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Rettigheter
Fleksitidsavtaler

12:00

Fleksitidsperioder

-Ytre og indre start 1210

-Kjernetid start og slutt

1115

Avtale hierarki/Avtale knytning
Oppsett pa 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

Gat-Flex ditale v dvdelng Avtale W Arsatt Avtale [ Yaktkode W  Ende Stempling v Lese Stempling W Temminal Oppsett v

Gat-Flex Webservice Tilgang Til'Yindu v  Farklanng & Stempling v Rekalkulere v Manglende Stemplingsr v

e Systemforvalter tildeles alle rettigheter

* Avd.ledere tildeles rettigheter for Avdeling Avtale, Ansatt
Avtale og Vaktkode. | tillegg til mulighet for a Endre stempling
og Lese stempling.

* Visning av rettigheter i Administrasjonsfanen for

temforvalter:
systemforvalter:
G at-Flex
Aetale Opprettelze og wedlikehold avw fleksitids avtaler
Flex Service Tilgang til zpesial rutiner giennom windows service
Enhet oppzett [zkjermer/ztempling) Oppzett av skjermer og stemplingzutster For G at-Flex




Fleksitidsavtale

e Opprettelse og vedlikehold av fleksitidsavtaler gjgres i
Administrasjon|Avtale.

e Man kan ha et ubegrenset antall avtaler og en avtale
kan knyttes til en eIIer flere avdelinger/personer. Det

anbefales likevel a8 benytte faerrest mulig avtaler, for
best mulig oversikt!

5T Flekstitidsavtaler [F=N=]

[ / [=] Ew
| my || Endre || Slen Lukk
Navn:

FleksGat Generisk indre kjernetid (+/- minutter)
E=ta Begrensning perioden: =
Fra méned Antall maneder Gyldig stempling (timer): Min. timer: Maks pluss timer:
1 12 20 -10 20 Generisk ytre flex grense (+/- minutter)
Handiing ved manglende stempling: Lopende begrensning pr. maned 210
Ingen handiing Min. timer Maks pluss tmer
Minumum antall tegn i kemmentar som m& angis ved endring av stempling
Minus i fleks 10 20
10
Han:llrvg ved uregistrert fraveer i kjernetid: i s () Spisepause behandles som fri
raveer
15| Minutter med Fleks forjetter spisepausen
Fleks i kjernetid
Fravaer, men trekk i flex
Overstyring av Fleks-innstilingsr p& vaktkode Fleks-type
(%) Hvis vaktkode finnes, bruk innstilinger p& vaktkode, hvis ikke, s4 ikke beregn Fleks Ingen stempling
Bruk innstilinger pd avtalen, alltid Stempling uten fleks-beregning
() Hvis vaktkode finnes, bruk innstilingsr p& vaktkods, hvis ikke, s3 bruk innstilingene pd avtalen Stempling med fieks-beregning
[ [ avn Fra [ antall maneder [ Gyictig stemping [ Min. periode [ Maks. periace [ Min. manea [ Maks. manea I
| aviler || Perioder |




Fleksitidsavtale

e Handling ved uregistrert fraveer i kjernetid

Handling ved uregistrert fravasr i kjiernetid:
Frawvesr

Fleks i kjernetid

Fraveser, men trekk i flex

e Fraveer

T e TS e e e ) e e e B I 77

to 19.08.2010 14:00 16:00 [ Apne | [ Forespersel | D1l

to 12.08.2010 08:00 13:00 St [ Bpne | [ Forespersel | D1I

e Fleks i kjernetid

N T T ) e e 7 e e B N 7T

to 19.08.2010 14:00 16:00 [ Apne | [ Forespersel | D1l

to 19.08.2010 08:00 13:00 st [ Apne | [ Forespersel | D11

e Fraveer, men trekk i fleks

to 19.08.2010 14:00 16:00 [ Apne | [ Forespersel | D1l

to 19.08.2010 08:00 13:00 St [ Apne | [ Foresporsel | D1l




Fleksitidsavtale .

fDelv f'r avaer

Wald, N ncy

Fravaer kod 1 30 - Avspasering
Awspa: gen 2

. Fleks Ved fraV&r Opprinnelig: 01.04.2011 DM: 08:00 - 15:00

Fraveer i perioden: 12:00 - 14:00
Fleks wved fravaer {min): N S——

30

e Eksempel vil vaere dersom man har bedt om et
timefraveer fra kl 12. 00 til kl 14.00, antall minutter i dette
feltet gir mulighet til 8 stemple ut tldllgere/komme tilbake
senere enn fraveeret egentlig tilsier.

TR S e ey e e e e B R 7

fr 01.04.2011 [ 14:10 | 16:00 | 1t 50m | -10 [Apne ||| Forespersel || own (08:00-16:00)

fr 01.04.2011 | 08:00 | 12:00 at ] [Apne | |[ Forespersel || ON (08:00-15:00)

e Overskridelser av en grense her, vil bli betraktet som
fraveer.

Arbeid | Fleks | Uhdndtert | Fraveer | Req. fraveer | Forespearsel

fr 01.04.2011 | 14:40 | 16:00 | 1t 20m | -30m -10m 2t [Bpne || [ Forespersel || DM (08:00-16:00)

fr 01.04.2011 | 08:00 | 12:00 at o [Apne || [ Forespersel || om (08:00-16:00)




Fleksitidsavtale

e Begrensning i perioden
e Ingen funksjon forelgpig, blir ikke hensyntatt i
Dash sevrecmnopeedes |

Lepende begrensning pr. maned
Min. timer Maks pluss timer

e Lgpende begrensning i perioden |* :

e 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

Min fleksitid - Hansen, Helene ]

Du er ute Dashboard El
zen ] | |
Fleks (1) - -

*HUSK! Du skal alftid stemple inn n&r du kommer og ut ndr du g&r. Dersom du har glemt SDESIﬁkaSJDn
stemple utfinn, <8 kan du korrigere dette etter stempling i fleksperiodene i listen under. Mawn Saldo |

Ansatt: Hansen, Helene

-18,25 Saldo: -18,25
Minimum: -5
Maksimum: 5

Avtale: FleksGat




Generisk tid

Generisk indre kjernetid (+/- minutter)
60

Generisk ytre flex grense (+/- minutter)
210

e Generisk indre kjernetid og generisk ytre flex
grense

e 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.

gatsoft




Fleks - spisepause

15| Minutter med Fleks farfetter spisepausen

e For a unnga at utstemplet tid ift definert
spisepause |kke skal komme til fratrekk i
fleksitiden ma man sette avhukning for
Splsepause behandles som frl.

== - J_ srompen | oo | Lo | )
Sbemplelnn Stemple Ut Ny periode /| _Endre

Spisepause behandles som fri

Folger fleksitidsavtale knyttet til avdelingen.

. Mlnutter med fleks f;ar/etter spisepausen angls |
minutter. Angis 15 minutter vil man fa Ulovlig

fravaer dersom denne grensen overstlges

Siste uken - B
sssssssssssssssss | Hielp |

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Folger fleksitidsavtale knyttet til avdelingen.

[ Foresparsel [ Fravesr [ vaktbak [x ]
5m DV (08:00-15:45)

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

33333




Fleksinnstillinger pa vaktkode

Owerstyring av Fleks-innstillinger pd vaktkode Fleks-type
() Hvis vaktkode finnes, bruk innstilinger p& vaktkode, hvis ikke, =8 ikke beregn Fleks (#) Ingen stempling [ Aute innstempling

(=) Bruk innstillinger p& avtalen, alltid () stempling uten fieks-beregning [] Auto utstempling
() Hvis vaktkode finnes, bruk innstilinger pd vaktkode, hvis ikke, s8 bruk innstilingene pd avtalen () stempling med fleks-bereaning

e Hvis vaktkode ikke finnes brukes innstillinger pa

vaktkode - Finnes det ikke vaktkode og den ansatte stempler
en dag beregnes ikke fleks.

e Bruk |nnst|II|nger pa avtalen, alltid - Alle som gar pa_
denne avtalen far/ikke far fleks avhenglg av hva som er angitt pa
flekstype. (Eks. Ingen stempling for vikarer som ikke skal
beregnes med fleks.)

e Hvis vaktkode finnes, bruk innstillinger pa
vaktkode, hvis ikke bruk innstillingene pa
avtalen. Beregner fleks der det ikke finnes vaktkode.




Fleksinnstillinger pa vaktkode

e Bruk innstillinger pa avtalen, alltid. Alle som gar
pa denne avtalen fa/ikke fa fleks avhengig av hva
som er angitt pa flekstype. Eksempelvis Ingen
stempling for vikarer som ikke skal beregnes med
fleks.

e Eksempel pa 0% ansatt (vikar) som ikke skal
opparbeide fleks

Cwverstyring av Fleks-innstilinger pd vaktkode Fleks-type
() Hvis wvaktkode finnes, bruk innstillinger pd vaktkode, hvis ikke, s& ikke berean Fleks () Ingen stempling [ ] auto innstempling

|' *) Bruk innstillinger p& avtalen, alltid | Siste uken ~ utstempling
(_) Hvis vaktkode finnes, bruk innstillingg| Felger fieksitidsavtale knyttet il avdelingen.

e Far ingen beregning av fleks selv om man da
benytter samme vaktkode som andre ansatte. ... l



Fleksitidsperiode

e En fleksitidsavtale har som nevnt en eller flere
perioder.
e For hver periode kan man definere hvilke maneder

perioden gjelder for, med indre og ytre start,
kjernetid start og kjernetid slutt.

PdanT

M Flessav ;
e Det er viktig at avtalen har perioder som dekker
hele aret.

e Eks. periode for hele aret !

Vinder 1

i Fra

Sormmer 15.08 14.79

e Dersom ulik avtale for vintertid og sommertid
(e o] ma dette defineres




Fleksitidsperiode

e Det er mulighet for a angi om enkelte ukedager
ikke skal beregne fleks.

h__'"l Alle fleksitidsavtaler ma ha definert perioder, kjernetid og ytre arbeidstid.
Periodene i avtalen mé dekke hele &ret.
f Fleksavtalen ma ha
B perioder som dekker
Mawvn pd avtaleperiode: Aktiv fra (dd.mm): Aktiv til (dd.mm): hele é ret.
Fleksperiode p& avtale 01.01 31.12 g
Arbeidstid
Fleks-beregning Ytre start Kjernetid start Kjernetid slutt Yire slutt
Mandag 06:30 09:00 14:00 18:00 >|T|
Tirsdag 06:30 0g:00 14:00 15:00 e
[-] onsdag 06:30 09:00 14:00 18:00 [ For dager hvor fleks
Torsdag 06:30 09:00 14:00 18:00  |[fomeee ikke skal bereg nes,
[] Fredag 06:30 09:00 14:00 18:00  |[foeee fjern thUKning pé
[JLardag - ingen fleks-beregning — E—
DS -- ingen fleks-beregning - e
l Avtaler [I Perioder I |ﬁHJEID— |V Ok | |x Avbryt g&‘tSOft ‘
-




Bank

e Bank for Fleksitid ma angis under Administrasjon|
Banktyper.

gat Banktyper =HECIN X
- |
[ z E=] ] ? =
MHu Endie Slett Duplizer 513 sammen Hielp Skriv ut I n T og m a kstl m e r
Fode | Hawn | & | Minirnurn | b aksirnurm | Twpe H H
| | &SP Auspasenngen Timer -10 40 Awspazern Kode |FLE>< a n g Is I kke’ d a d ette
FERI Ferie B dar/uke D ager [u} 42 Ferie-6d H - é
P T — SR Havn [Fiskeiia blir ivaretatt p
| | N ngsbytter rdelings
" [SALD | Saldatid A0 30 Saldotid ti Ml Tirner leksavtalen
| |wETO “eho “Fetopoen W21 - Fritekst ’timer—
| |F2 F3 F2 dager
| |F4 F4 F4 timer Firaia |
| |F5 F5 F5 dager
B b sk sirmum |
I Brudd min [1=feil. 2=adwarsel] H H
C | - Avspaseringstimer
Twpe |Avspaser|ngstlmer | O
™ Kan nullstilles _ a ng IS som Type
[T E.an beholde max \
tax antall som beholdes
[~ Selvbetiening
[~ Lokal pr avdeling
Sortering
[ Inaktiv
<= T = p | Endree My 22.08.03 () Endrer: (-1 40.10.-1, -0:52 [-HEHA]
o:




Globalt oEpsett

e Dersom gnske om a ta ut fleksitid som fravaer ma

pank for Fleksitid velges i feltet for Fraveer bank
for fleksitid.

Handtering av Hekzitid og avspasering

oBpsi
IEKE byt bank. uten 3 kjenne konzekvensenel

Derzom fleksitidzmodulen ikke har waert | bruk [dere starter nd) =5 er det OF. & butte.

D ersom fleksitidsmodulen har waert i bruk bMMA banker justeres. Flekstidsbanken blir da ikke lenger brukt, men den

__—FTawaer bank for Helkzitid [nar avepaszerng og Hekabid =5
< [Fleksitid ~

URL til webservice for Gat-Flex
|http:.-".-"tumus.gatsoft.no.-"fIeuwsreleasetest.-"fle:-cﬁ ervice. asms-

zom welges her.

e URL for fleksservice angi i feltet for URL til
webservice for Gat-Flex.

Det vil da vaere mulig a kjgre enkelte servicer
under Administrasjon|Gat-Flex services.




Fraveer

Dersom det skal vaere mulig a registrere fravaer
av typen fleks (ulik praksis hos ulike kunder), ma
det koples til en fraveerskode mot banktypen for
fleks. Eks. dersom det skal vaere mulighet for a
ta ut hele dager med fleks

&I Fravaers koder | E] |
(& 2 E= - [ K4 = <8
My End Slett Duplizer Sl1& zammen  Bwit kode Hielp Shriv ut Lukk
333 Kod |3337
IR |Fleksfravaer
Kortnavn FF Velg Annet fravaer pa |_
Konterings tekst [ fravaersgruppe
Fiekkefalg [
Oppzett pport 75 | /
Oppszett av rapport 95 | / velg -b-an!( for
Frawvaers gruppe |Annetf rrrrr / flekS|t|d 1 feltet fOI‘
Bank [Fisksitid ——__Bank

| gatsoft‘



~ Fraveer
e Som nevnt ma det for a ta ut fleksitid som fraveaer
velges bank for Fleksitid i feltet for Fravaer bank
for fleksitid.

O
=
o [ tillegg ma det settes opp en fravaerskode for
fI k &5 Fravesrskoder |E=nE=m |
e S P i 2 ? &= ®
My Endre  Slett  Dupliser SI& sammen  Bult kode Hielp  Skrivut  Lukk
FF | 7
WOTE ann Kode B
Mawr [Flekstrawaer
Eartnawn ,FFi
Konterings telst [ =
Rekkefalge [
Oppsett av rapport 75 |
Oppsett av rapport 95 |
Fraveersaruppe [2arspasering
Bank [Fleksitid
I~ - Ikke telle p helligdager
Ma. GiF. pr. kalendersr —
Max. tilf. pr. lepende 12 mnd. —
Mai. dar. pr. kalenderér —
Max. dar. pr. lapends 12 mad [
Max. antall enketer pr. tilfelle [
Mim. artall enketer pr. tilfels [
Default antall enheter [
I - perinde [
Maks. antall fravesrsdager i |&-perinden [
1.4, eppfalgingstype —
I 1 fravaer
I Kan bukes i turusplan
I~ Fravaer reanes som arbeidstid i &ML
I Tienestelravasr
I Krever dokumentasion
« v I~ Delvis fravaer/sykemelding <
3 rader




Opsjoner pa fraveer
Det er mulighet for a sette opp ulik hantering av
fleksitid for fraveerskodene

Fleksitid h&ntering

i~ Ikke kalkuler fleks ved heldags fraveer

i  Ignorer fraveeret

" Bruk opprinnelig fleks p& dager med sykdom
i = Ikke krawv om stempling. Ingen beregning.

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

Alt 2 - eks tjenestefraveer (som om det |kke var fravaer) Der det
er meningen at den ansatte skal stemple pa tross av fraveaer

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

Alt 4 - brukes pa fravaer som er "betalt” eks. avspasering, perm ot
m/lgnn, det skal da ikke gis noen fleks i denne perioden/fraveeret J



Opsjoner pa fraveer
o Tkke kalkuler fleksitid ved heldagsfraveer

e Dersom det er fraveer en hel dag vil Gat ikke
kalkulere fleksitid denne dagen, uansett hva
slags fravaerstype det er.

e De ansatte vil heller ikke bli savnet.

e @Onsker man ikke stempling ved sykdom skal
man benytte dette alternativet

Fleksitid hntering

i+ Tkke kalkuler fieks ved heldags fravesr

= Ignorer fraveere t

{~ Bruk opprinnelig fleks p& dager med sykdom
i~ Ikke krawv om stempling. Ingen beregning.




Opsjoner pa fraveer

e Ignorer fraveeret

e Fraveeret vil ikke bil totalt ignorert, det vil bli
behandlet som arbeidstid.

e Typisk eksempelvis for tjenestefraveer/intern-

kurs og man gnsker at de ansatte skal stemple
som vanlig og kunne fa +/- i fleksitid.

Fleksitid h&ntering

i Ikke kalkuler fieks ved heldags fravaer
i+ Ignorer fravaere it

{~ Bruk opprinnelig fleks p& dager med sykdom
i Ikke krawv om stempling. Ingen bereagning

gatsoft




Opsjoner pa fraveer
e Bruk opprinnelig fleks pa dager med sykdom

e Denne benyttes bare pa sykdom. Dersom en

person er delvis sykemeldt vil de dagene en er
pa jobb bli behandlet pa samme mate som om
dette var vanlige vakter for den ansatte.

Fleksitid hantering

i Ikke kalkuler fleks ved heldags fraveaer

i~ Ignorer fraveeret

{*" Bruk opprinnelig fleks pa& dager med sykdom
i Tkke kraw om stempling. Ingen beregning.

Vakt TS | TP | Ledig | Dag

Det beregnes ikke fleks pa
dager hvor den ansatte er helt

[Fradeta/d = [Tidato /K fraveerende, ellers beregnes
OO [ ma 23.04.2012 08:00  23.04.2012 15:45 fleks ift planlagte vakter under
oV ﬂ ofel = E 24.04.2012 03:00 24.04.2012 15:45 rsperioden
l . ) (=) on 25.04,2012 10:00 25.04,2012 14:00
Dato | Inn k. Ut K. Timer Fleks | Fray/ | Vakthok
on 25,04,2012 09:45 14:15 4t 30m 30m 1 10:00-14:00
ti 24.04.2012 0&:00 16:00 &t 1% 1 DV (08:00-15:45)
ma 23.04,2012 09:45 14:15 4t 30m 1




Opsjoner pa fraveer

Ikke krav om stempling. Ingen beregning

e Dette brukes eksempelvis pa et fraveer der
man har betalt, eks permisjon med lgnn.

e Det skal da ikke gis noe fleks i + eller — i den
perioden under dette fraveeret.

Fleksitid h&ntering

i~ Ikke kalkuler fleks ved heldags fraveer
{ Ianorer fraveeret

i Bruk opprinnelig fleks p& dager med sykdom
i+ Tkke krav om stemplimg. Ingen beregning.

fraveer fra kl 14.00 til kl 16.00,

men stempler ikke ut fgr kl 14.10,

dette gir ingen beregning pa
itiden

Den ansatte har forespurt om }

Frawvaerzkode

| Fravaersarsak | &ndeling
2020

Fermmizjon

| Fra dato [ Til dato | Y aktkode
30 - Flekzawd | 20.04.2012

|Inn k.

[Fra kIN/ Til kI
[T4.00 1600 |

Dato

| Ut k. | Timer

Fleks

4



Vaktkoder

Vaktkode <]

Kode: |D [ Kombinasjonskode * Sart " Red " Bla " Grenn T Mark grd T Lilla _
Fra: |U?:UU Til: |15:DD Kalonne: « | “aktkategori: |Dagvakt ﬂ [ Fritids kode

Beskrivelze: ‘

[ Skal ikke vises i vaktkodebehow [ Studietid
Egendef. zortering ’7
E‘gﬂe‘;n: tandag Tirzsdag Onzdag Torsdag Fredag Lardag amerl?ig‘;ga; e e -
Arbeidstid pr. ukedag: [ E E E B E] E! E '
Skal IKKE brukes pa ukedager: [ I I I (. l_ — [ Skal ikke beregnes i ukesum
[~ Skal ikke brukes pa heligdager
F.un for gruppe: | ﬂ Fompetanse kraw | j

Onsketurnus:

[T Kunanszatte [ Kun administrasion
WwWoeb:

[ lkke wvis vaktkode i MinGat

“akttelefor : |
Speszialfunksjon for fraveersbehandling av wakt :

[~ “akt tas med i fravaer som starter neste dag og utelates p3 fravaerets siste dag. Kan f.eks. gielde nattesvakter.
[ Inaktiv

Flex twpe
" |ngen stempling

" Stempling uten flex beregning
" Stempling med flex beregning

Aktiv fra Aalekive kil [ Auto innstempling

. . [T Auto utstemplin
Gangtid =tart Gangtid sluatt (Bl

Endret:
[[=5
b Ve x ?
OF. - My | OK - Ferdig, Aebryt Hielp
Liste Stilingsforkold J Lan ﬂ\-"aktkodern Kode manster J Kolonner K.ompetansebehoy Grupper Oppgave J terknader J Gjeremal I Gijaremals ekskludering Brukere med tilgang

Dok,

Kompetanzekode ekskiudering Flekgitid




Vaktkoder

. Vaktkodevmduet har fatt en egen del som brukes
for a styre fleksitid/stempling.

Det kreves egen rettighet for a fa tilgang til disse
feltene. Valget Min fleksitid vil

vaere tilgjengelig i
Angi flextype MinGat etter angitt
/ dato for Aktiv fra
vV

Flex
Flex type

" Ingen stempling Aktiv fra 01.01.2008  Aktiv bl | Bl el sl
i Stempling uten flex beregning . . v At utstempling
O Sl moerd) fes erosriog Gangtid start | G angtid shutt |

Endret: My: 13,0505, 11:42 [HEHA]

10: 415653135
e X ?
-
Ok - Ferdig Aewbirgk Hielp
Liste Stillingsforhold J Lan ﬂ\-"aktkodern K.ode menster J Kolorner K.ompetansebehoy Grupper Oppgave J terknader J Gjeremal al I Gjaremnals ekskludering Erukere med tilgang

Dok, Kompetanzekode ekskiudering J Flekgitid




Oppsett skjiermenhet

Dersom skjermenhet skal benyttes for stempling ma det
defineres hvilke ansatte/avdelinger som skal veere
synllg pa hver skjermenhet pa de ulike avdelingene.

Det er mulig @ velge hele avdelinger, eller plukke
enkelte ansatte

% Oppsett av stel = [ ]
& g 8]
My  Endre  Slett Hielp Lukk
|Neon | | unkID (tally MNavn beskrivelse [# Korteser
fleksavdelingen Jx [feksavdelingen [~ vis bilde

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn o b lm ey
nnnnnnnnnnn
+ Ingen w w w
T Valget angir visning av
Visning p& “knapper
€ Ercarnavn, Fornavn kna pper p
" Fornavn Etternavn
' Fornavn =
© Initialer
7 Ansattnummer

eeeeeeeeee

Avdelinger som vises p s kjer Avdelinger som ikke vises p3 s kjer

Kode ¢ |Mawn Kode —L

30 |Fleksavdelingen 50110  |vikarpool ue

50120 vikaravdeling é

Ansatte

Ansatte s sigerr tte ke v ke

Ko

0202 Steffensen, Line

0101 |Wold, Nancy

Ansatte s =s pd skjerm

Kode | Mavn —1 H

12 Eriksen, Nina og/eller dEflner
onskede ansatt pa

4



Skjermenhet for innstempling

° SkJermenhet pa avdelingene vises etter definert oppsett
pa de ulike avdelingene

65 Gat-Flex4.13.2

Emil
Fleks
Helene
Line

Mette

&5 Gat-Flex

& Ein

Bekreft at du vil INN

QJa

‘Nancy

45 Gat-Flex

El Fleksitidssaldo: -11t -49m.

@& ok

b

(= | e )




Avdeling — Fleksitidsavtale

* Pa Avdeling Fleksitid | Fleksavtaler tilknyttes fleksavtalen.

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

— Dersom en enkelt avdeling/ansatt har en seerskilt avtale tilknyttes den

saerskilte avtalen den aktuelle avdelingen eller den aktuelle ansatte.
Gangtid kan tillegges avtalen. .«,.,.i., M )
Merk! Gangtid p3 avtalen vil bli Vel vl o rrstinger for senne ktlngen
overstyrt av det som star pa
vaktkoden

Avtale:
Fleksitidsawvtaler IEI

Fra: Til:

01.01.2008 31.12,2099
Korrigeringsfrist angir hvor mange \§ :Gangﬁdm (rinutter):  Garigtid shutt (minutt=n):

( minutter den ansatte skal ha ° =

mulighet til 8 endre sine stemplinger, Jj e
wy |2 Enae || sent kEksemperisiMinGat.

Nawn Fra dato Til dato Gangtid start (@ ok | (38 avbryt | [@ Hicp |

s m— | gatsott ‘



Avd

eling — Fleksitidsperiode

* Viser oversikt over avdelingens fleksitidsperioder pa alle
ansatte
e A 2

Drra en eller fiere kolonner her for & gruppere.

Farnawvn

Uh&ndtert Forespersel

Steffensen Line 08:00 8t

Hansen Helene 10:10 -8t

Steffensen Line 09:38 10m -7t -45m

Steffensen Line ma 11.10.2010 09:34 8t 11m 1im

Hansen Helene fr 08.10.2010 14:36

Steffensen Line on 06.10.2010 09:21

Wikar Wikar fr 01.10.2010 13:54 2m 3t 55m

Steffensen Line fr 01.10.2010 11:13 -5t -5%m

Vikar Vikar fr 01.10.2010 10:00 3t 53m

Saubrekka Elin fr 01.10.2010 08:00 5t 5t

Steffensen Line to 30.0%.2010 12:50

Wold MNancy to 30.09.2010 12:43 -7t -59m -5t -59m
Steffensen Line to 30.09.2010 12:00 4t -4t

Saubrekka Elin on 22.09.2010 08:00 8t

Jacobsen Emil t 28.09.2010 19:30 12t 10m 10m

Saubrekka Elin t 28.09.2010 09:00 7t 10m -50m

Hansen Helene ma 27.09.2010 10:00 St 5m

Saubrekka Elin ma 27.09.2010 08:00 a8t 1

D {08:00-16:00)
2KOM (18:00-0... #T
D {(08:00-16:00)

D {08:00-16:00)

1KOM (10:00-1...

D {(08:00-16:00)

D (08:00-16:00)

D (D8:00-15:00)
DM (08:00-16:00)
D (08:00-16:00)

"

BAL1 (07:00-15...
D (08:00-16:00)
ZKOM (18:00-0...
11:00-16:00

| Fleksperioder | Fleksavtaler




Ansatt - Fleksitidsperioder

e Viser en liste med fleksitidsperioder som er registrert pa den
ansatte

Her vil leder se manglende stemplinger og se stemplinger som
ma korrigeres.

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

[ Viser at den ansatte er tilknyttet ]

en fleksavtale felles for avdelingen

e S e (| & ] [ 8 ]
Folger fleksitidsavtale knyttet til avdelingen. |_StempleInn || Stemple Ut || My periode J |_Endre ]| Slett | | Hielp |
Dra en eller fliere kolo - her for & gruppere
Ettermavn | Fornawvn Dato | Inn K. | Ut k. > | Timer | Fleks | Uh&ndtert | Ulovlig fraveer Foresparsel

ine on 27.10.201 07:50 : 8t Si

I Fleksperioder Il Fleksavtaler | ga‘tSOft ‘
-



Ansatt - FIeksitidsavtaIer

Det er mest aktuelt a tilknytte fleksavtaler
direkte pa den ansatte dersom denne ansatte er
tilknyttet en saerskilt fleksavtale som eks. skiller
seg fra de andre ansatte pa avdellngen/
organisasjonen.

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

H_Z EEEEE || 2 slett | ‘@Hjelp ‘




MinGat — Min fleksitid

 Den ansatte registrerer sin fleksitid
Min fleksitid - Steffensen, Line -x

(G er inne) —  Se status for stempling,
Thn l | - | er du innstemplet eller
utstemplet?

*HUsK! Du skal alltid stemple inn n8r du kommer og ut n8r du g8r. Dersom du har glemt 8
stemple utfinn, s8 kan du korrigere dette etter stempling i Aeksperiodene i listen under.

Siste innstempling:
*Her kan se/redigere siste innstempiling

Dato K.z
07:56

Informasjon:

Endringsbegrunnelse: Mulighet for é endre
fleksperioden dersom dette er
angitt pa fleksavtalen




Om meg selv
Min vaktliste
Min timeliste
Mine fraveer
Mi
M

ne banker

Mine stillingsforhold
Mine faste tilleqgg
Min fleksitid

Min tilgjengelighet
Min kompetanse
Mine forespersler
Min lennsoversikt

Mine bytter

Min snskeplan
hyperlink

Dagliste for i dag
Oppgave oversikt

Mawneliste
Paminnelser (2)
Gisremal
Arbeidsplaner
Hielp

ansatte re

mn

Min fleksitid

istrerer sin fleksitid

Min fleksitid - Steffensen, Line ..

Du er ute

e [

FHUSK! Du skal afltid stemple inn ndr du kommer og ut ndr du gr. Dersom du har glemt 8 stemple
utfinn, s8 kan du korrigere dette stter stempling i fleksperiodsne § listen undesr.

Fleksibanksaldo: 1t 6m (Mnd: -10t/ 20t Periode: -10t/20t) Siste 14 dager

Dager med forventet

Y T

stempling (vises 2 dager
ma 21.11.2011 | 07:50 | 16:10 | 8t 20m | 35m . o . | Foresparsel | | D (08:00-15:45)
ss 20.11.2011 | 00:00 | DO:00 frem 1 tld) )
fr 18.11.2011 | 08:00 | 16:00 st 15m [ﬁpn_e_]_‘\[ Forespersel | | DV (08:00-15:45)
to 17.11.2011 | 08:00 | 16:10 | 8t 10m | 25m Visning av dager hvor den | Forespersel || DV (08:00-15:45)
on 16.11.2011 | 08:00 | 15:45 | 7t 45m | Foresporsel | | Dv (08:00-15:45)
ti 15.11.2011 | 08:00 | 15:45 | 7t 15m ansatte er fravarngrt

ma 14.11.2011 | 08:00
=0 13.11.2011 [ 00:00

‘\\Foresparsel |

Visning av fridager for den
ansatte, eksempelvis F1, =
F2 JForesparsel |

fr 11.11.2011 | 07:46

to 10.11.2011 | 08:15

on 09.11.2011 | 08:05

Sum ant. timer 90t 21m Sum fleks 1t 6m Sum uhdndtert

Sum fravaer

DV (08:00-15:45)

DV (08:00-14:30)
DV (08:00-15:45)

DV (08:00-15:45)




Min fleksitid

Oversikt over fleksperioder

m_meqg selv

Min wvalktliste

Min timeliste

ne fraveer

Mine banker

ne stillingsforhold

n fleksitid

et
Min kompetanse
Mine foresparsler
Min lsnnsoversikt
Mine bvtter

Min enskeplan
byperlink

m

Dagliste for i dag
Oppgave oversikt

november 2011

Ik

[
o

o

Mavneliste
Paminnelser {2}
Gisremal
Arbeidsplaner

Min fleksitid - Steffensen, Line ...

Hielp

/

Oversikt over

fleksitidsperioder )

Du er ute

|

FHUSK! Du skal alltid stemple inn n8r du kemmer og ut n8r du g8r. Dersom du har glemt & stemple
utfinn, s& kan du korrigere dette etter stempling i fleksperiodene i listen under.

[— —

Fleksibanksaldo: 1t 6m (Mnd: -10t/20t Periode: -10t, 20|

Redigering av fleksitidsperiode

staffensen, Line

Avtals: Reg. fravaar:

Antall timer:

Fleks

Innstempling
Dato:

Reg. ovartid:

UhSndtert Fravaerstimer:

utstempling

Dato Arbeid | Fle Fraveer | Reg. fraveer | Forespgsrsel s s
ﬂ‘fﬂrmasmm Informasjon:
ma 21.11.2011 | 07:50 | 16:10 | 8t 20m 35m esp)
grunnelse Endringsbegrunnelse
s@ 20.11.2011 | 00:00 | 00:00 ~ / Endrat stamplingan. kem i 0800 denns dageni-) || Endrat datte stemplingn ford! jeo hadds olamt §
fr 18.11.2011 | 08:00 | 16:00 8t| 15m For a endre Apne )| Foresp
. . = Siatt periode [T — —
to 17.11.2011 | 08:00 | 16:10 | 8t 10m| 25m ﬂekSpel"IOden vel Apne Foresp) =
’ g

on 16.11.2011 | 08:00 | 15:45 | 7t 45m o A [[Apne | | [ Forespersel || DW (D8:00-15:45)
ti 15.11.2011 | 08:00 | 15:45 | 7t 15m . pne J
ma 14.11.2011 | 08:00 | 15:47 | 7t 47m Zm [Apne || [ Forespersel ||pDw (Ds:00-15:45)
S8 13.11.2014100:00 | 00:00

011 |07:46 [ 14:30 | &t 44m 14m 1t 15m [Apne | | [ Forespersel || pw (0s:00-14:30)
/ﬁn.zon 08:15| 15:40 | 7t 25m | -20m [Bpne ]| [ Forespersel ||Dw (08:00-15:45)

2011 | 08:05 | 15:45 | 7t 40m -sm [Apne | | [ Forespersel || Dw (Ds:00-15:45)

Sum ant. timer 90t 21m Sum fravaer Sum fleks 1t 6m

Sum uhdndtert




Min fleksitid

* Registrere forespgrsel om overtid pa fleksperiode

Forespersel: Overtid / Ekstravakt
Steffensen, Line
Avdeling 20 - Fleksavdelingen TR
Arsakskede = taspen e v v 2y e mar o venerer
i Dato nowvember 2011
H H H H ms 6 oen @ ol se ma 1811 2011 Dw{08:00-15:45) 3
Min fleksitid - Steffensen, Line ... s s e s owmerinm %
7 8 e 10 11 12 13 wa7.12.2011 | ovosowises: =
Om meg selv Du er ute 14 15 16 i 18 15 20 Timanaan SIS 00ms =
Min walktliste = 21 2z (2324 25 25 27 Mark: vamer sam starer samme Saz sam vmE Ssta e
Min timelists . s 2 T metaer so o utha vt
Mine fravesr Inn ut i
Mine banker = 8 7 EE
ne stillingsforhold _
*HUSK! Du skal alltid stemple inn ndr du kemmer og ut ndr du g8r. Dersom du har glemt & B2 til dagens dato
[ n fleksitid utfinn, s8 kan du korrigsre dette stter stempling i flekspericdsns i listen undsr. £ e
L st imavs 250 2ea) i
n kompetanse
ne forespersler
n lennsowversikt - —
bt A klokkeslett f
ne butter Nngl KiIoKkKesie or Vaktkode [
Min snskeplan k -
hyperlink nsket overtid T
. wrakek: blank)
= ut Arbeid | Fleks | Uhdndtert | Fraveer | Reqg. fraveer Ta atlegﬂ” [(etaniy
imer til avspasering [ |
Dagliste for i dag Prosjeke — —
Oppnave oversikt [ velo prosieln
ma 21.11.2011 | 07:50 | 16:10 8t 20m 35m | ok ‘ | Avbryr |
s@ 20.11.2011 | 00:00 | 00:00
fr 18.11.2011 | 03:00 | 16:00 st| 15m Bpne | | Forespersel )| DV (D8:00-15:45)
to 17.11.2011 | 08:00 | 16:10 | St 10m 25m [Bpne | | [ Forespersel || Dw (08:00-15:45)
I
on 16.11.2011 | 08:00 | 15:45 | 7t 45m o ¥ [Bpne ]| [ Forespersel || ow (0a:00-15:45)
ti 15.11.2011 | 08:00 | 15:45 | 7t 15m
ma 14.11.2011 | 08:00 | 15:47 | 7t 47m 2m [Bpne | |[ Forespersel ||pDw (08:00-15:45)
Navneliste s@ 13.11.2011 | 00:00 | 00:00
Paminnglser (2)
Gieremal fr11.11.2011 | 07:46 | 14:30 | 6t 44m i4m it 15m [[Bpne | | [ Forespersel || Dw (D8:00-14:30)
Arbeidsplaner i
Hielp - to 10.11.2011 | 08:15 [ 15:40 | 7t 25m | -20m [Apne | | [ Forespersel || DV (08:00-15:45)
on 09.11.2011 | 08:05 | 15:45 | 7t 40m -5m [[Bpne | | [ Forespersel || Dw (D8:00-15:45)
Sum ant. timer_ 90t 21m Sum fravaer Sum fleks 1t 6m Sum _uhéndtert




Mine Banker

e Den ansattes Gat-Flexbank

Mine banker

M3sdal, Jan Peter

Min timeliste e Globale banker
Mine fravaer

Bank

Avspasering Q umer
Min kompetanss .
Mine foresporsiar Ferie - 5 dorfuke
Min lgnnsowvearsikt - "
Mine lgnnsglipper Gat-flex 2.08 timer

Min pnsketurnus
&3 Lokale banker

Avdelingsbyther Ligent 3.5 tims
Bank: Gat-flex
M3sdal, Jan Peter
= - 3 a dato dato = Avde 0 A 3 = g
2009-04-27 SUM FLEX -1,917 timer
SEEAEE o mae
PaAminnelser
s r .
e sUM 2,083 timer
Tyurnusolaner
Hiel
= * Linjer som er sireket ut er fravasr fra turnuser i planfeggingstadiet. Dvs. turnuser som ikke er iverksatt. Disse telles
ke med i sum beregningen.




Avdelingsoppsett

e Mulighet for markering av tilstedeveerelse i
vaktboka

s

Vaklhnk] Eksllainln] EFO I LIS I Turnusplan ] Ansall] Avdeling] Happnllsentel] Budsiett] AT adm Administrasjion ]

2 7
Mivd  Hielp
Dobbelt-klikk pa et element i listen under for 5 utfare en funksjon

Mawvn [Beskrivelse [Antall poster -~
Systemadministrasjon

Ferzanlige innstillinger Perzonlige brukerinnstillinger for HELEME HAMSEM

Dietekter zkrivere Full intern liste over tilgjengelige skrivere

Globalt oppszett Generelle spsteminnstillinger for Gat

Avedelingsoppzett - koder
Statuskoder Oppsett for avdeling: 6924 - Medisinsk avdeling
Selvbetieningstyper

- Selvbetjenings-anbefaling
Hyperlenker
O verfaring il O utlook, Avedeling: |EEI24 - Medizinsk avdeling ﬂ
Drolkumentraler

- Dokumentkoder Generelt] Tumus."ElTI Lann ] 12 I MinGat] Oppgave Gat-Flex ] Dersom det ¢nSker é
Hell!gdagsperiodel - - =
E‘E::_L%?aagririr)istla_sipn [~ lgnorer stempling i vaktboka [ikke vis kommet gatt markering] I? nore re VIsn I ng- av
Lésing ved inaktiviet tilstedevaerelse i vaktboka

wztemmeldinger
Smstillingsar
GTwWS tilgangskontroll
Generelt kodeverk

W aktkategorier
Faolonner

Her bestemmes oppsett For hwver enkelt avdeling. Welg avdeling du onzker & forandre oppsett for i boksen under.
Husk & lagre hvis du onzker & beholde forandringene dine.

E ankiyper v 5‘; ?
Frawveersgrupper Lagre Lagre og lukk Hielp
Fravaerskoder

- Fraweerskoder wenteregler




Dashboard

e Gat-Flex vil vises i dash dersom overskridelse av minimums-
eller maksimumsverdi pa fleksavtalen.

‘v Fleks (2)
Dashboard El
Fleks (2)
Mawn Saldo
Hansen, Helens -15,26
Steffensen, Line ¢ -18, pesifikasjon

nsen, Line

mmmmmmm

E) :
Avtale: Fleks sommervinter




Rapport 91 - Stemplinger

e Viser stemplinger med fokus pa ulike saldo

Rapport #91: Stemplinger T rieksia |
o Navn : Hansen, Helene
Fra og med: 01.01.2012 =ondag DrlEl=iEsmies Inngdende =saldo -2,25
¢ Sum for hele utwalget
Frawaer -7,25
Til og med 04.04.2012 onsdag ¢+ Sum pr dag
Flex -45,82
" Detalier
-51,42

e Sum for hele utvalget — Viser inngaende saldo, fraveer i
perioden og sum fleksperioder i perioden, tilslutt vises en
samlet sum av disse.

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

e Detaljer — Viser samme som over, men i tillegg klokkeslett for
alle fleksperioder og vaktkoder de aktuelle dagene for
sgkekriteriet.

gatsoft



Rapport 92 — Ansatte med fleks

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

Viser vaktkoder bade med og uten fleksberegning

Det er ingen "input” til rapporten, alle pa
avdelingen/underliggende avdelinger blir tatt med i sgket.

Trykk pa forhandsvisning for a se rapporten!!




Rapport 93 - Avtaleknytning

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

Knytning til Flex avtaler

Avtale navn Start maned | Avdeling/ans kode  Navin Fra dato Til dato Knytningstype
Sverige 1 1020 Hansen, Helene 28.02.2011  31.12.2099 | Ansait
Fleksawvd 1/1040 Wold, Nancy 01.09.2010 | 31.12.2099 Ansatt

Knytninger mellom avdeling og avtale vil ogsa forekomme

Knytning til Flex avtaler

Avtale navn Start maned Awvdeling/ans kode  Navn Fra dato Til dato Knytningstype
Fleks sommervinter 13101 Underavdeling ti fleks 1 01.01.2010 | 31.12.2099 | Avdeling

Trykk pa forhandsvisning for a se rapporten.




Flex Service

 Dersom URL er angitt i Globalt oppsett vil det vaere mulig a
kjore enkelte servicer i Gat-Flex services.

§5f Gat-Flex Services

Forklar beregning ] Rekalkuler beregninger ] Manglende stemplinger  Versjonsinfo l
Hent versjonsinformasjon ?
Hielp
Anonymous ly Hosted DynamicMethods Assembly: 0.0.0.0

Appjlnbal asax.g5gb8xkd: 0.0.0.0
DevExpress.Data.w10.1: 10,1.5.0
DevExpress. Xpo.v 10, 1.Providers: 10.1.6.0
DevExpress.Xpo.v 10, 1: 10,1.6.0
FlexService: 5.1.0.0




Gat-Flex

Services

e Gat-Flex services i Administrasjon gjgr det mulig a kjgre

enkelte kalkulasjoner

31 Gat-Flex Services

Forklar beregning !

Ansatt kode

Forklar Kopier forklaring

#af Gat-Flex Services

1

/~ Her hentes vakter og
stemplinger ut og sa gis
det informasjon om
hvordan dette beregnes i
forhold til fleksitid,

fraveer et

Brukes til manuell
oppdatering, rekalkulerer
alle fleksperioder et gitt

Forklar beregning  Rekalkuler beregninger ': —
Ansatt kode (blank dersom alle)  Awvdeling an . . -
| [\ antall dager tilbake i tid.

&5 Gat-Flex Services

Forklar beregning | Rekalkuler beregninger Manglende stemplinger
Ansatt kode (blank dersom alle)  Awvdeling kede (blank dersom alle) Dato fra Dato til
[ [ [ Lag manglende stempling

= [ ]

Lager auto utstempling for
alle personer som har
glemt 3 stemple ut.




Flex SMS

Den ansatt kan i tillegg til stemplingskjerm og MinGat ogsa
stemple inn/ut via SMS.

Inn- og utstemplinger
— Innstempling - <kodeord> inn
— Utstempling - <kodeord> ut

Flex saldo
— Fa oversikt over flexsaldo - <kodeord> saldo

| tillegg ma det settes avhukning pa Administrasjon|SMS-
statuskoder, Flex-stempling mulighet for Send svar pa SMS.

Zatsoft



Flex - MobilGat

Det ma veere installert gratis MobilGat app for iPhone, er
basert pa 2 veis SMS mot Gat.

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

Inn- og utstemplinger
— Innstempling - <kodeord> inn

— Utstempling - <kodeord> ut

Flex saldo

— Fa oversikt over flexsaldo - <kodeord> saldo




