
Vejledning til oprettelse af mødetidsplan i rollebaseret indgang

Det er vigtigt, ot jeres medarbejdere står med den korrekte mødetidsplan i rollebaseret indgang. 
Dette har betydning for indberetning af fraværet.

Er der ikke oprettet en mødetidsplan på medarbejderen, vil der ved indberetning af fravær blive 
beregnet et gennemsnit pr. dag. F.eks. vil en medarbejder som er ansat med 37 timer blive 
registreret med 7,40 timers fravær pr. dag, såfremt der ikke er oprettet nogen mødetidsplan.

Dette skal I være opmærksomme på ved nyansættelser samt ved ændring i arbejdstid hos jeres 
medarbejdere.

Sådan oprettes en mødetidsplan

Alt efter hvilke rettigheder man er tildelt, vil der være to forskellige indgange til indberetning i 
rollebaseret - fravær/nærvær:

1.)

Mit Personale - Fravær/nærvær - Mødetidsplaner

j.

j Forside |J ■ Egne Oplysninger |
Mit Personale ^

| ti Økonomi (Controller) j Tid og Tillæg | Løn- og Personaleoplysninger |

Mine medarbejdere I Fravær/nærvær I Løbende indberetning I Ledeisesinfo. & rapporter I Personaleudvikling I Løn-og ansættelsesvilkår I Personalemappe I Mii

HIH

Indhold t
Q Rapporter

• Godkendelse og meddelelser
■ D Indberet fravær/nærvær 
1 Tidssaldi

Mødetidsplaner 
1 Overfør og udbetal tid 

► □ Regler
■ Rapporter
■ Arbejdstidsopgerelser
• Fraværskort
• Godkendelser
■ Meddelelser
■ Barsel
• Fraværsafta er

Mine Genveje \i£\

Opret mødetidsplaner for medarbejdere

k- -S- - 3-------□
Vælg skabelon eller medarbejdere Angiv plan for periode Kvittering

Skabelon: a

vælg medarbejdere: Direkte rapporterend«»

Medarbejder Nummer Skabelon Antal uger Arbejdstid Mødetic
□ Bente Ri 25948(0001871 1 37,00 Vis Dian
□ Birgitte ! 25948 (0001871 1 37,00 Vis plan
□ Brith Be> 25948 (0000011 1 37,00 Vis plan
□ Britta Pe .25948 (P00187) 1 37,00 Vis plan
□ Hella ScI 25948 (0000011 1 37,00 Vis plan
□ Helle Bri HELLE (0004401 1 32,00 Vis plan
□ Jenna Ki 32 TIMER (0003981 1 32,00 Vis plan
□ Karin Jui 25943 (0001871 1 37,00 Vis plan
□ Michelle 25948(0000011 1 37,00 Vis plan
□ Solvej M SOLVEJ(0002401 1 33,92 Vis plan □
Behandlt 0 Marker alle □ Fravælg alle

Vælg medarbejder (sæt flueben) - Klik Behandl

i



Her oprettes mødetidsplanen

Indsæt dato planen er gældende fra - 1 i Antal uger - indsæt arbejdstider pr. dag - indsæt navn på skabelon - Gem

Opret mødetidsplaner for medarbejdere
1 hi 3

Vælg skabelon eller medarbejdere Angiv plan for periode Kvittering

Gyldig: * [03-06-2019 jjjl Til:

Antal uger: * 1 

Uge: 1 fra 03-06-2019 til 09-06-2019

03/06 04/06 05/06 06/06 07/06 08/06 09/0
MA TI ON TO FR LG SO

Starttidspunkt 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 00:00 00:00

Sluttidspunkt 15:15 15:15 15:15 17:00 14:15 00:00 00:00

Pause start 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Pause slut 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

(• Betalt pause C Ubetalt pause

Navn pa skabelon: * 37 timer - Test

Gennemsnitlig mødetid:
Gennemsnitlig mødetid pr. uge i perioden:

^ Gem O Fortryd Beregn gns. modetid Vis valgte medarbejdere

Klik Gem og mødetidsplanen er oprettet

mBekræft mødetidsjpja n

m Den gennemsnitlige mødetid pr. uge er: 37,00. Vil du gemme planen?

Gem O Fortr/d
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2.)

Tid og tillæg - Mødetidsplaner

’• t ~e -g; -'?, g tr- ie I Tid og Tillæg |;

i
Forside 

Tid I Engangsydelser

KIM

Indhold
► Q Indberet fravær/nærvær
■ Tidssaldi 

Mødetidspianer
■ Overfor og udbetal tid
► Q Rapporter

■ Barsel
■ Fraværskort
■ Fraværsaftaler

Lon- og Perso

Opret mødetidsplaner for medarbejdere

■S- {Ur

Mine Genveje ø S

■ Link til ERP

• Forside

Skabelon:

Fornavn:

Efternavn:

Org. enhed:

Nummer:

CPR-nr.:

Sog pr.:

Vælg skabelon eller medarbejdere

O

Angiv plan for periode Kvittering

Udfyld cpr.nr, medarb.nr. eller 
navn på medarbejderen som 
skal rettes

Scg medarbejdere

t
Klik Søg medarbejdere

KIM
Indhold

► □ Indbåre! fravær/nærvær

■ Tidssaldi
• Modetidsplaner

Forside

Opret mødetidsplaner for medarbejdere

h
Vælg skabelon eller medarbejdere Angiv plan for periode Kvittering

■ Overfor og udbetal tid Skabelon:

► Q Rapporter Fornavn:
• Barsel
■ Fraværskort

■ Fraværsaftaier

Efternavn:

Org. enhed:

Nummer:

Mine Genveje 0 S CPR-nr.:

■ Link til ERP Sog pr.:
| Sog medarbejdere |

Medarbejder
f/j Cindi

Nummer Skabelon
i 2105 (000154'!

Antal uger Arbejdstid Mpdetidsplan Q
1 Vis elan

Behandl 0 Marker alle □ Fravælg alle

Sæt flueben - Klik Behandl
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Her oprettes mødetidsplanen

Indsæt dato planen er gældende fra -1 i Antal uger - indsæt arbejdstider pr. dag - indsæt navn på skabelon - Gem

Opret mødetidsplaner for medarbejdere

Vælg skabelon eller medarbejdere Angiv plan for periode Kvittering

Gyldig: * 03-06-2019 Jj|

Antal uger: *

Til: GØ

Uge: 1 fra 03-06-2019 til 09-06-2019 1 < II ► 1

03/06 04/06 05/06 06/06 07/06 08/06 09/06
MA TI ON TO FR LO so

Starttidspunkt 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 00:00 00:00

Sluttidspunkt 15:15 15:15 15:15 17:00 14:15 00:00 00:00

Pause start 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Pause slut 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

(* Betalt pause C Ubetalt pause

Navn pa skabelon: * 37 timer - Test

Gennemsnitlig modetid:

Gennemsnitlig mødetid pr. uge i perioden:

^ Gem O Fortryd Beregn gns. modetid Vis valgte medarbejdere

Klik Gem og mødetidsplanen er oprettet

Bekræft, mødet id sp la n m

m Den gennemsnitlige mødetid pr. uge er: 37,00. Vil du gemme planen?

^ Gem O Fortryd
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