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Nyheder
Ny rapport - Arbejdstid

Vi har udviklet endnu en rapport, som supplerer rapporten ‘Arbejdstidsgodkendelse’ fra sidste maned. Den nye
rapport hedder ‘Arbejdstid’, og den ligger under 'Rapporter' -> ‘Rapportoversigt’

Rapporten indeholder medarbejdernes planlagte og bekraeftede arbejdstid samt afvigelser pr. uge. Rapporten
er opdelt i 2 sektioner, der er adskilt med en tom raekke.

e Forste sektion viser medarbejdernes totaler i den valgte periode. Rapporten dannes default for de
sidste fire maneder. Perioden vises i rapporten med en start- og slutdato.
o Planlagt arbejdstid - vises gennemsnitlig arbejdstid jf. medarbejderens arbejdsplan
o Afvigelse - viser periodens gennemsnitlige afvigelse jf. ‘Opsaetning af koder’
o Arbejdstid - viser medarbejdernes faktiske gennemsnitlige arbejdstid

Forste sektion bruges til at skabe et hurtigt overblik i forhold til overholdelse af 48-timers reglen.

e Anden sektion viser tilsvarende oplysninger per medarbejder per uge. Ugen vises med en start- og
slutdato, et ugenummer samt ar.

Rapporten indeholder falgende oplysninger pr. medarbejder for hver dag i det valgte tidsinterval:
e Arbejdsgivernummer

Afdeling

Afdelingsleder

Medarbejdernummer

Medarbejderens navn

Intern titel

Stillingskategorinummer og -navn

Planlagt arbejdstid

Afvigelse

Arbejdstid

Udvidet arbejdstid tilladt (markeret med en *’)

Ignorér arbejdsplan (markeret med en *’)

Start- og slutdato

Uge

Ar

Medarbejdernes arbejdstidsindstilling ses i fanen ‘Ansaettelse’.
OBS: Medarbejdere, der er undtaget registrering af arbejdstid, kommer pt. ogsa med ud i rapporten. Dette vil
blive a&ndret pa et senere tidspunkt.
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Inden rapporten dannes, kan man ved at klikke pa redigeringspennen - yderst til hajre for rapporten i
rapportoversigten - veelge gnsket periode samt afdeling. Rapporten kan traekkes over et tidsinterval, men bliver
som udgangspunkt dannet for de sidste fire maneder, hvis ‘Arbejdstid til dato’ veelges.

OBS: For store virksomheder med flere end 1000 medarbejdere anbefaler vi, at rapporten dannes pa
afdelingsniveau for at undga timeout, inden rapporten nar at blive dannet.

Opseetning af koder - ny kolonne

Vi har i den nye rapport 'Arbejdstid’ brug for at skelne mellem, hvad der teeller som plus-tid (laegges til), og hvad
der teeller som minus-tid (traekkes fra) i beregningen af medarbejdernes arbejdstid. Derfor er der tilfgjet en ny
kolonne i menupunktet ‘Opsaetning af koder’. Den nye kolonne hedder 'Plus-tid i rapport’. Endvidere har vi
omdgbt kolonnen Arbejdstid til at hedde ‘Arbejdstid i rapport’.

En markering i kolonnen ‘Arbejdstid i rapport’ betyder, at registreringer pa den valgte fravaerskode eller lgnart
medtages i rapporten ’Arbejdstid’.

Fravaer / Lenregistrering \

Kode ‘

‘ Krever godkendelse | Kode vises i Visma HR | Vises nir lgnbehandlet | Arbejdstid i rapport | Plus-tid i rapport

1100 Timelan

O
1300 Overarbejde 1:1 time ]
1301 Overarbejde 50 % 0

Fanen Fravaer

Hvis man ikke har en markering i ‘Arbejdstid i rapport’ og ‘Plustid i rapport’, betyder det at fravaerskoden er

neutral - den fratraekkes altsa ikke i arbejdstiden. Det samme gor sig geeldende, hvis man har markering i begge
kolonner.

Altsa, hvis man har et fraveer, der skal teelle som arbejdstid (fx. sygdom), sa skal man saette markering i begge
kolonner eller i ingen af kolonnerne.

Hvis man ensker, at fraveeret skal traekkes fra i rapporten, skal man kun saette markering i kolonnen ‘Arbejdstid i
rapport’. Dette geelder fx. fravaer 999999 minus-tid, flex, afspadsering og afholdt timebank.

Det har ingen betydning i forhold til rapporten eller andre steder i systemet, hvis man kun saetter markering i
kolonnen ‘Plustid i rapport’.

Fanen Lonregistrering

Er ‘Plus-tid i rapport’ markeret pa en lgnart, sa betyder det, at registreringer pa lgnarten laegges til arbejdstiden.
Er markeringen ikke sat, sa vil registreringer pa lenarten blive fratrukket i rapporten.

Det betyder, at alle de lgnarter, der skal laegges til i rapporten, skal have markering i begge kolonner.
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Har man en lgnart, der skal traekkes fra i rapporten, sa skal man kun szette markering i ‘Arbejdstid i rapport’.
@vrige lenarter, der ikke skal indga i arbejdstidsrapporten, skal hverken have markering i kolonnen ‘Arbejdstid i
rapport’ eller ‘Plus-tid i rapport’.

Kontroller opsaetning

Vi opfordrer jer til at kontrollere jeres markeringerne i kolonnerne ‘Arbejdstid i rapport’ eller ‘Plus-tid i rapport’
for bade fraveer og lenregistrering, da det er jer selv, der bestemmer hvilke registreringer, der indgar i rapporten
samt hvilke lenarter og fravaerskoder, der teeller som plus- og minus-tid i rapporten.
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