
Del 13 - Fleksitid 



• Rettigheter 

• Fleksitidsavtaler 

• Fleksitidsperioder 

  -Ytre og indre start 

  -Kjernetid start og slutt 

• Avtale hierarki/Avtale knytning 

• Oppsett på vaktkode  

• Visning i Vaktbok/Dashboard 

• Fleksitid i MinGat 

• Visning av stemplinger i Gat, Ansatt og Avdeling 



Rettigheter for Gatfleks 
• Rettigheter for Gatfleks tildeles i 

Administrasjon|Brukeradministrasjon 
 

• Systemforvalter tildeles alle rettigheter 
 

• Avd.ledere tildeles rettigheter for Avdeling Avtale, Ansatt 
Avtale og Vaktkode. I tillegg til mulighet for å Endre stempling 
og Lese stempling.  

 

• Visning av rettigheter i Administrasjonsfanen for 
systemforvalter: 



Fleksitidsavtale 

 

 

• Opprettelse og vedlikehold av fleksitidsavtaler gjøres i 
Administrasjon|Avtale. 

• Man kan ha et ubegrenset antall avtaler og en avtale 
kan knyttes til en eller flere avdelinger/personer. Det 
anbefales likevel å benytte færrest mulig avtaler, for 
best mulig oversikt! 



Fleksitidsavtale 

 

 

• Handling ved uregistrert fravær i kjernetid 
 

 

• Fravær 

 

 
• Fleks i kjernetid 

 
 

• Fravær, men trekk i fleks 

 



Fleksitidsavtale 

 

 

• Fleks ved fravær 
 

 

• Eksempel vil være dersom man har bedt om et 
timefravær fra kl 12.00 til kl 14.00, antall minutter i dette 
feltet gir mulighet til å stemple ut tidligere/komme tilbake 
senere enn fraværet egentlig tilsier.  
 

 

 

• Overskridelser av en grense her, vil bli betraktet som 
fravær. 

 

 

 

 

 



Fleksitidsavtale 
 

 

• Begrensning i perioden 

• Ingen funksjon foreløpig, blir ikke hensyntatt i 
Dash 

 

• Løpende begrensning i perioden 

• Her defineres hvor mange timer man kan ha i 
pluss og hvor mange timer man kan ha i minus i 
fleksbanken. Vil gi varsling i dashboard og i MinGat 
ved overskridelse 

 

 

 



Generisk tid 

 

 
 

• Generisk indre kjernetid  og generisk ytre flex 
grense  

• Gir mulighet for fleks dersom stemplingen kommer 
I konflikt med kjernetiden i utgangspunktet.  

 Eksempelvis julaften, den ansatt har kanskje 
vanligvis en vaktkode fra 08.00 til 16.00, men 
julaften arbeider den ansatte fra 08.00 til 12.00. 

 

 

 



Fleks - spisepause 

 

 
• For å unngå at utstemplet tid ift definert 

spisepause ikke skal komme til fratrekk i 
fleksitiden må man sette avhukning for 
Spisepause behandles som fri. 

 
 

• Minutter med fleks før/etter spisepausen angis i 
minutter. Angis 15 minutter vil man få Ulovlig 
fravær dersom denne grensen overstiges 

 
 

 

 

 



Fleksinnstillinger på vaktkode 

• Hvis vaktkode ikke finnes brukes innstillinger på 
vaktkode - Finnes det ikke vaktkode og den ansatte stempler 
en dag beregnes ikke fleks. 
 

• Bruk innstillinger på avtalen, alltid - Alle som går på 
denne avtalen får/ikke får fleks avhengig av hva som er angitt på 
flekstype. (Eks. Ingen stempling for vikarer som ikke skal 
beregnes med fleks.) 

 

• Hvis vaktkode finnes, bruk innstillinger på 
vaktkode, hvis ikke bruk innstillingene på 
avtalen. Beregner fleks der det ikke finnes vaktkode. 

 



Fleksinnstillinger på vaktkode 

 

 

 

• Bruk innstillinger på avtalen, alltid. Alle som går 
på denne avtalen få/ikke få fleks avhengig av hva 
som er angitt på flekstype. Eksempelvis Ingen 
stempling for vikarer som ikke skal beregnes med 
fleks. 

• Eksempel på 0% ansatt (vikar) som ikke skal 
opparbeide fleks 

 

 

 

• Får ingen beregning av fleks selv om man da 
benytter samme vaktkode som andre ansatte. 
 



Fleksitidsperiode 

 

 

• En fleksitidsavtale har som nevnt en eller flere 
perioder. 

• For hver periode kan man definere hvilke måneder 
perioden gjelder for, med indre og ytre start, 
kjernetid start og kjernetid slutt. 

 

• Det er viktig at avtalen har perioder som dekker 
hele året. 

• Eks. periode for hele året 

 

• Dersom ulik avtale for vintertid og sommertid 
må dette defineres 

 

 



Fleksitidsperiode 
 

 

• Det er mulighet for å angi om enkelte ukedager 
ikke skal beregne fleks. 

 

 

For dager hvor fleks 
ikke skal beregnes, 
fjern avhukning på 
aktuelle ukedag. 

Fleksavtalen må ha 
perioder som dekker 
hele året. 



Bank 

 

 

• Bank for Fleksitid må angis under Administrasjon| 
Banktyper.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Min.- og makstimer 
angis ikke, da dette 
blir ivaretatt på 
fleksavtalen 

Avspaseringstimer 
angis som Type 



Globalt oppsett 

 

 

• Dersom ønske om å ta ut fleksitid som fravær må 
bank for Fleksitid velges i feltet for Fravær bank 
for fleksitid. 

 

 

 

 
• URL for fleksservice angi i feltet for URL til 

webservice for Gat-Flex. 

 Det vil da være mulig å kjøre enkelte servicer 
under Administrasjon|Gat-Flex services. 

 

 



Fravær 

 

 

• Dersom det skal være mulig å registrere fravær 
av typen fleks (ulik praksis hos ulike kunder), må 
det koples til en fraværskode mot banktypen for 
fleks. Eks. dersom det skal være mulighet for å 
ta ut hele dager med fleks 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg Annet fravær på 
fraværsgruppe 

Velg bank for 
fleksitid i feltet for 
Bank 



Fravær 

 

 

• Som nevnt må det for å ta ut fleksitid som fravær 
velges bank for Fleksitid i feltet for Fravær bank 
for fleksitid.  

• I tillegg må det settes opp en fraværskode for 
fleks 

 

 
 

 

 

 

 



Opsjoner på fravær 

 

 

• Det er mulighet for å sette opp ulik håntering av 
fleksitid for fraværskodene 

 

 
 

• Alt 1 – ved sykemelding og den ansatte ikke skal beregnes med 
fleks. Dersom det er fravær en hel dag vil Gat ikke kalkulere fleks 
denne dagen, den ansatte vil heller ikke bli savnet 

• Alt 2 – eks tjenestefravær (som om det ikke var fravær) Der det 
er meningen at den ansatte skal stemple på tross av fravær 

• Alt 3 – Brukes bare på sykdom. Eks delvis sykmelding, vil det 
beregnes fleks på dager den ansatte jobber, behandles som 
vanlige vakter disse dagene.  

• Alt 4 – brukes på fravær som er ”betalt” eks. avspasering, perm 
m/lønn, det skal da ikke gis noen fleks i denne perioden/fraværet  

 

 
 

 

 

 

 



Opsjoner på fravær 

 

 

• Ikke kalkuler fleksitid ved heldagsfravær 

 

• Dersom det er fravær en hel dag vil Gat ikke 
kalkulere fleksitid denne dagen, uansett hva 
slags fraværstype det er.  

• De ansatte vil heller ikke bli savnet. 

• Ønsker man ikke stempling ved sykdom skal 
man benytte dette alternativet 

 

 
 

 

 

 

 



Opsjoner på fravær 
 

 

• Ignorer fraværet 

 

• Fraværet vil ikke bil totalt ignorert, det vil bli 
behandlet som arbeidstid. 

• Typisk eksempelvis for tjenestefravær/intern-
kurs og man ønsker at de ansatte skal stemple 
som vanlig og kunne få +/- i fleksitid. 

 

 

 

 

 



Opsjoner på fravær 

 

 

• Bruk opprinnelig fleks på dager med sykdom 

• Denne benyttes bare på sykdom. Dersom en 
person er delvis sykemeldt vil de dagene en er 
på jobb bli behandlet på samme måte som om 
dette var vanlige vakter for den ansatte.  

 

 

 

 

 
Det beregnes ikke fleks på 
dager hvor den ansatte er helt 
fraværende, ellers beregnes 
fleks ift planlagte vakter under 
fraværsperioden 



Opsjoner på fravær 

 

 

• Ikke krav om stempling. Ingen beregning 

• Dette brukes eksempelvis på et fravær der 
man har betalt, eks permisjon med lønn. 

• Det skal da ikke gis noe fleks i + eller – i den 
perioden under dette fraværet. 

 

 

 

 

Den ansatte har forespurt om 
fravær fra kl 14.00 til kl 16.00, 
men stempler ikke ut før kl 14.10, 
dette gir ingen beregning på 
fleksitiden 



 

 

Vaktkoder 



 

 

Vaktkoder 

Angi flextype 

Valget Min fleksitid vil 
være tilgjengelig i 
MinGat etter angitt 
dato for Aktiv fra 

• Vaktkodevinduet har fått en egen del som brukes 
for å styre fleksitid/stempling.  

 Det kreves egen rettighet for å få tilgang til disse 
feltene. 

 



Oppsett skjermenhet 

 

 

• Dersom skjermenhet skal benyttes for stempling må det 
defineres hvilke ansatte/avdelinger som skal være 
synlig på hver skjermenhet på de ulike avdelingene. 

• Det er mulig å velge hele avdelinger, eller plukke 
enkelte ansatte 

Valget angir visning av 
knapper på 
skjermenheten 

Definer ønskede 
avdeling(er) på 
skjermenheten 

Og/eller definer 
ønskede ansatt på 
skjermenheten 



Skjermenhet for innstempling 

 

 

• Skjermenhet på avdelingene vises etter definert oppsett 
på de ulike avdelingene 



Avdeling – Fleksitidsavtale 
• På Avdeling Fleksitid|Fleksavtaler tilknyttes fleksavtalen. 

– Dersom organisasjonen i all hovedsak benytter samme fleksavtale, 
anbefales at denne tilknyttes TOPP-Nivå.  

 

– Dersom en enkelt avdeling/ansatt har en særskilt avtale tilknyttes den 
særskilte avtalen den aktuelle avdelingen eller den aktuelle ansatte. 

Gangtid kan tillegges avtalen. 

Merk! Gangtid på avtalen vil bli 

overstyrt av det som står på 

vaktkoden 

Korrigeringsfrist angir hvor mange 

minutter den ansatte skal ha 

mulighet til å endre sine stemplinger, 

Eksempelvis i MinGat.  



Avdeling – Fleksitidsperiode 
• Viser oversikt over avdelingens fleksitidsperioder på alle 

ansatte 



Ansatt - Fleksitidsperioder 
• Viser en liste med fleksitidsperioder som er registrert på den 

ansatte 

• Her vil leder se manglende stemplinger og se stemplinger som 
må korrigeres. 

• Leder kan også stemple inn, stemple ut og evt lage en ny 
fleksperiode for den ansatte. 

 Viser at den ansatte er tilknyttet 

en fleksavtale felles for avdelingen 



Ansatt - Fleksitidsavtaler 

 

 

• Det er mest aktuelt å tilknytte fleksavtaler 
direkte på den ansatte dersom denne ansatte er 
tilknyttet en særskilt fleksavtale, som eks. skiller 
seg fra de andre ansatte på avdelingen/ 
organisasjonen. 

 

• Dersom det ikke vises noen fleksavtale på den 
ansatte under Ansatt|Fleksavtaler, er den ansatte 
eks tilknyttet samme fleksavtale som avdelingen 
eller evt. høyre opp i organisasjonen 

 



MinGat – Min fleksitid 
• Den ansatte registrerer sin fleksitid 

Mulighet for å endre 
fleksperioden dersom dette er 
angitt på fleksavtalen 

Se status for stempling,  
er du innstemplet eller 
utstemplet? 



Min fleksitid 
• Den ansatte registrerer sin fleksitid 

Visning av fridager for den 
ansatte, eksempelvis F1, 
F2 

Visning av dager hvor den 
ansatte er fraværsført 

Dager med forventet 
stempling (vises 2 dager 
frem i tid) 



Min fleksitid 
• Oversikt over fleksperioder 

Oversikt over 
fleksitidsperioder 

For å endre 
fleksperioden, velg 
Åpne 



Min fleksitid 
• Registrere forespørsel om overtid på fleksperiode 

Angi klokkeslett for 
ønsket overtid 



Mine Banker 
• Den ansattes Gat-Flexbank 



Avdelingsoppsett 
 

 

Dersom det ønsker å 
ignorere visning av 
tilstedeværelse i vaktboka 

• Mulighet for markering av tilstedeværelse i 
vaktboka 



Dashboard 
• Gat-Flex vil vises i dash dersom overskridelse av minimums- 

eller maksimumsverdi på fleksavtalen. 



  Rapport 91 - Stemplinger  
 

 

• Viser stemplinger med fokus på ulike saldo 

 

 

• Sum for hele utvalget – Viser  inngående saldo, fravær i 
perioden og sum fleksperioder i perioden, tilslutt vises en 
samlet sum av disse. 

• Sum pr dag – Viser samme som over, men i tillegg alle 
fleksperioder for angitt periode. 

• Detaljer – Viser samme som over, men i tillegg klokkeslett for 
alle fleksperioder og vaktkoder de aktuelle dagene for 
søkekriteriet. 

 

 

 

 



  Rapport 92 – Ansatte med fleks  
 

 

• Viser ansatte som er knyttet til en arbeidsplan som benytter 
vaktkoder hvor det er angitt fleksstempling 

 

• Viser vaktkoder både med og uten fleksberegning 

 

• Det er ingen ”input” til rapporten, alle på 
avdelingen/underliggende avdelinger blir tatt med i søket. 

 

• Trykk på forhåndsvisning for å se rapporten!! 



  Rapport 93 - Avtaleknytning  
 

 

• Viser alle knytninger mellom ansatte på egen avdeling (eller 
underliggende avdeling) og fleksitidsavtale. 

 

 

 

• Knytninger mellom avdeling og avtale vil også forekomme 

 

 

• Trykk på forhåndsvisning for å se rapporten. 



Flex Service 

• Dersom URL er angitt i Globalt oppsett vil det være mulig å 
kjøre enkelte servicer i Gat-Flex services. 



  Gat-Flex Services  
• Gat-Flex services i Administrasjon gjør det mulig å kjøre 

enkelte kalkulasjoner Her hentes vakter og 
stemplinger ut og så gis 
det informasjon om 
hvordan dette beregnes i 
forhold til fleksitid, 
arbeidstid og fravær etc. 

Brukes til manuell 
oppdatering, rekalkulerer 
alle fleksperioder et gitt 
antall dager tilbake i tid.  

Lager auto utstempling for 
alle personer som har 
glemt å stemple ut. 



Flex SMS 
• Den ansatt kan i tillegg til stemplingskjerm og MinGat også 

stemple inn/ut via SMS.  
 

• Inn- og utstemplinger  
– Innstempling - <kodeord> inn 

– Utstempling - <kodeord> ut 

 

• Flex saldo 
– Få oversikt over flexsaldo - <kodeord> saldo 

• I tillegg må det settes avhukning på Administrasjon|SMS-
statuskoder, Flex-stempling mulighet for Send svar på SMS. 



Flex - MobilGat 
• Det må være installert gratis MobilGat app for iPhone, er 

basert på 2 veis SMS mot Gat. 

• Via MobilGat er det mulighet for å stemple inn, stemple ut og 
få tilsendt Saldo under funksjonalitet Min flekstid. 
Forutsetning for at MobilGat skal fungere er altså at kunden 
benytter 2 veis SMS modulen i Gat.  

• Inn- og utstemplinger  
– Innstempling - <kodeord> inn 

– Utstempling - <kodeord> ut 

• Flex saldo 
– Få oversikt over flexsaldo - <kodeord> saldo 


