Vejledning til Flextidsregistrering

Tidsregistrering

-via terminal

Registrering ved brug af ADK-kort (adgangs-/personalekort) kan ske fra alle adgangskontrol-terminaler
med display. Adgangskortet laves af betjentene i Serviceomradet.

Registreringen sker ved at indfere ADK-kortet i terminalen og derefter taste én af folgende:

*: Passage uden nogen registrering

0: kom 5: lege

#e gl 6: tandlege

1: flexsaldo pr. dd. 7: barns 1. sygedag
2: ferie 8: omsorgsdag

3: syg 9: kursus

Rettelser og/eller bemearkninger til registreringerne kan efterfolgende foretages via PC.

-via PC

Bl
Programmet fleksikon startes ved at klikke pd den oprettede genvej pa skrivebordet eller pd
anden méde som det er normalt for Windows brugerflader.

Login:

Operatar

Pazzword |m’1

X Fortid |

o OK

Indtast det udleverede loginnavn og password. Husk at skifte linie med tabulator-tasten eller musen og
ikke Enter.

Er oplysningerne ikke korrekte, melder systemet tilbage, at login navn ikke kan findes eller at password
er forkert. Check at dine indtastninger er korrekte.
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Vejledning til Flextidsregistrering

Q Login navn ikke fundet

Q Forkert password

Er oplysningerne derimod korrekte fir du adgang til felgende flex-ikon skermbillede:

| Flexlkon Version B.66.3

B)X]

Medarb. rr Initialer | LAM Ugerr./Dato/Tid Nu
. IJge 27
Fornavn Louize £ Juli 2006
BlETeEm e — v iz ignorerede meldinger 11.13.56
«i= Fomge uge lge 33. 15, August 2005 - 21, August 2005 == M zeste uge |
lgedag |[Dato [Tid  |Melding F.arrekhion | K.ommentar Operater | Oprettet
([ Mandag | 15(00.00 |Ferie |05-08-2005 15.09.14
Tirzdag 16 0743 |Kom 16-08-2005 07 4354
Tirzdag 16/15.69 G& LAMN 16-08-200515.59.10
Ornzdag 17 0744 |K.om 17-08-2005 07 44 55
Ornzdag 17 09.00 |Laege LAMN 0B-07-2006 11.09.38
Ornzdag 17 10025 | Kom ** LAMN 0B-07-2006 11.09.48
Ornzdag 17/18.36 G4 LAMN 17-08-2005 15.36.38
Torzdag 18 00.00 |Fene LAMN 19-08-2005 09.15.38
Fredag 19 07.52 |K.om 19-08-2005 07 52,24
Fredag 19/13.47 G4 LAMN 19-08-200513.47.07
Indtazt ny melding | Ignorér melding | Status | Genberagn |
Luk dszkriv vindue Frint rezultat Wiz rezultat y
4

Her kan nye meldinger foretages og eksisterende meldinger rettes. Alle meldinger og rettelser gemmes
med oplysning om, hvornar de blev foretaget mm.

I gverste venstre del af billedet vises nogle grundoplysninger om brugeren som har logget sig pd — ex.
fornavn, efternavn og initialer. Disse oplysninger kan ikke @ndres fra flex-ikon.
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Vejledning til Flextidsregistrering

I gverste hojre hjorne vises de aktuelle tidsinformationer.

I midten af billedet vises en tidsperiode pé en uge, og herunder fremkommer de meldinger, som er
foretaget i denne periode.

Der kan (athengigt af meldingen) foretages et ubegrenset antal meldinger pa den enkelte dag. Kan alle
meldinger ikke vere pa et billede, udvides billedet automatisk.

Skal oplysningerne senere fremkaldes, rulles til det enskede omréde med rulleknappen i vinduets hojre
side.

Pile-knapperne Forrige uge og Naste uge skifter en uge tilbage og frem i tiden.

Hvis der skal foretages en melding her og nu — dvs. med det aktuelle tidspunkt, benyttes
F2 tasten for meldingen KOM eller F3 tasten for meldingen GA eller knapperne overst:

F2 =E0OM [ru) F3=GA [ru) |

Indtast ny melding:

Indtast ny melding E|

Louize Anderzen

=
;jE'.
=1

bMandag d. 15-08-2005
Tirgdag d. 16-08-2005
Onzdag d. 17-08-2005
Torgdag d. 18-08-2005
Fredag d. 159-08-2005
Lerdag d. 20-08-2005
Seondag d. 21-08-2005

Tid ki

R i ROl B N

telding [zl melding)
K.ormektion ki
K.ommentarer |

" 0K X FEortryd |

Skal et andet tidspunkt registreres, benyttes Indtast ny melding og et tilsvarende skermbillede vises.
Overst vises dit navn. Herunder dagene i den aktuelle uge — den aktuelle dato velges automatisk. Er

den valgte ugedag ikke interessant, valger du den ugedag som meldingen skal vedrere ved at klikke pd
den.
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Vejledning til Flextidsregistrering

Séfremt du ikke skal bruge det tidspunkt der automatisk vises, 2ndrer du blot tidspunktet i ”tid” linien.

Meldingens art valges fra drop down menuen:

K.om

Ga

k.orrigering

Ferie

Syg

K.ommentar

Laege

Tandlzege

F.ursus

Orloe

Barnz 1. sygedag
K.omigering overtid A
K.omgenng overtid B
K.amgering overtid C
Ormzong
Afzpadsering
Ferie-fridag

5 aerliﬁ feriedaﬁ

Benyttes Korrigering overtid A legges 50% timer oveni.

Benyttes Korrigering overtid B lagges 100% timer oveni.

& Vis udskrift. Side 1af 1

[ Udskriv ][Udskrw sme] ISME bredde"He\e siden ]

Luk

Perioderesultat 09-03-2009 - 10-03-2009

Hermed bekraeftes ovenstaende.

-Preve Knud Udprintningsdato:  20-07-2009 15.24.10  Side 1
Beregningsdato: 20-07-2009 15.23.35
Afdeling: Test Brugerer Buanco Card8 Flextid Version 9.34
Tidsreg. grp: 137 - 37 Timer
Overtid
Uge Dato Ind Ud  Arb.tid +/-tid  AKK. tid Asx Bus Cox Dox  Akk. Kommentarer
Overfart -333.37 0.00
11 M 09-03 -7.24  -341.01 000
T 10-03 -7.24 -348.25 200 4.00 Qverarbejde
lalt 0.00 -348.25 4.00
Periodens resultat -1448 000 200 0.00 000 4.00
Ferie 0.00
Sygdom 0dg
Omsorg O0dg _
Barns 1. sygedag Odg
Leegebesgg 0 gange
Tandleegebesag 0 gange
Kursus 0 dg og 4.00

Dato

Underskrift
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Vejledning til Flextidsregistrering

Ved indtastning af 2 100%-timer fis en akk.-saldo p& 4 timer. Man bruger af denne saldo ved at
indtaste meldingen afspadsering. Har man ikke nok i sin Akk.-saldo tager den af opsparede flekstimer i
Akk.tid-saldoen.

Rettelser:

& Flexlkon Version B.66.3

- B

Medarb. nr Initialer | LAM Ugenr. /Dato,/Tid Nu
_ ge 27
Farnawn Louize 6 Juli 2006
Elleime Ardersen v iz ignorerede meldinger 11.13.56
-g= Forrige uge ge 33 15 August 2005 - 27, August 2005 == I a2ste uge |

dgedag [Dato|Tid  [Melding K.omektion | K.ommentar Operatar | Oprettet

| Mandag ; LA |05-08-2005 15.09.14
Tirzdag 16/07.43 | Kom 16-08-2005 07.43.54
Tirzdag 16/ 15.59 | G4 L&k 16-08-200515.53.10
Orzdag 170744 | Kom 17-08-20058 07.44.55
Orzdag 17/09.00 |Laege L&k 06-07-2006 11.09.38
Orzdag 1711025 | Kom = L&k 06-07-2006 11.09.48
Orzdag 1715.36 | G4 L&k 17-08-2005 15.36. 38
Tarzdag 18/ 00.00 |Ferie L&k 19-08-2005 09.15.38
Fredag 19/07.52 | Kom 19-08-2005 07 52,24
Fredag 19/ 13.47 | G4 L&k 19-08-2005 13.47.07

Indtast ny melding | Ignarér melding Hatus | Genberegn |
Luk, [dskriv vindue Frint resultat Wiz resulkat y
2
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Vejledning til Flextidsregistrering

Skal en eksisterende melding rettes, klikkes der pa meldingen i flex-ikonets oversigtsbillede og herefter
benyttes Ignorer melding.

En ny melding (indtast ny melding), som indeholder de korrekte oplysninger, indtastes i stedet for den
ignorerede.

Fortryder du en ignorering, fremhaves den netop ignorerede linie, og der klikkes pa Ignorer melding
igen.

Alle meldinger er market med oplysning om rapporteringstidspunkter, og hvem der oprettede den.
Slet melding:

Af hensyn til rapporteringens klarhed kan en melding ikke slettes. Benyt lgnorer melding tasten i stedet.

Eksempel pa lege/tandlagebeseg i arbejdstiden:

&) Rette tidsregistreringer E'
Medarb. rr Iriitialer Ugerr./Dato/Tid Hu
IJge 30
Fornawn Frawve o0, Juli 2009
Efternavn Frud Yiz ignorerede meldinger 14:15:07
«i= Forrige uge | dge 26. 22 Juni 2009 - 28. Juni 2003 == I a2ste Lge |
Ugedag |Datu:u |Ti|:| |Melding |K|:|rrekti|:|n | K.omnmentar |Dperatmr |Elprettet |
hdandag 22/ 08.00 | kKo = MARTIME 20-07-2003 14.04.45
hdandag 22/09.00 | Leege MARTIME 20-07-2003 14.05.25
hdandag 221200 | Ko = MARTIME 20-07-2003 14.06.56

| |MARTINE|20-07-2009 14.07.05

| 22[16.00 |G

[ndtazt my melding | |gnarér melding | Statuz | enberean | Hiztarik |

Luk. Iddzkniv vindue Frint resultat Wiz resultat Indstil printer
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Vejledning til Flextidsregistrering

Eksempel pa leege/tandlegebesog for arbejde:

& Rette tidsregistreringer E'
Medarb. rr Initialer Ugerr./Dato/Tid MNu
IJge 30
Farhawn Provve 20 Juli 2009
Efternavh K.nud iz ignorerede meldinger 14:28:18
-i= Fomge uge | Uge 29, 13 Juh 2009 - 19 Juli 2009 == M zeste uge |
Ugedag |Dato|Tid  |Melding | K.omrektion | Kommentar | Operater |Oprettet |
Tirzdag 14 08,00 |Lage MARTIME 20-07-2003 14,2001
Tirzdag 14 10,00 | Kom = MARTIME 20-07-2003 14,2022

| |MARTINE|20-07-2009 14.20.35

[ndtazt my melding | |gnarér melding | Status | Genberegn | Hiztarik:. |

Luk. Iddzkniv vindue Print resulkat iz resultat Indztil printer |

Side 7 af 13




Vejledning til Flextidsregistrering

Eksempel pa leege/tandlegebesog efter arbejde:

#l Rette tidsregistreringer [g|

Medarb. rr Initialer Ugenr. /D ato/Tid MNu
Uge 30
Fornavn Frave 20, Juli 2009
Efternavn Krud Yig ignorerede meldinger 15:01:51
== Forrige uge | Jge 28, B Juli 2009 - 12, Juli 2009 == [ azzte uge |
Ugedag |Dato |Tid  |Melding | Korrektion | Kommentar | Operatar | Dpretiet |
Tirsdag F08.00  Kom = MARTIME| 20-07-2009 15.01.07

MARTIME| 20-07-2003 15.01.19
FMARTIME|20-07-2009 15.01.32

Tiredag 7114.30 |Leege

Genberegn ‘ Historik. ‘

Wiz rezultat Indztil prinker

Indtast ny melding | |griarér melding ‘

Luk dskriv windue
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Vejledning til Flextidsregistrering

Afholdelse af ferie efterful
& Rette tidsregistreringer

kedarb. nr | ritialer | Ugenr. /Datod/Tid Mu

[Jge 30
Fornawnh Frave 0 Juli 2009
Efternavh K.nud Wiz ignorerede meldinger 15:13:48
= Forige uge | lge 12 16. Marts 2009 - 22, k artz 2009 == Meaeste uge |

Ugedag |Dato |Tid  |Melding | Karrektion | K.ommentar | Operatar | Dprettet |
handag 16/00.00 | Ferie MaRTIME| 20-07-2009 15,1237

00,00 | Afspads L IMARTIME| 20-07-2009 15,12 46

Frlrll:l

|ndtazt ry melding | |grorér melding | Statuz Genberegn | Histarik,

[Idskriv windue Print resultat Wiz rezultat | ndstil printer

Man starter med at taste ferie mandag. Den registrerer selv ferie tirsdag og onsdag. Derefter indtaster
man afspadsering onsdag, sd registrerer den selv afspadsering/fleks onsdag, torsdag og fredag. Man kan se
det pa vis udskrift.

Generelt:
Efter redigering i indtastede meldinger trykkes pd Genberegn for at se @ndringerne. Der opdateres
automatisk en gang i degnet, hvis man skulle have glemt det.

Barns 2. sygedag og seniordage kan endnu ikke velges, men der arbejdes pa at & lagt den melding ind
1 systemet.

Korrigering

Benyttes Korrigering, kan flextidssaldoen @ndres ved at indtaste det aktuelle antal i Korrektion feltet.
Tiden indtastes i timer og minutter.

Eventuelle kommentarer til meldingen indferes i feltet Kommentarer.

Kan bruges i forbindelse med begravelse, flyttefri og andet, hvor man skriver timeantallet i feltet
korrektion og i kommentar skriver man hvorfor man har foretaget denne korrigering.
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Udskrift

Print resultat:

Udskrive perioderesultat E'
B ruger LAM Louize Andersen
Fra  |31.07-2005 e
Til |19.08-2005 el

[ Komprimeret udzkrift

Wiz pauze linier

= bvar flexzaldo pavikes

" ingen

"is udzkrift Il dzkrive | x Eortryd |

Ved at trykke pa Print resultat foreslar systemet selv udprintning af perioden fra manedens start til
dagen for den aktuelle dag. @nsker du at se en anden periode end den der foresldes, velges denne ved at
trykke pa /2-tasten (kalenderen) for henholdsvis periodens start og slut dato.

Nar den onskede dato er valgt, klikkes pa datoen eller esc-tasten.

Trykker du Vis udskrifi kommer resultatet som et printeksempel pa skeermen.

Overst i eksemplet vises antal udskriftssider samt knapper til at styre visning og udskrift.

Benytter du udskriv gar udskriften direkee til din standardprinter. Kontake din lokale IT-afdeling ved
problemer med udskrivning.
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Vejledning til Flextidsregistrering

& Vis udskrift.

Side 1 af 1

[Usiaiy] Udskrivside | - Side bredue| Hele siden |

Luk |

Perioderesultat 31-07-2005 - 19-08-2005

LAN - Louise Andersen

Afdeling: 929 Projektafdelingen SDU.
Tidsreg. grp: 91 - Samfund

Udprintningsdato:
Beregningsdato:

06-07-2006 11.11.43
06-07-2006 11.10.06

Buanco Card8 Flextid Version 8.66.3

Side 1

Overtid
Uge Dato Ind Ud Arbtid Norm +/-tid Akk.tid Aeos Bioos Cow  Dow Ak Kommentarer
Overfart +2.09 000
31 M 01-08 724 724 0.00 +2.09 0.00 Seerlig feriedag 7.24
T 0208 8.51 1656 8.05 7.24 +0.41 +2.50 0.00
O 0308 7.32 1446 714 724 -010 +2.40 0.00
T 0408 7.53 1535 7.42 724 +0.18 +2.58 0.00
F 0508 7.36 1510 7.34 7.24 +0.10 +3.08 0.00
32 M 0808 0.00 +3.08 0.00 Feriedag
T 09-08 0.00 +3.08 0.00 Feriedag
O 1008 0.00 +3.08 0.00 Feriedag
T 11-08 0.00 +3.08 0.00 Feriedag
F 12-08 0.00 +3.08 0.00 Feriedag
33 M 1508 0.00 +3.08 0.00 Feriedag
T 1608 7.43 1559 8.16 7.24 +0.52 +4.00 0.00
O 17-08 7.44 900 116 7.24 -6.08 -2.08 0.00
9.00 1025 1.25 +1.25 -0.43 000 Leage
10.25 1536 5.1 +5.11 +4.28 0.00
T 1808 0.00 +4.28 0.00 Feriedag
F 1908 7.52 1347 555 724 -1.29 +2.59 0.00
lalt 60.02 5912 +2.59 0.00
Periodens resultat +0.50 000 000 000 000 000
Ferie 13 dg Seerlig feriedag 14.48
Sygdom 2dg
Omsorg 0dg
Barns 1. sygedag Odg
Lasgebeswy 1gang
Tandleegebespy 0 gange
Kursus 2dg
Ferie-fridage Odg

Tider, som er udskrevet med Aursiv, er afrundede tider.

Tider, som er udskrevet med fed, er tidsregistreringer foretaget pi PC’en.

Tidspunktet, hvor registreringen er foretaget og hvem der har foretaget den, kan ses pa oversigtsbilledet
i flex-ikon. @nskes en udskrift heraf, benyttes Udskriv vindue.

Onskes en udskrift at oversigtsbilledet eller resultatet af meldingerne, benyttes Print resultar.
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Status:

Tidsregistreringsstatus

Medarb. fr.

Initialer LaN
Faorhawn Louiza
Efternavn Andersen
Sidst beregnet DE-07-2006 11.16.02
Flex-zalda

Ferie afholdt 7 dage
Sygdorm 3 dage
Ormzorg 1 dage
Ferie-fridage afhaldt 0 dage
Faztfryzningstidzpunkt

Onsker du en status kan du benyttes Starus tasten. Den giver et hurtigt overblik over:
Sidst beregnet - den dag, flextidssaldoen sidst blev beregnet.

Flex-saldo — det antal timer du har til gode eller skylder (vises i sd fald med minus foran) den dag
saldoen sidst blev beregnet.

Ferie afholdt — antal feriedage du har aftholdt siden feriedrets start.
Sygdom — fraver ar til dato pga. sygdom

Omsorg — antal omsorgsdage du har brugt ar til dato. For nogen vil omsorgsdage nulstilles hvert
kalenderdr, da man har to omsorgsdage pr. barn.

Fastfrysningstidspunkt — det tidspunkt hvor man pé en en bestemt dato kan fastfryse tidsregistreringer,

sdledes det ikke er muligt at lave rettelser til tidsregistreringer der ligger for fastfrysningstidspunketet.
Bruges kun af system-administrator.

Afslut:

Nar de gnskede meldinger, 2ndringer eller udskrifter er foretaget, ber flex-ikon programmet afsluttes
med Luk tasten.
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Hjelp!

Har du spergsmél til brugen af systemet kan du kontakte Martiné Sundekilde i Serviceomridet pa dlf.
2991 eller mail sum@sdu.dk

— se desuden: http://intern.sdu.dk/enheder/serviceafdelingen/flekstidssystemetdoc/

Har du spergsmal til arbejdstidsreglerne eller selve flextidsordningen skal du kontakte den
flekstidsansvarlige i din afdeling eller personalekontoret, Ole Serensen 2952.

Behandling af fraversarsag/melding:

Fravarsarsag Endags/ Flerdags | Registreringstype | Registrer Behandling af
Opsummering nulstilling dagens resttid
Normtiden for dage, hvor der er meddelt afspadsering,
Afspadsering Flerdags modregnes lobende den normtime omregnede overtidssaldo,
og ndr den ndr nul, modregnes i flexsaldo.
Barns 1. sygedag | Endags Antal gange Arhgt 00:00 1. Op til norm
januar
Dage, timer og ) )
Ferie Flerdags min. eller Arl}gt 00:00 1. Op til norm
. maj
normtider
Kursus Flerdags Dgge, umer og Arhgt 00:00 1. Op til norm
min. januar
L End Antal gan Arligt 00:00 1. Op til norm
axge ags al gange januar p 0
Omsorg Flerdags Dage, timer og Arhgt 00:00 1. Op til norm
min. januar
Orlov Flerdags Dage Arhgt 00:00 1. Op til norm
januar
Dage, timer og 12 hele maneder .
Syg Flerdags min. tilbage Op til norm
Adlige 00:00 1. .
Tandlage Endags Antal gange januar Op til norm
Serlig Feriedag | Endags Timer Arhgt 00:00 1. Op til norm
januar
Andre meldinger:
Kom -
Ga -
Pause - - - -
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