Sadan bruger du flextid ved hjzelp af arbejdsplanen

1.
3 VAGTPLAN Abn fanen "VAGTPLAN' gverst i billedet
2.
CRUPPE Monday - Tuesday & Wednesday - Thursday = Friday
+2 Ny medarbejder
Administra Veerksted Veerksted Afspadsering Veerksted Veerksted
& © : 07:00-15:00 07:00-13:00 07:00-15:00 07:00-15:00 07:00-14:00
37T
Vi har her lavet en vagtplan med 37 timer, hvoraf medarbejderen den ene dag
afspadserer 8 timer.
Der er altsa en reel arbejdsuge pa 29 timer. Derfor forventer vi, at medarbejderens
flex vil veere pa -8, nar ugen er omme.
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Under fanen 'TIDSREGISTRERING’ kan vi se, at medarbejderen har registreret 2

timers overarbejde tirsdag, og derfor har arbejdet 31 timer, og ikke 29 timer, som

planlagt.
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i Rapport

Under '"VAGTPLAN’ dbner vi

Her kan vi holde gje med medarbejdernes samlede antal timer samt deres overtid i
+/-

Vi kan se, at medarbejderens flex for ugen er -6, og ikke de -8, som vi oprindeligt
havde forestillet os.

Dette skyldes, at medarbejderen har arbejdet 31 timer, og ikke 29 timer, som
planlagt, og derfor kan laegge 2 timer ekstra oven i den total tidsregistrering.
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Nar vi vil registrere fraveer, som ikke er afspadsering/flex, skal vi registrere dette
under menupunktet 'FRAVZAR’.

Hvis en medarbejder er syg eller holder ferie, sletter man vagten fra vagtplanen, og
gar til ’'FRAVAR, hvor man noterer, hvilken fraveersarsag der er, og hvor leenge det
drejer sig om.

Dette kan gg@res ved enten at dobbeltklikke pa dagen, hvor medarbejderen har
fraveer, eller man kan klikke pa + ud for fravaerstypen under fanden 'Fraveer’.

Nar fraveeret er registreret, vil dette kunne ses i vagtplanen, og vil ikke blive talt med
i flextiden.
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