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Grundaetlan

Hvat er ein grundetlan

Grundaetlanin lysir tad ideellu stgduna i eini vaktarskipan. Ti er sera umradandi at hugsa um, at sjalv
grundaetlanin ikki er myndin fyri eitt avist tidarskeid i almanakkanum, men er ein skitsa vid upplysingum, sum
kunnu broytast og endurnytast i arbeidsaetlanini yvir tid (rullandi).

Ein grundzetlan er avmarkad til eitt tidarskeid, id kann vera fra 1 viku til 52 vikur og hevur persénar knyttar i,
men grundaetlanin er ikki tilskilad eitt dvist tidarskeid i arinum.

Styrkin i grundaetlanini er, at vaktir verda endurnyttar, td. eitt rull ella skeid a 6 vikur har byrjad verdur vid viku
1, so verda vaktirnar endurnyttar eftir ta 6. vikuna, ta aftur verdur byrjad vid viku 1.

Myndin nidanfyri visir, hvussu vaktirnar verda endurnyttar. | blaum liti er drstal og vikunummar i arinum, t.d.
202x og vika 10. Tann guli liturin visir grundaetlanina vid 4 vikurs rulli og vika 1 er fyrst. Grundaetlanin er rullad
Ut 4 viku 10 til 13 og byrjar grundaetlanin so aftur vid viku 1 i viku 14 og i viku 18.

vikal vika2 wvika3 vika4 |vikal vika2 vika3 vika4 |vikal vika2 vika3 vika4d

Rull 4 4 vikur i grundaetlan Rull 4 4 vikur i grundaetlan Rull @ 4 vikur i grundaetlan

Vaktirnar i grundaetlanini skulu sidani rullast ut i eina arbeidsaetlan og tad er i arbeidsatlanini, at tad saest,
hvgrjar dagar i manadinum arbeitt verdur. Hvussu hetta verdur gjgrt, verdur greitt fra i partinum ‘Utrulla eina
grundezetlan’.

Tad er einki beinleidis krav um, hvussu ein grundzatlan verdur brikt. Hon kann brukast & ymiskan hatt og tad er
skrasetarin/umsitarin, id avger, hvussu neyvar skrasetingar skulu gerast. Mgguligt er at hava grundaetlanina
sum eina rullizetlan, har allir dagar eru skrasettir vid vaktum, avspak, fridggum o.@. so at skrasettu
plantimarnir® stemma vid normin?. Tad er eisini mgguligt at stovna f@gstu vaktirnar og sidan at skraseta
manglandi vaktirnar i arbeidsaetlanini. Tad er umsitarin, id avger hvussu neyv grundzetlanin er, men givid er, at
ein neyv grundaetlan laettir munandi um dagligu umsitingina i skipanini.

1 Timar, id skulu arbeidast i deildini
2 Timar, id svara til Ignarbrgkin
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‘Indstil organisation’
Ta arbeitt verdur i Vaktaetlan, er alneydugt at vita, hvgr stovnur/deild er vald undir ‘Indstil org.” Soleidis er
eisini ta nyggj grundeetlan skal gerast.

Fil  Redigér Ke
e Tryst a ‘Indstil organisation’ \'.‘TEE

Indskil
organisation

O

Crganisation | Arbe

Neydugt er at tryggja seer, at teer neydugu organisatorisku eindirnar eru valdar.

Stovna nyggja grundeetlan
Eftir at organisationin er vald, er naesta stigid at stovna eina grundaetlan.

Stovna grundaetlan Kartotek | Arbejdstidsplan  Udskrifter Indstillinger  Hja=lp
Personer Y lleest CF-OpFﬁIgning
o Vel ‘Kartotek’
Vagter 2
e Vel ‘Grundplan’ Ativiteter , personchats B Person
e Vel ‘Definitioner... Kualifikationer R Samskifti
Grundplan 2 | Definitioner...
R . ege 1’z ,
Myndin ‘Grundplansdefinition’ 4 naestu sidu saest. Minimumsbemanding... Ao

Tad eru tveir ymiskir heettir at stova eina grundaetlan

1. Stovna eina heilt nyggja (tdma) grundaetlan
2. Auvrita eina grundaetlan

Her verda badir haettirnir giggnumgingnir.
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Stovna téma grundeetlan

° Try’st 'Ny' Grundplansdefinition [>
Myndin “Ny Grundaetlansdefinition?” v | |
kemur a skermin : |[Soroiizeogste 54 =

e  Trust ‘NV’ 1 E&iﬁ::;:.';;’z.wa”m !Eldrasamby‘dia Boota 34 v| [[Gendan |

y y grundplansdefinition eller en ny tom? I<Ingen> v‘ T
S ] em

Myndin “Grundaetlansdefinition” hggru
megin saest.
Teigarnir vid reydum skulu utfyllast.
e Grundatlanin skal navngevast i
teiginum ‘Gr.plan’
e Skriva eina lysing i ‘Beskrivesle’
(lysing er ikki neydug, men gott)
e Vel rgttu organisatorisku eindina
undir ‘Org. enhed’
o Aset eitt tal i ‘Raekker’
e Aset, i feltinum ‘Uger’, hvussu
nogvar vikur rullié skal vera.
o Vellit, serliga um fleiri
grundaetlanir verda briktar
e Aset ein byrjunar dagfesting {
teiginum ‘Startdato’
e Trysta ‘Gem’

Beskrivelse [ | [ set |
Ora. enhed| Kakur - Heimia vi3 Vagna v| | Gendan
Beregningsregel | <Ingen>> v| [ Gem
we[ ] teeponts ]
Eel ]
Jis grundplan pr. |4 uger frem v| [k
[w] vis fremtidige personer
Bemzerkning ~

b

i grundaetlanini®.

talid kann altid broytast, alt eftir tgrvi.

Byrjunardagurin skal vera ein manadagur og minst til, at tann valdi manadagurin verdur fyrsti dagur i viku 1

Tad er mgguligt at velja, hvussu négvar vikur og rekkjur av grundaetlanini skulu siggjast @ skerminum. Hetta

Endadato skal bert setast um dagurin er kendur.

NU eru rammurnar um eina nyggja grundaetlan lagdar og klart er at knyta persénar i setlanina og sidan at
skraseta vaktirnar. Men fyrst verdur hatturin at avrita eina grundzatlan gjggnumgingin.

3 Hettar hevur tydning ta grundaetlan verdur rullad ut.
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Avrita eina grundaetlan.

o Vel ‘Ny
Bodini “Ny Grundaetlansdefinition?”
Koma a skermin

e Vel ‘navngivna’ grundeetlan

Grundplansdefinition x

o[t |

Beclerivnlan [T 2Ll

1 Ny Grundplansdefinition?

Navn Gyldig fra

-
oo ]

——

[ vis fremtidige personer

annad er avritad fra gomlu
grundaetlanini, eisini persénar og vaktir.
T4 lidugt er:

o Trysta ‘Gem’

o Trysta ‘Luk’

[ vis fremtidige personer

Bemeerkning

Bemﬁﬂcmng‘
Startdato ’m Slutdam’—v‘
Grundplansdefinition - In... 7 X
Du opretter nu en kopi af den eksisterende
grundplan Toymini'. Veelg startdato for
in ti grundplanuge 1.
Myndm t,ll h¢gru S&?t. . Personerne beholder deres raskke og vagter
e Aset ‘Dato’, i0 skal vera ein ggmgddar;;n, og vil T;e tiknyttet pr.
, ;4 ste dag i farste grundplanuge.
madnadagur?® i dimanakkanum.
e Tryst ‘OK’
Dato L
o[ e |
Fanl
Mynd|n h¢gru megln Grundplansdefinition >(<_
“Grundaetlansdefinition” saest. [powm IEityn | G-plen B _|
m Beskrivelse | Toymini via Lokin og i Heigunum | [ st |
i . . . . D(g.enhEd|ToymwaLﬂmog\'Hela:m V| ‘ Gendan |
NU hevur ‘gamla’ grundaetlanin fingid ein Beregrierecel [Padagent ] &=
endadato og nyggj grundaetlan stovnad Rakber| 20| Uger[ 4] Type Persorlg |
vio ti valda degnum i ‘Startdato’ Alt
Vis grundplan pr. |4uga frem v| Luk

talid kann altid broytast, alt eftir tgrvi.

Tad er mgguligt at velja, hvussu négvar vikur og rekkjur av grundaetlanini skulu siggjast 4@ skerminum. Hetta

4 Byrjunardagurin skal verda ein manadagur og minst til, at tann valdi manadagurin verdur fyrsti dagur i vikur 1

i grundzetlanini. Hettar hevur avgerandi tydning ta grundaetlan verdur rulla ut.
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Bygnadurin i grundaetlan
Vanliga mannagongdin td arbeitt verdur i tdmari grundeetlan er hendan:

e Persdnar skulu knytast i grundeetlanina
e Grundaetlanin skal uppbyggjast vid at skraseta vaktir® og evt. fraveru.

Tad er ikki eitt krav at persdnar eru knyttir i grundaetlanina, adrenn vaktir verda skrasettar. Tad er eisini
megguligt at skraseta aktivitetir i grundaetlanina, men tad verdur ikki gjggnumgingid her.

Kartotek | Arbejdstidsplan  Udskrifter  Indstillinger  Hjaelp  Window
Personer 3 [E Gem liste =
. . = S ¢
Ta ein grundaetlan vedur latin upp: Vagter b lpaslisre EBGEMSOMIStE | porter | ¢
e Far undir ‘Kartotek’ Akdiviteter 8 [E5) slet liste Excel
e Vel ‘Personer’ Kvalifikationer » Liste Udskrifter
o Vel :Abnr | Grundplan » Definitioner...
Minimurnsbemanding... Ebn... Ctrl+G
Memanicatinn . Luk Ctrl+F4

Myndin til hggru saest.
e Vel eina grundaetlan
e Tryst ‘OK’

Myndin & naestu sidu saest s

LE T

[ ok | [Fortd | [ ti=p |

Grundzetlanin er bytt sundur i try gkir ella teigar:

1) Til vinstru er teigurin vid persénum. Um eingin personur er knyttur i, verdur rekkjunummar vist.
2) [teiginum til hggru seest ‘Totaler’ (samanteljingar). Neerri lyst seinni.
3) Teigurin i midjuni er sjalvt arbeidsgkid, har vaktirnar verda lagdar. Neerri lyst seinni.

Fra byrjan hevur hvgr av nevndu teigum omanfyri eina standard stgdd, men hesar kunnur broytast, alt eftir
tgrvi. Um tgrvur er at hava ein av teigunum, td teigin til hggru, breidari, skal hetta gerast vid at stilla musina a
loddrgttu linjuna millum teigin i midjuni og teigin til hggru. Musapilurin broytir skap til ein svartan dupultpil.
Halt vinstra musakngtt nidri og flyt musina til vinstru til tad ynsktu stgduna og slepp muisakngttinum.

Mgguligt er at goyma tina uppseting i ‘Indstillinger’ -> ‘Gem indstillinger’ ella Cltr+t

5 Vegleiding at skraseta, broyta og sletta vaktir er & sidu 8
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Grundaetlanin

Nidanfyri verdur greitt fra, hvussu skermmyndin av eini grundaetlan er uppbytt. Ovast er ein tidarlinja, id
visir viku og vikudagar i vikuni i grundaetlan (01). Tidarskeidid, id seest er avmarkad, men tad ber til at broyta

innstillingina undir “Zoom niveau’ og velja annad enn ‘1 uge’

e b lugs - &

Grundplan: I Uge 01

Skermmynd av eini grundaetlan

[GELUER] Tirsdag Onsday Torsciag Freday Lirdag Swncag
\All= margone N Grplan(vadt, aktivitet, fraveerradighed) Timer Norm
5! A
is = = petE ] = — P o0 130,00
= 10
r [oe-16 ] [e-16 ] [pe16 ] [pe-16 ] 16 ] — 480,00 480,00
|Odaqr — fodsgur ]
v = petE ] [Z355080] T Pon
n A
S [pe16 ] [pe-16 ] 16 ] — a1 480,00
i |Odaqr — fodsgur ] Avs
f [i5a52a0] 545240 s 00
o [Odagur — fudagur ]
5 [pe-16 ] 16 ] 388,00 384,00
il [dagur — Jodaur ]
I [i545240 [i5sEza0] [LEET =T 38250 384,00
=
k 361,00 384,00
Ey
332,25 336,00
Ni
380,25 384,00
Pe
24550 240,00
Ri..... &
380,25 384,00

[ teiginum til vinstru & myndini siggjast teir personar, id eru knyttir i grundaetlanina. Vanligt er at hava
starvsfdlk, id hava regluligar vaktir, knytt i grundaetlanini. Hettar kann verda fast- og timalgnt starvsfdlk.

Knyta starvsfolk i grundaetlan
NU verdur gjggnumgingid, hvussu starvsfélk verda knytt i grundaetlan.

Til ber at dubult klikkja & eina rekkju i teiginum til vinstru a grundeetlanini (mynd omanfyri). T4 kemur

listin ‘Vaelg Personer’ fram (mynd nidanfyri).

Listin visir navn, initialer o.s.fr.

Vel person
undir ‘Navn’
ella ‘Initialer’
Tryst 4 ‘OK’

—ik
—_—iuk

pktarfradingur

—_n

e 1sEn

1berg

Seingjadeild

eingj
eingj
Seingjadeid
Seingjadeild
Seingjadeild

Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeid
Seingjadeid
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
Seingjadeild
rSeinriadeid

010115

[ [Feingiadeld  [i6025 [ ]

010413
010618
160218
010115
010115
010115
010615
010115
010115
010115
010415
010115
010115
161218
010113
011018
151214
010716
010115
n1ns1s

sygepl

Syge|
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl tm
sygepl
sygepl tm
sygepl tm
sygepl
sygepl
swnenl m

[x]
Navn | Initialer | Afdeling —Planlzegningsoplysni... | Gyldig fra | Gyldig il | Beregningsregel | E-mail | ~
N'soa 1
Seingjadeild 010615 sygepl tm
Seingjadeild 160215 sygepl tm
Seingjadeild 010115 sygepl
Seingjadeild 010415 sygepl tm

v

[ |‘ Fortyd | | Ingen Hizdp
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Myndin til hggru saest
o Aset ‘Gyldig
fra’
o Aset ‘Raekke’

Er endadato kendur,
kann hann eisini
asetast.

e Tryst ‘OK’

o) (o
A =

Til ber at flyta personar millum grundaetlanir. Tad vedur gjgrt & Persénskortinum, undir skiljibladnum
Grundplaner’. Mannagongdin er fyrst at seta ‘Slutdato’ 4 verandi og sidan velja ‘Ny’, adseta ‘Gyldig fra’,

aseta Raekke og trysta ‘OK’.

Minst til, at vaktirnar i eini grundzetlan fylgja ikki perséninum, um hann verdur fluttur 4 adra rekkju {

grundaetlanini ella i adra grundazetlan. Vaktir liggja i ti rekkjuni teer eru lagdar.

Skraset vaktir

Nu verdur gjggnumgingid, hvussu vaktir verda skrasettar i grundaetlan.

Ta vaktirnar skulu skrasetast i
grundzetlanini:
e Vel reetta dagin — sja mynd til
hggru
e trystaF5s

din  Uge 01
24 Mandag

Tirsdagy

Onzdag

Torzdagy

Gt planvact, aktivitet, fraveertSdighed)

ool

A myndini til hggru undir teiginum ‘Navn’
saest hvgr persénur eigur/faer vaktina

e Vel eina vakt a listanum®
T4 ein vakt verdur vald (reydur pilur)
verdur vaktin skrasett (reydur kassi undir
‘Vagt Specialiseret). Samstundis siggjast
timarnir, i6 fara til utgjald (gul markering
vid grgnum kassa) og innvunnir timar, id
telja upp a avspakingarsalduni (blaur
kassi).

e tryst ‘OK’.
Vaktin saest nu i grundaetlanini.

vagt | Enhed | Rackke ) m
, ot 8 2
0 dagur Bz 33 (Elsebeth Ey) v
0730-1530 singjadeild Nawn (kort)
08-14 =ingjadeild
e —
08-16
Start
1545-2345 singiadeild d 234
1595200 e
17-19
o e
g
Avsp.
Avsp, A7 Visning normal v
Diabetes 0
FE ‘ e
Langa
MF wktardsild
oD Tilg | Ceso. Afr. Afd. Dai#
Ryag =ir 1 17-06 tlzq 6.50 1n
SH l 2 Arb.aften/nat 1 1
SH() k3 520 1
Starvsfakafund + Normtmer 8.25 1
™ singjadeild 5 Omkostning 1
ar;\oﬂ‘ wktardeild = Vagier T il
1eraning = 7 afenjnat 0.% v
Yvirarb,
vakt 2 (16-08) = pramid v <] Bk
<
| Eot wecitrt
Start slut Lpnart Afd Arsag Bemaerk :'
[T EEH 0800 A ~
- O
3

Teer skrasettu vaktirnar kunnu
avritast, ein ella fleiri, og setast
inn & adrar persénar (marker ->
Ctrl+c -> marker -> Ctrl+v).

Minst til, at mgguligir feilir verda eisini tiknir vid i eini kopiering.
VER VARIN at avrita vaktir! Feilir verda eisini avritadir

8 Fleiri vaktir eru at velja imillum, men er tgrvur & eini vakt, id ikki saest & yvirlitinum i vinstru sidu @ myndini, skalt tu boda
tinum superbrukara ella lokaladministrator frd, so hesin kann dagfgra yvirlitid.
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i litum.
v

v

v

[ hggru sidu, i gkinum ‘Totaler’ (samanteljingar), sast, at
myndin er deild sundur i tvey. Hggra sida visir normin.
Tad er tad, sum personurin eigur at arbeida i mun til
Ipnarbrgkin, medan ‘Timer’, vinstru megin, visir skrasettu
vaktirnar personurin er setladur at arbeida.

Um normurin og timar eru eins er stgdan ‘ideell’ og
vidkomandi arbeidir sin norm. Yvirlitid visir eisini stgduna

Gulur litur: normtimar og timatalid av skrasettum
vaktartimum eru eins.

Ljost reydi liturin: ov négvir vaktartimar
skrasettir.

Grgnur litur: ov fair vaktartimar eru skrasettir i
mun til normtimarnar.

Timet Iarm
0,00 o0
24500 240,00
240,00 240,00
0,00 240 00
144,00 240,01

Fyri at laetta um dagliga vidlikahaldid i arbeidsaetlanini, er tad av storum tydningi, at teer skrasettu vaktirnar
eru teer veruligu vaktirnar, id setlandi skulu arbeidast. Ti er gott at eftirhyggja samanteljingarnar hja ti
einstaka perséninum.

Hggraklikkir 3 myndina ‘Totaler’. T4 er mgguligt at broyta

myndina, so at mann kann siggja innvunna ‘Opt. ialt’ og oxt. st Aot
. ‘ . ’ sy e " . [E— 0,00 poﬂ
avgreidda ‘Afv. ialt’ avspaking i tidarskeidnum. —
P-\\ 3240 8,00
H > 5,40 0,00
L—" oo 000
| 1850 0,00
- rd
Arbeidstidar reglur
|[ Arbejdstidsplan | Udskrifter Indstillinger Hjaelp  Window
Luk Ctrl+F4
Registreringer 3
Vid ‘Regelcheck’ er mgguligt at kanna einstakar b Omkostninger ,
arbeidstidar reglurnar. 1 S .
redady AFClE
Her saest um reglurnar fyri vaktarlegging eru i trad q [Hopti Ctr Shift s W
Via Séttmélan. L E:vi: perio:e:enstre CC::I;S:;&: 1
. = hvid periode hajre rl+Shift+ B
v'  Lat eina grundaetlan upp ! e o '_
v" Far undir ‘Arbejdstidsplan’ I Retrude. cul-u I
. Luk rude Ctrl+MN
v" Vel ‘Regelcheck’ (nidast) P .l
v Vel ‘Vist periode’ ella ‘Valgt periode’, um [ udnlgrundplan.. 1
. .7 o e Udrul grundplan personlig...
eitt gki i grundaetlanini er markerad. e T
Vis periodens omkostninger... i
| Find person... Ctrl+F |
. , , L Ga til aktuel person [is2
Regelcheck’ er sera avmarkad, men 11-timars ! R EEr——" m o
reglan er Sett upp. i Sorteret tilkaldeliste for aktiviteter... Shift+Fg
Dagens problemvagter... _
Regelcheck 3 Vist periode Ctrl+P
Valgt periode

Ta grundaetlanin er gjgrd, skal hon rullast Ut @ arbeidsatlanina. Hettar er lyst i vegleidingini um utrulling av
grundaetlan.
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Innseta vaktir
Set inn vaktir - F5:

o  Klikk & fyrsta dagin i fyrstu rekkjuni i grundaetlanini (dagmarkorur)

o Hggraklikk vid musini (ella <F5>)

e Vel: Ny(t) / Vagter
e Vel vakt av listanum ovast til vinstru i dialoginum ‘Indsaet vagt’

e Tryst a kngttin [i-
e Flyt vid piltastunum ella vinstraklikk vid musini @ naesta dagin
e Endurtak til allar teer ynsktu vaktirnar eru skrasettar.

Avrita vaktir - Ctrl+c og innset vid - Ctrl+v:

e Klikk & bakgrundina & einum degi Gt fyri eini rekkju i grundaetlanini I238Mmarkar

o Hggraklik vid musini (ella <Ctrl+c>)

o Vel: kopier

o Flyt vid piltastunum ella vinstarklikk vid musini & ein dag har vaktin skal avritast til
o Hggraklikk vid musini (ella <Ctrl+v>)

e Vel: Indsaet

Markera fleiri dagar/rekkjur i grundeetlanini:
e Hald vinstar muskaknappi nidri og héla (ella <Shift+piltastir>) til alt, i0 skal margfaldast er

I eina langa rektandulera........ I

markad i

Redigera vakt - F2
o Dupultklikk & vaktina (4 kubban) vid musini (ella <F2>)
e Vel eina adra vakt fra listanum ovast i vinstra dialoginum ‘Ret vagt’, tu kanst ikki reetta tidina, men bert
velja eina adra vakt.

e Tryst a kngttin L

Sletta vakt -Del
e  Klikk & vaktina (4 kubban) vid musini
o Hggraklikk vid musini (ella Del)
e Vel: Slet
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Utrulla eina grundzetlan:

Eftir at grundaetlanin er gjgrd lidug, kann hon verda fgrd ella avritad yvir i arbeidsaetlanina. Hettar kallast at

rulla ut grundaetlanina.

Tad eru tveir heaettir at bruka, ta ein grundaetlan skal rullast ut fyri:

e  Fleiri persénar
e Ein person

Ein grundaetlan verdur rullad ut i eina arbeidsaetlan, ti skal man fyrst inn i aktuellu arbeidszetlanina. Tad er av
sera storum tydningi, at grundaetlanin verdur rullad ut i raettari radfylgju, tvs at persénarnir faa rgttu vaktirnar,
i0 eru eetladar teir einstgku dagarnar i kalendaravikuni. Fyri at tryggja og leetta um, at grundaetlanin passar vid

arbeidseetlanina skal nidanfyri gerast fyrst.

ooy [
Rudenavn  Gantt
Position Gantt
@ Gantt
Personalegrupper Venstremargin Registreringer
e Far undir ‘Arbejdsplan’ Fsoterape.ar v [ =
‘ ’
e Vel ‘Ret rude
e Markera ‘Arb.plan-grundzetlansuger’ blatt Farve
e Tryst ‘OK'. Sl @uesondn | pomnen o)
| Overlappet  (0) Vis 24 timer i P
Betalere Initialer ~| Baggrund Planstatus -
Fysioterapeutar — Tibod — ]| Totaltype
’:l [<ingen> - [Hmunapr.pamde -
[¥] vis Sumtotal
]
‘ . - . x 2 . o | o s
| arbeidsaetlanini saest nd navnid a grundaetlani, oo i — —
. . ., . L, e . Mandag Tirsdag Onsdag Torstag Frads
rekkjunr og viku nr, sum reydi pilurin @ myndini til Lo fesm 201 201 201
hggru visir. B

e Vel fyrsta dagin, i0 vaktir skulu verda

utrulladar fyri. (minst til, at grundeetlanin =
byrjar altid manadag) -

NuU er klart at rulla vaktirnar Ut frd grundzetlanini

Tad laettir um, men er ikki ein treyt, at persdnarnir i arbeidaetlanini og grundaetlanini hava somu radfylgju’ i
badum aetlanunum og at teirra rull er i somu radfylgju, tvs. at allir byrja i arbeidsaetlanini sama manadag vid

fyrstu vikuni fra grundaetlanini.

Verdur ein persénur rulladur skeivt Ut ella er onkur broyting gjgrd i grundaetlanini, skal rullast Gt av nyggjum.
Tad er einki mark fyri, hvussu ofta ella nzer rullast kann ut.

7 Radfylgjan av persénunum i arbeidsaetlanini verdur sett i kortinum ‘Personalegruppemedlemmer’. Kortid hevur nummar
99 sum standard, t.v.s. um hettar nummarid ikki verdur broytt, faa allir persénarnir nummar 99. Hava fleiri persénar sama
rekkju nummar, flokkar skipanin persénarnar i békstavarad.
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Utrulla eina grundaetlan fyri fleiri personar
Ta grundazetlanin skal rullast ut fyri allar persénarnar a deildin ella gkinum:

e Farinn a ‘Arbejdstidsplan’
e Vel ‘Udrul grundplan...’

Arbejdsﬁdsplan| Udskrifter Indstillinger Hjalp  Window

Luk Ctrl+F4
Registreringer 4
Omkostninger 4
Totaler 4
Byt 3
Hop til Ctrl+Shift+W
Udvid periode venstre Ctrl+Shift+V
Udvid pericde hajre Ctrl+Shift+H
Abn rude... Ctrl+0
Ret rude... Ctrl+U
Luk rude Ctrl+MN
Gentegn rude Ctrl+M

Myndin til hggru saest.

e Vel minst eina grundatlan undir

‘Grundplaner’

e Vel tidarskeid ‘Fra uge’ og ‘Til uge’.

o Ta grundaetlanin verdur rullad ut fyri
fleiri persénar, er byrjunardagurin
altid manadagur i valdu vikuni.

Vel neydugu pkt i ‘Slet eksisterende?,
Vel ‘Overskriv allerede udrullede uger”
Vel ‘Opdatér for hver person’.

Tryst @ ‘Udrul’

I Udrul grundplan... I

Grundplaner Slet eksisterende

| [w]vaater
S| | Do
[ IFravaer

[Ir&digheder
[ ]Behow

[+ overskriv allerede udrullede uger

[v| Opdatér for hver person

NU er grundaetlanin rullad ut fyri allar persénarnar i arbeidszetlanini.

8 [ ‘Slet eksisterende’ er tad umsitarin, sum avgerd, hvat hann ynskir verdur slettad i arbeidsaetlanini ta rullad verdur ut.
Eitt sett flugubein merkir, at evnid vedur slettad ta grundaetlanin vedur rullad ut.

% Um ‘Overskriv allerede udrullede uger’ og ‘Opdatér for hver person’ ikki verdur valt og rullad verdur Ut { eitt tidarskeid,

i0 longu er skrasett, koma eini bod um at einki vard utrullad.
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Utrulla grundaetlan til ein persén
Eru broytingar gjgrdar a einstgkum persénum ella er nytt starvsfolk sett, er raettast at bruka funktidnina ‘Udrul
grundplan personlig’. Samstundis slepst undan at skriva Utyvir dneydugar broytingar, id eru gjgrdar 8 gdrum

persénum.
Kedigér  Kartotek | Udskniter Hjzlp  Window
Ty | = e - Abn...
B | 2K et Luk Ctrl+F4.
iy ERet - Registreringsliste Ctrl+F12
X . '?T‘:‘“EL = Hop til Ctrl Shift+ W
e  Far undir ‘Arbejdsplan’ | et Uchid periade venstre Curb Shift=V
. . , T BB Udvid periode hajre Ctrle Shift-H
e Vel ‘Udrul grundaetlan personlig... B oo
Ret rude... Ctrl+U
Luk rude Ctrl+N
[~ Gentegn rude Ctrl+M
iw Udrul grundplan... Ctrl+R
Udrul grundplan personlig... ———
8 Anclor 5
Myndin til hggru saest. Persan
- — S Navn | se— v]
Alt eftir bygnadinum & stovninum, kunnu fleiri [ —Na = T | ——" |
eindir verda at velja imillum.
e Vel rgttu grundeetlanina undir frizsEaniiz
Vagter
‘Grundaetlan’ ivag
Tryggja teer at reetti persa Id B
[ ]
ryggja aer.a ree .| persénur er valdur (Fraveer
e Errgtt rekkja, undir ‘Raekke’ vald? - [ Radigheder
o Minst til at taka st@du til um ‘Overskriv | Rekie |
allerede udrullede uger’ skal brikast™® startiuge 3
e Aset tidarskeid i ‘Periode’ og tryst & Forode T s s
. , Udrul
Udrul & =_—
Tad er ikki mgguligt at velja ‘Start i uge’. Grundaetlanin roknar frd stovningardegnum av grundaetlanini,
hvat nummar vikan er, id skal rullast ut.
Grundzetlan skal altid stovnast ein manadag og vika 1 er fyrsta vikan i stovninigni.

10 verdur flugubein ikki sett i ‘Overskriv allerede udrullede uger’ og rullad verdur Gt fyri eitt tidarskeid, i6 longu er
skrasett, koma bodini, at einki er rullad ut.
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