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Aktivering av Arbeidsplan

e For a aktivere arbeidsplan ma rettighet til Ny
Arbeidsplan tildeles i Brukeradministrasjon.

Rettighet for degnrytmeplan,
bemanningsplan og
arbeidsplan
Ny Dagniytmeplan My [ Endre [ Slett |
Ny Bemanningsplan My [ Endre [ Slett |
Ny Arbeidsplan Ny [ Ende | Slett [ Timelannsberegring | Endre Andre Kladder [
/ Rettighet for a skrive inn/se
| Generelt 4 Lennsdetal &rbeidsplan_[v| fastlgnn for den ansatte 1
arbeidsplan
Integrasjonsmoduler:
- Eksport Til L&p System Ya Trans |v Frav v Fastionn [ Faste Tilegg Arbeidsplan v

=

[ Rettighet overfore faste tillegg

fra en arbeidsplan




Aktivering av Arbeidsplan, forts.

Rettighet for a styre tilgang til
arbeidsplanoppsett i Globalt oppsett
og/eller avdelingsoppsett

Systemadministrasjon 3

Systemadmimstrasjon 4

Aybeidsplanoppsett Globalt ! Arbeidsplanoppsett dvdeling [

Generelt Kodeverk 1

Gtwsz Tilgangzkontroll |= Outlook Overfaring |=

Vaktkategarier [ Kaolonner [

Arbeidsplanoppsett Globalt tilherer det
Globale oppsettet, og krever en avhuking
i Oppsett for a virke.

Syztemadminiztrasjon 1
Syztemadminiztrasjon 2

Helligdagspenioder [
— Tl f o =

Oppzett Iv' Statuzkoder [ Selvbetieningstyper [
Helligdager [ Brukeradministrazion [
L i | i

Sl

Arbeidsplanoppsett Avdeling tilherer
Oppsettet for hver avdeling, og ma ha en
avhuking i Endre oppsett for a virke.

Avdelinger / Org. Modell My [ Endre 7 Slett [

Oppsett For Hver Avdeling Endre_avdkode [ Endre_oppsett v

Oppsett For Hyer Avdeling - Faner Fane Generslt [ Fane Turmus [ Fane Lann [
=— =—

P~ 4



Arbeidsplan
Globalt arbeidsplanoppsett

e Globalt arbeidsplanoppsett vil gjelde for alle

arbeidsplaner man oppretter.

gt Globalt arbeidsplanoppsett [F=E|
?1,{ Globalt arbeidsplanoppsett e
# ¥y, Globalt arbeidspl: tt —_—
7 a. Gj:|:an:;;|£§\::?r5: () viser 25 av totalt 25 regler. ; l
Visning -
e S - & AML/F1/Ukefri lengde. - 35,00
alle Type

Minimum lengde sammenhengde fri i lépet av en uke, som definert i AML.

[ @ AML/F1/ukefi lengde. - 35,00 (~ =
|‘ @ F3 kan brukes pa fridager (gru Varsel om AML_brudd 35-"[:"] (I__.'_l.-l

|‘ @ F3 kan brukes pa halve helligdd

|’ ° F3 kan brukes pd sondager? - Ja

@ F4 kan brukes pa fridager i grunnplan? - Nei

|’ @ F5 kan brukes pa fridager i grunnplan? - Nei

|’ @ Krav til F1 hver uke? - Ja . W!‘IJ
[ @ Haks antall sgndager pa rad. - 2,00 1", F3 Lengde - Vakt fra grunnplan

( @ HMaks timer pr. dag. - 12,00
l Hvordan skal lengden pé F3 beregnes?

[ @ Maks 4 .
o=  Varsel om regelbrudd Hakt fra grunnpian &

@ HMinim) o
ew{ 1hht. arb.planoppsett

F3 Lengde - VaKkT Tra gronnplan

F4 Lengde - Vakt fra grunnplan

|

|

[ i, ¥5 Lengde - vakt fra grunnplan |]

[ 4\ maks antall Aften-vakter pa rad. - 11,00 [l

(i viaks antall Dag-vakter pd rad. - 12,00 4’0 Terminologi Arbeidsplan - Fs
|' I, Maks antall lerdager pd rad. - 99,00 Alternati'u' tErlTlirlﬂIﬂgi 'Fﬂr 'Arbeidsplan'.

|4

Maks antall Natt-vakter pa rad|

e o GlObale verdier for | )

| @ Terminologi Arbeidsplan -

: | arbeidsplanoppsett

@ Terminologi Hjelpeplan - Altern

| o Terminologi Kalenderplan - Alternativ 2

| ) variabelt degnskille - Nei

9 |R Avbryt




Arbeidsplan
Arbeidsplanoppsett for avdeling

e Arbeidsplanoppsett kan overstyres avdelingsvis,
dersom reglene ikke er 1ast globalt.

&7 Arbei for avdeling 444 - Gatsoft = EeR )
Arbeidsplanoppsett for avdeling 444 - Gatsoft

Arbeidsplanoppsett for regelsett ADM - Alminnelig dagtid - ordinser HTA
i o g R Viser 19 av totalt 19 regler.

Regelsett Visning
Velg regelsett Utvalg Sale
TURNUS, Turnuspersonel - ordinasr HTA Alle : AM I.J'I F1 j'l Ukefri len a de. - 3 5,00
[ @ anL/F1/ukefri lengde. - 35,00 Minimum lengde sammenhengde fri i lgpet av en uke, som definerti AML.
|' ° F3 kan brukes pa fridager (grunnplan)? - Nei [:ll_lll‘l 14
U 4

[(© F3 on brukes pa hlve eligdager - 3a Last i Globalt arbeidsplanoppsett,
(] an brukes pd sendager? - Ja . . o
- L ikke muligheter for & endre

| @ Krav til F1 hver uke? - Ja

35,00 - Arvet fra (global),

| @ Maks antall sendager pd rad. - 2,00 ,,

|’ ° Maks timer pr. dag. - 12,00 Arvet fra GlOba].t
|’ ° Maks timer pr. uke. - 54,00 oppsett

| @ Minimum hviletid Aften - Dag - 8,00 / 8,00 / 8,00 / 8,00 / 8,00 / 8,00 / 8,00 \

| @ Minimum hviletid Dag - Natt - 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 /11 /1%, F3 Lengde - Vakt fra grunnplan
| @ Minimum hviletid Natt - Aften - 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / Hvordan skal lengden p& F3 beregnes?

I @ Ikke 14st i Globalt
engde - va Ta grunnplan 4 .
arbeidsplanoppsett,

F5 Lengde - Vakt fra grunnplan

|,
|
|’ 1. Maks antall Aften-vakter pa rad. - 11,00 mulighet for é
: Vakt fra grunnplan - Arvet fra (global).
| 1, Maks antall Dag-vakter pa rad. - 12,00 d
|’ 1, Maks antall lerdager pa rad. - 99,00 | \ en re’
|' 1, Maks antall Natt-vakter pa rad. - 12,00 |
|' 1, Maks antall vakter pa rad. - 12,00 |
<9 |w Avbryt | gﬁ




Bemanningsplan




Avdeling|Bemanningsplan

e Det kan opprettes flere bemanningsplaner pr.
avdeling. Hver plan gjelder for spesifisert periode
og kan knyttes til spesifikke arbeidsplaner.

e Man vil kunne se hvilke planer som gjelder pa
dagens dato ved a fglge den lysebla vertikale
linjen.

e Knappen Ny oppretter ny bemanningsplan, Endre

kan endre en eksisterende, og Slett sletter en
opprettet plan.

Vaklbok | Ekstrainio | EFO | LIS Tusrizsplan | Asbeideplan | Anzatt  Avdeling | Rapportsentes | Budsiett | BT adm | Administiasion |

D 8 ¥ O A T & 7
My Endie Satt Spk Endie svd fode Fomge  Meste Topp Hreh Hislp

Fada [ Him [Gatsot Forekder POST =]

Kesharah Gat Enslpkode | Exnumkode Inskte T

[T Ervkasvdelng [ Einvicapool

Ny & Ende et Moswvut | @ b | . Mk
-

Plasy Fra T L]

FHast 2009 07.09. 2009 29.11.2009 i I | [l gat
Liste | Stllingtorhold | Lin | VakHeode: | Eode mpnste | Eolonnes | Kompetantebebor | Gugper | OPPGAVE | Meskrisder | Gioveml | Giavembls shtkiudenng | Brubers med tigerg | Dok, | Kompetarmekiode ek chhuderng | Flek 1“ Bemarnirgiplan s
-




Bemanningsplan

e Selve bemanningsplanvinduet er delt opp i tre
deler; Detaljer, Lag og Sum og visualisering

Definer navn

Registreringsstatus
perioden, og antall personer pa vakt. e ,
(&) 0 stk. meldinger ]

— \
E_“l? Detaljer /
Navn pa bemanningsplan: / Fra dato: Til dato: Kommentar:

Bemanningsplan var 2011 14.03,2011 Mandag 24,04.2011 |Spndag
[ Kiadd k
N

— / S Mulighet for a legge til
37 S = o
© e (7 ) Ma starte pa en mandag _kommentarer pa planen _

| Rulleringstype | Rullerende il | Lagtype |

[Na\rn pé lag | Timer pr. uke

og slutte pa en sgndag

E'ﬂ Sum og visualisering

Vis detaljerte krav E. Skriv ut |
( Info Uke 11 (14.03.2011 - 20.03.2011) Uke 12 (21.03.2011 - 27.03.2011) Uke 13 (28.03.2011 - 03.04.2011) Uke 14 (04.04.2011 - 10.04.2011)
Vaktkode ma | ti | on | to | fr | g | s@ ma | ti | on | to | fr | g | s@ ma | ti | on | to | fr | g | s@ ma | ti | on | to | fr | g | s@

[ [ |

-| Sum || Timer { stilinger " Visualisering |

|@ Ok | |ﬁ Avbryt | .@
Liste | Strgiforhold | Lin || ViakHcode | Eode sgnsie | Eolnones | Eospetancebehoy | Gpper | OPPRAVE | Meskrsder | Ginembl | Gjrsmdls ekshludedng | Brubiess med Higarg | Dok, IMM&M|@ 8

-



Bemanningsplan — Nytt

v

1§

&y Lag

#

.'? Endre lag | |9 Slett lag

Reghstreringsstatus
' 03t meidnger

Bemanningsplan lag

| bemancingsplanen

Reghrering av bedx

lag

| i Detabyer

i Navn pl lag: Timer pr. uke: (%) Ruflerer b
| Novesber 2009 35,50
Fra dato: Aoval uker: Ti date: O Rullerer tl op mec:
23.11.2009 Mandag 1 29.11.2009
() Ruflerer antal ganger:
Type log:
Lag kommer | Shegp i lag over - O Rberer ot
.éLVAklﬁodtv {antall personer pd vaktiode og wkedag fylles na | tabelien) (A~
] : : U 9 (2311204 @ Vaktkoder (antall personer pa vaktkode og ukedag fylles inn i tabellen)
Voktiode }ya» ‘ﬁ \_‘V‘I'VVVIVI _me | L Jon | to) Uke & (08.02.2010 - 14.02.2010) j . \.02.2010 - 25.02.2010) | Uke 9 (01.03.201
Velg vak... 1w vaktkode [Fra [T |[varighet| ma | 6§ | on | 0 | & [~ Reglstrer behovet for [ [ F [ o [ |[ma ]t [on]t
- D1 07:00  15:15 Tt 45m 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
| Vakﬂwdl\ | o | 8 | etk Al 15:00  22:30 7t 30m 2 2 2 2 2| S 2 2 2 2 2 2 2
D1 07:00  15:15 Ft45my 25 s o 1 1 1 antall Vakter pa hver 1 1 1 1
Al 1500 2230 7t g enkelt dag )
N 22115 07:15 gt i
Velg w visualisering o
\ Uke 6 (08.02.2010 - 14.02.2010) \ Uke 7 (15.02.2010 - 21.02.2010) [ Uke 8 (22.02.2010 - 28.02.2010) [
Timer | ©. timer | Stillinger | 0. stilinger Timer | ©. timer | Stillinger | 0. stilinger | Timer O, timer | Stilinger | 0. stilinger | Timer|
F ° . tr 1 333,75 362,07 9,4 10,2 333,75 362,07 9,4 10,2 333,75 362,07 9,4 10,2 333,75
(LI GG IARHE K 3 ——
[ Totalt ant. timer | Totalt ant. o. timer | Gjennomsnittlig timer pr. uke | Gjennomsnittlig o. timer pr. uke | Gjs lig h | Gj ig ©. h ]
Vaktko denel 7961,25 8632,05 169,39 183,66 4,77 517
Velg Vaktko dene ] Timer { stilinger u Visualisering |
. I
[ o0 o
Totalt ant. timer [0 Nyttlag \ [_4 Endre lag \ \:e Settlag
° [Naun pé lag | Timer pr. uke | Fra dato Til dato | Rulleringstype ‘ Rullerende tl ‘ Lagtype
1 ! I Hast 2009 35,5 07.09.2009 13.09.2009 Rullerer til dato 18.10.2009 Itllegg
Tomer I’tw J W ‘ hest 2009 2 35,5 12.10.2009 18.10.2009 Rullerer til dato 29.11.2009 Itllegg

rullering

|ingen

29.11.2009

7

| tileag

| Eobornes | Ko

|I.;s|u | Silrgriorhold | Lin | Vakikods: | Kode s

behor | Grupges | OPFGAVE | Merkrade: | Gyaveml| Gimembls skbhudenng | Brubens med tigany | Dok, | Kompetarmekode skokudeing | Fleka

h:

—



Bemanningsplan — Redigere krav

e Redigere krav

gal Sette krav til personer pa M (21:15 - 07:15) pa fredag = || ]
Krav

Totalt antall [ ﬂ )

2
@ ‘ Hielp ‘

Kraw

( antall Kompetanse Gruppe stillingskategori Reservert
3 = o w w BSPL - Sykepleier
# E [=]

~

" e

iser antall som skal
tilfredsstille kravet.
Deretter kan man velge @ o (X mer

krav for kompetanse,
gruppe Og stillingskategori é;? Vaktkoder (antall personer pa vaktkode og ukedaqg fylles inn i tabellen)
j Uke 37 (07.09.2009 - 13.09.2009)
Vaktkode | Fra | Til | Varighet | ma | ti | an | to | fr | @ | 5@
A 1400 21:30 7t 30m 2 2 2 2 2 2 2
M 21:15  07:15 10t ® o
Hold markeren over T —

Stillingskateqori: SPL - Sykepleier
Reservert: Nei

visningen, og man far frem et
hint for krav

Liste | Strgiforhold | Lin || ViakHcode | Eode sgnsie | Eolnones | Eospetancebehoy | Gpper | OPPRAVE | Meskrsder | Ginembl | Gjrsmdls ekshludedng | Brubiess med Higarg | Dok, Ikmmgml@

A



Bemanningsplan - Endre lag

- -

lx
e Endre lag / redigere krav

- Redigere krav gir muligheten for a legge
til/endre kompetanse, gruppe og
stillingskategori for de ulike lagene i
bemanningsplanen

Slett lag |

Mytt lag

é{/ Vaktkoder (antall personer pd vaktkode og ukedag fylles inn i tabellen) |Z|
Uke 6 (08.02.2010 - 14.02.2010) Uke 7 (15.02.2010 - 21.02.2010) | Uke 8 (22.02.2010 - 23.02.2010) | Uke 9 (01.03.201(
Vaktkode | Fra | Til | Varighet | ma | t | on | to | fr | lg | 5@ ma | ti | on | to /
— o . .
D1 [Mo700 1515 7tasm 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 For a legge tl]/l‘edlgel‘e kraV,
Al [v] t5:00  22:30 7t 30m 2 2 2 2 a 2 2 2 2 2 2 A .
N Mzt ors s 1 1 |0 Kop alcly 4 heyreklikk i feltet for sum for
\\ vaktko de/ uke dag
| s | Slett linje /A
'I-_'"-" Visualisering = Skriv ut Ctrl+P E
Uke & (08.02.2010 - 14.02.2010) (] Kopier alt til utklippstavien  Ctrl=Skift+C }1.022010) Uke 8 (22.02.2010 - 28.02.2010)
Timer | 0. timer | Stillinger | 0. stilling @ Owerfer til Excel Stillinger | Q. stilinger Timer | Q. timer | Stillinger | 0. stilinger Tirner
333,75 362,07 94 10,2 B Legretifi. Crles 10,2 333,75 362,07 9,4 10,2 333,75
| il | B Rader4
|' Totalt ant. timer | Totalt ant. o. timer | Gj ittlig timer pr. uke Gj ittlig o. timer pr. uke Gj ittlig stillingsbeh. | Gj ittlig o. stillingsbeh. |
7961,25 8632,05 169,39 183,66 4,77 5,17

] Timer [ stilinger || Visualisering |

o=
Liste | Stllirgtorhold | Lin | VakHode: | Eode mpnstes | Eolonnes | Kompetantebebor | Gugper | OPPGAVE | Meskrisder | Gjomeml | Giaambls sktkiudenng | Brubers med tigarg | Dok, | Kompetarmskoda &.ﬂmlsun‘ B 5 8

A



Bemanningsplan - Slette
behov

.& Vaktkoder (antall personer pd vaktkode og ukedag fylles inn i tabellen)
Uke 48 (23.11.2009 - 29.11.2009)

Vaktkode | Fra | Til | Varighet | ma | ti | on | to | fr | la | 50
A 1400  21:30 7t 30m 2 2 2 2 2 2 2
N 21115 0715 10t 2 2 2 2 2
D a7:00  15:00 8t 3 3 3 3 3
Velg vak. ..

EE Kopier Ctrl+C

Lim inn Ctrl+V

Rediger krav...
Slett linje

o ¥ Skriv u Ctrl+P FY
Dersom man gnsker & slette en /o . mmoie cuomsic

linje som er lagt til, hoyreklikl | |2 ot

B Lagretil fil.. Ctrl+S

og velg Slett linje B fodert

|' Totalt ant. timer Gjennomsnittlig timer pr. uke Gjennomsnittlig stillingsbehowv
377 377 10,62

] Timer / stilinger

A=
Liste | Strgiforhold | Lin || ViakHcode | Eode sgnsie | Eolnones | Eospetancebehoy | Gpper | OPPRAVE | Meskrsder | Ginembl | Gjrsmdls ekshludedng | Brubiess med Higarg | Dok, ]MM&M|@



Bemanningsplan -
Visualisering

e Det finnes to type grafer,

e Kurvediagram (mgrk bla farge) viser behovet
for ressurser, og en graf viser perioder over tid
(lysere bla perioder).

e Eksemplet under viser at det 5 stk pa D-vakt,
men, men dggnrytmeplanen viser at behov i
perioden 0830 til 0900 er 10 personer, resten
av tiden er det behov for 5 personer.

22.des
& 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 1 2 3 4
PO IV Ve O IV o IV Il I o P I o IVl IO 0 P ’.:" PLALEL

IIIIIIIIIIIIIIIIIII

| =16} [ A | 6]

<
Ljste | Stlirgtherhold | Lin | Viktkode: | Eode spnste | Eolnnes | Kompstansebebor | Gnapger | OPPGAVE | Medkriader | Giommbl | Giensmbls skshhudening | Brubers med tigars | Dok, Kmm:ekodleri:ll#erwlﬂek#‘ B 5 g




Dagnrytmeplan




Dagnrytmeplan

e Alle dognrytmeplaner listes

e Oversikt over aktiviteter som finner sted i lgpet av
perioden, og antall personer pa aktivitetene

@ ny || Ende |[@ Skt | | skivut | (@ Higp |y [Ale [v]

[Plan [ Fra i Kadd  [280+2010 . 30062010

[ |
<
I Liste ] Stillingsforhold] Lén l Vaktkoder] Fode mgnster] ﬁolonner] Kompetansebehov] Erupper] Dppgave] Merknader] Gjmremél] Gignemal: ekskludering] Brukere med tilgangl Dak, ] Fompetansekode ekskludering] Fleksitid] Bemanningspmnwtmepm g
S —
-




A

Dagnrytmeplan

e Ved & trykke pa knappen for Nytt lag far man opp
et bilde hvor man kan registrere aktiviteter

| &' L20
|@ Mytt lag | |’? Endre lag | |@' Slett lag |

gt Degnrytme lag

(= e ==
D'Iagl'll'y'tme Iag istreringsstatus
Registrering av aktiviteter i degnrytmeplanen
| 0 stk, meldinger
Eﬁi” Detaljer
Mavn pd lag: (=) Rullerer ikke
Var 2010
Fra dato: Antall dager: Til dato: (O Rullerer til og med:
05.04.2010 Mandag 7 11.04.2010
() Rullerer antall ganger:
Type lag:
Lag kommer i tilegg il lag over ~ -
(_) Rullerer ut planen
E Aktiviteter | oppgaver (antall personer pa aktivitet og ukedag fylles inn i tabellen)
[ Uke 14 (05.04.2010 - 11.04.2010) |
|Oppgave | Fra | Til | \darighet| Vaktboka | ma | ti | on | to | fr | ] | 50 |
HARSTELL 00:00  00:00 om 1 1 1
FOTPLEIE 00:00  00:00 m [ 1
Velg oppgave O

[ Velg oppgave [ e

J

Definer aktiviteter/oppgaver,
antall personer og ukedag.

|@ Ok | |ﬁ Avbryt |

I Liste l Stil\ingsforholdl Lan I Vaktkoderl Fode mgnsterl Eolonnerl Kompetansebehovl Erupperl Dppgavel Merknaderl Gjmreméll Giaremdls ekskluderingl Brukere med tilgangl Dok, l Fompetanzekode ekskluderingl Fleksilidl Bemanningsplﬁ Dognigtmeplan I ,

g‘ft’




Dagnrytmeplan

o o . - . . - .
e For a fa frem visualisering, velges Visualisering.

e Dggnrytmeplan er, som bemanningsplan, delt opp
| to deler. Det kurvediagram og en graf.

e Hgyden pa graften viser behovet for antall
ressurser, lengden pa graften viser i hvilket
tidsrom behovet for ressursene er.

[ som .
< | v cppgaene 5 e rveiany
600 o7, l]l.f IJB \.-":l llI- l]l.'. JI :IISI 13:00 14:00 15:00
2 | = »¥Pasm 2 R B R 2 P ] AEEEEENEEREE.EEINEREEE.X
L SR ] ]
; ; ; 1 | ; | ; 3
¥ ' 3 ' 1] ] 5 ' % ! 1] J i L ®
0800 [aj ] 10:00 11200 12:0: 13 14200 15:00
dis
(2]
Sum | Visualbering

o=
I Liste l Stil\ingsforholdl Lan I Vaktkoderl Fode mgnsterl Eolonnerl Kompetansebehovl Erupperl Dppgavel Merknaderl Gjmreméll Giaremdls ekskluderingl Brukere med tilgangl Dok, l Fompetanzekode ekskluderingl Fleksilidl Bemanningspl@ Dognigtmeplan I , g
e




Arbeidsplan




Arbeidsplan

#t Gatver. 4.13.0.10060.1746 - (HEHA - Avd: 10-Gatsoft) - VAKTBOK (= |5 E-

Yaktbok | Ukeliste | EFO | LIS | Tumusplan Arbeidsplan | Angatt | Avdeling | Rapportzenter | Budsjett | AT adm | Adminisllasiun-

h ? .

Nivd  Hielp
[ wy ||EZ Endre |(EE Sett | [] vis kolonner for arbeidsplanens gyldighetsperiode vig: |1 bruk (< 18r og aktive) |E|
[Arbeidsplan navn | Avdeling | Type arbeidsplan Startdato | Antall uker | Sluttdato | Iverksatt |;35":'2',2'3"3, . 2':"3,3'2':'"”|
Var 2010 10 - Gatsoft Arbeidsplan 26,04,2010 & 06,06,2010

B

Dagtid 10 - Gatsaft arbeidsplan 22,03.2010 1 23.03.2010 x B

e Visualiseringskolonnen viser planens varighet som

en tidslinje.

- Det benyttes fargekoding som
informasjon om tid planen
gjelder for.

- Fargekoding vises ved & holde
markgren over visualiseringen

Tidslinjer

Tidslinjene ilustrerer hvor pd tidsaksen planene befinner seg i
forhold til hverandre,

- Gjeldende perinde for aktiv plan

- Godkjent periode far aktiv plan

- Gjeldende periode for inaktv plan

- Godkjent periode far inaktiv plan

- Gjeldende periode for kladdet plan

- Godkjent periode for kladdet plan

- Iverksatt periode

OO0 O0OEm

g

- Diagens dato




Arbeidsplan

'Vaktbok I Ukelislel EFO I LIS | Turnusplan Arbeidsplan IAnsattI Avdeling | Happnltsenterl Budsiettl aT adml Admimistrasjon

Mivd Hielp T
\ Endre | | Slett | [ ] wis kolonner for arbeidsplanens gyldighetsperiode vis: |Tbruk (< 13r og aktive)
|'Arbeidsplar1 navn | Avdeling | Type arbeidsplan | Startdato | Antall uker | Sluttdato | Iverksatt (25022000 2020

=1 Arbeidsplan - Innstillinger
- '
Arbeidsplan
Innstillinger og bemanningsplaner

I Innstilinger || Bemanningsplaner |

P:m,dsp. Angi type arbeidsplan T

Avdeling:

L Planens startdato og
iarbeidsplan . .

Startdato: Antall uker: Sluttdato (ferste rullering): Val'lghet 1 Uker
16.04,2012 Mandag 6| TZR05. 012 A\

Gyldig til:

27.05,2012 Spndag

Standard formatering pa
datoformat og gnsket

Dato i overskrift: Startdato for wisning i overskrifter etc. :

Ma 16.04.2012 .

Helgerotasjon: \ helgerotaS] on
e s e

CJadd Kladd: Kun synlig for deg

[] Publiseres i MinGat: L Selv Pé din bI'Ukel‘.

Type arbeidsplan i MinGat:

/ Angir om man ensker

nattevakter pa startdagen

[] Mattevakter pd startdagen

|@ Ok | |ﬁ Avbryt |

g‘gt’




Arbeidsplan
Legg til ansatte

Etter man har valgt OK for a lage ny arbeidsplan
far man automatisk opp et vindu for a legge til
ansatte i planen

@y Legg til ansatte

som skal veere med

|i| Velg ansatte som skal ha linjer i arbeidsplan

Velg fra avdeling Vis:

50120 - BOFELLESSKAP (][]

[Ansatt - | Velg | 5t. kateqari | %o | Fra dato Til dato 1.5. | Tfu | Regelsett

Karlsen, Armi []  VERN -Vernepl... 100 09.10.2006  31,12.2099 4 35,5 SPL-TUR - Syke...

Kurs1, Herdis |:| ASS - Agsistent 100 04,09, 2006 30.11.2012 4 35,5 TURMUS -Turn...

Kurs2, Karin []  SPL-Sykepleier 50 01.04.2006  31.12.2099 1 35,5 SPL-TUR - Syke...

Kurs3, Amund PLM - Pleiemed. .. 50 09,10,2006 31.12,2099 2 35,5 TURMUS -Turn...

Kvittvik, Bse Irene |:| ASS - Assistent 30,04 10,01,2007 31.12,2099 1 35,5 TURMUS -Turn...

Lakbera, Sandra Il HPL - Hielpepleier 0 29.08.2008 31.12.2099 4 35,5 TURMUS - Turn...

|:| ASS - Assistent 20 01.11.2010 31.12,2099 1 35,5 SKAL - Skal allti...

Marker de ansatte 1 HPI -Hislnenlsier 5N 07.03.72005  31.17.7099 k] 35.5 TURMIIS - Turn...




Arbeidsplan
Ansatte | arbeidsplan

e Ansatte i Arbeidsplan vil vise hvilke ansatte man

har knyttet til den aktuelle planen.
Apner ) Ei=e

0 >
@y. Ansatte i Arbeidsplan
Vlnduet for ﬁ Oversikt over ansatte og vakante linjer i arbeidsplan
L]
legge til
flere ]egg til ansatte | |;& Leqgq til vakante linjer [ skjul inaktive linjer fsortering
ansatte j Velg stillingsforhold ‘
|Nr | | Ansatt | | Alle | Helgempnster | Std. gruppe ‘ﬁ'«r\ | St. kategori | Y | LS. Regelsett | T.u. | T.b. |
1 M FKursi, Herdis 1,4 50120 - B < Assistent 100 4 TURMUS - Turnus 35,5 35,5
2 W KursZ, Karin D 2,5 50120 - BOFELLESS... 501 SPL-TUR - Sykepleier turnus 35,5
3 4" Kurs3, Amund [ 38 50120 - BOFELLESS... PLM - Pleie TURMUS - Turnus 35,5 35,5
4 VAKANT4 [ Ingen helgemg... 50120 - BOFELLESS... XXX - Ukjent \
& VAKANTS [ Ingen helgemg. .. 50120 - BOFELLESS... XX - Ukjent Klikk P 5
denne og
Dra og slipp pa du legger
N .
. . alle | | Il Velgingen | [ t]_l Vakante
pilen vil endre |ewe . g
@nster: Gruppe: Stilingskategori: Regelsett: Timelgrnsbe ln] cr

rekkefolgen

PR N @ o )@ nen )

Menyvalg for a
endre/legge til
opplysninger

pa linjene g’gt’ ‘




Arbeidsplan

e Nar planen er opprettet er den klar for utfylling av
vaktkoder.

gl Arbeidsplan: Arbeidsplan

ﬁ Arbeidsplan Registreringsstatus

Arbeidsplan (Arbeidsplan) 13.08,2012 - 23.09.2012 (23.12.2012)

Plan Filter og Visning Utskrift Suppor tverktay Al
o g =~ h — — -~ "~
/ (7] kopier - i]+£u: bill - = .ﬂ
Rediger ¥ Lukk
Modus Rediger Settinn Funksjoner
stiling Uke 1(13.08.2012 - 19.08.2012) Uke 2 (20.08.2012 - 26,08.2012) Uke 3 (27.08.2012 - 02.09.2012) Uke 4(03.08.2012-09, §
nr. | Ansatt | avd. | Type wa | T [on [0 | A [ 1w |[se M| | on|[To R [ s [ M| [on|T0ofF[w]se Ma|T||0r||To|'§,
2

1 [Wrs1, Herdis @ 50120 Grunnlinje:.
2 Bltlsl’, Karin o 50120 Grunnlinje:.
3 [ Kurs3, Amund @ 50120 Grunnlinje:.
4 EV‘AKANT‘l o 50120 Grunnlinje: .
5 EWANTS 0 50120 Grunnlinje: .
6 BV‘AKANTS o 50120 Grunnlinje: .




Arbeidsplan-menyvalg

I Hiem | Flan Filter ag Visning |Itskrift Supportverktay | Ansatt | | Linje |
/“ q = AN 9 a ﬂ
: Kopier A 4 4
Rediger Lukk
b
Madus Rediger Settinn Funksjoner

Sortert i 8 faner :

Hjem

Plan

Filter og Visning
Utskrift

Supportverktagy (kun tilgjengelig for
systemadm.)

Ansatt
Linje




Arbeidsplan-Menyvalg:Hjem

Hiem | Flan Filter og Visning Supportverktay
/‘ i Settinn 0 A= " ﬂ
g H Vaktkode: *ac
Rediger 5 Avbryt 4 _ Lukk
Modus Rediger Settinn Funksjoner
] Hiem || Plan Filter og Visning Supportverktey || Amsatt || Linje || Vaktkoder |
/‘ o OK =5 fekipput [ || gisettin | gh = ) A< = '?ﬂ
y i [
- Y Laare Kopier Vaktkode: *ac il =
di - Erstatt Roter Roter e
Eeas K Avbryt L 2 Slett e D (50120) vaktkoder fremover  bakower o
Modus Rediger Settinn Funksjoner

e Funksjoner knyttet til redigering og
arbeide i Arbeidsplanen.




Arbeidsplan - Menyvalg Plan

Hjem Plan | Filter og Visning Itskrift Supportverktay | Ansatt | | Linje
[ | [== . .
p My Arbeidsplan...
6—'&/’/ ! 2'!-' ——-l. v || i Iverksetting ~ phela et & Statistikk ':Eﬁ ﬂ
. L Sar : - My hielpeplan... =
Innstilinger Oppsett  Ansatte Oppagaver (C) Slett iverksetting Ny baseplan... &% Simulering | arpeidsplan Lukk
Arbeidsplan Iverksette Kopiering Rapport Itskrift

e Funksjoner som far betydning for
hele planen:

Innstillinger, iverksetting, kopiering,
rapport og utskrift.

= 4



Arbeidsplan

Menyvalg: Filter og visning
tien | Pl || Fierogveng || Uit || swporteey | nsesatil] e |

Fite Vsl stlingsategor.. v | [] Marke hel S ueed — |
iter ﬁ 15 dlie stlingskateqor ‘;‘ || Marker helger || Skil kedager akodebredde 2 ‘_| [ Vis natevakisplassering Datoformat J ﬂ
Fiter pr. avd. o' Ingen kriterier er valgt, M 0 (Vs summeringer (Ma  ()Mandag ()Ma 12.01

=il e Summeringsvisning (*) Kolomne!) Linie Klassisk, visnin - - - :
Viginformasjon o' Delvis stiingsinformas... M L [ ] Vs uke 0 ogN+1 Sl A U g (Man  (UMa12 (1201 Fulskgerm | Lukk
Filter Visning Datoformat

e Mulighet for a filtrere ansatte.

e \/isning av andre planer og
vaktbagker.

e \/isning av beregninger.
e Fullskjerm, utvider visningsomradet.

-



Arbeidsplan-Menyvalg Utskrift

Hjem Plan Filter og Visning | Utskrift | Supportverktay
=y =y - ﬂ
“‘"’ “‘"’ Skriver Canon Inkjet iP3600 se... |v|

. Persaonlig —
Arbeidsplan arbeidsplan Lukk
Utskrift

o Utskriftsmuligheter




‘Arbeidsplan - Ansatt

Plan | Filter og Visning || Utskrift | Supportverktgy | Ansatt | Lirje
3/__ <

Ansatt- Person lig
innstillinger | arbeidsplan -
Utskrift
Arbeldsplan - Linje
Filter og Visning Utskrift Supportverktoy || Ansatt || Linje |
a+« gl
a+ i
1J|| Slett linje Lukk
Limje

e Dukker opp nar man har markert en
ansatt eller linje i planen.

P~ 4



Arbeidsplan - Vaktkoder

Hjem Plan Filter og Visning Supportverktay Ansatt || Linje
&

| | Vaktkoder
‘/‘~ %A Dagvakter v R ﬂ
- H 2 Fri v a2 pftenvakt v || 224 Nattvakt v || 224 Bakwakt v # Kombinasjonskode v
Rediger | 3¢ aybryt = Kontor- adm v #H Hiemmeva kt 1:5 Lukk
Modus Fri Dag Aften Matt Andre

g o .
e \/ises nar planen er i

redigeringsmodus og en eller flere av
cellene er markert.




'~ Arbeidsplan

Innstillinger

Apner vinduet for @ endre innstillinger i
arbeidsplan, og koble til bemanningsplan.

=1 Arbeidsplan - Innstillinger

Arbeideplan @002
Innstillinger og bemanningsplaner

I’ Ini inger || Bemanningsplaner |

Mavn:

Avdeling:

Type arbeidsplan:

Sluttdate (ferste rullering):
13.08.2012 4] 23.09,2012
Gyldig til:
23,12,2012 Sgndag

Dato i overskrift: Startdato for visning i overskrifter etc. :

Ma 13.08.2012 [ Berean startdato for visning automatisk
3

[ Kladd

[ Kar for godkienning

[ ubliseres i MinGat:
Type arbeidsplan i MinGat:

[ Nattevakter pd startdagen

[ tnaktiv

|@ Ok | |ﬁ Avbryt |




Arbeidsplan
Innstillinger/Bemanningsplaner

e Koble til den/de bemanningsplaner
som skal benyttes i arbeidsplanen.

Ny



vl Arbeidsplan

~= == Arbeidsplanoppsett

e Apner vinduet for & endre arbeidsplanoppsett

N

||| Arbeidsplanoppsett

. Arbeidsplanoppsett

" Arbeidsplanoppsett for utvalgte personer pa avdeling: 50120 - BOFELLESSKAP

Regelsett Visning
Velg ansatt(e) Utvalg Sortering Sok
Felles arbeidsplanoppsett 1 Alle Type

Felles arbeidsplanoppsett 1
Kurs1, Herdis
Kurs3, Amund
VAKANTS

[
!
[ VAKANTS
!
!

[ ] Felles arbeidsplanoppsett 2
|:| Kurs2, Karin

rg Maks timer pr. dag. - 9,00

Q Maks timer pr. uke. - 48,00

@ Minimum hviletid Aften - Dag - 9,00 / 9,00 / 5,00 / 8,00 { 9,00 / 5,00 / 9,00

@ Minimum hviletid Dag - Natt - 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00

I, F3 Lengde - Vakt fra grunnplan

1, F4 Lengde - Vakt fra grunnplan

[
[
[
[ @ Minimum hviletid Natt - Aften - 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00 / 11,00
[
[
[

1. F5 Lengde - Vakt fra grunnplan: 7,1




Hjem

Innstillinger

Plan
:

Oppsett

Filter og \

Ansatte

Oversikt over ansatte og vakante linjer i arbeidsplan

'ﬁ Ansatte i Arbeidsplan

| et Legg til ansatte

] & Leqg til vakante linjer |

Velg stillingsforhold

Arbeidsplan Ansatte

[ skjul inaktive linjer fsortering

|’Nr. | | Ansatt | | Alle | Helgemgnster ‘ Std. gruppe Avdeling | St. kategori | % | LSs Regelsett | T.u1. | T.b. |
1 % Kursl, Herdis 1,4 50120 - BOFELLESS... ASS - Assistent 100 4 TURNUS - Turnus 35,5 35,5
2 4 Kurs?, Karin 0 |25 50120 - BOFELLESS... SPL - Sykepleier 50 1 SPL-TUR. - Sykepleier turnus 35,5
3 % Kurs3, Amund [ 38 50120 - BOFELLESS... PLM - Pleiemedar... 50 2 TURNUS - Turnus 35,5 35,5
4 W VAKANTS 1,4 50120 - BOFELLESS... ASS - Assistent [v] TURNUS - Turnus 35,5 =5
5 W VAKANTS 1,4 50120 - BOFELLESS... ASS - Assistent o TURNUS - Turnus 35,5 35,5
| ¥ Velg alle | | | Velgingen | [.E., Slett valate linjer fra arbeidsplan \
For valgte linjer
Helgemgnster: Gruppe: Stillingskategori: Regelsett: Timelgnnsberegning (T.b.)
Velg helgemgnster Velg gruppe Velg stilingskategori Velg regelsett Velg Arsakskode j
|@ Ok | |w Avbryt |




Pan || FiterogVisning || utskift |[

4 &8 O 1

== Arbeidsplan - Oppgaver

e Apner vinduet for 3 legge til oppgaver i
arbeidsplan

= Oppgavetildeling

Oppgavetildeling ( Registreringsstatus

Avdelingsfilter: Kolonnefilter:

Gruppefilter: stillingskateqorifilter:

[ ] "settinn™-modus

Tilgjengelige oppgaver:

Ansatt

Oppgave Avdeling Global

-

Hansen, Helene

id 444 L
| Steffensen, Line T T e 424 O
VAKANT, VAKANT 444 O
Angi flere detaljer pa oppgavene; ™
Dobbeltklikk i en rute i tabellen. Tildele oppgaver -
e e Ta tak i en oppgave med
Oppgavetildeling
el | musepekeren og dra oppgaven over
L —— | pa en vaktkode, slipp musepekeren,
[ Slettalk tidelinger e = \_ og oppgaven er tildelt Y,

Oppgave start  Oppgave sutt  Knyttet t

ﬁ

k|




g sestk Arpejdsplan- Statistikk

e Apner vinduet for en opptelling av antallet vakter
og vaktkategorier man har lagt inn i planen. Velg
hva du gnsker a se, og klikk Oppdater

[55] Statistikk
Statistikk
Viser vaktstatistikk for gjeldende arbeidsplan
Waktkoder Filtreringsvalg
| e (®) Ukedager () Helligdager
| Avdeling « | ——
—|:'| Kategori =
e Mandag
| Velg | Kode | Kategori - Fra il Avdeling - Beskrivelse | Tirsdag
& Avdeling: 50120 - BOFELLESSKAP Er g
= Kategori: Dagvakter
Torsdag
D Dagvakter 08:00 15:30 50120 - BOFELLESSKAP
= Kategori: Aftenvakt Fredag
A Aftenvakt 14:30 22:30 50120 - BOFELLESSKAP Lerdag
Sgndag
L] Welg alle | | _| Welgingen | L] Velg alle | | _| Velgingen
Statistikk
50120 ... |
Ansatt | Totalt D | A
Kurs1, Herdis 7 4 3
Kurs2, Karin 7 4 3
Kurs3, Amund 7 4 3
VAKANTS (5] 4 2
WAKAMTS 5] 4 2
Sum 33 20 13
'—;-i,’-; Oppdater | [] vis kategorier [ vis i prosent

[6Z0 swivut |[3€ Lok ;ﬁ
L JL 3%




&t smiems Arhejdsplan-Simulering

e Apner vinduet for & simulere arbeidsplaner for
andre tidsrom enn det man planlegger for.

Registreringsstatus
Iq/l Det er 0 stk. melding(er)

Opprinnelig plan

. Fra dato Til dato antall uker
Spe31flserer 07.12.2009  |Mandag  |18.01.2010  Mandag
onsket fradato for Simulering
xFra dato Til dato Antall uker

Antall uker simuleringen ]

simuleringen )
skal ga over

07.12.2009] Mandag 01.03.2010 Mandag

Trykk OK nar valgene er ferdig
utfylt, dette apner et nytt vindu
med den simulerte planen

Tildato beregner
automatisk

et e e S

Arbeidsplan MI ‘
Modus: Simulering u

[ stiling Uke 1 (07.12.2008 - 13.12.2003) Uke 2 (14.12.2008 - 20.12.2009) Uke 3 (21.12.2009 -27. §

| Ansatt [ ava. ¥pe Ma|T|\0n|To|Fr|Lw|5s|Ma|'ﬂ\0n|Ta|Fr|Lm\5s|Ma|'ﬁ|0n\Ta|F§
Hansen, Helene 444 | I!] Fi) ] a8 A L] ] 8 L] Fij =

[l 5teffensen, Line @ 4+ I | ]

2 VAKANT, VAKAN 444 | |

(] |




Arbeide | arbeidsplan

I Hjem | Plan Filter og Visning Supportverktgy

> 1 Settinn 9 =4 1 9 9 ﬂ
S = Vaktkode: t i e

L

Rediger 3% Avbryt g ) Lukk
Modus Rediger Settinn Funksjoner

e Planen ma i rediger modus for a kunne sette inn
vaktkoder.

e Her finnes mulighet for @ benytte ulike
hurtigfunksjoner for a lette arbeidet med a sette
inn vaktkoder, eks. Sett inn, Roter, Erstatt.

= 4



Arbeide | arbeidsplan

e Sette inn vaktkoder kan gjgres pa flere mater: Skrive rett
inn i cellen, hgyreklikke og velge i menyen, eller velge i
vaktkodevalget i fanen Vaktkoder

Hiem Flan Filter og Visning Supportverktay Ansatt | | Linje | | Vaktkoder
* . #H METER
/ ; -f-j Dagvakter - N
I'j }H Fri » j':-ﬂ Aftenvakt ~ j':-‘j Mattvakt j':-‘j Bakvakt ~ }H Kombinasjonskode
- A Kontor- ad c
Rediger | ¢ avbryt < hontor-adm ¥ 24 Hjemmevakt 1:5 ~
Modus Fri Dag Aften Matt Andre
Stilling Uke 1(13.08.2012 - 19.08.2012) Uke 2 (20.08,2012 - 26.08.2
Nr. | Ansatt | Avd. | Type Ma | Ti [on | To | Fr | | s |[Ma | T |On| T |~
1 ﬂ Kurs1, Herdis o 50120 Grunnlinje:. ¥4 Dagvakter »
2 ﬂ Kurs2, Karin o 50120 Grunnlinje:. @ Aftenvakt »
- = ¥ Nattvakt »
¥ Kontor- adm 3
& Bakvakt »
¥ Hemmevakt 1:5 »
“ Fn »
@ Kombinasjonskode >

& Automatisk innsetting av frikoder »

& Funksjoner »
Merk ait Crri+A
% Merkinje Ctrisl
Merk kolonne Crl+K
Kopeer CuisC
< Uminn Ctri+v
Kipp ut Ctrl+X
~  Angre siste Ctris2

£ 1Slatt Nalete




Arbeidsplan
Funksjoner — Sgk og erstatt

e Mulighet for a sgke og erstatte vaktkoder

Stilling Uke 1 {07.12.2009 - 13.12,2009) Uke 2 {14.12.2009 - 20, 12,2009)
Ansatt Ma | Ti |on | To | F [ o |58 [Ma| T [On | 70| Fr | o | e
s Hansen, Helene i %4 Dagvakt y A D A D4 F] & D
"~ steffensen, Line A a1 F1
din g | A Aftenvakt . 8 8 Al Fil
% VAKANT, VAKANT N N N N Sak og Erstatt ]
wA Mattvakt 3
e Fri 3
Vaktkodemenster 3
A4 Automatisk innsetting av frikoder  » Sk etter vaktkode
& Funksjoner '@ sek og erstatt vaktkoder... A (1400 - 21:30)
Merk alt Ctrl+A Sett inn fravasr.., Erstatt med vaktkode
4 Merk linje Ctri+L B4 Utjevningsvakt... A1 {16:00 - 23:30)
il Merk kolonne Ctri+K Fjern utjevningsvakt Utval
Kopier Ctrl+C -
o Omréde
=  Liminn Ctrl+V - -
) Markert omrade
S Klipp ut Ctrl+X
. Avdeling
@~  Angre siste Ctrl+Z
€ Slett Delete
| Hiem Plan Filter ag Visning Supportverktay | Ansatt || Linje |@ Ek | |@ L
—/' o OK = = Klipp ut @ Zisettion | qh
[H Lagre ' |j (F"] Kopier Vaktkode: »ac
. . Erstatt
Rediger | §¢ avbryt| Lminn 5 gett Angre 1010 (50120) || yaktkoder
Maodus Rediger Settinn




Funksjoner — Utjevningsvakt

. Justere lengden pa en enkeltvakt for a

Arbeidsplan

til @ ga eksakt opp i en angitt stillingsprosent

Stilling Uke 1(07.12.2009 - 13.12.2009) Uk Hem || Plan Filter og Visning supportverkipy | ansatt || vine
Ansatt Ma | Ti [on | To | Fr | | so | M | T voo | [m Fuew @\ [gsem| ab
r H Lagre EE Kopier Vaktkode:
- el HEIETIE | 4 Dagvakt y & Redger | 9¢ avbryt| UMM X sett AN | D10 (S0120) | vomenier
FiY Steffensaen, Lime 'E'J | sl Aftenvakt » !,l !,l Modus Rediger Settinn
i?AI{ANT, VAKANT NJ _“ NJ NJ NJ
wd Mattvakt 3
o Fn 3
Vaktkodemenster 3

M Automatisk innsetting av frikoder  »

g2 Funksjoner k

Utjevningsvakt

Registreringsstatus

Deter 1 stk, melding(er)

Eksisterende vakt
Ansatt

Steffensen, Line

Avdeling

Gatsoft

Vaktkode

A, 1400 - 21:30 (450 minutter)

Utjevning

Med antall minutter
0

8 Ctrl+A

Sok og erstatt vaktkoder...

Sett inn fravaer...
Utjevningsvakt...
Fjern utjevningsvakt

Ctrl+R

fa en plan

Funksjoner

Lke 3 (21,12,2009 - 27,12.2009)

Ma | T [on | 1o | B | e | ss

Tirsdag, Uke 3 (22.12): Steffensen, Line - Avd:

4 8

B

Vaktkode: A (14:00 - 21:30)

F’I Ctrl+L
-
Ctrl+K
Stilingsprosent  Differanse Ctrl+C
100 -80 min
Ctrl+V
Uke Dag
3 Tirsdag Ctrl+x
Ctrl+Z
Delete
(®) 1 forkant av vakt
(O I etterkant av vakt
|@ Avbryt

(12:30 - 21:30)

Utjevningsvakt: Lagt til 90 minutter i forkant av vakt.

Sett inn fravaer...

4 Utjevningsvakt...

g

Fjern utjevningsvakt

#  Sek og erstatt vaktkoder..,

Ctrl+R|

g-gt’



Arbeidsplan
Funksjoner — Roter

« Mulighet til a rotere linjer i en plan.




Arbeide | arbeidsplan

e Her kan man sette inn frikoder automatisk for hele
planens lengde.

Stilling Uke 1 (07.12.2009 - 13,12, 2009) Uke 2 (14.12.2009 - 20. 12, 2009)
Ansatt |.-5.w:|. |Ty|:|e Ma | Ti | On | Tao | Fr | La | Sg@ Ma | Ti | On | To | Fr | La | Sg
4is Hansen, Helene 444 Grunnlinje: Grunntu A D) ¥ Dagvakt M ® by Fj B B |
2 VAKANT, VAKANT 444 Grunnlinje: Grunntu ) N ¥4 Huilende vakt1:3 v N N NJ 2
.. Steffensen, Line @ 244 Grunnlinje: Grunntu ¥4 Aftenvakt >
. lo) . #4 Mattwakt 3
e Settinn F2/F1 pa frihelger: “  Ledenskt R
. o o
Setter inn F2 pa lgrdag og F1 pa @ Fi b
o [*]

sgndag pa alle helger pa alle valgte et ! —

.. o A Automatisk innsetting av frikoder  » Sett inn F2/Flpa frihelger.

Iln]er, pa bakgrunn aV det Oppsatte & Fur‘lksju:lner v Sett inn (F2)/FL p3 frihelger (F2 kun for 100% stillinger).

helgemgnster.

e Sett inn (F2)/F1 pa frihelger
(F2 kun for 100% stillinger):
Setter inn F1 pa sgndager pa
frihelger pa alle valgte linjer og F2
pa lgrdager for 100% stillinger.
Ogsa pa bakgrunn av det oppsatte
helgemgnsteret.




Arbeide | arbeidsplan

* Feil og advarsler i arbeidsplan

- Feil vises med rgd bakgrunn og advarsler vises
med gul bakgrunn.

F1) &

Feil

- Advarsler

Onsdag, Uke 1 (09.12): Hansen, Helene - Avd: 444

Vaktkode: D (07:00 - 15:00)

stilling

Uke 1(07.12.2009 -

Feil og advarsler:

© Denne D-vakten skaper hviletidsbrudd med A1-vakten pd

444

Avd, Type Ma | Ti on | To
Grunnlinje: Grunntu Al| O

Grunnlinje: Grunntu {A)

-

\_

Hold markeren
over en celle for a
se melding om
feil/advarsel

4

444 Grunnlinje: Grunntu jN)

Steffensen, Line

-

i

Personnummer:
Maobil:

Telefon:

Epost:

Feil og advarsler:
©  Uke 1 Krav til F1-vakt denne uken ikke oppfylit

=P avd 444 dagen far. Det er krav til 8 imer mellom disse, men
det er 7 timer og 30 minutter,

Fredag, Uke 1 (11.12): VAKANT, VAKANT - Avd: 444
aktkode: N (21:15 - 07:15)
Mattevakten skal gdes pd degnet med flest timer.

Feil og advarsler:

! Vakten denne dagen overlapper med frikoden dagen far.

Ny



Arbeide | arbeidsplan

» Visning av registreringsstatus

'Registreringsstatus

A Det er 3 stk. meldi

Meldinger E
Melding for . Meldinger
. . -Vn-_u_' ' Listen nedenfor inneholder meldinger som har dukket opp under registrering.
registreringsstatus
Melding Beskrivelse
Ak |Deter brudd { feil p& uker i planen! Det finnes brudd / feil p& uker i planen!
/. Deter brudd / feili planen! Det finnes brudd / feil p& vakter i planen!
o Endringer er ikke lagret! Det er gjort endringer i planen som ikke er lagret til databasen.
[Gminn-- =]
” . Meldinger
< 0 Vaktkoder er ugyidoe, o / eller faler utenfor arbeidsplanen. Onsker du & giennomfiore operasjonen? (Fed vi bl ignorert, o data kan g3 tapt).
" [ meidng | vakthode | Ansatt | Avdeing | Prasserng
Meldlng Ved A\ | Vakiooden er ugyld pl denne avdeingen
. . . b, Vaktkoden er ugyidg pd denne avdeingen, D1 Hansen, Helene 444 - Gatsoft Onsdag, uke 1
funkS] on for llm lnn {, Vakikoden er ugyidg pd denne avdelngen. D4 Hangen, Helene 444 - Gatsoft Torsdag, uke 1
@ o« |[@ awn




Arbeidsplan
Legg til linje

« Ved a hgyreklikke pa en ansatt, far man tilgang
til et menyvalg vedrgrende linjen til den ansatte.

e o :

izl Innstillinger aifl Ansatte # Statistikk / : Ansattinnstillinger 2, Linjeinnstillinger

: Arbeidsplanoppsett = Oppgaver &% Simulering Rediger | {3 €9 Slett linje G

Arbeidsplan Linje
Stilling Uke 1{13.08.2012 - 19.08.2012) Uke 2 {20.0
Nr. | Ansatt | Avd. | Type e P O [ A N e v ———
1 ﬁ K“rsL mr\dis P.n-l'ni'h'\: P | ol L E‘J IE-J
2 ﬂ BT iarin ¢ -J"_*l Endre ansattinnstilinger (Kurs1, Herdis)... D) A
3 ‘*m S Amund ( - Endre linjeinnstillinger (50120 - BOFELLESSKAP). .. D)
4 HvakanTta { .E“'_ Bytt ansatt pd alle linjer (Kurs1, Herdis) r B D)
5 ﬂ VAKANTS { Leaq til linje fra stilingsforhold 3 Al oJ
Leaq til blark linje fra avdeling »

3  Iverksett ansatt (Kursi, Herdis)...

Slett iverksetting pd ansatt (Kurs1, Herdis)...




Hijem Flan Filter og Visning

X = -+

Ansatt- Personlig
innstillinger | arbeidsplan Lukk
Utskrift

kil

Arbeidsplan
Ansattinnstillinger

 Apner vinduet for 3 endre innstillinger pa
arbeidsplanlinjen (personen)

gat Linje
Linje

Innstillinger for linje i arbeidsplan

J Grunndata +

VETREE CNOSPETTOTEr TEOg T AT DTS T

Ansatt:

Standard gruppe:

elg gruppe
Fastignn:
1]
Helgemgnster

() Fast helgempnster:

3,6

() Egendefinert helgemgnster (hinkehelg):

Bytt ansatt...

Muligheter for a endre grunndata

knyttet til planen til den ansatte

(_/

g1 Linje

=

Linje

Innstillinger for linje i arbeidsplan

( Grunndata 1 Iverksettingsperioder /Logg I Arbeidsplanoppsett 1

Fra
0 00

\__iverk

Ti Navn

Viser logg for

Start-uke

|’ Grunndata || Iverksettingsperioder Logg ” Arbeidsplanoppsett ]

Registreringsstatus

[E=S{Ech =)

Velg ansatt(e) Utvalg

Hansen, Helene Alle

Gruppert

Regelsett wsmng\[

@ Minimum hviletid Aften - Dag

Minimum hviletid mellom Aften- og Dag-vakt for AML brudd.

Endre
arbeidsplanoppsett

t * dl * Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sendag f 1 t tt
1 lgere 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 \ 01‘ Va. g e ansa
. —_—
1n T ] ] ] ] 8 8 8 -Arvetfa, [ st |‘
@ Minimum hviletid Dag - Natt
Minimum hviletid mellom Dag- og Natt-vakt fgr AML brudd.
Mandag Tirsdag Cnsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00
1 1 1 1 1 11 11 -Arvetfra, Ea |
@ Minimum hviletid Natt - Aften
Minimum hviletid mellom Natt- og Aften-vakt far AML brudd.
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sgndag
v

@ o (% syt |




Arbeidsplan
Endre linje | Bytt ansatt

e 2 valg for Bytt ansatt, Bytt fra dato og Bytt for
hele perioden.

&7 Linje =N EoH =)

Linje Registreringsstatus |
Innstillinger for linje i arbeidsplan. -
e

J' Grunndata || Iverksettingsperioder Logg || Arbeidsplanoppsett |

Ansatt:

gt Bytt ansatt =& =S

Byn a nsatl Registreringsstatus
Standard gruppe: Iﬂ E}rtt fra dato Velg ansatt som skal overta linjen ]
Velg gruppe '
f=  Bytt for hele perioden
(@ ansatt: || 457 Bytt ansatt [oliE =]
Helgemgnster i ﬁ Bytt ansatt ._..-Registreﬁngsstams .
(®) Fast helgemgnster: O valent Bytter ansatt for hele planperioden. f
Ingen helgemgnster
(_) Egendefinert helgemanster (hinkehelg): Innstillinge
(=) Ansatt: Fra-dato:
Gulbrandsen, P&l 26.04.2010
[] settlif
() vakant

Innstilinger pd opprinnelig ansatt

26.04.2010

|@ Ok Hw Avbryt




Hjem Plan Filter og Visning Utskrift Supportverktay @m -
$xsixt Arbeidsplan
Linjeinnstilli
i Limje - [Hansen, Helene]

9,00

==l Linje - Hansen, Helene
1 ﬂ Innstillinger for linga | arbeidsplan

Stingsprosent:  [ntemt stilingsnummen: Ragelsett: ke timetal: Angi evt. Omregnet tid
[+] 100,00 1 TURNLIS - Turris 35,5 [«] | 3550
Ragiér fra Rulér : Faghorening: Orregret e

|%] | () Shoad ider bervytte omregnet tid
(%) Skal benytte omregnet tid

Angi evt. om linjen skal
til timelennsberegning,
benyttes fortrinnsvis i

Mulighet for a sette linjen

. . Visning av inaktiv linje i
inaktiv . ~
arbeidsplan eyt
Stling Uke 1(22.03.2010 - 28.03.2010) _——- Uke 2 (22.03.2010 - 04,04, 2010) Uke 3 (05.04,2010 - 11,04.2010)
Ansatt | Avd. | Type Ma | T [on [ To | A [ w [se [mMe | [on|[Te|F [w[se|mMa ][ [on|m0[F[w]se
IP_-"Hans;en,Helene 10

ok |02 DB O R 0200 B OM 0O MR OROMOBOMOmoR0monR moMmOmonRd

&

Ansattinnstillinger

Linje

% Linjeinnstillinger

e Dette valget sletter den valgte

underlinjen gat




Iverksetting

e Overfgre vaktene fra plan til Vaktbok.

% Arbeidsplan

Arbeidsplan (Arbeidsplan) 13.08.2012 - 23.09.2012 (23.12.2012)

Hijem Plan Filter og Visning Utskrift Supportverktgy |_ﬂﬁaﬂ;_|| Lirje |

% ;: 3& c_} L_—l [] ;E ) Iverksetting @ Ny _""rbEidSF"E‘”"' [ statistikk ﬁ 'Fﬁ

Iverksett neste pericde (23.12.2012)

Innstilinger  Oppsett Ansatte Oppgaver Arbeidsplan Lukk
Arbeidsplan Iverksett hele gyldighetsperioden (23.12.2012) Utskrift
Iverksett valgt ansattlinje: Kursl, Herdis (2312.2012)
Stilling Uke 1(13.08.2012 - o )
N | Ansatt | Avd. | = Ma | T | on | To Iverksett nye ansattlinjer (23.12.2012) Lo | 5o Ma
1 FKursi, Herdis @ 50120 Grunnlinje:. | Iverksett til:

U Kurs2, Karin @ 50120 Grunnlinje:.
4 Kurs3, Amund @ 50120 Grunnlinje:.
5 VAKANTS n 50120 Grunnlinjes.
B VAKANTS u 50120 Grunnlinje:.
B VAKANTGE u 50120 Grunnlinje:.

= I B R U R %




Arbeidsplan
Iverksetting

Velg hvilke ansatte/vakante som skal inn i vaktbok,
Endre periode, og klikk Iverksett.

o Iverksette
- W

Iverksette Arbeidsplan til Vaktbok

Velg linjer som skal iverksettes til vaktbok

Planperiode: (13.08.2012 - 23.12.2012). Iverksett til: 04.11.2012

|' V... | | T.b. | Al | L | Navn pd ansatt | Avdeling | St. kategori | % | Lz | Regelsett

Fra dato Til dato | 5.u. | Gruppe Iverksatt til | Tu1 | Tuz2 | Siste iverksetting |
1 1 Kurs1, Herdis 50120 -B... ASS-Assi.., 100 4 TURMNUS -,., 13.08.2012 04.11.2012 1 0 a
2 1 Kurs2, Karin 50120 -B... SPL-5Svyke... 5001 SPL-TUR -... 13.08.2012 04.11.2012 1 0 a
3 1 Kurs3, Amund 50120 -B... PLM -Pleie,.. 50 2 TURMUS-... 13.08,2012 04,11.2012 1 0 a
4 1 VAKANT4 50120 -B... ASS - Assi... 1] TURNUS -... 13.08.2012 04.11.2012 1 0 V]
g 1 VAKAMNTS 50120 -B... ASS - Assi., 1] TURMUS -... 13.08,2012 04,11.2012 1 0 V]

| | Welg ingen |

Iverksette 3 ansatt(e)/2 vakant(e). Totalt 66 vakter

Forh&ndsvisning av iverksettingsdata | |

Endre periode for avkryssede linjer |

Iverksett 5 linjer

| |ﬁ Lukk

)

g-gt’




Arbeidsplan

Linjer som ikke kan iverksettes

e Linjer som ikke kan iverksettes vises med ulike
farger.

=i Iverksette [_ O] =]
ﬁ Iverksette Arbeidsplan til Vaktbok '

Velg linjer som skal iverksettes til vaktbok
Planperiode: (13.08.2012 - 23.12.2012). Iverksett til: 23.12.2012

[ | | T.b. | Al | L. | Mavn pé ansatt | Avdeling | 5t. kategori | % | Eo | Regelsett Fra dato Til dato | 5.4, | Gruppe | Iverksatt til | Tu1 | Tuz | Siste iverksetting |
|:| 1 1 Kurs1, Herdis 50120 -B... ASS - Assi... 100 4 TURMNUS -... 0 a
2 1 Kurs2, Karin 50120 -B... G5SPL -Syke... 501 SPL-TUR -... 13.08.2012
(1] 3 Kurs3, Amund 50120 -B... PLM-Pleie.. 50 2 TURNUS-... Blﬁ Ikke gy ldlg
|:| 1 VAKANTS 50120 -B... ASS5 - Assi.. o] TURNUS -... Stillingsforhold gj ennom
ezl VAKANTS 50120 -B.., ASS-Assi.. o] TURNUS - .., h l 1 R d
T - Uki - Uki ele anperioaen.
Gré: Allerede VAKANTE 50120 -B... XXX - Ukjent ¥ ¥¥¥ -Ukjent 13.08.2012 23.12.2012 p p
iverksatt \ . :
|‘ I« velg alle | | LI Velgingen | Iverksette 1 ansatt(e)/1 vakant(e). Totalt 222 vakter | Endre periode for avkryssede linjer |
| Forhdndsvisning av iverksettingsdata | |ﬁ Lukk |
. .
Registreringsstatus = SRS
v Registreringsstatus

= ' Listen nedenfor inneholder meldinger som har dukket opp under registrering.

0 Linje & - 1 - VAKANT, VAKANT har ikke Alle ansattlinjer m& ha stilingskateqgori,
stilingskategori

I 2 ansattlinjer er ikke knyttet til en gruppe.  Mangler gruppe! ‘ =




Arbeidsplan

Sletting av iverksetting

e Fjerne vakter som er overfort til Vaktbok fra
en Arbeidsplan.

ﬁ Arbeidsplan: Arbeidspla

Arbeidsplan
Arbeidsplan (Arbeidsplan) 13.08.2012 - 23.09.2012 (23.12.2012)
mr | P plan | -

Hjem Plan Filter og Visning Utskrift Supportverktgy |_ﬂﬁaﬂ;_| Linje |

) A & “"l i © Werksetin '] Ny Arbeidsplan... i L] ﬂ
! | ||€ gy & Statistik
A | @ D | (7] Ny hielpeplan... =" '

Innstilinger  Oppsett  Ansatte Oppgaver () Skt iverksetting - (1 Ny hasenlan, & Smuering | prheideplan | Lukk
Arbeidsplan Slett iverksetting - Rappart Utskrift
Mr. | Ansatt Avd, | Type Ma Ti on To Fr La S Ma Ti On Ta Fr Lg 5@ Ma

1 MKursi, Herdis @ 50120 Grunnlinje:.
2 E[ll's;!,ﬂilrin 0501}_'!] Grunnlinje:.

Ny



Sletting av iverksetting

=1 Slette iverksetting

m==s Slette iverksetting

ﬁ Arbeidsplan (Arbeidsplan) - Aktiv avdeling: BOFELLESSKAP

Sl;als... |A.I |L. |Naw1 Regelsett | %o |Iverksatth'l |Siste iverksetting

£l 1 1 Kursl, Herdis TURMUS - Turnus 35,5 100 30.11.2012 Iverksatt sist i perioden: 13.08.2012-30.11.2012 - Kursl, ... [
+l 2 1 Kurs2, Karin SPL-TUR - Sykepleier turnus 50 23.12.2012 Iverksatt sist i perioden: 13.08.2012-23. 12,2012 - Kurs2, ... [
£l 3 1 Kurs3, Amund TURMUS - Turnus 35,5 50 23.12.2012 Iverksatt sist i perioden; 13.08,2012-23,12, 2012 - Kurs3, ... i
£l 4 1 VAKANTS TURMUS - Turnus 35,5 0 23.12.2012 Iverksatt sist i perioden: 13.08.2012-23. 12,2012 - VAKANT4 i
4 5 1 VAKANTS TURNUS - Turnus 35,5 0 23.12.2012 Iverksatt sist i perioden: 13.08.2012-23.12. 2012 - VAKANTS £l

_'u'elglngen Antall valgte arbeidsplanlinjer: 5

() Slette iverksetting hele den siste perioden

() Slette iverksetting fra dato: | Forhdndsvis | | slett iverksetting pd 5 linjer | |§2@ Avbryt

e Velg hvilke ansatte som skal slettes, og
skriv inn fra-dato eller velg hele perioden.




Iverksetting-hgyreklikkmenyer

e Ved a markere en ansattlinje far
man ogsa tilgang til Iverksetting
og sletting av iverksetting pa
enkeltansatte.

iSalns MAVU, Lype l ma " vn 10 m o oW

;ﬁ,Pcmn Olszcc G — ! =
2 Endre ansattinnstillinger (23, Person)...

" Endre linjeinnstillinger (5100 - lverksetting)...
Q@  Slett linje (5100 - Iverksetting)

Bytt ansatt (23, Person) »

:?3)

Legg til linje fra stillingsforhold »
Legg til blank linje fra avdeling .
l ) lverksett ansatt (23, Person)... ﬂ

=
) Slett iverksetting pa ansatt (23, Person)...




Kopiere arbeidsplan




Ea My Arbeidsplan. ..
Ifa My hjelpeplan. ..

Ifa My baseplan...
Kopiering

Kopiere ny arbeidsplan

e Det er muligheter for @ kopiere en arbeidsplan til
en ny plan.

&% Ny arbeidsplan

—_—

My arbeidsplan:
Kool &v Grurnhemus

1

ims Ny arbeidsplan
| i Kopieres fra Grunnlurnus

Fra srbesdsplan b | ofgrnal plan:

Start-data: Anital uker:
34,01, 3010 JTRRES E
Velg linjer som skal kopleres:
L ul Arsakt
1 [~] Hansen, Helene
2 1 [~] Steffensen, Line
3 1 [w]  VAKANT, VAKANT
3
Velg ale Vielg ingen

Fyll inn nytt navn pa planen,w
startdato, startuke og antall
uker i ny plan

=3 R[5
B

[+] Cpprett som kadd

Ta med

[] Oppgaver

14.02. 2010

| stngskategor
4SS - Assistent
SPL - Sykepieier
ASS - Assistent

% |L5

50 1
100 1

150

Sett avhukning dersom man
gnsker & kopiere med oppgaver
som er knyttet til planen

| Regelsett |

Ny



Ny hjelpeplan

EE My hjelpeplan...

e Ny helge- og hgytidsplan/sommerplan

[=[E][E=]

&5 My hjelpeplan
Ny hjelpeplan
Kopieres fra Grunnturnus

Angi navn pa

hjelpeplanen
My hjelpeplan:
Hielpeplan for Grunntyy/ - Opprett som kadd F3 beregningsperiode
Fra:
3 Ta med 21122009  Mandag
Start-dato: Antall uker: Til:
3 10.01.2010 Oppgaver 10.01.2010 Sendag

21,12,2009 |Mandag

Velg linjer som skal kopieres:

| L ‘U.I | |Ansatt Stilingskategori | o ‘1.5. |F‘.ege|sett | I | A ‘ G |
1 1 Hansen, Helene ASS - Assistent 501 TURMUS - Turnusper... () (#) ()
2 1 Steffensen, Ling SPL - Sykepleier 100 1 TURMUS - Turnusper... () (®) ()
VAKAMT, VAKANT ASS - Assistent 0 TURMUS - Turnusper... () (&) ()

Angi F3 beregning ]
150 o3 0

| | Annenhver beregning av F3 | | Gjennomsnittsberegning av F3 |

Velg linjer som skal
kopieres

| Velg alle | | Velg ingen | | Ingen F3 beregning

|@ Ok | |R Avbryt |




Arbeidsplan
Iverksetting - Helligdager

Fast ansatte og timelgnnsberegnede far automatisk

beregnet helligdagstillegg som et variabelt tillegg ved
iverksetting over helligdagsperioder

- Ved bruk av F4, F43 og F34, vil F4-delen av den
opprinnelige vakten bli beregnet som et trekk.

.ﬁ Lennsberegning ved iverksetting E@
Lennsberegning ved iverksetting av Hjelpeplan for Grunnturnus februar 2010 (X

Tabellen viser en oversikt over alle iverksatte linjer og eventuell variabel lannsberegning.
All lannsberegning som vises i denne tabellen vil ogsa vaere tilgjengelig pa timelisten til den ansatte.

Info 1720
Mavn | L.5. | Regelsett | Fra dato Til dato Antall vakter Helligdagstillegg fast
F |Hansen, Helene 1 TURMUS 29,03.2010 18.04.2010 10 16,00
Hesmyr, Robin 1 TURMNUS 29.03,2010 15,04, 2010 20 7,50
|ti Slett iverksetting | | QJ Ok
| | T.b. | L. | wl. | MNavi pé ansatt Avdeling St. kategori | % | 1.5, | Regelsett Fra dato Til dato | S |Gruppe | Iverksatt til | U1 | Tz | Siste iverksetting
= 1 1 Har , Helen 444 - Gatzoft ASS - Agsistent 50 1 TURMUS -Turnusp. .. 18.04.2010 1 3 29.03.2010-18.04, 2010 - Har
= 1 Hesmyr, Robin 444 - Gatsoft SPL - Sykepleier &0 1 TURMNUS -Turnusp. .. 15.04.2010 1 3 29.03.2010-18.04.2010 - Hes

ﬁ



Generelt om arbeidsplan




Arbeidsplan
Q Filter og visning

«=| e Flere valg for visning av ekstra informasjon,
Filter, Filter pr avd. og Vis informasjon

Hiem Plan Filter og Visning Utskrift Supportverktay Ansatt | Linje |

Fite Vis ale stiingskategor... | | [ Marker hel Ski uked —
lter @ Vis alle stilingskateqori |;| [ | Marker helger ] kil ukedager aktodebredde 2 ) ] vis natievakisplassering Datoformat 3 ﬂ
Filter pr. avd. &  Ingen kriterier er valgt. |:| (® (] Vis summeringer ) : (5) Ma () Mandsg () Ma 12.01 -

- Summasinggyisning (+) Kolonne ) Lin Klassisk visri - - : -
Visinformasjon o Delvis stilingsinformas... || Kun navn p& ansatt gsvisning | 15/ Ralannet, ) Lnje [ Kiassisk visring Omen Omaz 01201 Fulskjerm | Lukk

Filter Delvis stilingsinformasjon Datoformat
Full stilingsinformasjon o )
Ved valg for Kun navn pa ansatt J

Arbeidsplanberegning

Vaktfordeling

Arbeidsplanberegning og vaktfordeling

Tilpasset visning...

g Uke 1 {07.12.2009 - 13.12.2009) Uke 2 (14.12.2009 - 20.12.2009)
Arsatt | Avd, | Type N\ Ma | i [on | To [ F [ o[ [ Ma] T [on| T F [ s
W;Helene 444 Grunnlinjﬁu.wm‘r Al ] 4 @ Fi] & D) Al D4 IF & D
\/
[ ) Uke 1 (07.12.2009 - 13.12,2009) Uke 2 (14.12.2009 - 20.12,2009)
<Ansatt Ma | T [on | To | Fr | o | 58 [Ma| T [oOn | T0o| Fr | s | e
"Sitansen, Helene 8 8 > 8 ) B @ ® by B 8 8

e Lag egen visning over informasjon ved a velge

Tilpasset visning. gat ‘



Arbeidsplan
Omregnet tid

« Kolonnene for omregnet tid vil automatisk dukke
opp nar man har ansatte som har omregnet tid i
planen og velger Arbeidsplanberegning i Vis
informasjon.

i Tk | 2 Twog, | 5% | OTr | OThg | BT, C

Sum omregnet timer

18,75

Sum omregnet timer totalt i arbeidsplanen. / \/

Omregnet tid til reduksjon
Omregnet timer pr. uke.

Planepr'ma reduseres med dette antallet timer omregnet tid for &
Gjennomsnittig omregnet timer pr. uke, vagre innenfor grensen for maks omregnet tid. Dette kan gjeres

d & for eksempel endre aften [ nattvakter il dagvakter.

/ Omregnet tid til gode
Antall imer omregnet tid planen kan gkes med far den bryter

maks grense for omregnet tid,

Omregnet stillingsprosent

\

stilingsprosent regnet ut fra omregnet tid, Formel: Omregnet Timer | uke gjennomsnitt full stilling
uketimetall x 100 / 37,5

Timer pr. uke beregnet for full stilling (1003%%) til bruk for

innslagspunkt ved overtid.




Arbeidsplan
Omregnet tid

Det er ogsa mulig a legge de til Tilpasset visning

45T Tilpasset visning
%/ Tilpasset visning

7/ Q& Type arbeidsplan: Arbeidsplan for HEHA

Visninger Valg

Omregnet tid

Q.T.t. - Sum omregnet imer
0.T.u.g. - Omregnet timer pr. uke,
0.5.% - Omregnet stilingsprosent

0.T.r. - Omregnet tid til reduksjon =
0.T.t.g - Omregnet tid til gode
B.u.0.T. - Timer [ uke gjennomsnitt full stiling

|@ Bruk | |x Lukk |




Arbeidsplan
Utskrifter

Hijem Plan Filter og Visning Utskrift Supportverktay 57 Utskrift av arbeidsplan =X
', ', l=' Utskrift f .
ﬂ ﬂ P Skriv ut arbeidsplan
Skriver  Canon Inkjet iP3600 se... -
. Personli
MbEIdSpIEﬂ . g Lukk Flanens gyldighet Arkstarrelse Crientering
arbeidsplan
tskrift ].[, (») a4 (*) Liggende
i
Gjeldende periodevalg O as (O stlende
. Fraogmed Til og med Vaktkodeceller
Arbeidsplanuke 1 [
: : : Kalenderuke 15 20 (#) Generer som bilder
g3t Utskrift av personlig arbeidsplan Dato 11.04.2011  22.05.2011 e
. ) Generer som tekst
- sum [ Behov 11.04.2011 22.05.2011 ~
gy Utskrift
e Skriv ut arbeidsplan for valgte ansatte Egenskaper
[ sum/Behov [] Ekstra blank linje
Flanens gyldighet Arkstgrrelse Orientering
! ) Gjenta navn for hver side [ signaturlinjer H
N o () Liggende -
i Arbeidsplan: 2.1
Gjeldende periodevalg Oas O stdende - Ansatt _— _— Uke a:1/ k:15 (11.04.2011 - 17.04.2011) Uke a:2 / k:16 (18.04.2011 - 24.04.2011)
Fraogmed Til ngimed ool Ma | Ti On | To Fr lg | S8 | Ma | Ti On | To Fr Lg 58
Arbeidsplanuke , 7 Val =EmE 1 | Andersen, Astrid [5010( Grunnlinje: 2.1 N1 F2 F1
Kalenderuke - - @ Generer som bider i BrDonlson, Eha”rlie :Eig Erunn:?n]:e: ji :m: :ng :ng cr10|cr10)| cr1@lcr1 [cr1 [cr1@|cr10 : :1
Dato 11.04.2011 22.05.3011 (_\- alene, Dolly | runnlinje: .\ K1 K1 K1 _ i i
Sum / Behov 11.042011  22.05.2011 DEmEErsrEss Forhdndsvis | (i Skrivut | [ ke ||
Merk alle Fern alle
["] Andersen, Astrid
[ Bronson, Charlie =]
Bronson, Charlie (2.1)
Dato Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag
Uke a:1 [ k:15 (11.04.2011 - 17.04.2011) |GR1 GR1 GR1 GR1 GR1
Uke a:2 / k:16 (18.04.2011 - 24.04.2011) |GR1 GR1 GR1 GR1 GR1 F2 F1
Uke a:3 [ k:17 (25.04.2011 - 01.05.2011) |GR1 GR1 GR1 GR1 GR1 F2 Fi
Uke a:4 [ k:18 (02.05.2011 - 08.05.2011) |GR1 GR1 GR1 GR1 GR1
Uke a:5 / k:19 {09.05.2011 - 15.05.2011) |GR1 GR1 GRL GR1 GR1 F2 F1
Uke a:6 / k:20 {16.05.2011 - 22.05.2011) |GR1 GR1 GR1 GR1 GR1 F2 F1

J|




Arbeidsplan
Datoformat

3

Datoformat
W
Datoformat
(») Ma () Mandag () Ma 12.01
() Man (OMa1z (1201
Datoformat

Ma (standard valg)
Man

Mandag

Ma 12

Ma 12.01

12.01

Uke 1({09.11.2009 - 15.11.2009)

Ma | T [ on | To | Fr [ o | s

Uke 1 (09.11.2009 - 15.11.2009)

Man | Tir | Ons | Taor | Fre | Lar | S@n

Uke 1 (09.11.2009 - 15,11, 2009)

Mandag | Tirsdag | Onsdag |Torsdag | Fredag | Lgrdag | Sgndag

Uke 1 (09.11.2009 - 15,11, 2009)

Ma9 | Ti10 [On11|To12 |Fri3 |Lp14 |Sp 15

Uke 1 (09.11.2009 - 15.11,200%9)

Mag.11 | T10.11 [on111 [ To1211 [ Frisas [ Lo 1411 [se 1511

Uke 1(0%.11,2009 - 15.11,2009)

9.11 [ 10.11 | 1111 | 12.11 | 13.11 | 1411 | 15,11




Arbeidsplan
Filter og visning

Filter og Visning |

Utskrift Supportverktay 4 N\
lle stillingskateqari. .. Marker hel Skjul uked
E— S [] Marker heiger [ Skjul ukedager Vaktkodebredde 2 Bruk: [+#] viz nattevaktsplassering
1en kriterier er valgt. () [ ] vie summeringer
) 5 ingsvisning (*) Kolonne(_) Linj Klassisk visni
lvis stilingsinformas. .. L [ ] vis uke 0 g N+1 e L] Kassisk visning
ilter
Uke 1 {07.12.2009 - 13.12,2009) 1
Klassisk visning Ma7 | Tig | on9 [To1o |Frit | Lo
Bytter til klassisk visning.

Uke 1 (07.12.2009 - 13.12.2008)
Ma7 | T8 [ong [Tow |[Frit|io12|se1s

4 8 b9 8§

A D D& D F1
Uke 1 (07.12.2009 - 13.12.2009) l
Vis nattevaktsplassering | Ma 7 | Tia | On g |Tu 10 | Fr 11 | Lo 1 Uke 1(07.12,2009 - 13,12,2009)
N Wy N W Ma7 | T8 [ On9 |To10 |Frit|Lpi12 |s5013

W Fy

Vaktkodebredde

Justerer kolonnebredden pd vaktkodecellene. Angir maks antzll

Uke 1(07.12.2009 - 13,12, 2009)
tegn i vaktkoder (2-4).

Ma7 | Ti8 [ Ono |[To10 |Fri1|Lpi12 |sSp13
4 8 D3 8§

Fi
Uke 1 (07.12,2009 - 13.12.2009)
Ma7 | Tis |on9 [To10|Fri1|Lp12]se13
Summeringsvisning A @ Pty B Uke 1 (07, 12.2009 - 13.12.2009) Totalt uke 1
Hvorvidt ukesummen skal vises som en kolonne, eller som en Tot. £:32 [ g7 | Tig | on g | To 10 | i1 | Lg 12 | 5S¢ 13
limje. ]

B 8 0 8 ) D E




Underfaner i arbeidsplan




Arbeidsplan
Sum og behov

r—
Sum f Behaw I Tilleag ” Kostnadssimulering " Frawasr || Detaljer ” Godkjenning

« Underfanen viser sum malt mot bemannings-
behov i arbeidsplan. Valget i nedtrekksmenyen
bestemmer hva du ser.

Wiz sumfbehow som: | Wakkkategori surmmering |:| |

YWakkkategori summering
011 - 04.12.2011) Erikel

ko Fr | Enkel med detaljer il
Full info
Full info med detaljer




Arbeidsplan - Tillegg

e Her kan man beregne alle tillegg i planen, og
overfgre de faste tilleggene til Iannsystemet.

i@ «w-u o Beregninger krever ny oppdatering
grunnet endringer som er gjort i planen.

e VVerdiene er oppdatert, klar til overfgring

I% Rekalkuler tilleag

Starter beregning av
tillegg

d

.......... — ® Totalt for hele arbeidsplan

’@ Rekalkuler ﬁllegg : .

L [_)Gjennomsn ttp mnd fD h I b d pI s = = = = \

[ velgalle || velgingen | ) Gjennomenitt pr. & for hele arbedsplan I [Bd  vislogg/ tidigere overfaringer |

( Info 1711 1710 1720

|\n'elg | T.b. | MNavn Kostnadssted St kat. | St % | 15 Regelsett | Fra dato | Til dato | Overfart | Kvelds- og nattillegg fast | Lerdags- og sendagstil... Helligdagstillegg fast
|:| Hansen, Helene 444 - Gatsoft ASS - Assistent 50 1 TURMNUS -Turnu... 14.12,2009 03.01.2010 22,50 15,50 18,50
I:‘ Steffensen, Line 444 - Gatsoft SPL - Sykepleier 100 1 TURMUS -Turnu... 14.12,2009 03.01.2010 24,50 15,50 11,00
I:‘ WVAKANT, VAKANT 444 - Gatsoft ASS - Assistent ] TURMUS -Turnu... 14.12,2009 03.01.2010 78,75 12,75 2,75

sum / Behaov § Tillegg || Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer ” Godkjenning




Arbeidsplan - Tillegg

e Velg aktuelle linjer det skal overfgres tillegg for

Overfaring av faste tillegg

Velg dato overfari
&

Planens gyldighet
14,12,2009 - 03.01

Fra dato
14,12.2009 M3 Vel_g dato stoppen skal gjelde fra

Planens gyldighet

14,12,2009 -03.01.2010

Fra dato
14,12.2009 Mandag 4 Visning av eksporterte data

7 Nylig eksportert FTT

\ L
‘j@ Oppdater |

I” utvidet visning
Dra en eler fiere kolorner her for & gruppere.
[ [ansattor. | navn [ava. [ [antal [Lomart | vomnart [Fradato [Tidats |Bilagar. | sin2 [ant ok [ant. felet | ant. averfort |
N I:"_"] .I_ Elt 'Fﬂ h | b d »|555 Hansen, Helene 444 1 32,5 1711 Kvelds- og nattilegg fast 14.12.2009 03.01.2010 73 HEHA 14.12.2009 09:40:35 o 0 pt:]
i n r E E ar EI SFﬂan 555 Hansen, Helene 444 1 22,38 1710 Lerdags- og sdndagstilegg fast 14.12.2009 03.01.2010 74 HEHA 14.12.2009 09:40:35 0 0 13
555 Hansen, Helene 444 1 HEHA 14.12.2009 09:40:35 0 0 13

o 0 1712 Kveldstillegg fast DNJ 14.12.2009 03.01.2010 75
‘ % Rekalkuler tillegg
(_) Gjennomsnitt pr. uke for hele arbeidsplan L@ Overfer faste tilegg pd valgte linjer |
) _ () Gjennomsnitt pr. mnd. for hele arbeidsplan |- :
s " ) ", i E- o ') E- . . .
|\ Velg alle ” Velg ingen | () Gjennomsnitt pr. & for hele arbeidsplanen *Eﬂ S S ST T _‘ﬂ Vis logg / tidigere overfiaringer
\

]
Velg aktueli(e) Info
Velg ) Iinjer til overf¢ring Jul | St. kat. | St % | 15 | Regelsett | Fra dato | Til dato Overfart
Hansen, Helene 444 - Gatsoft ASS - Assistent 50 1 TURMUS -Turmu,.. 14.12,2009 03.01.2010
Steffensen, Line 444 - Gatsoft SPL - Sykepleier 100 1 TURMUS - Turnu... 14.12.2009 03.01.2010
|:| VAKANT, VAKANT 444 - Gatsoft ASS - Assistent 1] TURMUS -Turmu,..  14.12,2009 03.01.2010

Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer ” Godkjenning

sum [ Behaov ’I Tillegg




Arbeidsplan
Tillegg

e Forklaring av fargekoder ifm tillegg
- Fargekoder av de ulike kolonnene ved beregning av

tillegg

Forklaring til fargekoder i TT-kode kolonnene:

- Fast tilleag (dagreagel) som overfares til LF system.
- Fast tileag (dagreqgel) som ikke kan overfgres til LP system.

O
O
[
[l - Fast tilegg (ukeregel) som ikke kan overfgres til LP system.
[ - variabelt tileag (dagregel) som ikke kan overfares til LF system.
L]

- Evt. tillegg og timer opprettes som variable tillegg ved iverksetting av arbeidsplanen.

1711 1710 1720
Kvelds- og natillegg fast | Lordags- og sendagstl... I Heligdagstllegg fast

- Fast tillegg (ukeregel) som overferes til LP system. 25 15,50 18,50

- Fargekoding av de ulike linjene i arbeidsplanen

Forklaring til fargekoder / symboler i informasjonskolonnene:

L] -Til overfgring av tilegg. Tkke valgt.

i
O -Til overfaring av tilegg. Valgt.

i@
1% -Til imelgnnsberegning. Kan ikke velges. rj

Denne linjen har tidligere overferinger innenfor planens godkjenningsperiode.

- Overfrt for periode: 14. 12,2009 - 03.01.2010. Kode: 1711 Verdi: 28,88
- Owverfert for periode: 14.12,2009 - 03.01.2010. Kode: 1710 Verdi: 22,38

& - Llinjen har tidigere overfaringer. [ - Overfart for periode: 14.12.2009 - 03.01.2010. Kode: 1712 Verdi: 0
Info
Velg | T.b. | Navn | Kostnadssted | St. kat. | St % | IS Regelsett Fra dato Til dato | Overfart
Hansen, Helene 444 - Gatsoft ASS - Assistent 50 1 TURMUS -Turnu... 14.12,2009 03.01.2010 o
Steffensen, Line 444 - Gatsoft SPL - Sykepleier 100 1 TURMUS - Turnu... 14.12.200% 03.01.2010 o
O WVAKANT, VAKANT 444 - Gatsoft AS5 - Assistent 1] TURMUS -Turnu,.. 14,12, 2009 03.01.2010

sum [ Behaov

Tillegg || Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer ” Godkjenning
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Arbeidsplan
Kostnadssimulering

e Visning av kostnader for arbeidsplan
- Pr. stillingskategori
- Pr. Ansatt

- Oppsummering/tilleggsopplysninger
ﬂﬁmsatte

Grupper underlimjer A
T—N \

- - Oppsummerin L&

| Navn | sl =1 OPP _

Eleath . Tor T 1 person{er) mangler fastlenn i hele perioden

r

Hansen, Helene 100

Saubrekka, Elin 100

Eilertsen, Heidi 100

Skramsett, Sigurd 100

el | P FuTal

1

20 person{er) mangler grunnlgnn i hele eller deler av perioden
Bjsrnelykke, har ikke tilknyttet stillingsforhold for hele perioden
21 persan{er) {20 besatte, 1 vakante)

11,34 stillinger(er) (11,84 besatte, 0 vakante)

Totale kostnader: kr 572 459,18 (kr 483 084,93 fast, kr 89 374,25 tilleag)

<o ]

v () Totalt for hele arbeidsplanen () visualiser for stilingskategorier (#) Kakediagram
Eﬁ Beregn kostnader | | _ . .
v () Gjennomsnitt pr. &r for hele arbeidsplanen (_) visualiser for ansatte (_) sgylediagram
,—é stillingskategorier Kostnad pl‘. StllllngSkategOrl
[st.kat | antall | Ersverk | Fastionn 1500 1510 |
ADM - Administra... 1 1 kr 51781,00 kr 0,00 kroo0 =
SPL-Sykepleier 10 6,84 kr 293 222,00 kr38364,75  kr 10 685,50 [SPL - Sykepleier: kr 342 272,17 | s [ADM - Administrasjon: kr 51 780,52 |
HPL - Hjelpepleier 9 4 kr 138 082,00 kr 28 307,25 kr 9933,00 |F\SS - Bssistent: kr 2 083,75 |
ASS - Assistent 1 4] kr 0,00 kr 1 530,75 kr 553,00
HFL - Hielpepleier: kr 176 322,44 |
< i >
[l |
sum [ Behaov || Tillegg || Kostnadssimulering || Frawzer || Detaljer ” Godkjenning




Arbeidsplan
Fraveer

Fravaer er kun mulig a sette inn i ikke rullerende
arbeidsplaner i —

. Fn
- F.eks. hjelpeplan, kalenderplan |~
= 5]
Penode B

Vakter som inngdri fravaeret

)

31.03.2010 =)
02.04.2010 F2 00:00 00:00 - Gatsoft
20 o010 P rents
L"Kommenlar
Visning av registrert
fravaer i turnusplan [ e
Bank Statistkk Smistlingstme  Ledige vakter
10,00 dager 4,00 8,06 ["] Generer ledige vakter
\:@ ok HX Avbryt:‘
stilling \ / Uke 51(14.12.2009 - 20.12.2009) Uke 52 {21.12.2009 - 27.12.2009) Uke 53 (28.12.2009 - 03.01.2010)
Ansatt Avd. Type MV T [on [ To [ F [ | s [Ma| T [on | To | A [o[se|[mMa] T |on|[Te | F || se
q 244 Grunniinje: Hielpep B B} & 03 F)_. & 0.0 DO 5 D Fy 8 8 0 Fy
4ia Hansen, Helene . B
444 Hjelpelinje: Hjelpep F3J

Onsdag, Uke 1 (16.12): Hansen, Helene -

Ingen vaktkode Ved & holde markgren

— over en celle i planen,
Registert fraveer i plan - Kode: 210, Bankverdi: 6 da A
( Ede [ s ) g P " far man opplysninger
knyttet til vakten.
Mavn Avdeling Planlagt fraveers. .. Flangl... Flanla... Flanlagt ba... Iverksatt fraveerskode Iverks... Tverk... Iverksatt bankverdi |

sum [ Behaov || Tillegg ” Kostnadssimulering || Frawzer | Detaljer ” Godkjenning




Arbeidsplan
Detaljer

Den cellen som er markert i arbeidsplanen kan du fa
ytterligere opplysninger om ved @ apne underfane
Detaljer

eeeeeeeeee Ja

sum [ Behow || Tillegg " Kostnadssimulering " Frawvaer ||De13|jer ﬂGudk‘jenning




Arbeidsplan
Godkjenning

o« Funksjonalitet i forbindelse med godkjenning av

arbeidsplan er beskrevet i de kommende sidene i
kursdokumentasjonen.

sum [ Behaov || Tillegg ” Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer ﬂG-:udk_ienning ﬂ




Godkjenning av arbeidsplan




Arbeidsplan
Godkjenning

« Fora sette opp gokoennlngsmoduIen pa en
korrekt mate ma bruken ha tildelt rettigheter
under Representasjon — Godkjenning i
Administrasjonfanen.

Reprezentazjon - Godkjenning

R eprezentazjonstyper

Representazjoner

Godkjenningskray - arbeidzplan

Oppzett av representagjonstuper, feks. tlikzvalgt
Oppzett av hvike reprezentazjonztyper som kreves
k.obling av fagforening og representanter

= Representasjons type

P g g By 5

Huy Endre Slett

Feprezentazjonstype

Duplizer

=[5 ]ES]

? & ©
Higlp  Skrivut  Lukk

Reprezentasjongtype |Ti||itsva|gt

[ Inaktiv

= Godkjenningskrav - arbeidsplan

‘5, “ Representasjoner

M
1 rader x @ B - — ,
. [ my Endre ||z skt Lukk
My Endie Slett  Duplizer ( Jlz I J €] J
" - = Representasjoner Representasjon
Gielder fra avdeling Fepresentasionsty Reptmamtarons o Buich —— e

1 rader

[3 10 - Gatsoft Porsgann | Tillitsvalgt

Gielder fra avdeling |'I 0 - Gatzoft Porzgrunn

Reprezentazjonstype |Ti||itsvalgt
[ Kan iverksette ikke godkjent plan

[~ Kanoverfare FTT pd ikke godkjent plan

p  Endrez: Ny D110, 14:26 (HEHA)
D:

Avdeling

Representasjonstype

Koblede fagforeringer

Kablede representanter

Fra Tl

Ansatt




Arbeidsplan
Innstillinger - Godkjenning

o For a komme | gang med gokoennlngsprosessen

ma arbeidsplanen apnes og det ma pa
Innstillinger veere merket med Klar til

Arbe\dsp\an Innstillinger E-@

gokoennlng

Sluttdato (forste rullering):
Gyldig ti:

Dato i overskrift: Startdato for visning i overskrifter etc. :

« Nar dette er gjort vil man fa frem underfane
Godkjenning i Arbeidsplan

sum  Behov || Tillz=gg ” Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer [IGndk_ienning ﬂ 8&f




Arbeidsplan
Godkjenning

o« Under mulighet for godkjenning vil rollen man
selv fyller (eks. under Leder LE) vaere hvit, men
de resterende rollene er "graet ut”

« Man kan na godkjenne en og en linje ved a klikke
pa kolonnen Leder, eller bruke knappen Velg alle
og sa Godkjenn

e« Godkjente linjer vises med grgnne haker

|@ Godkjenn valgte linjer | |@ Avvis valgte linjer | 3 | Endre krawv | |Q—, Vis loag | |ﬁ Hielp |

161 - FFA Johnsen, Ingwild SPL - Sykepleier
161 -FFA WAKANT, VAKANT HPL - Hjelpepleier

|  Velg alle | | L Velgingen |

sum [ Behaov || Tillegg ” Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer | Godkjenning




Arbeidsplan
Visning av godkjenning

« Nar planen er godkjent blir planen last for
endring.
e Dersom velger Rediger i knapperaden vil man se

at hele planen er graet ut, dette fordi alle linjene
er godkjent. .. .. [l Rmempmes | Meemmpnan

4w Hansen, Helend 10 Grunnlinje: |&f) @) ©63 61 03 B2 E & ©6 063 A EopL9%93m
4ix Johnsen, Ingvil} 10 Grumnlinje: |BF) B3 F AYOPLOR F E @AOD2O00 55 B A

e Visning av godkjent/ikke godkjente arbeidsplaner
vises ogsa under godkjenningsstatus i visningen
for de ulike arbeidsplanene.

Erl:ueidsplan navn | Avdeling | Type arbeidsplan | Startdato | antall uker | Sluttdato | Iverksatt | Godkj. Status
ET
farl:ueidsplan nawvn Avdeling Type arbeidsplan | Startdato | Antall uker | Sluttdato | Iverksatt | Godkj. Status
|

Godkjenningsstatus

B 0% Godkjent

Bl 56,67% IKKE godkjent
sum [ Behaov || Tillegg ” Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer ﬂG-:udk_ienning ﬂ ] 33,33% IKKE behandlet g&t ‘




Arbeidsplan
Varsling av godkjenning

« Nar arbeidsplanen er merket Klar til godkjenning,

vil det ved palogging i MinGat dukke opp en
advarsel til gvrige involverte personer.

o Dette vil bare vises dersom Representasjoner har
kryss for varsling i Administrasjonsfanen.

Informeér om arbeidsplaner til godkjenning

e Visning av godkjennningsstatus i MinGat

Arbeidsplaner

10 - Gatsoft Porsgrunn

Vis ogs3 gamle planer

Hgst2010 TURNUSPLAN

sum  Behov || Tillz=gg ” Kostnadssimulering " Frawzer || Detaljer ﬂG-:udk_ienning ﬂ gat




