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Dokumentasjon for skjermstempling og MinTid.

Programmet MinTid startes ved å dobbelklikke på ikonet på skrivebordet eller fra Start -> Programmer -> WinTid -> Skjermstempling.

Det er 8 arkfaner å velge mellom.

1. Stemplingsur 

2. Stemplinger/resultater

3. Fremtidig fravær

4. Perioderesultater

5. Statistikk

6. Stemplingskorreksjoner

7. Perioderapport

8. Lederrapport (kommer kun hvis er satt opp at du skal følge opp andre ansatte fra MinTid).

Tilgangen til arkfaner styres av lisensen (skjermstempling og stemplingskorreksjon). I tillegg kan du sette flere parametre som styrer MinTid. Dette gjøres i fm. Installasjonen. Den enkelte ansatt kan selv fjerne arkfaner de ikke ønsker å se, ved å velge Fil, Egenskaper og der markere hvilke arkfaner som skal være tilgjengelig.
1. SKJERMSTEMPLING
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På skjermen vil du se:

Hvis du er ute er innknappen og inn fra fraværknappen aktive for bruk. 

Hvis du er inne er utknappen, ut på fraværknappen og overtidsknappen aktive for bruk.

Slik stempler du:

Inn registrering
1.
Klikk på knappen ”Inn”.

Du får opp navnet ditt og saldo. Vanligvis akkumulert fleksisaldo. Ferdig.
Inn fra fravær

1. 
Klikk på knappen ”Inn fra fravær”.

2. Velg fraværskode ved å klikke på pil ned

i listen ”Velg en fraværskode”.

3. Klikk på aktuell fraværskode.

 (Bruk scrollbaren på høyre side opp eller ned hvis

 du ikke ser fraværskoden du skal bruke).

4. Inn fra ”fraværskode” vises på skjermen, og du er registrert med status ”Inne”. Ferdig.
Ut registrering
1.
Klikk på knappen ”UT”. 



Du får meldingen. Stempling mottatt OK. Ferdig.
Ut på fravær

1. 
Klikk på knappen ”Ut på fravær”.

2.      Velg fraværskode ved å klikke på pil ned

i listen ”Velg en fraværskode”.

3.       Klikk på aktuell fraværskode.

(Bruk scrollbaren på høyre side opp eller ned hvis

du ikke ser fraværskoden du skal bruke). 

4. Ut på ”fraværskode” vises på skjermen, og du er registrert med status ”Ute”. Ferdig.
Overtid


1. 
Klikk på knappen ”Overtid.

(Må legges inn før 

 utstempling)


2.
Velg overtidskode ved å klikke på pil ned

i listen ”velg en overtidskode”.

3.
Klikk på overtidskoden du ønsker. Nå har du stemplet overtid.

5. Deretter stempler du deg ut. (Klikk på utknappen).

Antall samtidige brukere styres av lisensen. Hvis dere ikke har nok lisenser til alle, kan det være en ide å avslutte programmet etter bruk, slik at andre kan få tilgang.

2. STEMPLINGER/RESULTATER 

[image: image2.png]7% Informasjon fra Wi

d - tidsregistrering, Versjon 5.

El Redger Rader Hiep

B[ @i « » n[@WEL e

#% Stemplingsdata for ansatt 1 k Donald

[EBPerioderapport |

@ Stemplingsur & Stemplinger/resultater |anEmumgwavaev | @Periode resutater | I Stetistikk | @ sternp. korreksjon
Dato Nevn Heligdag__ Tid Stempling__Fraveet/OT kode _ Korigert _Feil _ Auomatisk Beregret Godkrt | B
01022003 Lardag iuke 05 Ja Nei
02022003 Sendag i uke 05 080000 Inn Ja Nei
160000 Ut
iuke 06 [ ]
120001 Overid 2
230000 Ut
04022003 Tirsdag i uke 08 Ja Nei
A erte resultater per 11.02.200
Fleksitd Overiid fil avspasering | Sum overid Ferie
1430 2115 300 50av280
Mansting/Jobb Kategari Timer/100 | Timer/60 | Dager/Antall | Karreksjan
Mansting Normal fid 800 800 10 0,00
Mansting Overtid tl avspasering 300 300 00 000
Mansting Tillegg 50% 300 300 00 000
Mansting Sum timer 11.00 1100 10 000

Hentet 46 stemplinger for ansatt 1 mellom 13.01.2003 og 12.02.2003




· Øverst:

Dine egne stemplinger for hver enkelt dato.

· I midten:

Akkumulerte resultater for fleksitid, overtid til avspasering, sum overtid til utbetaling og ferie.

· Nederst:

Dagens resultater for den datoen du står på øverst.

Feltbeskrivelse øvre del:

Dato


-
Her står datoen stemplingen er foretatt

Navn


-
Her står navnet på ukedagen og hvilken uke det er.

Helligdag

-
Det står Ja her hvis dette er en helligdag.

Tid


-
Tidspunktet stemplingen er foretatt.

Stempling

-
Hva slags stempling som er foretatt. (for eksempel inn eller ut på

fravær)

Fravær/Ot-kode

-
Kolonnen viser hvilke fravær eller overtidskode som er brukt.

Korrigert

-
Dette feltet vil være farget hvis dagen er korrigert.

Feil


-
Dette feltet vil være farget hvis du har stemplet feil.





(for eks. to innstemplinger etter hverandre) 

Automatisk

-
Dette feltet vil være farget dersom stemplingen er en





stempling som er generert av systemet. (for eksempel 





fremtidig fravær som du selv har lagt inn tidligere)

Feltbeskrivelse midtre del:
Viser saldo for: fleksitid - overtid til avspasering – sum overtid til utbetaling – brukt ferie

NB! Saldoene som vises er alltid gårsdagens akkumulerte saldoer.

Feltbeskrivelse nedre del:

Mønstring

-
Betyr resultat for registrert tilstede/fraværstid.

Kategori

- 
Viser hva det er telt tid på. Alt du kan telle tid på





er en kategori i Wintid.  Fleksitid, overtid osv.

Timer/100

-
Viser resultatet i hundredels timer.

Timer/60

-
Viser resultatet i timer og minutter.

Dager


-
Viser resultatet i hele og halve dager.

2. FREMTIDIG FRAVÆR
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Her kan du selv legge inn fremtidig fravær. Dette gjør du slik. 

· Klikk på pil ned i droppboksen.

· Velg fraværskode fra listen.

· Skriv inn fra dato og til dato, samt klokkeslettet på når dagen starter og slutter.

· Deretter klikker du på disketten på verktøylinjen for å lagre.

· Skal du legge inn fravær nummer to må du først klikke på knappen på verktøylinjen som heter "legg til ny rad på slutten”.  Deretter gjør du det samme som beskrevet over med ny fraværskode.

· Du skal ikke fjerne tidligere innlagt fravær selv om fraværet er over. Legg i stedet til nye rader når du skal legge inn nye fremtidige fravær. 

NB! Det er først etter at du har avsluttet programmet og gått inn igjen du får frem grafisk oversikt for det innlagte fraværet. 

Husk: Du kan også bruke koden "fravær fra i morgen" i skjermstempling. Fremtidig fravær trenger du kun benytte når du har to eller flere fravær etter hverandre. 

Eks.: 
Skal du ut på tjenestereise kl. 12.00 i dag og på ferie i morgen, bruker du skjermstempling for å stemple deg på tjenestereise, mens du legger inn ferie på fremtidig fravær. 

Det første fraværet stemples, mens fravær nr. to legges inn på fremtidig fravær.

3.  PERIODERESULTATER

Under arkfanen perioderesultater finner du dine totale perioderesultater for alle kategorier du har opptjent tid på. Du kan se resultater for de siste 12 lønnsperiodene.
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200207 _|Manedsperiods | Manedsperiod. 01072002_| 31072002
200208 |Manedsperiods | Manedsperiod. 01082002 | 31082002
200203 |Manedsperiods | Manedsperiod. 01032002 30092002
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Rlesulater for den valge perioden

Mansting/Jobb Tidskategori ‘Artallimer /100 Antal timer /60 | _Artal dager | Koreksorer_|esultal etter ki
Mansting Normal id 17025 17015 18 000 17025
Mansting Fieksiid 1525 1515 1 000 1525
Mansting Meid 1400 1400 1 000 1400
Mansting Overid 50% 300 300 1 000 300
Mansting Overid 100 % 200 3200 2 000 200
Mansting Sum tier 2525 2515 18 000 2525
Mansting 5um overtid 400 4o 35 000 400
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<

[Fertel & peiode for ansall 598000 mellom 30.05.02 03 24.02.03





For å se perioderesultater; klikk på lønnsperioden du ønsker å se.

Under vises:

Mønstring

-
Betyr resultat for registrert til stede/fraværstid.

Kategori

- 
Viser hvilke kategorier du har opptjent tid på. Eks fleksitid, 





overtid og brukt ferie.

Timer/100

-
Viser resultatet i hundredels timer.

Timer/60

-
Viser resultatet i timer og minutter.

Dager


-
Viser resultatet i hele og halve dager.

Det kommer frem en scrollbar på høyre side hvis du har opptjent tid på flere kategorier enn hva som synes i det ordinære skjermbildet. Trekk denne opp eller ned for å se resterende kategorier.
5. STATISTIKK 

Gir deg spesifisert datoliste over alt fravær du har vært på. Du velger selv hvilke fraværskoder du ønsker å se, samt året du ønsker å se fraværet for. 
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Fraværet presenteres så i datorekkefølge for det året du har bedt om. 

Du bruker statistikken slik:
· Klikk på knappen ”Velg koder”.

· Klikk på den eller de fraværskodene du ønsker å se, hold venstre musetast nede og trekk de over i høyre felt og slipp musetasten. 

· Når du har valgt de kodene du ønsker å se på, velger du hvilken farge de aktuelle fraværskodene skal ha. Deretter klikker du på OK. For å få frem resultatet klikker du på knappen ”Utfør”.
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4. STEMPLINGSKORREKSJON

Her har den ansatte selv mulighet til å korrigere stemplingene sine. 

I stemplingskorreksjon vises alle stemplinger. Her kan den ansatte selv raskt se om det er glemt ut- eller innstempling, glemt å melde et fravær slik at dagen har gått til trekk eller glemt å melde overtidskode.

I stedet for å ”plage” superbruker, kan vedkommende selv rette dette. Se bildet nedenfor. 

· Øverst:

Dine egne stemplinger for hver enkelt dato.

· I midten:

Dagens stemplinger for den datoen du står på øverst.

· Nederst:

Dagens resultater for den datoen du står på øverst.
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Her blar du mellom datoer

Her endrer du klokkeslett





Her lagrer du etter endring

Her setter du inn stempling dersom du mangler det









Her beregner du etter endring på resultat

Her sletter du stempling dersom du har registrert feil

Her legger du inn fraværskode eller overtidskode da du har glemt å registrere dette. (Se neste side)
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Fraværsregistrering

Velg ønsket fraværskode fra listen. Trykk deretter på knappen Meld Fravær.

NB! Denne funksjonen fungerer bare ved fravær på hele dagen. Dersom du har hatt fravær i løpet av en dag må du legge inn stemplingsrad i korrigeringsbildet.

Overtidsregistrering

Velg ønsket overtidskode fra listen. Trykk deretter på knappen Meld overtidskode. 

NB! Det er bare mulig å ha en overtidskode pr. dag.
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Det er mulig å endre status på stemplingene ved klikke på raden du vil endre. For eksempel ved feil stempling kan du her enkelt endre en stempling fra Inn-status til Ut-status.

5. Perioderapporten i MinTid

Perioderapport er en timeliste for ønsket lønnsperiode, og den ansatte kan selv kontrollere mønstringsdataene sine før disse eventuelt overføres til lønn. Før dette skjer kan leder via en tilsvarende Leder-rapport godkjenne den enkelte ansattes perioderapport.

Før disse to rapportene kan tas i bruk, må de konfigureres. Dette oppsettet gjøres i WinTid( konfigurasjon av WinTid( ansvarlige i forbindelse med installasjon.

Ved oppstart av MinTid får du tilgang til arkfanen Perioderapport. Velg ønsket periode i vinduet. 
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Ønsker du å korrigere en dag, dobbeltklikker du på raden i øvre del av vinduet og du får opp Stemplings- korreksjonsvinduet. (NB! Dette gjelder kun hvis du har tilgang til Stempling-korreksjoner.)

NB! Hvis du dobbeltklikker på en dato i perioderapporten som er lengre tilbake enn det antall dager som er satt skal hentes ved oppstart av MinTid, vil du få en beskjed om at du er utenfor grensen. Du må da velge arkfanen Stemp. Korreksjon, og bla deg frem til rett dato. 

Forklaring til skjermbildet:

Øvre del av rapporten er fast og viser:

Ansattnummer og navn, avdelings nummer og navn, periode og navn på kalender under ”Arbeidstid”.

I selve hoveddelen av utskriften listes de enkelte dager i perioden med dato og klokkeslettet for stemplingsparene. Har du flere stemplingspar får du flere rader.

De 5 neste kolonnene er valgfri og satt opp av WinTid-ansvarlig. Noen kan være en kategori, mens andre kolonner kan være summen av flere katagorier.

5.1.1 Kolonnen fravær/beskrivelse.

Kolonnen fravær vil vise alt fraværet med påløpt tid og beskrivelse av koden i kolonnen ”Beskrivelse”. Hvis det er stemplet overtid en dag, vises hvilken overtidskode som er brukt. Teksten ”Ubegrunnet fravær” vises i rødt i kolonnen hvis dagen mangler stemplinger eller fravær. 

”Glemt utstempling” vil vises hvis dette mangler en dag.

Kolonnen Korreksjoner beskriver type korreksjoner som er utført. Korrigert betyr at for eksempel tidspunkt for stemplinegen er endret.

I nedre del rapporten vises akkumulerte resultater for enkeltutvalgte kategorier. (Maks 9 stk.). 

I andre kolonne finner du:

Overtid til avspasering, Fleksitid og Sum timer som er faste kolonner. Det kan valgfritt settes opp to kategorier her.

Kolonnen for akkumulert fravær er fast oppsatt med ferie, syk m/egenmelding, barns sykdom, sykmelding, delvis sykmeldt, avspasering fleks og avspasering overtid. I tillegg kan du definere to valgfrie kategorier i oppsettet. 

5.1.2 Viktig å vite

Verdien som skrives i venstre kolonne under Akkumulert saldo, er utresultatet på siste dag i perioden. Hvor lenge resultatene her er satt til å akkumulere er definert av WinTid-ansvarlig.

Akkumulert fravær.

Fraværene Syk med egenmelding og Sykt barn henter akkumulert tallene fra Fraværs sjekken, hvor regler for antall dager er definert. Tallet til høyre for Ferie viser antall feriedager du kan ta ut i inneværende år.

Ønskes utskrift av perioderapporten velger du ”Skriv ut” under menypunktet ”Fil”.
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