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Flexoversigt

Du har som leder mulighed for at fa overblik over dine medarbejderes flexsaldo samt oversigt over deres
registreringer. Dette sker via SD Personaleweb. Under punktet "Flexoplysninger” vaelges "Flexoversigt”.
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Her efter vises flexsaldo for hver medarbejder pa den valgte afdeling:

Flexoversigt for afdeling PUO1 9

Excel

14 || <= n Lo

Tjnr Nawvn Flexsaldo pr. 22.01.2016 Handling
03228 Testbruger Minitid -2375:24
03262 S eleopardOl -3169:53
03263 S elecpard0z -3394:28
03264 S elecpard03 -3898:28
03265 S eleopard04 -18:24
03266 S elecpard0s 2404:22

Du kan eksportere oversigten til Excel pr. dags dato.



Ret saldo

Du kan rette saldoen ved at klikke pa ikonet i kolonnen "Handling". Du kan tilfgje en bemarkning, som

ogsa vil blive vist i medarbejderens flexoversigt.

?  Ret Flexsaldo

0:55

9:45

fx. 5:30

Flexsaldo .Endring Ny flexsaldo

Bemarkning

Zndring | felge aftale

Fortryd |

Registreringsoversigt

Klikker du pa linjen, fx pa medarbejderens navn, far du vist en registreringsoversigt for medarbejderen.

Har du tilfgjet en rettelse, vises den med typen "Lederregistrering".
Kolonnen "Akkumuleret” viser medarbejderens samlede flexsaldo pr. dag.

Flexoplysninger for S eleopard04

2

Oversigten over medarbejderens registreringer kan eksporteres til Excel.

Flexsaldo pr. 22.01.2016: -18:24 Excel
%+ Dato Presteret arbejde  Flex +/-timer:min Type Akkumuleret Bemarkning
21.01.2016 -7:24 Flex -13:24
21.01.2016 30:00 Lederregistrering -13:24 test
21.01.2016 100:00 Lederreqgistrering -18:24 Test
20.01.2016 08:00-15:24 0:00 Flex -141:00
19.01.2016 -7:24 Flex -141:00
18.01.2016 -7:24 Flex -133:36
15.01.2016 -724 Flex -126:12
14.01.2016 08:00-16:24 1:00 Flex -118:48
13.01.2016 -7:24 Flex -119:48
12.01.2016 08:00-1418 -1:06 Flex -112:24
12.01.2016 1:00 Lederreqgistrering -112:24 test
11.01.2016 12:00 - 15:00 -2:24 Flex -112:18
11.01.2016 08:00 - 10:00




Udbetal fleks

Udbetaling af fleks sker ved, at du nedskriver medarbejderens saldo via Flexoversigten og blyanten un-
der "Handling”. (som beskrevet under afsnittet "Ret saldo”).

Eksemplet her er 10 timers fleks, der skal til udbetaling.

s Tjnr = Navn = Flexsaldo pr. 29.06.2017 Handling
00016 Kurt Thygesen 26:30 —ﬁl
|
L
00026 Manna Bendixsen M
o el
00047
Ret Flexsaldo ® 4
00551 |Z|
Flexsalde Endring My flexsaldo Bem=erkning
03232 26:30 16:30 Udbetalt 10 timer -
fx. 5:30
03349 &
10018
‘ Cam | Fortrnyd ‘
10035 : | -

Derefter indberettes pa medarbejderen under "Fravaer/Merarbejde - Ny” i kalenderen. Tryk ind pa en
dato. Vaer opmarksom pa at datoen skal ligge inden for den periode, der kommer med pa kommende
lanseddel, for at udbetaling sker pa naste lgnseddel.

Valg lgnart 110 Timelan. Tryk pa "Antal/belgb” og indsat det antal timer, der skal udbetales.
25 September — 1 Oktober 2017

Onsdag 27/9 Torsdag 28/9 Fredag 29/9

| Registrering

Antal/Belob

Arsag: | 110 Timelgn

Dato: 26.09.2017 ﬂ

Antal: timer
| Afvigende felter
| Bemazerkning

Husk at sikre dig, at timerne er godkendt via "Oversigt og godkendelse” under punktet "Indberetning”.




Flekssaldo ved fratraedelse

Jf. retningslinjerne er udgangspunktet, at flekssaldoen gar i nul ved fratraedelse. Gogr den ikke det, skal
der indberettes enten udbetaling eller lgntraek af timerne 1:1. Jf. ovenstaende vejledning.
Medarbejderen skal derfor altid foretage korrekt indberetning af fleks helt frem til fratraedelse.

@nsker du at fa vist saldo pa en fratradt medarbejder, indsattes fratraedelsesdatoen i datofeltet "Gar til
dato", hvorefter saldoen vil fremga.
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Frameld medarbejder

= SD Personale Web
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[+l Medarbejderdata
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[ Opsztning af negativ flex_|
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Under punktet "Opsatning af negativ flex” kan du definere, hvis du har medarbejdere, hvor der ikke au-
tomatisk skal beregnes negativ flex (nar medarbejderne ikke tjekker ind og ud). Indsaet fra og til dato.
Medmindre det er en afgranset periode, at medarbejderen ikke skal anvende flexsystemet, indsattes
datoen 31.12.9999 i feltet "Til".

Perimder wilen bereging al negativ flex for afdeling PUG2 a
Tjne Mavin Pariader udan beregnang af negativ flex
Qiiey Snalecpandl] Puly = *
RiieE Srlecandi Puly = *
X269 Snatlecpardd 3 Pull 1401 2004 = 23002004 | = + |# @
QX2 Snaleopaedld Pull - *

Du kan oprette, rette og slette perioder.



| listen som vises (nar du klikker pa den lille sorte pil til hgjre for tekstfeltet) kan du se de perioder, hvor
der ikke beregnes negativ flex.

Hvis feltet i listen er blankt, er det fordi, der bliver beregnet negativ flex.

OBS: Registreres der prasteret arbejde pa dagen, beregnes flex.

Indberetning af fraveer

Al fravaer skal indberettes i kalenderen enten via medarbejdernet.dk, MinLgn eller ved at du som leder
indberetter det under "Fraveaer/Merarbejder - Ny”. Det er vigtigt at du har en aftale med dine medarbej-
dere om, hvem der er ansvarlig for indberetning af de forskellige fravaersarsager fx sygdom, ferie m.m.

Indberetning af overarbejde

Flekssystemet kan alene anvendes til 1:1 timer og dermed ikke til handtering af overarbejde. Har du, jf.
retningslinjerne og galdende overenskomst, beordret en medarbejder overarbejde, skal det aftales,
hvorvidt overarbejdet gar til udbetaling eller afspadsering.

Nedenstaende Ignarter anvendes afhangig af aftale:

310 Overarbejde afsp.-100% tillaeg

300 Overarbejde afsp.-50% tillaeg

210 Overarbejde udb.-100% tilleeg

200 Overarbejde udb.-50% tilleg

Aftales timerne til afspadsering skal afvikling ske med lgnart 900. Timerne vil fremga af selvstendig af-
spadseringsregnskab. Timerne skal som udgangspunkt vaere afviklet inden 3 maneder, ellers vil de ga til
udbetaling.

Indberetter medarbejderen overarbejde til udbetaling, skal du huske at godkende via "Oversigt og god-

kendelse” fgr der kan ske udbetaling.



ForKkert arbejdstid i kalenderen

Arbejdstidsplanen skal ajourfgres s& den passer med den faktiske arbejdstid.

Dette ggres under punktet "Arbejdstidsplaner”

Medarbejderen skal enten tildeles en “Plan for afdeling” eller have en “Plan for medarbejder”. Den
forste benyttes i de tilfeelde hvor der pa afdelingen er oprettet en plan der gaelder for flere medarbej-

dere. Hvis der er tale om individuel arbejdstid skal der oprettes en personlig plan (”Plan for medar-
bejder”.

Tildeling af "Plan for afdeling”

I hurtigsggeren vaelger du den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Under Tildel plan, veaelger du planen under "Afdelingsplaner”. Det er individuelt hvad den hedder da

det er en titel i selv har tildelt da afdelingsplanen blev oprettet. I det her tilfeelde hedder den “@ko-
nomiafdelingen”.

Indseet start dato i feltet "geeldende fra" og tryk "Gem”

\ |

=] SD Personale Web
Medarbejderoversigt Plan for medarbejder
Ferieoversigt
Afspaciseringsoversigt \ i
=l Medarbejderdata
Ny medarbejder 3 .
Medarbejder Tildel plan Vzlg plan for periode
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'+l Indberetning Generelle planer
#| Refusion
H Ly i Ingen plan
+ Vis lansedde! 5
+ Lensimulering Personlig plan
4 Ansat: 37 timer pr, uge => Be
3 Standardplan
= = @ VAfdelingsplaner Angiv pauser:
@konomiafdelingen

Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
+
=| Arbejdstids|

Plan f el

s
800

'+l KG Information

Brugervejledning 9:00

Arbejdstidsplaner - plan for medarbejder

=l Arbejdstidzplaner
Plan for afdeling
| Plan for medarbejder |
Planoversigt

I hurtigsggeren veelger du den medarbejder, du gnsker at arbejde med.
Under Tildel plan, vaelger du Personlig plan. Indsaet start dato i feltet "geeldende fra".

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan sndres ved at treekke med musen i bun-
den af den bld markering af arbejdstiden. Du kan ogsa klikke p& den dag, du vil eendre. Herefter vi-

ses en dialogboks, hvor du kan szette de gnskede arbejdstider ind. Du kan andre til samme arbejds-
tid for flere dage pa en gang, ved at vaelge hvilke ugedage arbejdstiden gaelder for.



Seet evt. markering, sa der kan angives ikke betalte pauser. Fridage indsaettes ved at klikke pa da-
gen og derefter saette flueben i "Fridag".

Plan for medarbejder e

Tildel plan Vzelg plan for periode

Personlig plan | A | |01‘01‘2015 -31.12.9999 P\a‘ = |

Galdende fra: (01052015 | ® | Tk (3112000 | @

Ansat: 37 timer pr. uge => Beregnet gennemsnit: 25.00 timer pr. uge. I alt 25.00 timer pa 1 ugei(r).2
o o0 Uge-1af1 Tilfaj uge Angiv pauser: ||
Mandag Lerdag Sendag
7:00 Ret plan for medarbejder ps
Geeldende for:
800
230 - 1030
Arbejdstidsplan [(Alle dage  [T]Alle uger
200 Man [CTir  [Cons  Cltor  Tlfre [Ciar  [sen
10:00 = N =
Arbejdstid | 08:30 -|1430 Fridag [
mweo pase [ [ ] s
13:00 | |

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises |lgbende. Arbejdstiden ma ikke afvige fra beskaeftigelses-
decimalen.

Husk at gemme planen.
Sadan opretter du en personlig plan over flere uger
Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Tilfgj det antal uger, planen Igber over.

o ©0 Uge-1afi Tilfej uge

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet "S&dan opretter du en personlig plan”.
Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.

Vil du fjerne uger fra en plan over flere uger, skal du "gd" til sidste uge i planen, herefter bliver
knappen "Fjern uge" aktiv og du kan fjerne en eller flere uge.

Sadan andrer du arbejdstidsplan for en medarbejder

Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Veaelg personlig plan og udfyld geeldende fra og evt. gaeldende til.

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan sendres ved at traekke med musen i bun-

den af den bld markering af arbejdstiden. Du kan ogs& dobbeltklikke p& den dag, du vil eendre. Her-
efter vises en dialogboks, hvor du kan sesette de gnskede arbejdstider ind.
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Du kan andre en personlig plan 12 maneder tilbage i tiden.

Ret plan for medarbejder

Gazldende for:

Dnl\e dage O alle uger
Mwman  Otir  Oons  OTtor  Ofre  Oier  [sen

Arbejdstid | 02:00 - Fridag [

Saet evt. markering, sa der kan angives ikke betalte pauser. Marker evt. fridage.

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises Igbende. Du kan satte en arbejdstid ind, der afviger fra
normtiden. Vaelg Gem.

Sadan andrer du til et rul over flere uger

Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Tilfgj det antal uger rullet gar hen over via knappen "Tilfgj uge”.

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet “S8dan sendrer du arbejdstiden for en

medarbejder.”
Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.

For yderligere vejledning til “Arbejdstidsplaner” henvises til vejledning til SD Personaleweb som fin-
des p3 intra.

Support

Har du spgrgsmal eller brug for hjaelp, kan du kontakte Lgnkontoret.
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