som er satt opp i
beregningsskjemaet under ’Erstatningstillegget som benyttes ved markerte fravær’
som benyttes. For eksempel er det huket av for bruk erstatningstillegg for
fraværskoden sykmeldt. Er vedkommende sykmeldt vil han/hun få et annet tillegg,
(erstatningstillegg), enn det som er satt opprinnelig i beregningsskjemaet.
Begrensning av fraværets varighet
Maks tillatt fraværstid; Fraværskoden gir gyldig fravær i maksimum den tiden som
settes her. Etter denne tiden er det ikke lenger et gyldig fravær. Benyttes for
eksempel dersom du har betalt for tannlegebesøk inntil 2 timer.
Står det 00:00 i feltet betyr det at det ikke er noen maksimumsgrense for denne
fraværskoden.
Kun fravær inneværende dag; Er det huket av i feltet, vil fraværet kun fungere den
dagen det er stemplet eller meldt.
Regler vedrørende helligdagsgodtgjørelse og pause
Fraværet skal erstatte helligdagsgodtgjørelse, Er det huket av i dette feltet her,
betyr det at du ikke får helligdagsgodtgjørelse ved bruk av denne fraværskoden på en
helligdag.
Pause skal ikke trekkes hvis det finnes andre muligheter; I dette feltet kan du
bestemme hvilke fraværskoder som ikke skal trekke pause. Dette gjelder ikke når det
er heldagsfravær på fraværskoden eller at fraværet dekker hele pausesonen.
Hvor mange prosent av arbeidsdagen må være på fraværet for å bli
Halv fraværsdag; Sett inn aktuell prosent for å angi hvor mye av fraværet som skal
telle som halv fraværsdag. Aktuell ifm fraværsrapporter.
Hel fraværsdag; Sett inn aktuell prosent for å angi hvor mye av fraværet som skal
telle som hel fraværsdag. Aktuell ifm fraværsrapporter.
Fraværskode som angis hvis dette fraværet skal starte neste dag
Fraværskode nr; Angi fraværskode nr for det aktuelle fraværet. Nr. er unikt.
Fraværskode navn; Angi fraværskode navn for det aktuelle fraværet som skal
gjelde fra neste dag. Navnet er unikt.
Overtidskoder
Skjermbildet benyttes til å registrere overtidskoder. Trykk legg til for å legge til og
registrere en ny overtidskode. Sletting av overtidskoder er kun mulig for de kodene
som ikke er benyttet.
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Overtidskode nr; Legg inn aktuelt nummer. Nummeret er unikt.
Overtidskode navn; Skriv inn aktuelt navn. Navnet er unikt.
Resultater overtiden genererer
Overtid gis som; Default er valget vanlig overtid. Dvs at resultatene vil genereres på
kategorier angitt i beregningsskjema. Velges det for eksempel overtid til avspasering,
vil det aktivere feltet for overtidstillegget utbetales og tillegget oppdaterer.
Overtid multipliseres med faktor angitt i lønnsgruppe; Ønsker man at
overtidskoden skal multipliseres, hakes det av i dette feltet. Overtiden vil bli
multiplisert med den faktor som er angitt i lønnsgruppen for den ansatte.
Deltidsansattes mertid gis som; For deltidsansatte som jobber for eksempel 6t per
dag og må jobbe 7t30min før man kan få overtid. I dette tilfellet vil vedkommende få
1t30min mertid hvis man velger mertid i dette feltet her. Man kan også velge noe
annet enn mertid for eksempel fleksitid hvis den ansatte ønsker at timene skal gå til
fleksitid i stedet for mertid.
Regler vedrørende nødvendig grunnlag for overtiden
Minimumsregel; Skal denne overtidskoden ta hensyn til minimumsregelen for
overtid? For eksempel: En fleksitidsansatt jobber fra kl 0700-1900, hans vanlige
arbeidstid er 7:30 time. Ved at det er satt inn bruk regel i skjema og brukes ikke for
maks regelen, vil den ansatte få 3:30 på fleksitid og 1t OT ved bruk av pålagt
overtid.
Maksimumsregel; Skal denne overtidskoden ta hensyn til maksimumsregelen for
overtid? For eksempel: Den samme ansatte jobber fra kl 0700-1900 og det er satt inn
bruk regel i skjema for både minimums- og maksimums regel, vil den ansatte få 4:30
i OT ved bruk av pålagt overtid.
Benytt regel for minimum overtid angitt i beregningsskjema; Hake her betyr at
overtidskoden skal benytte den min-/maks- regelen som er satt i beregningsskjema.
Overtid etter tidspunkt angitt i beregningsskjema; Knytter overtidskoden til
linjen "Overtid etter arbeidstidens slutt" som settes i Beregningsskjema – beskrivelse
av resultatopptjening. Denne hører sammen med OT kode 9 Siste normaltid-tidssone
til overtid.
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Oppmøtekoder
Skjermbildet benyttes til å registrere oppmøtekoder. Trykk legg til for å legge til og
registrere en ny oppmøtekode. Sletting av oppmøtekoder er kun mulig for de kodene
som ikke er benyttet.
Oppmøtekode nr; Legg inn aktuelt nummer. Dette er unikt.
Oppmøtekode navn; Navn på oppmøtekoden. Navnet er unikt.
Antall timer for oppmøtet; Minimum antall timer man skal få for oppmøtet. Angis
i timer og minutter. Format 00:00. Står det 02:00 her vil man få 2 t for oppmøtet for
all tilstedetid mindre eller lik 2t. Er man lenger enn 2 t vil resultatet være avhengig
av avrundingsregelen for skjemaet. (2t 18 minutter vil gi 2 t 18 min dersom det ikke
er avrunding den dagen og f. eks 2t 30 minutter dersom det er avrundingsregel til
nærmeste 30 med grense på 15). Det er ingen mulighet for å sette at man maks skal
kunne få 2 t uansett tilstedetid, f. eks når man har vært tilstede i 3
Resultat-typer oppmøtet skal oppdatere
Oppdater mønstring; Oppmøtet vises i stemplingsbildet under dagens resultat og
akkumulerte resultater samt rapporter.
Oppdater kostnadssted; Hake i dette feltet aktiverer nedtrekkslisten
oppdateringsmetode. Valgene her er oppdater kostnadssted dagen starter med som
betyr at det vil bli gitt resultater på det kostnaddstedet den ansatte er knyttet mot.
Velger man oppdater sist brukte kostnadssted betyr dette at det gis resultater på det
siste benyttede/registrerte kostnadsstedet som den ansatte har registrert. Velger man
oppdater vakt-kostnadssted betyr dette at det blir registrert resultater på det
kostnadsstedet som man er knyttet til under vakt-kostnadssted i personalia.
Oppdater produksjon; Hake i dette feltet aktiverer nedtrekkslisten
oppdateringsmetode. Valgene her er oppdater jobben dagen starter med som betyr at
resultatet kommer på den jobben som er angitt i Personalia. Velger man oppdater sist
brukte jobb betyr dette at det gis resultater på den sist benyttede jobben som den
ansatte har registrert. Velger man oppdater vakt-jobben vil det bli gitt resultater på
den jobben som er angitt som vakt-jobb i personalia.
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Oppdater tillegg; Hake i dette feltet aktiverer nedtrekkslisten oppdateringsmetode.
Valgene her er tilleggsresultat lik oppmøteresultat som betyr at tillegget blir
oppdatert med resultat lik oppmøtet. Velger man oppdater tilleggsresultat lik
tilstedetiden betyr dette at tillegget blir oppdatert med resultat lik det du har vært til
stede.
Resultatkategori for oppmøtet
Resultatkategori følger soner i beregningsskjema; Betyr at resultatet blir gitt i
henhold til de kategoriene som ligger i beregningsskjemaet for dagen. Dette valget
aktiverer nedtrekkslisten for resultatkategori i normaltiden. Registreres det
oppmøtekode i normaltiden kan du bestemme hvilket resultat som skal gis i denne
nedtrekkslisten.
Resultatkategori ut fra innstemplet tidspunkt; Betyr at resultatet kun gis på
innstemplet sone fra beregningsskjemaet. Dette valget aktiverer nedtrekkslisten for
resultatkategori i normaltiden. Registreres det oppmøtekode i normaltiden kan du
bestemme hvilket resultat som skal gis i denne nedtrekkslisten.
Fast resultatkategori for hele oppmøtet; Betyr at du kan bestemme hvilken
kategori som skal gis for oppmøtet. Valget aktiverer nedtrekkslisten for
resultatkategori og resultatkategori utover oppmøtet. Velg ønsket kategori fra
nedtrekkslisten.
Oppdatering av summeringskategoriene
Oppdater sum tid; Hake her betyr at du vil oppdatere kategorien sum tid. Valget
aktiverer nedtrekkslisten oppdateringsmetode som inneholder valgene oppdater ut fra
tilstedetid. Dette betyr at hvis man har 1 t oppmøte og man får utbetalt for 2 timer, så
blir tilstedetid på sum tid 1 time. Velger man resultat lik oppmøteresultat betyr dette
at hvis man har 1t oppmøte og man får utbetalt for 2 timer, så blir resultatet til sum
tid 2 timer.
Oppdater sum tid reell; Hake her betyr at du vil oppdatere kategorien sum tid reell.
Valget aktiverer nedtrekkslisten oppdateringsmetode som inneholder valgene
oppdater ut fra tilstedetid. Dette betyr at hvis man har 1 t oppmøte og man får
utbetalt for 2 timer, så blir tilstedetid på sum tid reell 1 time. Velger man resultat lik
oppmøteresultat betyr dette at hvis man har 1t oppmøte og man får utbetalt for 2
timer, så blir resultatet til sum tid reell 2 timer.
Oppdater sum OT; Hake her betyr at du vil oppdatere kategorien sum OT. Valget
aktiverer nedtrekkslisten oppdateringsmetode som inneholder valgene oppdater ut fra
tilstedetid. Dette betyr at hvis man har 1 t oppmøte og man får utbetalt for 2 timer, så
blir tilstedetid på sum OT 1 time. Velger man resultat lik oppmøteresultat betyr dette
at hvis man har 1t oppmøte og man får utbetalt for 2 timer, så blir resultatet til sum
OT 2 timer.
Oppdater sum OT reell; Hake her betyr at du vil oppdatere kategorien sum OT
reell. Valget aktiverer nedtrekkslisten oppdateringsmetode som inneholder valgene
oppdater ut fra tilstedetid. Dette betyr at hvis man har 1 t oppmøte og man får
utbetalt for 2 timer, så blir tilstedetid på sum OT reell 1 time. Velger man resultat lik
oppmøteresultat betyr dette at hvis man har 1t oppmøte og man får utbetalt for 2
timer, så blir resultatet til sum OT reell 2 timer.
Håndtering av tilstedetiden
Gi resultat for tilstedetiden i tillegg til oppmøtetiden; Hake her betyr at du får
registrert tid på tilstedetid i tillegg til oppmøtetiden. Valget aktiverer for hvordan du
ønsker at tilstedetiden skal registreres.
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Resultatkategori for tilstedetiden følger soner i beregningsskjema; Tilstedetiden
gis ut fra kategorier i beregningsskjemaet.
Resultatkategori for tilstedetid ut fra innstemplet tidspunkt; Innebærer at all tid
godtgjøres i henhold til den sonen man stemplet inn i.
Tilstedetid på fast kategori; Betyr at du kan bestemme hvilken kategori som skal
gis for tilstedetiden. Valget aktiverer nedtrekkslisten for resultatkategori. Velg ønsket
kategori fra nedtrekkslisten.
Variable tillegg
Skjermbildet benyttes til å registrere variable tillegg. Trykk legg til for å legge til å
registrere et nytt variabelt tillegg. Sletting av variable tillegg er kun mulig for de
tillegg som ikke er benyttet.
Tillegg nr; Legg inn aktuelt nr. Nummeret er unikt.
Tilleggsnavn; Legg inn aktuelt navn. Navnet er unikt.
Regnes i; Velg om tillegget skal regnes i timer eller dager.
Oppdater også; Ønsker du at tillegget skal oppdatere en resultatkategori i tillegg
kan du velge ønsket kategori fra nedtrekkslisten.
Kategorier
Skjermbildet benyttes til å registrere kategorier. Trykk legg til for å legge til og
registrere en ny kategori. Sletting av kategorier er kun mulig for de kategoriene som
ikke er benyttet.
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Kategori nr; Nummeret er unikt og velges av systemet når du trykker legg til.
Kategori navn; Velg ønsket navn. Navnet er unikt.
Kategori kortnavn; Velg ønsket kortnavn. Kortnavnet vises i timeliste.
Kategorien er i bruk; Betyr at kategorien benyttes og det gis resultater på den.
Kategori type; Her bestemmer du om kategorien skal være av typen fleksitid,
normaltid, overtid eller tillegg.
Regnes i; Velg om kategorien skal regnes i timer eller antall.
Definere innhold; Under knappen Definere innhold er det mulig å opprette
kategorier som skal bestå av en eller flere kategorier sammen. Når det gjelder
kategoriene 95, 96, 97 og 98, benyttes disse til å definere hvilke kategorier som skal
telles opp. Et eksempel er kategoriene 95 og 96 som også benyttes til AML otrapport.
Oppretter man egne kategorier kan definere innhold benyttes til å lage egne
beregningsregler som skal gi resultater på en egen definert kategori.
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Lønnsart
Benyttes dersom du har automatisk overføring fra WinTid til et lønnssystem. Det er
her du bestemmer hvilke kategorier som skal overføres til lønnssystemet.
Du kan definere så mange forskjellige tabeller som du behøver. For å definere en
lønnsarttabell velg legg til.
Lønnsarttabell nr; Skriv inn nummer på lønnsarttabellen. Nummeret er unikt.
Lønnsarttabell navn; Skriv inn ønsket navn. Navnet er unikt.
Lønnsarter; Velg legg til og du får opp en rad. Skriv inn lønnsart som du finner fra
lønnssystemet du benytter. I feltet for kategori henter du opp den kategorien som
passer til lønnsarten du valgte. Fortsett med å legge til rader til du har fått inn alle de
kategoriene du ønsker skal overføre resultater til ditt lønnssystem.
Kategori; Her hentes opp den kategorien som samsvarer for lønnart.
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Ot-kriteria; Benyttes i tilfeller hvor samme overtidskategori skal benyttes flere
ganger, men med ulik lønnart.
Eksportresultat vises som; Her bestemmer du hvordan kategorien skal legges
ut/vises i eksportfila, timer-dager eller bruk kategoriinnstilling.
Rapporter
De ulike rapportene finner man fra menyen rapporter. Tilgang gis fra oppsett av
menykonfigurering. Velger man Rapporter i menykonfigurering, vil alle rapportene
vises. Velg eventuelt rapporter og deretter hvilke grupper av rapporter du ønsker at
brukeren skal se. I dette skjermbildet kan brukeren kjøre ut rapporter på sine ansatte.
Eksempel:
Rapportene kan velges printet ut på 4 forskjellige visninger. Angi type visning:
HTML:Rapporten lastes i en webbrowser
PDF:Rapporten vises som pdf
EXCEL:Rapporten vises som et Excel-dokument i applikasjonen MS Excel.
GRAFISK:Rapporten vises som grafisk. Valget er kun tilgjengelig for
fraværsrapporten.
For å velge en rapport, velg ønsket gruppering og velg deretter ønsket rapport fra
undermenyen. Det er søkemuligheter i rapportbestillingen. Det betyr at man kan
begynne å skrive navn på firma, avdeling, ansatt eller lønnsgruppe for å gjøre et valg.
Dobbelklikk på ønskede utvalg.
Fraværsrapport
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Velg datoer for rapporten, velg de ansatte eller den avdelingen du vil kjøre ut rapport
for. Deretter velger du fraværskoder ved å dobbelklikke. Trykk deretter på ok.
Under vises et eksempel på fraværsrapport. I fraværsrapporten kan man få frem både
historiske og fremtidige fravær. Dette er fravær som har vært eller som skal være for
den perioden du har valgt i datofeltet. Fremtidig fravær kan kun vises hvis det er
registrert i fraværsplan.
Et eksempel på grafisk fraværsrapport
Fraværsrapport detaljert
Denne rapporten gir deg detaljert oversikt over fraværet for den perioden du ber om.
I tillegg til å vise fraværet for valgt periode vises dato og antall dager for fraværet
hvis det har startet eller avsluttes etter valgt periode. Velg fraværsrapport detaljert
under <Velg rapport>.
Velg periode, ansatte/avdeling og de fraværskodene du ønsker.
Eksempel på rapport. Viser avdeling, navn, fraværsnavn, fra og til dato for den
perioden du har valgt i oppsett. Deretter kommer 3 kolonner med visning av fraværet
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i timer, dager og døgn. Egenmeldingsdager vil for IA-bedrifter være forskjellig fra
dager og døgn i tilfeller hvor fraværet har gått over en helg.
Ferierapport
Velg datoer for rapporten, velg de ansatte eller den avdelingen du vil kjøre ut rapport
for. Trykk på ok.
Under vises et eksempel på ferierapport. Ferierapporten viser opptjent ferie,
feriedager i år, brukte feriedager og feriedager til gode.
Sykefraværsstatistikk til SSB
Formålet med rapporten er å gi et grunnlag for å kunne fylle ut skjema over
egenmeldt fravær til Statistisk Sentralbyrå (SSB). Rapporten viser sykefraværet
summert i forhold til arbeidet tid i en bestemt periode etter gitte regler. Det er mulig
å skrive ut 2 varianter av rapporten ut fra hva som gjelder for bedriften, egenmelding
standard eller egenmelding IA. (Inkluderende Arbeidsliv). I utvalget gjøres valgene
for Standard eller Inkluderende Arbeidsliv. I tillegg kan du velge hvilket kvartal og
aktuelt år.
NB! Hvis du vet at det er tidligere ansatte som har hatt egenmelding i perioden du
ber om og disse skal med i rapporten, må du huske å ta med disse i ansattutvalget.
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Eksempel på sykefraværsstatistikk til SSB:
Fraværsstatistikk
Rapporten viser en oversikt over antall dager av sykefravær og prosentberegner
fraværet i en bedrift. Oppsett av rapporten foretas under systeminnstillinger og
Oppsettkonfigurering. Her kan du legge inn de rapportene du måtte ønske å kjøre ut
rapport for. Det er plass til 4 overskrifter og mulighet til å legge inn varighet.
Under rapporter klikker du på fraværsstatistikk og det er her du gjør seleksjonen for
rapporten. Hvilken periode, ønsket format, oppsett, hvilken gruppering Avdelingsvis – kvinner og menn, Heltid/deltid – kvinner og menn og Aldersgrupper
– kvinner og menn. I tillegg til disse valgene har du også mulighet til å vise ansatte
innenfor grupperingene. Til slutt velger du de avdelingene du vil ha med på
rapporten.
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Eksempel på rapport avdelingsvis – kvinner og menn:
Ansattes timer pr. prosjekt
Rapporten er ansattorientert og viser valgte ansatte med tilhørende prosjekttimer for
den valgte perioden. Rapporten lister alle prosjekter som det er ført timer på
uavhengig om pålogget bruker har tilgang til prosjektene eller ikke. Dette fordi
rapporten er ansattorientert.
Rapporten kan sorteres på avdeling eller ansattnr og lister prosjekter(jobber) i
WinTid. Den viser total prosjekttid per ansatt og totalt for rapporten.
Velg aktuell periode du ønsker å kjøre ut rapporten for, hvilken visning du ønsker,
(HTML, PDF, Excel eller XML). Deretter velger du hvilken sortering du ønsker –
ansattnavn eller avdelingsnavn. Fra kolonnen ansattutvalg velger du hvilke
ansatte/avdeling du skal kjøre ut rapporten for og deretter trykker du på Ok.
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Prosjektstatus
Rapporten er prosjektorientert og viser prosjekterte timer innenfor valgt periode,
sortert på valgt pfelt-nivå.
Når du velger rapporten prosjektstatus, får du muligheten til å velge hvilke
prosjektnivå du vil ha i rapporten. Nedtrekkslisten viser antall pfelt-nivåer i WinTid.
Her velges hvilket nivå (brudd) rapporten skal tas ut på. Søk-knappen søker opp
pfelt-verdier for valgt prosjektnivå. Søket tar hensyn til fritekstfiltrering i Personalia
i WinTid. I alle søk kan * brukes som wildcard.
Ved å velge avdeling, listes alle opp og du kan velge hvilke du ønsker å kjøre rapport
for. Hvis du ønsker å kjøre ut en rapport på alle, trykker du på knappen velg alle.
Knappen blank ut blanker ut alle hakene som er satt.
Timer pr. prosjekt
Rapporten er prosjektorientert og viser prosjekter (jobber) timer innenfor valgt
periode og valgte pfelt-verdier. Hvis valget ’Vis ansatte i prosjektet’ er huket av
vises hvilke ansatte som har jobbet på prosjektet. Alle ansatte vises uavhengig av
ansatt-tildeling i WinTid. Dette fordi prosjektet er prosjektorientert.
Utvalgsbildet på høyresiden bygges opp ut i fra hvor mange pfelt-nivåer WinTid er
satt opp med. I eks. under er WinTid satt opp med fire pfelt-nivåer. Hvis du ønsker å
kjøre ut en rapport på alle, trykker du på knappen velg alle pfelt-boksene. Her kan du
også trykke blank ut for å blanke ut valget du har foretatt.
Du kan også trykke på knappen Velg alle nederst i skjermbildet for å velge alle
prosjekter. Eller blank ut for å blanke ut valgene du har foretatt. Knappen blank ut
blanker ut alle hakene som er satt.
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Registreringskorreksjoner
I rapport for registreringskorreksjoner vil utvalgene fungere på samme måte. Du
velger fra og til dato og ansatte/avdeling du vil ha ut på rapporten. Under vises et
eksempel på registreringskorreksjonsrapport. Innholdet i rapporten er endringer på
registreringer som er foretatt i det datointervallet som er valgt.
Inndatarapport
Med inndatarapporten kan du få dokumentert de ansattes registreringer utført på
stemplingsterminal. Registreringene legges inn og det opprettes en rad med status,
dato, klokkeslett, sekvensnummer og hele stemplingsstrengen. Velger man å ta ut
rapporten i excel, er det mulig å sortere på de forskjellige kolonnene.
Overtid med begrunnelse
Rapporten gir deg oversikt over de overtidstimene som er arbeidet for den perioden
du velger samt årsaken til hvorfor det er arbeidet overtid.
Under vises et eksempel på overtidsrapport med begrunnelse
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Resultater
Når det gjelder rapport for resultater, må det i tillegg velges hvilket oppsett som
ønskes. Disse oppsettene hentes fra godkjenningsoppsett. Les mer om hvordan du
lager et oppsett under Oppsettkonfigurering - godkjenningsoppsett.
Eksempel på en rapport med resultater. Kategoriene som vises i rapporten er de som
er satt opp i oppsettet Fleks.
Resultater pr dag
Resultater pr. dag lister dag for dag resultater for valgt periode. Resultatene som
vises er avhengig av hvilket godkjenningsoppsett som er valgt når rapporten kjøres.
Under vises et eksempel på rapporten resultater pr. dag for valgt periode.
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Resultatrapport gruppert
Rapporten krever at det er opprettet oppsett. Dette gjør du under
Oppsettkonfigurering- resultatoppsett. (Se resultatoppsett). I eksemplet under er det
laget en overtidsrapport.
Pr avd.:
Med ansatte:
Saldo
Rapporten viser akkumulert saldo for de kategoriene du velger på valgt dato. Velg
dato, ansatte og hvilke kategorier du ønsker å få rapport på. Trykk ok.
AML
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Rapporten gir deg oversikt over arbeidet timer fordelt på overtidstimer og
overskredet i henhold til regler satt opp i oppsettet. Se Oppsettkonfigurering og aml
oppsett for nærmere detaljer.
Under vises et eksempel på aml rapport uten detaljer.
AML skift
Rapportern gir oversikt over arbeidete timer fordelt på overtidstimer og overskredet i
henhold til Arbeidsmiljøloven. Denne rapporten tar hensyn til hvilke skift den/de
ansatte er tilknyttet og det opprettes eget AML oppsett for de ulike skift. Se
Oppsettkonfigurering og aml oppsett for nærmere detaljer.
Rapport for revisjon
Formålet med rapporten er å se hvem som har godkjent sist på ledernivå. Rapporten
viser en oversikt over hvilke ansatte som er godkjent for den perioden du ber om og
viser også hvilke ledere som har godkjent ansatte.
Lønnsrapport
Rapporten gir resultater ut fra hvilken lønnsarttabell den ansatte er knyttet til. Dvs de
kategoriene som er lagt inn i lønnsarttabellen og som er grunnlaget for lønn, er det
som vises i rapporten. Det listes opp en rapport for hver lønnsarttabell.
Timeliste
Rapporten gir resultater for den enkelte ansatte for ønsket periode. De ansatte får på
denne måten dokumentasjon på når de har kommet og gått og resultatene for hver
WinTid brukerdokumentasjon
WinTid g2  71
dag i perioden på ulike kategorier. Hvis man ønsker rapportvisning i hundredeler, må
dette velges i bestillingen av rapporten. Sett hake i feltet for ’Vis resultater i
hundredeler’.
Utdrag av timeliste:
Godkjenningsrapport
Godkjenningsrapporten gir en status på hvilke ansatte som er godkjent, ikke
godkjent, godkjent av leder eller overført til lønn for den perioden du ber om.
Rapporten finnes under Rapporter-Resultater-Godkjenning. Velg hvilken
godkjentstatus du ønsker i rapportbestillingsvinduet.
Kostnadsstedsrapport
Kostnadsstedsrapporten gir en oversikt over resultater på de ulike kostnadsstedene. I
utvalgsbildet foretas de valg som er ønskelig for å hente ut nødvendige resultater for
aktuelle kostnadssted.
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Resultatkorreksjoner
Alle korreksjoner som gjøres i WinTid logges og kan skrives ut. Rapporten
resultatkorreksjoner viser korreksjoner utført på daglige resultater. Dette gjøres
under Vedlikehold – Resultat korreksjoner. Du kan utføre korreksjoner på alle
kategorier ved å endre dagens resultat.
Tilleggsreg. med beskrivelse
I rapporten tilleggsregistreringer med beskrivelse vil utvalgene fungere på samme
måte. Brukeren velger fra og til dato og ansatte/avdeling som skal vises i rapporten. I
tillegg velges hvilken type du ønsker. Dvs om rapporten skal vise tillegg som er
registrert på mønstring, jobb eller kostnadssted.
Under vises eksempel på rapporten tilleggsregistreringer med beskrivelse.
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Tilleggsregistreringer
Rapporten over tilleggsregistreringer er en rapport som viser alle variable tillegg som
er lagt til en stempling og tillegg som genereres fra beregningsskjemaene.
Under vises et eksempel på rapporten tilleggsregistreringer
Ansatt data
Rapporten viser en oversikt over det som er registrert på de ansatte. Rapporten
anbefales skrevet ut i excel.
Velg ansatte du ønsker med i rapporten og trykk ok.
Eksempel på rapport. Pga bredden er skjermbildene klippet i to:
Trendrapport
Rapporten gir en oversikt over bevegelsen for en valgt periode på kategoriene
fleksitid og overtid til avspasering. Rapporten har default visning på excel og det vil
være graf som vises.
Excel-visning:
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HTML-visning:
Arbeidsbelastning
Hensikten med denne rapporten er å vise hvor mange timer den ansatte har jobbet
sammenlignet med hva som er forventet for den perioden du velger. Forventet
arbeidstid er tid som ligger til grunn i beregningsskjema. Dette er planlagt tid. I
tilllegg vises arbeidet tid(mønstring) og fravær for valgt periode.
Excel-visning:
HTML-visning:
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Jobbrapport
Jobbrapporten ligger som et eget valg under menyen rapporter. Rapporten gir
muligheter for å vise timer arbeidet på de ulike jobbene. I utvalget gjøres valg på hva
som skal vises og hvordan rapporten skal sorteres. Rapporten gir muligheter til å vise
antall og vrak og stemplingsdetaljer.
Under jobbutvalg velger du hvilke jobber du ønsker å rapportere. Trykk på knappen
utvalg for å gjøre dine valg.
Eksempel på jobbrapport uten antall og vrak og uten stemplingsdetaljer:
76  WinTid g2
1.0 Dashboard - brukerdokumentasjon
Prosjekt/produksjon
Prosjekt
Prosjektmodulen er et verktøy for prosjektledere som skal følge opp ansattes
timefordeling på prosjekter. Modulen gir tilgang til følgende hovedfunksjonalitet:
Mulighet for å fordele timer for ansatte
Mulighet for å finne hvilke ansatte som ikke har avlevert timeliste
Mulighet for rapportuttak under menyen rapportering
Finn uavleverte
I nedenstående skjermbilde kan brukeren søke frem de ansatte som har uker som
ikke er avlevert. Fra dette skjermbildet kan leder markere ansatt å gå til
fordelingsbildet eller sende epost for å fortelle at den ansatte ikke har fordelt timer
for aktuelle uker. Det er også mulig for leder å sende epost til alle for å informere at
de ikke har fordelt timer.
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Fordele for andre
Skjermbildet gir brukeren mulighet til å fordele tid på prosjekter. Siden laster
inneværende uke ved førstegangs visning, men brukeren kan fritt laste uker tilbake
eller frem i tid for å fordele tid på tidligere og fremtidige uker eller for å se på
tidligere foretatte fordelinger. Dette gjøres ved å trykke pilene ved siden av
datofeltet.
I prosjektoppsettet velges om det skal benyttes fakturatekst. Fakturatekst kan være
nyttig for de bedrifter som viderefakturerer. Man velger x antall timer på det
prosjektet man har jobbet på og skriver den teksten som tilhører prosjektet.
Seleksjonsmodus er måten brukere legger til prosjekter i lista over prosjekter det skal
fordeles timer på. Innholdet i feltet Legg til prosjekt vil variere avhengig av hva
denne er satt til i prosjektoppsett.
Fordeling av timer er basert på prosjektoppsett. Det er den valgte ansatte sitt oppsett i
trestrukturen som brukes i oppbyggingen av siden, og ikke oppsettet til pålogget
bruker. Her er det også mulig å høyreklikke på en ansatt og velge send epost eller gå
til resultater.
For å hente opp prosjekter det skal fordeles på, klikk på legg til prosjekter og velg
prosjekt. Fyll inn timer i de aktuelle prosjekter det er jobbet på og lagre. Ut fra
hvilket oppsett som er knyttet mot ansatt kan det vises timetype og fakturatekst. (Se
skjermbildet).
Prosjekter som har status ferdig, vil ikke være synlig i filtreringslisa. Hvis det
tidligere er lagt inn timer på et ferdig prosjekt, vil dette vises som avsluttet og det er
ikke mulig å gjøre korrigeringer på det.
Når hele uka er ferdig, trykker du på knappen avlever uke. Når du har avlevert uke,
er det knappen gjenåpne uke som blir aktiv. Den kan du trykke på hvis du skal gjøre
endringer.
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Når hele uka er innenfor en og samme måned vises knappene ”Avlever uke” og
”Gjenåpne uke”. Når uka går over et månedsskifte, og prosjektoppsettet er
konfigurert til å ta hensyn til månedsskift, vises knappene ”Avlever uke A”,
”Avlever uke B”, ”Gjenåpne uke A” og ”Gjenåpne uke B”. Dette gjør det mulig å
avlevere timer på alle dager innenfor en måned i forbindelse med et månedsskift ved
å avlevere ”halve” uka.
Har man lagt inn et prosjekt som det ikke skal fordeles timer på, kan dette slettes ved
å trykke på slett. Det er ikke mulig å slette et prosjekt som det er registrert timer på i
den aktuelle uke.
Produksjonsoppfølging
Ikonet vil være tilgjengelig for de bedrifter som har produksjonslisens. Har de
tilgang vil valget ligge i WinTid konfigurasjon og ikonet vil bli synlig.
I dette skjermbildet vil skiftleder få en oversikt over resultater på de ansatte som har
jobbet på pålogget skiftleders jobber. Dette vil være for firmaer som har
produksjonslisens og som har produksjonsresultater. Skjermbildet viser jobb, ansatte
og antall timer. Nederst i skjermbildet vises en oversikt over total timer produksjon,
total timer overtid, total timer gyldig fravær og total timer ugyldig fravær.
Ansatte med rød skrift er ukjente ansatte som har jobbet på en jobb du står som eier
av. Disse vil vises avhengig av hva som er satt i daglig oppfølgingsoppsett. Jobber
pålogget bruker står som eier av er jobber som er definert i brukerens fritekst i
personaldata.
Ved å klikke på detaljer overtid, vil det hentes opp en rapport som viser
overtidstimer som er arbeidet på valgt dato.
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Ved å klikke på detaljer fravær, vil det hentes fraværsrapport for aktuell dato hentes
opp og vise gyldige og ugyldige fravær denne dagen.
Vedlikehold av jobber
Menyen er tilgjengelig for kunder som har produksjon i sin lisens. I skjermbildet
defineres de jobbene som benyttes. Antall pfelt må først defineres under
produksjonsoppsett. Når pfelt er definert, vil antall arkfaner med pfeltene vises.
Opprett de ulike pfeltene fra de arkfanene du har tilgjengelig.
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Når denne jobben er foretatt, går du til arkfanen jobber for å opprette de jobbene som
skal benyttes. Velg legg til og jobb nr opprettes automatisk av systemet. Skriv inn
navnet på jobben og velg fra nedtrekkslistene kombinasjonen du ønsker til opprettet
jobb. Det er også mulig å importere jobber fra vårt importprogram.
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Det er også mulig å legge inn planlagt start og slutt for opprettet jobb, budsjett timer
og antall og status for jobben. Når feltene er fylt ut, trykk på lagre. Fortsett arbeidet
for de jobbene du ønsker å legge inn.
Produksjonsoppsett
Her defineres antall pfelter som skal være tilgjengelig. Skriv inn ønsket navn på
pfeltene. Disse vil senere være synlige i vedlikehold av jobber samt de steder hvor
produksjonsfeltene er synlige. Skjermbildet gir deg også muligheter til å sette verdier
for om ansatte kan opprette egne jobber eller ferdigmelde.
Til høyre i skjermbildet kan det velges søkekriterier for enklere å søke etter ulike
jobber i f.eks. vedlikeholdsbildet for den ansatte.
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Slett jobber
Fra dette skjermbildet kan en eller flere jobber slettes. Når du åpner bildet, får du
valg av hvordan du ønsker å søke opp jobber. Hent jobber via søkebildet. Trykk på
knappen hent og du får opp følgende skjermbilde.
Marker enkeltjobber ved å holde nede Ctrl-tasten og pek på jobben. Ved intervall
bruker du shift-tasten og klikker på første og siste jobb. Når du har markert ønsket
utvalg, trykk på legg til. De valgte jobbene vil deretter vises i skjermbildet. Marker
alle jobbene ved å trykke på den grå kolonne-firkanten i øverste venstre hjørne. Velg
deretter slett markerte jobber.
Hent jobber uten resultater, men ikke de med status planlagt; Velger man denne
vil du ved å trykke på hent få opp alle jobber som har en annen status enn planlagt.
Hent alle jobber uten resultater, også de med status planlagt.; Velger man denne
vil du ved å trykke på hent få opp alle jobber som er uten resultater og som i tillegg
har status planlagt.
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Flytt jobbresultater
Her gis det muligheter for å flytte resultater fra en jobb til en annen. Dette kan være i
tilfeller hvor man oppretter en ny jobb og vil at alle resultater skal overføres til den
nye jobben.
Velg fra jobb ved å klikke nedtrekkslisten eller
for å søke opp en jobb. Gjør det
samme i feltet til jobb. Velg hvilken jobb du ønsker overført til. Når du er ferdig,
trykker du flytt data.
Systeminnstillinger
Oppsett-konfigurering
Ved å velge oppsett-konfigurering, vil du få tilgang for å definere oppsett, endre
oppsett og endre passord så lenge dette er lagt tilgjengelig fra brukergruppe i oppsett
av menykonfigurering.
Brukers oppsett
I dette skjermbildet kan pålogget bruker endre passord for WinTidg2 og MinTid. I
tillegg er det mulig å endre brukerinnstillinger.
For å endre passord til WinTidg2 og MinTid, skriver du inn det gamle passordet i
feltet for dette. Deretter skriver du inn nytt passord i feltet for dette og skriver det inn
på nytt i feltet for bekreft nytt passord. Trykk på knappen lagre for å lagre
passordendringen.
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Dersom brukerens passord har gått ut eller er satt til ”må byttes” av en administrator,
vil brukeren få en melding om dette og får valg om å endre passord eller avbryte
programkjøringen.
Under brukerinnstillinger knytter du brukeren til de aktuelle oppsettene som lages. I
tillegg er det her man gir fullmakt til en annen bruker. Ved å gi fullmakt til en annen
bruker, vil de ansatte til den brukeren som gir fullmakt vises i fullmaktsinnehaveren
sin trestruktur. Fullmaktsinnehaveren kan dermed vedlikeholde og godkjenne en
annen bruker sine ansatte hvis ønskelig. Dette kan for eksempel være i forbindelse
med ferieavvikling eller lignende.
Applikasjonsoppsett
I dette skjermbildet setter du inn de tilgangene du ønsker bruker skal ha under
vedlikehold av de ansatte. I dette skjermbildet konfigureres også oppsettet til
MinTid.
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For å definere et nytt oppsett, starter du med å skrive inn et navn i navnefeltet.
Deretter velger du språk og om oppsettet skal kunne brukes av andre. Det betyr at en
annen bruker kan være tilknyttet ditt oppsett eller kopiere de innstillingene du har
foretatt inn i sitt eget oppsett. Andre brukere kan ikke gjøre endringer på ditt
oppsett.
Det neste du må gjøre er å hake av for de registreringstyper du skal ha tilgang til. De
vanligste er inn, ut, fravær inn, fravær ut, fravær og eventuelt kostnadssted og
produksjon for de kunder som benytter dette. Deretter må det velges hvilke
overtidskoder, fraværskoder og eventuelt tillegg som brukeren skal ha tilgang til.
I feltet for MinTid spesifikt kan man hake av for de skjermbildene man ønsker skal
være tilgjengelig for pålogget bruker. Deretter velger du hvilken side du ønsker skal
være startside. Hvis det skal gis gangtid på inn- og utregistreringene eller gangtid
kun på første innregistrering, kan dette settes inn i feltene for dette. Varighet på
session betyr hvor lenge vinduet skal være aktivt før det kreves ny pålogging.
I tillegg på dette oppsettet settes det inn om brukeren skal ha tilgang til å godkjenne
resultater, om vedkommende skal ha tilgang til redigering og om brukeren skal ha
tilgang til tilleggsregistrering. Når disse feltene er fylt ut, trykker du på knappen ny
for å lagre oppsettet. Oppsettet du har laget vises i listen på venstre side. De andre
brukerne har kun mulighet til å kopiere oppsettet. De vil da få de samme
avkrysningene, men det anbefales å bruke et annet navn på oppsettet.
Resultatoppsett; Her listes de kategoriene som vises i skjermbildet for akkumulert
resultat på den enkelte ansatte.
For å definere et resultatoppsett velger du endre og følgende skjermbilde med
visning av alle kategoriene vil vises.
86  WinTid g2
1.0 Dashboard - brukerdokumentasjon
For å lage en kategoribetingelse, velger du en kategori fra listen. For eksempel
normaltid. Fra nedtrekkslisten velger du hvilken resultattype det skal være. Når du
velger resultattype akkumulerte saldi, kan du velge å hake av totalsum regnes fra
dag/måned. Valget angir fra hvilken dag og måned i inneværende år den totale
summen for saldi, på valgt kategori, skal regnes fra. Hvis du velger resultattype
akkumulert fravær, vil det vises en rute hvor du haker av om dette er et fravær som
skal telle opp verdi fra oppgitt antall. Valget vil bare virke for ferie, egenmelding og
sykt barn.
For å gjøre endringer, markerer du kategorien som er inkludert i oppsettet og gjør de
endringene som du skal og trykker endre. For å fjerne et varsel, markerer du
kategorien og trykker på fjern. Når du har valgt de kategoriene du skal, trykker du
ok. Deretter må du huske å trykke på ny eller endre for å lagre dette kategorivarselet.
Rapport-/Godkjenningsoppsett
I dette skjermbildet lages egendefinerte oppsett som skal vises under
godkjenningsbildet.
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For å lage et nytt oppsett, velger du et navn på oppsettet ditt og skriver dette inn i
navnefeltet. Deretter kan man hake av for at oppsettet kan brukes av andre. Det
betyr at en annen bruker kan være tilknyttet ditt oppsett eller kopiere de
innstillingene du har foretatt inn i sitt eget oppsett. De andre brukerne kan ikke gjøre
endringer på ditt oppsett.
Hvis man setter en hake for vis kostnadssted default, betyr dette at det er
kostnadssted som default vises som rapporttype i godkjenningsbildet. Hvis boksen
ikke er huket av, vises mønstring som default. Valget skjules for de installasjoner
som ikke har kostnadssted som parameter i systeminnstillinger.
Når du skal velge kategorier som du ønsker skal vises i godkjenning, markerer du
kategorier og flytter de over i høyre kolonne. Dette kan for eksempel være kategorier
som skal godkjennes av leder før overføring til lønn. Rekkefølgen for visning i
godkjenning bestemmer du ved hjelp av pilene som ligger til høyre i feltet. Når du
har valgt de kategoriene du ønsker, trykker du på ny for å lagre oppsettet.
For å endre på et oppsett, må du velge oppsett fra venstre kolonne. De kategoriene du
har valgt for dette oppsettet vises helt til høyre. Gjør de nødvendige korrigeringene
og trykk endre for å lagre endringen.
For å slette et oppsett, velger du oppsett fra lista i venstre kolonne og trykker deretter
på slett.
Blank ut blanker ut tabellen med de valgene som er gjort.
Oppfølgingsoppsett
Formålet med skjermbildet er å sette opp et oppsett for oppfølging av de ansatte.
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For å lage et eget oppfølgingsoppsett, fyll inn navn i navnefeltet. Deretter haker du
av for de varslingene du ønsker. For eksempel ønsker du at oppsettet skal kunne
brukes av andre, du ønsker fraværsvarsel, varsel om glemt inn- og utregistrering. Her
setter du også inn hvor mange dager tilbake du ønsker sjekken. Deretter haker du av
på varsel om glemt utregistrering. Her kan du også sette opp hvor mange dager
tilbake du ønsker sjekken skal gå. Til høyre kan du hake av for varsel på hvor mange
korreksjoner du tillater på de ansatte og hvor mange dager tilbake det skal sjekkes.
For oppsett av kategorivarsel, må du velge endre. Følgende bilde vil vises.
For å lage en kategoribetingelse, velger du en kategori fra kategoriene som vises. For
eksempel fleksitid. Du vil ha et varsel på alle ansatte som har fleksitid over 2 timer.
Skriv inn navn på varsel og deretter klikker du i feltet for resultat større enn verdi og
velger 2 timer. Trykk legg til og kategorien legger seg øverst på lista med en hake for
at det er inkludert i oppsettet.
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For å gjøre endringer, markerer du kategorien som er inkludert i oppsettet og gjør de
endringene som du skal og trykker endre. For å fjerne et varsel, markerer du
kategorien og trykker på fjern. Når du har valgt de kategoriene du skal, trykker du
ok. Deretter må du huske å trykke på ny eller endre for å lagre dette kategorivarselet.
Prosjektoppsett
Formålet med skjermbildet er å sette opp et oppsett for prosjektfordeling for de
ansatte. Det er mulig å skille på fordele tid ut fra beregnet tid eller fordele fritt med
maks antall timer. I tillegg er det 3 valgmuligheter på hvordan prosjekter skal
fordeles. Man knytter prosjektoppsett på den enkelte ansatte i WinTid –
personaldata.
Kan godkjenne før timer er fordelt; Hvis man haker av her, betyr dette at det er
mulig for bruker knyttet til dette oppsett å godkjenne resultatene sine før
vedkommende prosjektfordeler.
Kan angi timetype; Hake i dette feltet gir tilgang til å fordele timer på ulike
kategorier.
Kan angi fakturatekst; Skal den ansatte ha mulighet til å fylle i fakturatekst ved
fordeling av timer, må dette feltet være huket av.
Fordelingsgrunnlag; Default er dette kategorien Sum timer(kategori 98). Ønsker
man fordelingsgrunnlag kun på overtidstimer, velger man sum overtid (kategori 99).
Ved å benytte sum overtid, er det kun overtidstimene som vil vises i
fordelingsgrunnlaget under prosjektregistrering.
Hvordan prosjekter velges til fordeling:
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Nedtrekksliste med tilgjengelige prosjekter – nedtrekkslisten med prosjekter som
brukeren kan velge å prosjektfordele på. Denne lista filtreres gjennom eventuelle
oppføringer i ansatt_fritekst. Dersom det ikke er noen filtrering gjennom
ansatt_fritekst, vises alle prosjekter.
Fra resultatliste av søk på prosjektnavn og/eller pfelt-navn. - Viser felter man
kan søke i til venstre, og resultater av søk til høyre. Feltet Navn vises alltid. Dette
feltet vil søke på prosjektnavn. Deretter vises et søkefelt for alle pfelt som er i bruk.
Navn på feltene er det som er oppgitt i korresponderende rader i produksjonsoppsett.
Søk i disse feltene vil gi treff på alle som refererer til et pfelt som gir treff på
søkestrengen
Ved å sette sammen pfelter. – Viser søkefelt for pfelter til venstre og en resultatliste
for hvert søkefelt til høyre. Feltene korresponderer til informasjonen om pfelter som
er gitt i wt_system. Ved å sette en hake for å sette sammen pfelter, aktiveres
rubrikken ‘Lov til å generere prosjekter. Det betyr at den ansatte får lov til å generere
egne prosjekt og under oppbygging av prosjekter velges hvordan prosjektet skal
genereres.
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Søkekriterier
Disse benyttes ifm søk av prosjekter i WinTid Office og minWinTid.
AML oppsett
Formålet med oppsettet er å sette opp et AML-oppsett for å kunne kjøre ut en rapport
som viser overtidstimer i henhold til Arbeidsmiljøloven kapittel 10 - Arbeidstid. Her
opprettes de oppsettene som gjelder for bedriften. Verdiene som ligger der
opprinnelig er hentet fra Arbeidsmiljøloven Kapittel 10 – Arbeidstid.
Bedrifter med særavtaler må lage egne oppsett for disse.
NB! Det er kategoriene 95 og 96 som er utgangspunkt i resultatene og disse må være
definert.
Kategori 95
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Kategori 96
Alle felt merket med * må fylles ut. Skriv inn ønsket navn på oppsettet og verifiser
eller endre de innstillingene som står der.
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Når det gjelder pause, så sier arbeidsmiljøloven at det skal trekkes en halv time pause
hvis det arbeides mer enn 2 t overtid. Ved å sette 0,5 i feltet for pause, vil det
automatisk trekkes ut en halv time fra timene som ligger i kolonnen Overtid.
Husk også på å legge inn hvilken ukestart dag som du ønsker rapporten skal hentes
fra. Setter du mandag vil rapporten hente fra og med dato en mandag x antall uker
tilbake. Dette avhenger av hvor mange uker du har satt i feltet ’Antall uker i AML
perioden’.
Hvis du ønsker at oppsettet skal kunne benyttes av andre brukere i WinTid, setter du
en hake i feltet for oppsett kan brukes av andre. Trykk deretter ny. Du har nå laget et
oppsett. Brukeren som har opprettet oppsettet har mulighet til å endre eller slette det
eksisterende oppsettet. Andre påloggede brukere kan kun kopiere oppsettet over til et
nytt som da blir deres eget.
AML skift
Opprett egne oppsett for de som arbeider skift. I tillegg til de opplysningene som må
fylles ut generelt vil det i tillegg på skift gis opplysninger for hvor mange timer det
er for nevnte skift. Når det settes hake i feltet ’Oppsett for skift’, vil kalendere listes
opp i venstre felt. De kalendere som skal knyttes til nevnte skift føres over i høyre
felt og trykk endre.
Daglig oppfølgingsoppsett
Formålet med skjermbildet er å sette opp et oppsett for brukere som skal ha tilgang
til Dagoversikt og Produksjonsoppfølging.
I oppsettet skiller du på om bruker skal få se ukjente som har stemplet på brukers
jobber. Pålogget brukers jobber er jobber som er registrert i fritekst-feltet på
personaldata i WinTid.
Ved å sette hake i feltet for tillat å vedlikeholde ukjente ansatte, så kan pålogget
bruker redigere ansatte som har registrert på hans/hennes jobber.
Fraværsstatistikk
Under oppsett for fraværsstatistikk er det mulig å opprette ulike oppsett for å kjøre ut
rapport over fravær. Er det en sykestatistikk du oppretter vil denne vise en oversikt
over antall dager av sykefravær og prosentberegner fraværet i en bedrift. Det er plass
til 4 overskrifter og mulighet til å legge inn varighet.
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Navn; Skriv inn navn på oppsettet ditt.
Oppsett kan brukes av andre; Hake betyr at andre har tilgang til å velge oppsettet
ditt for å kjøre ut rapport.
Rapport navn; Navnet som vises som heading på rapporten
Overskrift sykefravær 1; Skriv inn overskrift som skal vises i kolonne 1.
Varighet sykefravær 1 (f.o.m.); Skriv inn første tall i varigheten av sykefraværet
som skal vises i kolonne 1. Bør samsvare med overskrift for sykefravær 1.
Overskrift sykefravær 2; Skriv inn overskrift som skal vises i kolonne 2.
Varighet sykefravær 2 (f.o.m.); Skriv inn første tall i varigheten av sykefraværet
som skal vises i kolonne 2. Bør samsvare med overskrift for sykefravær 2.
Overskrift sykefravær 3; Skriv inn overskrift som skal vises i kolonne 3.
Varighet sykefravær 3 (f.o.m.); Skriv inn første tall i varigheten av sykefraværet
som skal vises i kolonne 3. Bør samsvare med overskrift for sykefravær 3.
Overskrift sykefravær 4; Skriv inn overskrift som skal vises i kolonne 4.
Varighet sykefravær 4 (f.o.m.); Skriv inn første tall i varigheten av sykefraværet
som skal vises i kolonne 4. Bør samsvare med overskrift for sykefravær 4.
Aldersgruppe 1-4; I disse feltene kan du sette inn de intervallene du ønsker splitte
fraværet i når det gjelder alder. For at rapporten skal gi riktige verdier her er det
nødvendig at fødselsdato er lagt inn i personalia.
Kategorier for fraværene; Alle fraværskoder er listet opp i dette feltet. Velg de
fraværskodene du ønsker å ha med i rapporten ved å dobbeltklikke eller markere
raden og benytte pilknappen. Det anbefales å ikke blande sykefraværskoder med
andre fraværskoder, f.eks. ferie og tjenestefravær.
Kategorier ikke inkludert i mulige timeverk/dager; I denne kolonnen ligger alle
fraværskodene dine. Når du plukker fraværskoder i første kolonne, fjernes de
automatisk fra denne kolonnen her. I denne kolonnen skal du velge de fraværskodene
som ikke skal oppdatere timeverk/dagsverk. Dette kan f.eks. være ferie og permisjon
uten lønn.
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Antall timer i dagsverk; Her setter du inn det antall timer som skal være grunnlag
for utregning av et dagsverk, for eksempel 7, 5.
Resultatoppsett
Under resultatoppsett oppretter man ulike oppsett på valgte kategorier. Det er plass
til 6 ulike kolonner på rapporten.
Navn; Skriv inn navn på oppsettet.
Rapport navn; Overskriften på rapporten
Oppsett kan brukes av andre; Hake betyr at andre har tilgang til å velge oppsettet
ditt for å kjøre ut rapport.
Kategorier kolonne 1-6; Skriv inn overskrift for kolonnen. Bør samsvare med valg
av kategori i feltet .
Resultat; Viser resultatet på kategorien for den perioden rapporten tas ut.
Saldo; Viser saldo pr siste dag i perioden som tas ut.
Antall; Viser antallet for kategorien.
Endre oppsetteier
I dette skjermbildet er det mulig å bytte eier på ulike Oppsettkonfigurering. Den som
oppretter oppsettet er i hovedsak eier og kan gjøre endringer på oppsettet. Det kan i
gitte tilfeller være situasjoner hvor det er nødvendig at en annen bruker skal gjøre
endringer på oppsett og det er da mulig her å bytte til en annen bruker.
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Velg de(t) oppsett som skal endres og velg ny bruker i nedtrekkslista under. Trykk
deretter på Bytt eier. Du kan deretter gå inn på Oppsettkonfigurering å gjøre de
endringene som er nødvendig. Tilgang til dette menyvalget gis under oppsett av
menykonfigurering.
Meny-konfigurering
Her opprettes egne menyer med tilganger til brukerne av systemet. For å opprette et
nytt oppsett, trykk legg til. Ønsker du å kopiere et allerede eksisterende oppsett,
markeres dette og trykk kopier. Skriv inn ønsket navn på oppsettet og velg de
tilgjengelige menykonfigurasjoner ved å dobbelklikke eller markere å benytte
piltaster. I høyre kolonne vises de valgte programfunksjonene. Oppsettet knyttes til
brukere og pålogget bruker vil kun få de valgene av menyer du har valgt her.
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Systeminnstillinger fraværskoder
I dette skjermbildet defineres de kodene som systemet spesialbehandler. Velg korrekt
fraværskode fra nedtrekkslisten ut fra de forskjellige kodene.
Når det gjelder gradert syk, er det lagt inn mulighet for å bytte til en egen saldooversikt i perioden hvor man er gradert syk. Hvis du ønsker å følge med på hvor mye
fleksitid den graderte sykmeldte har, så sett en hake i feltet for bruk saldo for gradert
sykmeldt i stedet for fleksitid. Fraværet må deretter legges inn som fast fravær i
arkfanen syke-/fast fravær. Når t.o.m-datoen for fraværet er passert, vil saldoen
nullstilles og det startes på nytt ved en ny sykmelding.
Regler for sykefravær
Skjermbildet gir deg opplysninger om hvilke regler som gjelder for fraværssjekk.
Her går du inn og endrer verdier i henhold til det som er gjeldende for bedriften og
Arbeidsmiljøloven.
Skjermbilde for opplysning om sykmeldinger:
98  WinTid g2
1.0 Dashboard - brukerdokumentasjon
Forklaring til feltene:
Antall dager i arbeidsgiverperioden; Pr i dag er dette 16 dager.
(Arbeidsmiljøloven)
Fraværskode for sykmelding; Hent opp fraværskoden som benyttes for sykmelding
fra nedtrekkslisten og trykk lagre.
Fraværskode for aktiv syk; Hent opp fraværskoden som benyttes for aktiv syk fra
nedtrekkslisten og trykk lagre.
Fraværskode for gradert syk(redusert arbeidstid); Hent opp fraværskoden som
benyttes ved gradert syk(delvis syk) fra nedtrekkslisten og lagre.
Fraværskode for gradert syk(redusert kapasitet); Hent opp fraværskoden som
benyttes ved gradert syk(redusert kapasitet) fra nedtrekkslisten og lagre.
Fraværskode for avventende sykmelding; Hent opp fraværskoden som benyttes
ved avventende sykmelding fra nedtrekkslisten og lagre.
Minimum antall dager før sykmelding er tillatt; I henhold til Arbeidsmiljøloven
må man arbeide i 28 dager etter nyansettelse før man får benytte sykmelding. Dette
kan justeres i henhold til bedriftens personalpolitikk.
Skjermbilde for opplysninger om sjekkpunkter:
I henhold til Arbeidsmiljølovens § 4-6 Særlig om tilrettelegging for arbeidstakere
med redusert arbeidsevne, er det pliktig for bedrifter å gjennomføre oppfølging av
sykmeldte arbeidstagere. Ved å legge inn sjekkpunkter her med dagnummer og tekst,
vil dette bli meldt fra under arkfanen oppfølging og på Startsiden. Dagnummer og
tekst bestemmes i henhold til bedriftens personalpolitikk.
Skjermbilde for opplysning om egenmelding:
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Forklaring til feltene:
Fraværskoder for egenmelding; Hent opp fraværskoden som benyttes for
egenmelding fra nedtrekkslisten og trykk lagre. Benytter bedriften 2 ulike
egenmeldingskoder, hentes den andre opp i nedtrekkslisten nummer to.
Varsel ved bruk av siste tillatte egenmelding; Ved å sette hake her, får man varsel
om at siste egenmelding benyttes når man forsøker melde fravær.
Varsel ved bruk av nest siste tillatte egenmelding; Ved å sette hake her, får man
varsel om at nest siste egenmelding benyttes når man forsøker melde fravær. Man
kan da varsle arbeidsgiver for å informere at det er en egenmelding igjen innenfor 12
mnd perioden.
Varsel ved bruk av for mange egenmeldinger innen arbeidsgiverperioden; Huk
av i feltet hvis du ønsker denne varslingen. Det vil da komme et varsel hvis du
forsøker å registrere en egenmelding på en ansatt som ikke har arbeidet 16 dager,
(arbeidsgiverperioden), siden siste egenmelding.
Tell med antall tilfeller fra før eventuell sperret-til-dato; Angir om telleverket for
egenmeldinger skal nullstilles etter avsluttet sperreperiode eller om man fortsatt skal
telle egenmeldinger 12 mnd tilbake.
Antall måneder man må være ansatt før egenmelding er tillatt; Loven sier at du
skal være ansatt i 2 måneder før du har rett til egenmelding. Hvis det samme gjelder
hos dere, setter du 2 måneder i dette feltet. Det er lov til å være snillere enn lovverket
og man setter det som gjelder for din bedrift.
Neste valg er å fylle inn regler i henhold til standard eller IA-avtale.
Rett til antall egenmeldinger; Sett inn det som gjelder. Henholdsvis 4 for standard
og 24 for IA.
Maks antall dager i en egenmelding; Sett inn det som gjelder. Henholdsvis 3 dager
for standard og 8 for IA.
Skjermbilde for opplysning om sykt barn:
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Forklaring til feltene:
Fraværskode for sykt barn; Velg fraværskoden som benyttes for sykt barn fra
nedtrekkslisten og lagre.
Fraværskode for barnepasser syk; Velg fraværskoden som benyttes for
barnepasser syk fra nedtrekkslisten og lagre. I de fleste bedrifter er dette en og
samme fraværskode.
Tilfeller telles i dager/timer; Sett inn det som måtte gjelde for din bedrift.
Antall uker man må være ansatt før sykt barn er tillatt; I henhold til
Folketrygdloven må man ha vært ansatt i 4 uker før man kan benytte seg av sykt
barn.
Regler for sykt barn etter at man har hatt permisjon
Antall uker man må ha jobbet etter permisjon; Ved avbrudd i arbeidsforhold på
over 14 dager må arbeidstaker på nytt ha vært i arbeid i minst fire uker før
arbeidsgiver pålegges å betale omsorgspenger. Hvilke fraværskoder dette gjelder
velges i Fraværskoder for permisjon.
Definere personellopplysninger
Her defineres opplysningstekster som kan hentes inn på hver enkelt ansatt i
personalia. Dette kan være opplysninger om mobiltlf-nummer til den ansatte,
nærmeste pårørende osv.
Trykk legg til og skriv den teksten du ønsker. Lagre opplysningen og hent den
deretter inn i personalia.
Opplysninger som ikke er i bruk på en ansatt kan slettes.
Oversikt fra skjermbildet egendefinerte opplysninger i personalia:
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Kostnadssted oppsett
Bruk av kostnadssted gir en mulighet til å knytte resultater til et kostnadssted. Dette
hvis bedriften ønsker å ha oversikt over hvor kostnadene plasseres.
For å legge opp kostnadssted, må du først velge legg til oppsett.
Fyll inn oppsettets navn og antall nivåer du ønsker. Felter merket med følgende ikon
må fylles ut. Trykk ok.
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Oppsettet blir deretter listet opp på venstre side.
Velg oppsettet du opprettet og nå må du definere de nivåene du ønsker. I
skjermbildet over er det ett nivå – Avdeling. Under definisjoner legger jeg til og
definerer de avdelingene som skal benyttes i oppsettet.
Når du har lagt inn de avdelingene som skal benyttes som kostnadssted, må du inn
og generere kostnadssteder. Velg arkfanen Kostnadssteder og trykk på Autogenerer
kostnadssteder.
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Har du flere nivå her, så dobbelklikker du på de kombinasjonene du ønsker og
deretter generer kostnadssteder. Systemet genererer nå kostnadssteder ut fra de
kombinasjonene du valgte.
Merk det genererte kostnadsstedet og det vil vises i feltene på høyre side. For å endre
navn, skriv det navnet du ønsker i feltet for navn og lagre endringen.
Passordregler
Skjermbildet benyttes til å sette kriterier for den enkelte ansatte ved bytte av passord.
Reglene som defineres i passordoppsettet gjelder for alle ansatte i alle applikasjoner i
WinTid-portefølgen som krever innlogging med brukernavn og passord.
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Når en bruker logger inn med korrekt brukernavn, men feil passord, vil dette
signaliseres som en feil i påloggingsforsøket til databasen. Dette kan medføre til at
brukerens passord blir sperret da antallet feil påloggingsforsøk på rad overskrider det
maksimale antall påloggingsforsøk som passordoppsettet tillater
OBS! Det er ikke mulig å gjenbruke et passord før du har byttet 4 ganger
Minimum antall tegn i passord (1-16); Angi hvor mange tegn du ønsker et passord
som opprettes skal inneholde.
Antall feilaktige forsøk før bruker blir sperret; Hvis en bruker skriver feil
passord, men riktig brukernavn mer enn det antall som står i ruten, vil passordet bli
sperret av systemet
Sperret for skandinaviske tegn; Ved å sette en hake i ruten, kan ikke passordet
inneholde bokstavene æ, ø, å, ä eller ö.
Krav til passord
Må inneholde minst en stor bokstav; Ved å sette en hake i ruten, må passordet
inneholde minst en stor bokstav.
Må inneholde minst en liten bokstav; Ved å sette en hake i ruten, må passordet
inneholde minst en liten bokstav.
Må inneholde minst ett tall; Ved å sette en hake i ruten, må passordet inneholde
minst et tall.
Må inneholde minst ett av følgende tegn; I dette felt angir man hvilke tegn man
ønsker passordet som opprettes skal inneholde.
Antall valgte krav som kan utelates ved oppbygging av passord; Angir
maksimum antall krav på passordets innhold som ikke behøver være oppfylt. Hvis
man spesifiserer 0, må et passord inneholde alle regler for det som er satt opp. Hvis
man spesifiserer 1, kan en valgfri kriterie velges bort av brukeren ved oppbygging av
passord.
Regler vedrørende bytte av passord
Det er krav om regelmessig bytte av passord; Benyttes for å angi om det skal
stilles krav til at brukeren må bytte passord periodisk.
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Passord må byttes når det har gått følgende antall dager fra siste bytte; Angi
maks antall dager som kan gå mellom hver gang en bruker må bytte passord.
Passord kan ikke byttes før det har gått følgende antall dager fra siste bytte;
Angi det minste antall dager som det kan gå mellom hver gang en bruker bytter
passord.
Bruker varsles følgende antall dager før passordbytte skal skje; Bruker vil bli
varslet i applikasjonene når passordet er i ferd med å gå ut. Angi her det antall dager
på forhånd du vil at brukeren skal få beskjed.
Hjelpetekst som vises ved passordbytte; Innholdet i feltet vises til brukeren på de
sider i applikasjonene hvor bruker kan endre passord. Det må være en tekst med
beskrivelse av de krav på passord som passordoppsettet krever.
Beregningsregler
I dette skjermbildet defineres ulike beregningsregler for systemet.
Regler for beregning av oppmøte
Alle oppmøter beregnes hver for seg; Betyr at hver oppmøtekode blir behandlet for
seg.
Oppmøtet avhenger av forrige oppmøte; Betyr at den sjekker mot den første
oppmøtekoden denne dagen. Dvs at hvis det andre oppmøte er innenfor 2 t grensen
fra det første, så slås disse sammen. Det blir ikke nye 2 t oppmøte.
Kjernetidsregler
Fraværskode for ugyldig fravær i kjernetiden; Fra nedtrekkslisten hentes opp den
fraværskoden som skal benyttes i tilfeller hvor det stemples i kjernetiden.
Sperre for inn/ut i kjernetiden; Hake betyr at det sperres for inn- og utstemplinger
i kjernetiden. Forsøker man å stemple inn eller ut, vil stemplingen bli avvist og
melding vil vises. Ikke tillatt å stemple i kjernetiden.
Bytt inn/ut med fravær; Betyr at hvis det stemples inn eller ut i kjernetiden, vil
dette bli byttet ut med fravær inn eller fravær ut stempling. Fraværskoden vil være
den som er valgt i nedtrekkslisten.
Generelle beregningsregler
Avrunding gjøres FØR multiplikasjon; Må vurderes der du ved overtidsstempling
både bruker avrunding og multiplisering for å få riktig godskriving av overtidstimer.
Det kan være ulik praksis om avrunding skal skje før eller etter multipliseringen.
Hake betyr at avrunding skjer før multiplisering.
Fravær fra dagen før skal fortsette ved automatisk inn; Når en ansatt er på
fravær, kan det være ulike praksis for hva som skal prioriteres.
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Hake betyr at fraværet fra dagen før fortsetter dvs. prioriteres før automatisk INN.
Det betyr at når fraværet opphører, må den ansatte enten stemple seg INN eller det
må lages en manuell INN-stempling. Hvis det brukes fraværsplan for å legge inn
fravær, vil dette fungere automatisk. Dette anbefales.
Det skal benyttes kostnadssted; Hake betyr at det skal benyttes kostnadssted og at
oppsett av kostnadssted blir tilgjengelig.
Startdato for ferieåret; Standardverdi er 01.01.xxxx. Den styrer nullstilling av
feriesaldo og beregning av feriedager.
Systemdata
Pr. dags dato gir dette skjermbildet en oversikt over mailserver i bedriften.
Helligdager
Under helligdager defineres det som skal være helligdagstyper, faste og bevegelige
helligdager. Og deretter opplegg av helligdager.
Helligdagstyper
For å legge inn ny helligdagstype, trykk legg til og skriv inn navn og deretter lagrer
du.
Faste helligdager
For å legge inn en ny fast helligdag, trykker du legg til. Felter med rødt ikon må
fylles ut før lagring. Legg inn den helligdagstypen som skal gjelde og trykk lagre.
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Bevegelige helligdager
Her defineres de bevegelige helligdagene. Legg til, skriv inn navn og hent opp type
helligdag og deretter trykk på lagre.
Opplegg av helligdager
Etter å ha lagt inn helligdagstype, faste og bevegelige helliger, må disse
implementeres. I dette skjermbildet hentes derfor opp hvilket år som skal legges opp
og man trykker deretter på ’Legg opp helligdager for året’. Hvis man gjør endringer i
faste og bevegelige helligdager, husk at helligdagene må legges opp på nytt i dette
skjermbildet her.
Programkjøring oppsett
Programkjøring er et oppsett av programmer som kjøres med automatisk oppstart for
å utføre ajourføring og vedlikehold. Dette kan være beregning av resultater og fravær
og sletting av data. Ved installasjon er det lagt inn et sett med programmer alle skal
bruke. Det kan være aktuelt å endre på tidspunkt for start av programmer og legge
inn flere beregninger i løpet av et døgn der det jobbes nattskift.
Det er programkjøring på innlesingsserveren som starter programmene som er
registrert under programkjøring oppsett.
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Når programmet skal kjøres
Midlertidig stanset; Hake betyr at programmet ikke skal kjøres.
Ukedager; Hvis du ønsker at programmet skal kjøre på bestemte ukedager, setter du
hake i de aktuelle ukedagene. Dette kan f.eks være alle ukedager hvis det er et
program som skal kjøres hver dag.
Månedlig; Benyttes i tilfeller hvor et program kun skal kjøres en spesiell dag i
måneden.
Dato; Benyttes i tilfeller hvor et program kun skal kjøres en spesiell dato i året.
Parametre
For år; Denne verdien benyttes når programkjøring skal legge opp eller slette
årskalender, helligdager og kalendere for nytt år.
Antall dager data beholdes; Her bestemmer du hvor lenge du ønsker å beholde
tidsdata. Mest naturlig er å beholde data for minst et år av gangen.
F.o.m og t.o.m ansattnummer; Benyttes i de tilfeller hvor du ønsker å kjøre
beregning for kun en ansatt.
Hvor programmet kjøres
Maskin det kjøres på; Det er nødvendig å sette opp maskinnavn på pc som
systemet skal kjøre på. Dette for at programkjøring skal kunne starte.
Sist utført; Setter dato for når programmet sist ble kjørt. Ønsker du å kjøre det
valgte programmet på nytt, trykk på knappen tilbakestill. Da starter programmet på
nytt.
Programkjøring status
Her kan du følge med på statusmeldinger fra de forskjellige programmene fra
programkjøringsoppsett kjøres. Er det et program som ikke kjøres korrekt, logges
dette i hendelseslogg for valgt service.
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Innlesningsstatus
Er programmet som må være aktivt for at programkjøring skal kunne kjøre sine
servicer. Her vises i tillegg status for de stemplingsterminaler som er aktive i
bedriften. Stemplingsterminaler må være aktive for å kunne ta i mot og behandler
stemplinger foretatt av ansatte. Det er derfor viktig at streamene er startet for å kunne
ta i mot stemplingene. Det vil være en rad for hver terminal bedriften har.
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Definisjon av stemplingsstreng
Her defineres det verdier for oppbygging av stemplingsstreng. Dette er viktig for at
stemplingsterminalene skal kunne lese riktig informasjon fra stemplingskortet som
benyttes. Informasjonen som kommer fra stemplingsterminalen eller webstempling
ligger i en blokk som leses inn i inndatatabellen. Stemplingsblokken har en standard
oppbygning for de forskjellige funksjonstastene
Stemplingsstreng detaljer
Antall siffer i kortnummer; Fyll inn det antall siffer som benyttes på
kortnummeret.
Antall siffer i fraværskode; Fyll inn det antall siffer som benyttes for
fraværskodene.
Antall siffer i overtidskode; Fyll inn det antall siffer som benyttes for
overtidskodene.
Antall siffer for variable tillegg; Fyll inn det antall siffer som benyttes for variable
tillegg.
Antall siffer i beregningsskjema; Hvis det benyttes bytte av beregningsskjema på
stemplingsterminalene, må det fylles inn det antall siffer som gjelder for
beregningsskjemaene.
Antall siffer i kalender; Hvis det benyttes bytte av kalender på
stemplingsterminalene, må det fylles inn det antall siffer som gjelder for kalendere.
Produksjon
Benytter bedriften produksjon er det viktig å fylle inn informasjon vedrørende antall
pfelt som benyttes. I tillegg må det velges om pfeltene skal være numeriske eller
alfanumeriske.
Når det registreres produsert antall og vrak; Fyll inn det antall siffer som gjelder
hvis bedriften skal kunne registrere antall og vrak på jobbene.
Kostnadssted
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Skal bedriften benytte kostnadssted er det viktig å fylle inn informasjon vedrørende
antall tegn for de ulike kostnadsstedsnivåene. I tillegg må det defineres om
kostnadsstedsnivåene er numeriske eller alfanumeriske.
Online svar oppsett
Online svar styrer hva som skal vises når du stempler. Avhengig av funksjonstast,
kan du velge ulike varianter av svar. Online betyr at registreringsterminalen har
kommunikasjon med WinTid g2og sender stempling inn og du får svar fra databasen
med en gang. Hva slags svar du ønsker, velger du her. Ved offline er det ikke kontakt
med databasen, og den ansatte får samme melding på registreringsterminalen uansett
hvilken funksjonstast som brukes. Svar ved offline er enten den ansattes saldo eller
teksten Stempling mottatt OK.
Velg et svar for innregistrering
Ansattnavn; Viser navnet til vedkommende som stempler.
Ansattnavn og saldo for kategori fra lønnsgruppe; Viser navnet til vedkommende
som stempler samt saldoer ut fra hva som er bestemt i vedkommendes lønnsgruppe.
Ansattnavn og saldo, kategori; Viser navnet til vedkommende som stempler samt
saldo for den kategorien som er valgt i nedtrekkslisten.
Velg et svar for utregistrering
Ansattnavn; Viser navnet til vedkommende som stempler.
Online beregning; Viser navnet til vedkommende som stempler samt akkumulert
fleksitidssaldo.
Fast tekst; Her er det mulighet til å legge inn en fast tekst til ansatte som stempler.
Velg et svar for jobbregistreringer
Jobbnavn; Viser hvilket jobbnavn vedkommende har jobbet på.
Pfelt 1-5; Viser navn på det pfeltet som er valgt og som det er jobbet på.
Terminaltekster
I Systeminnstillinger og terminaltekster er det mulig å skrive inn 4 saldotekster som
skal sendes ut til terminalene. Under vises et eksempel på saldotekster:
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Skjemaserier
Skjemaserier skal benyttes til å differensiere tilgang til beregningsskjemaer. Dette vil
være aktuelt for de bedrifter som har flere beregningsskjemaer og som kanskje har
lagt opp nummerserier i henhold til lokasjoner av kontorene.
For å legge opp skjemaserier gå inn i menyen systeminnstillinger og velg
skjemaserier. Trykk legg til for å få en blank rad og begynn å skrive inn f.o.m nr.
Fortsett med t.o.m nr og deretter beskrivelse. Lagre deretter serien. Opprett flere
serier hvis aktuelt.
Når de ulike skjemaserier er laget, skal dette knyttes mot brukeren i personalia. Se
skjermbilder under kalenderserier.
Kalenderserier
Kalenderserier skal benyttes til å differensiere tilgang til kalendere. Dette vil være
aktuelt for de bedrifter som har flere kalendere og som kanskje har lagt opp
nummerserier i henhold til lokasjoner av kontorene.
For å legge opp kalenderserier gå inn i menyen systeminnstillinger og velg
kalenderserier. Trykk legg til for å få en blank rad og begynn å skrive inn f.o.m nr.
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Fortsett med t.o.m nr og deretter beskrivelse. Lagre deretter serien. Opprett flere
serier hvis aktuelt.
Når de ulike kalenderseriene er opprettet, må du inn på brukeren for å knytte mot
aktuell serie.
I feltene for begrensning av skjemaer og begrensning av kalendre henter du opp
seriene ved å trykke på velg skjemaserier eller velg kalenderserier.
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Telefonstøtteoppsett
For de som har lisens for TESS, finnes valget telefonstøtteoppsett tilgjengelig fra
Menykonfigurering. Velg denne og før over i høyre kolonne for aktuell
brukergruppe. Neste pålogging vil gi tilgang til telefonstøtteoppsett. Dette finnes
under menyen systeminnstillinger. I oppsettet settes opp hvilke telefonkoder som
skal gjelde. Lagre innstillingene.
Import/eksport
For å få tilgang til menyen må du gå inn i oppsett menykonfigurering under
systeminnstillinger og hente over til det oppsettet som skal ha tilgang til import eller
eksport.
Import
Skjermbilde for å importere ansatt, saldo, inndata, pfelt, jobbnummer og avdelinger.
Importfilene må være av XML-format-
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Planoppsett for import/eksport
Her legger du inn intervallet som systemet skal se etter ved import/eksport.
Gjentakelse i minutter.
Importtypeoppsett
Oppsett for å legge inn detaljer vedrørende automatisk import.
Forklaring til feltene:
Import type; Velg hvilken importtype du ønsker fra nedtrekkslisten.
Hent fra katalog; Feltet er obligatorisk og må fylles ut. Hent XML-filen ved å
trykke på
Backupkatalog; Feltet er obligatorisk og må fylles ut. Hent katalogen hvor du
ønsker å legge den importerte filen ved å trykke på
Slett gamle filer i backupkatalog; Feltet benyttes for å bestemme om du ønsker å
slette tidligere backup
Planmønster inneholder forskjellige funksjoner som tillater brukeren til å velge
gjentakelse for imort.
Kontinuerlig; Er denne valgt vil importen skje kontinuerlig i henhold til antall
minutter satt opp i Planoppsett for import.
Daglig; Velges daglig må også starttidspunkt legges inn. Importen vil skje på angitt
tidspunkt.
Ukentlig; Velges ukentlig blir ukedagene aktive og det må settes inn starttidspunkt
og hvilke(n) dag(er).
Månedlig; Velges månedlig blir månedene aktive og det må velges starttidspunkt,
måned og hvilken dag i måneden.
116  WinTid g2
1.0 Dashboard - brukerdokumentasjon
Eksporttypeoppsett
Oppsett for å legge inn detaljer vedrørende automatisk eksport.
Forklaring til feltene:
Oppsett; Velg hvilket oppsett du ønsker fra nedtrekkslisten.
Filsti; Feltet er obligatorisk og må fylles ut. Hent katalogen ved å trykke på
Filnavn; Feltet er obligatorisk og må fylles ut. Skriv inn navnet på filen. Hvert
enkelt utlegg lagrer sin egen filsti.
Planmønster inneholder forskjellige funksjoner som tillater brukeren til å velge
gjentakelse for eksport.
Kontinuerlig; Er denne valgt vil eksporten skje kontinuerlig i henhold til antall
minutter satt opp i Planoppsett for import/eksport.
Daglig; Velges daglig må også starttidspunkt legges inn. Eksporten vil skje på angitt
tidspunkt.
Ukentlig; Velges ukentlig blir ukedagene aktive og det må settes inn starttidspunkt
og hvilke(n) dag(er).
Månedlig; Velges månedlig blir månedene aktive og det må velges starttidspunkt,
måned og hvilken dag i måneden eksporten skal skje.
Datointervall
Siste 14 dager (fra i går); Leter etter ikke-eksporterte data 14 dager tilbake.
Forrige måned; Leter etter ikke-eksporterte data x antall måneder tilbake. Sett inn
antall i feltet for antall måneder.
Manuell import
Ønsker man å kjøre en manuell import gjøres dette fra menyen manuell import. Velg
importtypen du ønsker å gjennomføre fra nedtrekkslisten. Velg XML-fil som skal
importeres ved å trykke på
ved siden av ’Fil som skal importeres’. Velg
ved siden av ’Backupkatalog’ for å hente katalog hvor backupfilen skal lagres etter
endt import.
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Eksport
Eksportskjermbildet benyttes til å lage eksportfiler for resultat, fravær eller
skjematid.
Resultat eksport oppsett
For å lage et resultatoppsett trykker du legg til og skriver inn navn på oppsettet.
Deretter følger du feltene og fyller ut.
Utvalg
Her velger du utvalgskriterier som intet utvalg, firma, avdeling eller lønnsgruppe.
Valg av godkjenningsnivå ved overføring
Valg på om utvalget skal hente alle resultater, godkjent av leder eller godkjent av
ansatt.
Regler for merking
Ønsker man at resultatene skal merkes etter overføring velges enten merk med
godkjenningsnivå rød eller sperr for videre overføring.
Resultattype
Velg hvilke resultater som skal legges ut. Mønstrings-, produksjons- eller
kostnadsstedsresultater. Ved markering av produksjon/prosjekt, kan det i tillegg
velges hvilken lønnarttabell som skal benyttes for den enkelte. Hvis man setter en
hake i feltet for ’Bruk ansattes lønnart’ vil det velges fra den lønnarttabellen som
lligger i personalia. Er det ikke haket av, vil det velges fra lønnarttabell 850.
Summert
Valgene for summert er pr periode eller pr dag.
Format
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Her må det bestemmes om formatet skal ha fast lengde, skilletegn eller XML. Velges
skilletegn må det i tillegg bestemmes hvilket tegn som skal være skilletegn. Hent
skilletegn fra nedtrekkslisten.
Velg deretter hvilke felt som skal være med i utlegget. Påkrevet er ansattnummer
eller lønnsnummer, lønnarttype og resultat. Velger man utlegget som fast lengde er
det i tillegg nødvendig å sette inn lengde på feltene, høyre- eller venstrejustert,
fylltegn, dette kan være blank eller 0. Deretter kan det fylles inn fast verdi/format
ved valg av resultat og hvis datofelt er valgt.
Hvis det er krav om heading eller avsluttende tekst på utlegget, må dette fylles inn
under header og footer. Det er mulig å legge inn generisk header. Klikk på knappen
utfra Header Footer oppsett. Følgende skjermbilde vil vises.
Fraværseksport oppsett
For å lage et fraværseksportoppsett trykker du legg til og skriver inn navn på
oppsettet. Deretter følger du feltene og fyller ut.
Utvalg
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Her velger du utvalgskriterier som firma, avdeling, alfanummerisk avdeling for de
som benytter dette eller ikke noe utvalg.
Valg av godkjenningsnivå ved overføring
Valg på om utvalget skal hente alle resultater, godkjent av leder eller godkjent av
ansatt.
Regler for merking
Ønsker man at resultatene skal merkes etter overføring velges enten merk med
godkjenningsnivå rød eller sperr for videre overføring.
Format
Her må det bestemmes om formatet skal ha fast lengde, skilletegn eller XML. Velges
skilletegn må det i tillegg bestemmes hvilket tegn som skal være skilletegn. Hent
skilletegn fra nedtrekkslisten.
Velg deretter hvilke felt som skal være med i utlegget. Påkrevet er ansattnummer
eller lønnsnummer, lønnarttype, resultat i timer eller dager, startdato og sluttdato.
Velger man utlegget som fast lengde er det i tillegg nødvendig å sette inn lengde på
feltene, høyre- eller venstrejustert, fylltegn, dette kan være blank eller 0. Deretter kan
det fylles inn fast verdi/format ved valg av resultat og hvis datofelt er valgt.
Hvis det er krav om heading eller avsluttende tekst på utlegget, må dette fylles inn
under header og footer. Det er mulig å legge inn generisk header. Klikk på knappen
utfra Header Footer oppsett. Følgende skjermbilde vil vises.
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Skjematid eksport oppsett
For å lage et skjematid eksport oppsett trykker du legg til og skriver inn navn på
oppsettet. Deretter følger du feltene og fyller ut.
Utvalg
Her velger du utvalgskriterier som firma, avdeling, alfanummerisk avdeling for de
som benytter dette eller ikke noe utvalg.
Format
Her må det bestemmes om formatet skal ha fast lengde, skilletegn eller XML. Velges
skilletegn må det i tillegg bestemmes hvilket tegn som skal være skilletegn. Hent
skilletegn fra nedtrekkslisten.
Velg deretter hvilke felt som skal være med i utlegget. Påkrevet er ansattnummer
dato og arbeidstimer.
Velger man utlegget som fast lengde er det i tillegg nødvendig å sette inn lengde på
feltene, høyre- eller venstrejustert, fylltegn, dette kan være blank eller 0. Deretter kan
det fylles inn fast verdi/format ved valg av resultat og hvis datofelt er valgt.
Hvis det er krav om heading eller avsluttende tekst på utlegget, må dette fylles inn
under header og footer. Det er mulig å legge inn generisk header. Klikk på knappen
utfra Header Footer oppsett. Følgende skjermbilde vil vises.
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Manuell eksport
Eksporten foregår ved å hente opp aktuelt oppsett fra nedtrekkslisten i oppsett. Velg
ønsket periode fra nedtrekkslisten.
Vil man først kjøre en forhåndsvisning av eksporten velger du vis. Ut fra hvilket
utvalg du har satt opp i eksporten, får du valg om firma eller avdeling.
For å overføre filen, skriv inn ønsket filnavn eller velg filsti ved å trykke
Deretter velger du overfør.
.
Backup av fil til databasen
På grunnlag av hva som er valgt i oppsettet lages det en backup av filen. Denne kan
til enhver tid sees i arkfanen backup av fil til databasen. Velg ønsket dato og trykk
hent. Filene kan åpnes eller man kan skrive ut tabellen.
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MPS-eksport
Benyttes ved integrasjon mot MPS-systemer. Oppsettet styrer hvordan utvekslingen
av data skal skje. Integrasjonen settes opp i samarbeid med en konsulent fra Logica
HRM. MPS-eksport ligger under menyen Import/eksport
MPS-beregning og overføring skal benyttes; Hake her betyr at du skal sette opp en
overføring. Det er da nødvendig å sette opp flere parametere for hvordan
overføringen skal skje. Overføringen vil enten skje on-line dvs. fortløpende for hver
stempling eller batchvis dvs. en eller flere ganger i døgnet.
Filnavn; Skriv inn path/sti og navn på den filen som MPS-systemet skal lese inn.
Husk å gi WinTid™ brukeren (innles) rettigheter til å opprette og skrive på dette
filområdet!
Format; Bruk droppboksen til å finne ønsket format på filen som skal til MPSsystemet. I nedre del av bildet får du hjelp til å se hva de ulike formatene gir.
Online MPS; Markering her vil si at det utføres beregning av foregående jobb som
en online funksjon. Det betyr at ved hver Bytt jobb eller tilsvarende stempling
utføres en beregning som lager et resultat som overføres til MPS-systemet. Nei betyr
at utregningen skjer batchvis f.eks. styrt av programkjøring.
Overfør antall dager ved omberegning; For å begrense antall dager som omberegnes
må denne brukes. Hvis ikke blir det generert uforholdsmessige mange unødvendige
transaksjoner ved ny beregning.
Offline MPS; Beregning skjer kun en gang, dvs på det tidspunktet som er satt opp i
programkjøring.
Overfør kun Sum Timer; Hake betyr at det er kun kategorien Sum Timer som
overføres.
Send negative transer ved korreksjoner; Hake betyr at ved manuelle korreksjoner av
stemplingene og ny beregning, vil det lages en negativ transaksjon på det gamle
resultatet samt ett nytt resultat.
Åpne loggfil
Loggfilen logger alle transaksjoner som blir foretatt.
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Hjelp
Ved å velge hjelp, vil det føre deg til brukerdokumentasjonen for WinTidg2
Logg ut
Valg av logg ut, logger deg ut av applikasjonen.
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Glossary of Terms
Term1
Type definition here.
Term2
Type definition here.
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