Vejledning til ledere iindberetning af
medarbejdernes arbejdstidsplan,
registrering af fravaer og godkendelse af

medarbejdernes indberetninger.
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1. Indledning
Denne vejledning henvender sig til ledere af afdelinger, der anvender lgsningen
www.medarbejdernet.dk og er overgaet til Arbejdstidsplaner.
Vejledningen beskriver, hvordan der via SD Personaleweb skal:
- Oprettes planer pa afdelingens medarbejdere
- Indberettes fraveer — f.eks. sygdom
- Godkendes indberetninger, som medarbejderne har foretaget

De aftaler | har i afdelingen i dag om, hvem der indberetninger fraveer kan | fortsat anvende. Vi gar
opmaerksom p4, at det er dit ansvar som leder, at alt fravaer registreres.

Vejledningerne er et supplement til de vejledninger, der findes pa SD’s hjemmeside.

Ved spgrgsmal er du velkommen til at kontakte afdelingens lgnkonsulent.

1.1 Opret/tildel en plan:

Alle manedslgnnede medarbejdere skal have en arbejdstidsplan.

Arbejdstidsplaner tilgas via SD Personaleweb og punktet "Arbejdstidsplaner”. Her findes 3
underpunkter, som vist pa skeermbilledet:

=1 SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferleoversigt
# Medarbejderdata
+! Indberetning
= Lonudbetalinger
Udbetaling
= Lonsimulering
Atdeling
Resultat
Enkeltperson
+ ESDH
4 HR
=i Arbejdstidsplaner
Plan for afdeling
Plan for medarbejder
Planoversigt
Tjenestenummertildeling
Brugervejledning

1.2 Se afdeling

| sggefeltet gverst fremsgges den afdeling, du gnsker at arbejde med.

Medarbejdere pd afdeling p Forside

Person og sted

I dag > W | skriv nawn, cor.nr., tjenestenr., afdeling, afdefingskode, institution og/eller institutionkode
, CO r & + g, a : e

Nu vises en plan for indevaerende uge. Planen viser den arbejdstid, der er lagt ind som standard
for ugen.
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1.3 Sadan endre du afdelingsplanen

Ingen medarbejdere ma sta med standardplan. Du skal derfor have rettet arbejdstiderne for
afdelingen. Sluttidspunktet kan aendres ved at treekke med musen i bunden af den bla markering af
arbejdstiden. Du kan ogsa dobbeltklikke pa den dag, du vil aendre.

Herefter vises en dialogboks, hvor du kan seette de gnskede arbejdstider ind.

Skriv den dato, hvor andringen skal treede i kraft.
Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises nederst pa siden. Planen skal indeholde 37 timer.

Veelg gem.

1.4 Plan for medarbejder

Medarbejdere, der ikke arbejder 37 timer om ugen, eller har andre mgdetider en angivet i
afdelingsplanen skal have en "Plan for medarbejder”.

Klik pa menupunktet "Plan for medarbejder” og i dropdown feltet, vaelger du den medarbejder, du
gnsker at se.

Du kan sgge ved at taste fgrste bogstav i medarbejderens navn.

Der vises nu en plan over den valgte medarbejders arbejdstid. Arbejdstiden afhaenger af den
beskeaeftigelsesdecimal, der er angivet i SD Personaleweb.

1.5 Sadan endrer du arbejdstid for en medarbejder

Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan aendres ved at treekke med musen i
bunden af den bla markering af arbejdstiden. Du kan ogsa dobbeltklikke pa den dag, du vil zendre
Herefter vises en dialogboks, hvor du kan seette de gnskede arbejdstider ind.

Skriv den dato, hvor eendringen skal treede i kraft.

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises lgbende. Du kan saette en arbejdstid ind, der afviger

fra normtiden.

Veelg gem.

1.6 Sadan laver du 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 for medarbejderen som beskrevet i punktet "Sadan sendrer du
arbejdstiden for en medarbejder.”

Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.
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1.7 Planoversigt

Nar du veelger planoversigten, vil du fa vist en oversigt over hvilke planer, der er tilknyttet
afdelingens medarbejdere pr. dags dato.

| datofeltet, kan du veelge at fa vist oversigten for en anden dato. Du kan skrive en dato eller veelge
en dato fra kalenderen

Du far vist medarbejderens navn og tjenestenr. norm timer og den aktuelle plan.

Pilene i "Plan” kolonnen indikerer om der er tidligere eller fremtidige planer og du bladrer i planerne
med at trykke pa pilene.

Medarbejder Norm. timer

Planoversigt

Anne Skowgaard (12172 ) 7

Bent Haunstrup Christensen ( 00114 ) Er

Bente Chnstensen ( 12547 ) Ulcendt

Ingen plan
Birthe Norgaard Pedersen ( 29578 ) 3 —— In |
37 g 27022014 - 1803.2014
e ! | Sundadplan  Mimeuge 0102201311299

Knappen "Giv alle en standardplan” vises pa afdelinger hvor alle medarbejdere mangler at fa tildelt
en plan. Ved at trykke p& knappen giver du alle afdelingens medarbejdere en standardplan. Denne
funktion ma som hovedregel ikke anvendes, da alle medarbejdere skal have korrekt arbejdsplan
indberettet.

Efter indberetning af planer skal du via punktet "Planoversigt” kontrollere, at alle medarbejdere har
en arbejdstidsplan tilknyttet . Ingen medarbejdere ma std med Standardplan. Der skal sdledes sta
"Afdelingsplan” eller "Personlig plan” ud for alle dine medarbejdere.

Timelgnnede medarbejdere ma der gerne sta "Ingen plan” ud for.
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2. Lav en indberetning:

Veelg medarbejder i sggefeltet.

Person og sted Medarbejdere pa afdeling

skriv nawvn, co

Klik p& "Fraveer/Merarbejde — Ny” under "Indberetning”.

=l SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
4 Medarbejderdata
=l Indberetning

igt - Hy
Fravar Merarbejde - Hy
Versiq

]

Merarbejde
Fravar
Barsel/Adoption
Masseindberetning
Korselsoversigt

4 Lonsimulering

+ HR

4 Arbejdstidsplaner

Brugervejledning

p Forside
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2.1 Registreringsbilledet:

Hvis der skal indberettes fraveer, skal du klikke inden for arbejdstiden. Du har nu kun mulighed for,
at veelge en fraveerslgnart.

Ved registrering af merarbejde, skal du klikke uden for arbejdstiden. Du har nu kun mulighed for,

15D Personale Web \
Medarbejderoversigt
Fericoversigt Registrerind\for medarbejder
= Medarbejderdata
= Indberetning
Crisvatwerareie ] Al deo
Oversigt
T — ofle 6 — 12 Januar 2014 waned [ ©
Merarbejde
Fraver y
A e Uge 2 Mandag 6/1 Tirsdag /1 Onsdag|8/1 Tors\ag 9/1 Fredag 10/1 Lerdag 11/1 Sendag 12/1
Masseindberetning
Korselsoversigt jleladaoe
# Lonsimulering
# Arbejdstidsplaner 7:00 \
Brugervejledning
800
9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
1400
15:00
16:00 *
17:00
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2.2 Registrering af fraveer:

Efter du har klikket inden for arbejdstiden, kommer der et registreringsbillede frem. | &rsag kan du
veelge at skrive teksten pa lgnarten, lgnarten eller abne op og veelge fra dropdown. De mest

anvendte fraveerslgnarter vil st gverst.

Du kan veelge imellem at registreringen skal veere hele dagen, ell
sygdom kan du vinge af i bentstaende fraveer.

| hgjre side kan du abne "Afvigende felter”, og derved regj
stillingskode eller tienestekode. Du kan ogsa tilfgje en

"Bemeerkning”

Registrering

un en del af dagen. Ved

rere med afvigende afdeling,
maerkning til indberetningen under

rugte

730
752
520
790
900

Ferietimer
Ferietimer,'6.uge
Omsorgsdag
Sygedage

Afspadseringstimer

Afspad. inddraget

Registrering

Arsag:

r | Afvigencle felter E |

01.2014 | o \

- |\Bernaerkning E |
‘ Gem ‘ | Fortryd ‘

| [-]

I ¥ Hele dagen Abent fravaer I Afvigende felter & |E|
Geldende fra: |0?.01.2014 | o] tiI:|0?.01.2014 | o % )
Afdeling: | | - | 8
Tidspunkt fra kl.: til: sillingskode | | - %
Tje stekode:| | - (%
\
Bemaerk}'@g E
R
| Gem | ‘ Fortryd ‘
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2.3 Fraveersregistreringer:
Her kan du se eks. pa fraveersregistreringer.
Heldagsregistrering vil kunne ses gverst under "Hele dage”

|

Registrering for medarbejder o

GA til dato:
(o]0 13— 19Lanuar 2014 vge

Uge 3 Mandag 13/1 Tirsdag 14/1 Onsdag 15/1
790 Sygedage
\ .

orsdag 16/1 Fredag 17/1 Lerdag 18/1 Sendag 19/1
ietimer

Hele dagen

o 800 - 15:24
800 pyauieren

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

1400

15:00

16:00

17:00
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2.4 Registrering af merarbejde:

Efter du har klikket uden for arbejdstiden, kommer der et registreringsbillede frem. | arsag kan du
veelge at skrive teksten pa lgnarten, lgnarten eller &bne op og veelge fra dropdown. De mest
anvendte lgnarter vil sta gverst.

| hgjre side kan du abne "Afvigende felter”, og derved registrere med afvigende afdeling,
stillingskode eller tienestekode. Du kan ogsa tilfgje en bemaerknjrg til indbeletningen under
"Bemeerkning”

Registrering

Arsag:

1200 Overarbejde udb.-50% till

Geeldende fra: 23012014 | & \ﬂ&l\ | Afvigende felter L |E|
Tidspunkt fra kl.: til: m Afdeling: | | - ‘ Y
stillingskade: | | ~ ‘x

\@-‘:stekode:| | = ‘ﬁ

N\
Bemaerkrh\ IE'
Y
| Gem | ‘ Fortryd |

Side | 8



ﬂ Nyborg

= KOMMUNE

¢S SILKEBORG DATA

2.5 Merarbejdsregistreringer:

Her kan du se eks. pa merarbejdsregistreringer.

Registrering for medarbejder

e

Ga til dato:
El El 20 — 26 Januar 2014

Uge d Mandag 20/1 Tirsdag 21/1 Onsdag 22/1 Torsdag 23/1

Hele dagen

Fredag 24/1

i« £

Lerdag 25/1 Sendlag 26/1

20:00

)

Ris og ros til Silkeborg Data omkring det nye registreringsbillede
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2.6 Kalender
Du kan veelge at fa vist registreringsbilledet for en dag, en uge eller en maned.
Dagsvisning:

Registrering for medarbejder o

Ga til datu:
EI EI Fredag, 24 Januar 2014

Uge 4 Fredag 24/1

Hele dagen

7:00 al

w00 [
92:00
10:00
11:00
12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

~

Ris og ros til Silkeborg Data omkring det nye registreringsbillede
Ugevisning:

Registrering for medarbejder 0

Ga til dato:| 27.12.2013 H

o] o] 27 Januar — 2 Februar 2014 Maned [0 Dag |

Uge 5 Mandag 27/1 Tirsdlag 28/1 Onsdag 29/1 Torsdag 30/1 Fredag 31/1 Lordag 1/2 Sendag 2/2
Hele dagen
7:00 A
8:00 €00 - 1524 €00 - 1524 £00 - 1524 £00 - 1524

Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid

10:00

11:00

12:00

13:00

1400

15:00

16:00

17:00

~

Ris og ros til Silkeborg Data omkring det nye registreringsbillede
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Manedsvisning:

Registrering for medarbejder

Januar 2014
Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
31 1 2 3 4
B:00 - 15:24 A, “ejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid B:00 - 15:24 Arbejdstid
8:00 - 15:24 Arbejdstid
7 [ 9 10 11 12
8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid
3 1z 15 16 17 18 19
8:00 - 15:24 Arbejdstid 790 Sy, =dage 8:00 - 15:24 Arbejdstid 730 Ferietimer
8:00 - 15:. 1 Arbejdstid 11:00 - 15:24 790 Sygedage 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid
4 20 22 23 24 25 26
8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdsti’ 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid
00 - 17 - -19:30720 Ekstratimer til
& 27 30 31 1 2
8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid
6 3 4 [ 7 9
8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 An. <jdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid 8:00 - 15:24 Arbejdstid

Ris og ros til Silkeborg Data omkring det nye registreringsbillede

Du kan ga tilbage til i dag, ved at klikke pa "i dag”.
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3 Oversigt og godkendelse:

Nar du veelger "Indberetning” -> "Oversigt og godkendelse” og derefter "Oversigt — Ny”, vil du
automatisk fa vist de registreringer, der afventer godkendelse for hele afdelingen.

3.1 Godkendelse af indberetninger

| statusfeltet, kan du vaelge at fa vist de registreringer, der afventer, er afvist, godkendt eller alle
registreringer.

Hvis du kuny vil se registreringer for en person, skal du veelge personen i sgge feltet og dernaest
fierne fluebgnet i "Vis afdeling”

/ Registreringsoversigt e
v |
Status: Wis afdeling Flere sogekriterier
4

|

(Lofd) Bz =] =]

Staéus Navn Arsag & Fra & Til & Registreret af &

Afventer Tesmr“[%ggz']““ Tid | 720 Ekstratimer ti fp 22.01.2014 - 18:00 2201.2014 - 19:30 TEStTﬁgEEELL;%E L 27.12.2013 08:38
Afventer Tesrbr“{%@g!)“”e i ;ﬁig‘embm IPp50% | 31012014 - 15:30 21.01.2014 - 18:00 Te“zgé‘fgg‘y;;; L 27.12.2013 08:37
Afventer Tesmr“[goa;a-lr‘z'JL‘”e e iﬁ;;"erarbeldeldb"m% 20012014 - 16:00 20.01.2014 - 17:00 Tesuiggf;;g"();‘;f g 27.12.2013 08:36
Afventer Tesmr“(%zg!)“”e Tl 730 Ferietimer I 1601.2014 17.01.2014 TE“Z;@’E;LS: Ll 27.12.2013 08:32
Afventer Tesm“‘%g;?z']“”e Tid | 700 sygedage I 14.01.2014 14.01.2014 Tesuggé‘f;;g‘gg‘;f e 27122013 08:32
Afventer Tesmm%?g!]“”e Tid | g9 Sygedagl 15.01.2014 - 11:00 15.01.2014 - 15:24 Tesﬂzargg’f;;g;;; v 27.12.2013 08:31
Aafventer Jesper V. Test (03032) ﬁﬁis‘fﬂmr%de udb.50% | 1315013 - 15:30 13.12.2013 - 16:30 Jesper V. Test (7012729365) 12.12.2013 13:38
Afventer | Jesper V. Test (03032) | 730 Feriet\ier 12.12.2013 12.12.2013 Jesper V. Test (7012729365) LizaoE T
Afventer | Test Bruger (Bbo) (03064) | 790 Sygedhage 05.12.2013 05.12.2013 TE;;E;;%Z"Q%"J 05.12.2013 14

ot Bz[=]= [=1]

~ Eksporter til Excel

Ved at trykke pa "Flere s@ iterier” har du mulighed for, at s@ge pé arsag og en periode.

| registreringsoversigten, har du mulighed odkende, afvis, ret eller slet registrering. |

Du kan godkende alle registreringer, ved at trykkemend afventende”.

Hvis en indberetning skal afvises trykkes pa = og du kan skrive en begrundelse for afvisningen til
medarbejderen. Medarbejderen kan se begrundelsen pa Medarbejdernet.dk under Fravaer og
merarbejde. Det er ogsa muligt at slette indberetningen via ikonet med skraldesplanden eller at
rette medarbejderens indberetning via ikonet med blyanten.
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3.2 Kgrsel

Husk at godkende kersel via "Karselsoversigt”, under "Oversigt og godkendelse”

=l SD Personale Web | Oversigt - Ny || Oversigt | Korselsoversigt
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
'+ Medarbejderdata

= Indberetning 5
Kerselsoversigt

FravariMerarbejde - Ny

@ 2

‘Oversigt NemRefusion
Merarbejde .

P Fra: ‘04,01,2015 ‘ Til: ‘04.04.2016 ‘ P Sag
Barsel/Adoption

Masseindberetning

Afdeling: 02PS Personaleafdelingen

+ Lenudbetalinger
+ Lensimulering

Viser 0 - 0 af indberetninger
+ ESDH

(1] |

H HR Godkendt Navn Kerselsdato v Arsag &
= Arbejdstidsplaner

Plan for afdeling l:l m
Plan for medarbejder
Planoversigt
'+ KG Information Ingen data matcher din sggning

Antal km % Indberetter Oprettet < 60 dages regel

e v [ | e V]

Brugervejledning
| Viser 0 - 0 af indberetninger

10 V] |

Du skal inden godkendelse kontrollere:
- Dato
- Til og fra adresser
- Sats (hgj eller lav)
- At arsag er udfyldt
- At registreringsnr. er pafart
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