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1 Eksisterende arbejdstidsskabeloner

Under eksisterende arbejdstidsskabeloner findes den arlige fuldtids-kalender.
I eksemplet nedenfor ses fuldtidskalenderen for hhv. 2016, 2017, 2018 og 2019.

oL
L=
Opret
ny
Arbejdstidsskabelon
Administration < Arbejdstidsskabeloner
«» Brugere
%% Brugergrupper Navn ¥ Beskrivelse
B Arbejdstidsskabeloner ] 4 2016 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor7,5t, fredag 7,0t
o) ST : :
6O Arbejds 7 2017 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor7,5t, fredag 7,0t
(l’_b 2018 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor 7,5t, fredag 7,0t
2| Opgavetyper ?_b 2019 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor 7,5t, fredag 7,0t
e Rapportdefinitioner

1.1 Opret egen arbejdstidsskabelon (deltid)

Der er to méder at oprette sin egen arbejdstidsskabelon pa. Opret pd baggrund af eksisterende (skabelon)

eller opret en tom. Det mest enkle er at benytte en eksisterende skabelon.

" Opret arbejdstidsskabelon X

Administration

£ Brugere IO Fra skabelon ﬁ

Py
2# Brugergrupper

©1 Arbejdstidsskabeloge

1
49 Arbejdstyper
2 Opgavetyper

Navn a ¥ Beskrivelse
',"J 2016 37,0 timer arbejd... Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor7,5t, fredag 7,0t
?b 2017 37,0 timer arbejd... Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor7,5t, fredag 7,0t
?b 2018 37,0 timer arbejd... Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor 7,5t, fredag 7,0t
& Rapportdefinitioner $4 2019 37,0 timer arbejd... Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor 7,5t, fredag 7,0t
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2. Klik pa ”Opret ny”
3. Valg ”Fra skabelon”
4. Eller valg ”Fra tom”
5. Klik OK

1.2 /Endringer i forhold til fuldtidsskabelon

Efter kopieringen af en fuldtidsskabelon, sd er det er sporgsmaél om at andre pa Navn og eventuelt

Beskrivelse.

ﬁb Arbejdstidsskabeloner * 2019 20,0 timer arbejdstidsskabelon X

Skabeloninfo X
Generelt
Navn: [2019 20,0 timer arbejdstidsskabelon

Beskrivelse: | Deltidskalender med 4 timers arbejdsdag fra mandag til fredag|

|
I

Dato:

Startdato 4 | Slutdato
L 01-01-2019 06-01-2019
@L 07-01-2019 14-04-2019
O 15-04-2019 21-04-2019
O 22-04-2019 28-04-2019
©b 1 29-04-2019 12-05-2019
@4 13-05-2019 19-05-2019
®b 20-05-2019 26-05-2019
®h 27-05-2019 02-06-2019
@L | 10-06-2019 16-06-2019
@b 17-06-2019 22-12-2019
@b 23-12-2019 29-12-2019
©L ' 30-12-2019 31-12-2019
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Men vigtigst af alt er at fa angivet arbejdstiderne pr. dag og pr. periode.
For hver periode, skal der angives antal timer pr. dag.
I nedenstdende eksempel er der IKKE arbejdsdag mandag og tirsdag, idet mandag er nytarsaftensdag og

tirsdag er forste dag i det nye ar. Onsdag, torsdag og fredag er alle med 4 timers arbejdsdag.

Skabeloninfo X
Generelt
Navn: 2019 20,0 timer arbejdstidsskabelon
Beskrivelse: | D rder med 4 timers arbejdsdag fra mandag ti fredag
Dato:
Startdato 4 | Slutdato
@ 01-01-2019 06-01-2019
07 o S
o %" Ret arbejdstidslinie - m] X
lib 15
94 22{ (Date |
8
B 291 Start: (01012019 |v Slut: [06-01-2019 |v
% 134 ’
2 0] (Time)
o] p P — o —
gb 27 ™ Mandag " Tirsdag ¥ Onsdag V| Torsdag | Fredag Lerdag Sendag Alle dage
l.'b 104 T
oy 17 Start: [08:00 5 08:00 3 08:00 08:00 08:00 00:00 3 00:00 -3 00:00 3
) 1 - - - -~ - - - -
2 23 st [15:30 2 15:30 & 1200 B [12z00 B 1200 [ §loooo 2 00:00 |2 00:00 =
B 304
Antal tim_ | 4,00 4,00 4,00 12,00
| o

Nir samtlige dage i perioderne er angivet, sa er det tid til at gemme.

Enten skal der klikkes gem i gveste venstre hjorne.

Fan |

Ellers bliver man spurgt om man vil gemme, hvis man klikker pa krydset pd fanen.

oner * 2019 20,0 timer arbejdstidsskabeloh B¢ l

| Bekraeft gem X |
20,0 timer arbejd
tkalender med 41 B

sl I Onsker du at gemme denne/dette arbejdstidsskabelon: 2019
: 20,0 timer arbejdstidsskabelon?

4 Yes No Cancel

tartdato A ! Siut

Afslutningsvis vil den nye skabelon veare tilgaengelig i oversigten over arbejdstidsskabeloner.
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Arbejdstidsskabeloner

Navn ¥ Beskrivelse
T4 2016 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor7,5t, fredag 7,0t
cls_ 2017 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor7,5t, fredag 7,0t
= 2018 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltid 37,0 timer pr. uge, man-tor 7,5t, fredag 7,0t

i 2019 20,0 timer arbejdstidsskabelon Deltidskalender med 4 timers arbejdsdag fra mandag til fredag
7 2019 37,0 timer arbejdstidsskabelon Normaltd 37,0 timer pr. uge, man-tor 7,5t, fredag 7,0t

1.3 Benyt den nye arbejdstidsskabelon

Pa hver medarbejder er det muligt at angive denne nye arbejdstidsskabelon.

P4 den enkelte medarbejder kan man afvige fra skabelonen. Hvis man f.eks. tildeler en medarbejder 4
timers skabelonen og medarbejderen har en sztlig aftale om 3 timer om fredagen, si kan man redigere
arbejdstiden pd netop den medarbejder uden at skulle oprette en sztlig skabelon til netop den
medarbejder.
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