Lan og arbejdstid (tilkab)

Opret fgrst overenskomster pa Overenskomst-fanen

» Overenskomsten afggr, om arbejdstiden beregnes efter de konkrete besgg pa ruten (direkte
efter rute) eller efter en fast vagtplan (efter aftale/registrering).

e Veelg desuden, hvilke typer af aktiviteter, det er relevant at kunne registrere tid for i denne
overenskomst; standardarbejdstid, ferie, sygdom, overarbejde, ventetid osv.

« Abn derefter hver medarbejder via Personale-fanen og tilknyt en overenskomst.

Opret herefter en rullende vagtplan for hver medarbejder

Abn medarbejderen via Personale-fanen. Indtast vagtplanens arbejdstider nederst:

Gennemsnitlig arbejdstid  35.0 timer

| uge 1 86.0timen) | Uge 2 (14.0 timer) [+]

Man (V) 7:00 - 15:00 8.00 timer

Tirs V] 7:00 - 15:00 8.00 timer

Ons V] 7:00 - 15:00 8.00 timer

Tors (V] 7:00 - 15:00 8.00 timer

Fre [V] 7:00 - 15:00 8.00 timer

Ler (V) 7:00 - 15:00 8.00 timer

Sen (V) 7:00 - 15:00 8.00 timer
Total 56.00 timer

Aktuel kalenderuge: Uge 33 fra mandag 10/08-2015 til sendag 16/08-2015

Hvis rulleplanen streekker sig over mere end én uge, sa klik pa + (markeret med gult ovenfor).
Datoinformationen nederst viser, hvornar rulleplanens Uge 1 starter (ovenfor er det uge 33).

 De ugedage, hvor medarbejderen ikke er pa arbejde, skal fluebenet fjernes.

* Hvis en vagt straekker sig hen over midnat, sa seet et + foran sluttidspunktet - som vist her:


https://docs.plana.alexandra.dk/docs/lon-og-arbejdstid/

Man (V] 23:00 - +7:00 8.00 timer

Den samlede vagtplan for alle medarbejdere kan vises via fanen Arbejdstid (uge). Veelg en dato i
datoveelgeren, og sa vises den samlede vagtplan for denne dato og en uge frem.

Fraveer oprettes via Arbejdstid-fanen

e Find medarbejderen og veelg en periode via fra- og til-datoerne gverst til venstre.

e Markér fravaersdagene ved at klikke og holde museknappen nede mens du traekker hen over de
tilsvarende linjer i tabellen; de valgte linjer bliver bla.

* Hgjreklik herefter pa en af de bla linjer; vaelg Saet status og vaelg herefter fravaerstypen:

Birthe Pindstrup 2015-08-13 P4 vagt 7:00-15:00 7:00-15:00 8:00
7:00-15:00
7:00-15:00

7:00-15:00
7.00-14:00
7:00-14:00

Birthe Pindstriiielc  Cla Efer norm / rulleplan 0
Birthe Pindstrup Tienestefri uden len 0
Birthe Pindstrup Eri 0
Birthe Pindstrup Sygt bam 0
Birthe Pindstrup Graviditetsgener 0
Birthe Pindstrup Feriefridag Pavagt 7:00-15.00 7:00-15.00 8:00

Arbejdstid-fanerne viserarbejdstidenfor én eller flere medarbejdere

 Arbejdstid-fanen: Viser arbejdstiderne for én medarbejder i et datointerval.
* Arbejdstid (dag) fanen: Viser arbejdstiderne for flere medarbejdere pa én dag.
e Arbejdstid (uge) fanen: Viser arbejdstiderne for en uge for flere medarbejdere.



L N Planning Smartboard 2.24.10 (4-08d2010826) [http:/localhost:15336)

Planlzgning T Kunder I Serviceaftaler | messg | Dagsruter | Beskeder | kom
GPsKort | Fakwrering | Lomtimer | Arbejdstid | Arbejdstid idag) | Arbejdstd (uge) | Arbejdstid (rmk) | Logpanel | Administration
Anna Larsen *| Fra: 01710720 [ T 31/10/20 | @ | segefiier: |arbejdstid  w| | Redigér visninger | | Eksporir |
| Medarbejder | Data & | Rute | Afraly Arbeejdstid | Morm Arbejdstid | Rapporteret Arbejdstid | Rutens Arbejdstid | Endelig Arbejdstid ]

Anra Larsen 2020-10-01 Arhius rute 01 Gu00-+1:40 G:00-+1:40
Anna Larién 2020-10-02 Arhus rute 01 7.00-16:00 7:00-16.00 7:00-16:00 E00-+1:40 7:00-16.00
Anna Larsen 1020=10-03

Anna Larsen 2020-10-04

Anna Larsen 1020-10-05 Arhus rute 01 1:00-16:00 F:00-16:00 T:00-16:00 G:00-+1:40 F:00-16.00
Anna Larsen 2020-10-06 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 G:00-+1:40 7:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-07 Arhus rute 01 T00-16:00 7:00-16:00 T:00-16:00 B:16-+1:40 F:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-08 Arhiis rute 01 6:00-+1:40 6:00-+1:40
Anna Larsen 2020=10-09 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00=-16.00 T:00=-16:00 G00=+1:40 Fo00=1600
Anna Larsen 2020-10-10

Anna Larsen 2020-10-11

Anna Larsem 2020-10-12 Arhus rute 01 7:00-16:00 7i00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00
Anra Larsen 2020-10-13 Arhus rute 01 7.:00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 E00-+1:40 7:00-16:00
Anna Larsen 020-10-14 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 T:00-16:00 B:16-+1:40 F:00-16:00
Anra Larién 2020-10-15 Arhus rute 01 E00-+1:40 E:00-+1:40
Anna Larsen 020=10-16 Arhus rute 01 7:00=16:00 7:00=16:00 T:00-16:00 7:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-17

Anna Larsen 2020-10-18

Anna Larsen 2020-10-19 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 B00-+1:40 7:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-20 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 T:00-16:00 G00-+1:40 F:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-21 Arhius rute 01 7:00-16:00 F:00-16:00 7:00-16:00 Bil6-+1:40 B:16-+1:40
Anna Larsen 2020-10-22 Arhus rute 01 G00-+1:40 6:00-+1:40
Anna Larsen 1020-10-23 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 600-+1:40 7:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-24

Anna Larsem 2020-10-25

Anra Larsen 2020-10-26 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 E:00-+1:40 7:00-16:00
Anna Larsen 1020-10-27 Arhus rute 01 700-16:00 7:00-16:00 T:00-16:00 G00-+1:40 F:00-16:00
Anna Larsén 2020-10-28 Arhus rute 01 7.00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 B:l6-+1:40 7:00-16:00
Anna Larsen 2020-10-29 Arhus rute 01 G00=-+1:40 G:00-+1:40
Anna Larsen 2020-10-30 Arhus rute 01 7:00-16:00 7:00-16:00 7:00-16:00 6:00-+1:40 7:00-16:00
Anna Larien 2020-10-31

. - |-. Bl Mool bl il | O skubbeseg [ vis pauserede Serviceattaler® [ iyt midiertidige Bruger: ?

AEndringer i arbejdstid

Arbejdstiden for en konkret dag kan tilrettes ved at dobbeltklikke pa den i tabellen og redigere tiden i
vinduet. Hvis medarbejderen en bestemt dag skal arbejde pa et andet tidspunkt, sa taster man det
ind i under Aftalt Arbejdstid. Husk at trykke "Opdatér” til sidst.



L ] @ Rediger Arbejdstid: Berta Skov - 0910/20
Aftalt Arbejdstid - 16:30

Rapporteret Arbejdstid

| Redigér visninger (admin) | | Forryd | | Opdatér |

Arbejdstid-fanerne opererer med forskellige kategorier af tid:

Rutens arbejdstid: Tiden fra rutens fgrste besag starter til sidste besgg slutter.

Norm arbejdstid: Arbejdstiden der er defineret i medarbejderens vagtplan (se lsengere oppe).
Aftalt arbejdstid: Specifikke aendringer som kan tastes ind pa dagen i smartboardet (se laengere
oppe). Hvis der ingen andringer er, svarer den til norm tid.

Rapporteret arbejdstid: Medarbejderen kan via app’en indrapportere sin faktiske arbejdstid for
en given dag.

Den endelige arbejdstid, som kan bruges til at beregne lgn ud fra, er:

Rutens arbejdstid hvis overenskomsten er "efter rute”
ellers

rapporteret arbejdstid hvis den er indtastet
ellers

aftalt arbejdstid hvis den er indtastet
ellers

norm arbejdstid fra medarbejderes vagtplan

Lgntimer og indtastning af sendringer



Lgntimer-fanen bruges til at se timerne indenfor de forskellige aktiviteter (standard, transport,
overarbejde...). Timerne er desuden delt ind i intervallerne dag (05-18), aften (18-22) og nat (22-05).

[ gring | Kunder | 5 fraler | Besag | Dagsruter | Beskeder | Kort | GPS Kont | Fakturering | Lantimer | Arbejdutid | Arbejdstid (dag) | Arbejdstid (uge) | Arbejdutid (irek) | Logpanel | Administration |

Medarbejder: | Anna Larsen 1| is poster: | klar ol godkendelse | = Fra: 01/10/20 O | Tk | 29/10/20 | 2 | Segefier: | defaui ‘™| | Redigér visninger | | Eksporiér | | Godkend valgte
Medarbejder | Dato Standard (dag] | Standard [afier] | Standard [natl | Transportldagl | Transpoet lafien] | Transport [nat] | de [dag] | On de lafien] | O [nat] | Wentetid | Endelig Arbejdstid

Anna larsen  2020-10-01 5100 1:30 120 0:37 1:55 20 a 0 648 6:00-4+1:40

Anna larsen  2020-10-02 9:00 o o o o o 1:00 ] [ L 7:00-16:00

Anna Larsen  2020-10-03 ] L] o o o o o a o o

Anva larsen  2020-10-04 0 o o [} [ ] (] [ 0 L}

Anva larsen  2020-10-05  9:000 0 o 0 ] ] (] [ 0 o 7:00-16:00

Anna larsen  2020-10-06  9:00 o o [} ] ] (] a [} o 7:00-16:00

Anna Larsen  2020-10-07 9:00 L] o o o o o a o [} 7:00-16:00

Dobbeltklikker man pa en raekke far man en tabel med timerne. De viste typer af aktiviteter kommer
fra den valgte medarbejders overenskomst. Tabellen kan "foldes ud”, sa alle aktivitetstyper vises.
Dette til- og fraveelges via fluebenet i "Vis kun poster fra aktuel overenskomst”. Fluebenet ved "Vis
kun poster med timer” styrer, om tomme linjer vises eller ej. Der kan redigeres i tabellen ved at
dobbeltklikke pa et felt og skrive et nyt timetal.

L L J Rediger dagens aktiviteter: Anna Larsen - 08/10/20

Tid | Vis kun poster med timer |_| Vis kun poster fra aktuel overenskomst
type Dag 05-18 Aften 18-22 Mat 22-05
Frokostpause

Intern tid (andet)

Intern tid (moede)

Mader

Intern tid (frokost)

Parkering

Ekswratimer

Overarbejde 1.0 ]

Standard 5.17 1.5 1.33
Wentetid 2.0 0.58

Fri

xBorgertid

Transport 0.62 1.92 2.33

| Redigér visninger (admin) | Fortryd | | Opdatér |

Eksport af timer fra Lgntimer-fanen

For at eksportere arbejdstiderne til Excel dbnes Lgntimer-fanen. Her kanposterne godkendes,
viderefgres og eksporteres. @verst er et filter som viser poster, der er "klar til godkendelse”,
"godkendt til Ign” eller "viderefarte”. En raekke gives manuelt ny status i flere trin, sa man kan holde
styr pa, hvilke raekker er blevet godkendt og eksporteret (viderefart):

e Klar til godkendelse -> godkendet til lgn -> viderefarte



Planning Smartboard 2.24.10 (4-08d201b926) [http:/localhost:15336]
Kot | Fakiurering | Lentimer | Arbejdstid | Arbejdstid (dag) | Arbejdstid (uge) | Arbejdstid (rak) | Logpanel | Administration |

/10420 @ | Tk 29/10/20 (i | Isageﬂl‘nen [dchult q | Redigér visninger ‘ Eksportér ‘ Godkend valgte s

| [Transpurl[dag] -|Transpon [aften] -Transpur':[nat] -Dverarhejd! [dag) im!rarhe]de [aften] I{)v!rzrbejde [nax] i‘n’eruﬂr.l | Endelig Arbejdstid
0:37 1:55 2:20 ] 0 0 G488 6:00-+1:40

Processen for at godkende og eksportere er:

Fremsgg medarbejder og datointerval.

Eventuelle aendringer skrives ind (se ovenfor om andringer i lgntimer).

Seet filter til "klar til godkendelse”, markér reekker og tryk "Godkend valgte”.

Seet filter til "godkendt til lan”, klik pa "Eksportér” knappen gverst og gem excel-filen.
Markér reekker og tryk "Viderefer valgte”

De reekker og kolonner som ses i fanen bliver eksporteret til en Excel-fil, som kan bruges i et eksternt
lgnsystem eller direkte i Excel.



