
Del 4.1 –Hjelpeplan 
 



Hjelpeplan 

• Hva er en Hjelpeplan?  

– Arbeidsplan som avviker fra ordinær grunnplan 
i en begrenset periode. (Helge/høytids- og 
ferieperioder) 

– Utgangspunkt: Grunnplan 

– Kan flytte på arbeidsdager og fridager innenfor 
perioden. 

– Ekstra fridager i helligdagsperiode (F3, F4 og 
F5) for de som omfattes av den avtalen. 

 



Lage Hjelpeplan 
• Hvordan lage Hjelpeplan i Gat? 

– Åpne grunnplan 

– Kopier grunnplanen ved å velge Ny hjelpeplan 

 Endre tekst til 
ønsket navn 
på planen 

Velg Start-
dato 

Angi F3-beregning.  

For å angi F3-
beregning for 

alle, marker alle 
ansatte (ctrl+a) 

og klikk på 
ønsket beregning 



Beregning av F3 

 

• I: Ingen beregning 

- Det beregnes ikke ekstra fridager i perioden. 

 

• G: Gjennomsnittsberegning 

– Teller hvor mange søn/helligdager det er i perioden og  
jobber man ut fra grunnplanen mer enn halvparten, så 
får man kompensert dette med ekstra fridag, F3. 

 

• A: Annenhver beregning  

– Ser på om det fra grunnplan jobbes 2 påfølgende 
søn/helligdager i perioden. Hvis det skjer, så får man 
kompensert med en ekstra fridag, F3. 

 



Hjelpeplan frikoder 
• F1: Lovpålagt ukentlig fridag (35 timer) 

• F2: Ekstra ukefridag 

• F3: Helgefridag 
• Kompensasjonsfri dersom man jobber flere helligdager 

enn avtalen tilsier. 

• F4: Godtgjøringsfridag 
• Avspasering av helligdagstillegg. Kommer som trekk 

på timelisten. 

• F5: Erstatningsfridag 
• Dersom ukefridag(F1) faller på helligdag kan man få 

en kompensasjonsdag, F5. 

 



Hjelpeplan frikoder 

• F43: Dette er dager som markeres med både F4 

og F3 og betales med helligdagstillegg fra 
kl.12.00 (halve helligdager). 

 

• F34 : Dette er dager som markeres med både 

F3 og F4 og som betales med helligdagstillegg 
frem til kl. 24.00; 2. Juledag, 1. Nyttårsdag, 
langfredag, 2. Påskedag, 1. Mai, kristi 
himmelfartsdag, 17. Mai, 2. pinsedag. 

 

 



Hjelpeplan tilleggs-informasjon 
• Vis-menyen gir ekstra informasjon 

Vis forklaringpå 
kolonneoverskrift ved å 

holde markøren over 
teksten 



Vis informasjon:  
Helge- og høytidsberegning  

• A:  Timer arbeidet med helligdagstillegg 

• B:  Omregnet i.f.til helligdagstillegget (Ax1,33) 

• C:  Antall timer satt til avspasering (F4) 

• D:  Rest timer etter avspasering 

• F3:  Viser hvor mange F3 dager som er benyttet 
på underlinjen i forhold til hvor mange F3 dager 
personen har krav på. 

• F5:  Viser hvor mange F5 dager som er benyttet 
på underlinjen 

• F1-F5:  Viser hvor mange F5 dager som er 
benyttet på underlinjen i forhold til hvor mange F5 
dager personen har krav på. 

 
 

 

 

 



Vis informasjon: 

Arbeidsplanberegning 

• Ekstra kolonne: ”Endring” 

– Viser hvor mange timer den ansatte har i pluss eller 
minus på Hjelpeplanperioden i.f.t. grunnplan. Utløser ikke 
trekk eller ekstra kompensasjon. 

 

 



Bruk og beregning av frikoder 
Arbeidsplanoppsett 

• Oppsett for bruk og beregning av frikoder kan 
defineres i Globalt arbeidsplanoppsett, 
Arbeidsplanoppsett avdeling eller i  selve 
arbeidsplanen. 

 

 



Hjelpeplan – Legge til ansatte 
fra andre avdelinger 

• For å legge til ansatte fra andre avdelinger i en plan 
velg Ansatte|Legg til ansatte, Velg ansatt fra aktuelle 
avdeling, velg ansatt og trykk OK. 

 

 

 



Hjelpeplan – Legge til flere 
ansatte fra egen avdeling 

• Ansatte kan kopieres inn i planen etter opprettelse. 
Velg Plan, Ansatte og Kopier inn linjer fra grunnplan. 

• Ansatte som ikke skal ha grunnlinje, kan legges til ved 
å velge Legg til ansatte.  



Fravær i hjelpeplan 
 

• Registrering av fravær i hjelpeplan 

- Fravær registreres i ”endremodus” 

For å sette inn fravær 
trykker man med 

høyre musknapp i en 
markert celle(r) 

 

Visning av registrert 
fravær i planen 

 



Iverksetting av Hjelpeplan 

Grunnplan 

Hjelpeplan 



Arbeidsplan - Tillegg 

Beregner tillegg i Hjelpeplan: 

- Helligdagstillegg/trekk for F4 

 

Forklaring av visning av 
kolonner til overføring 



Arbeidsplan - Tillegg 

Videre behandling av tillegg avhenger av 
oppsett på lønnartene og avdelingsoppsett. 



Arbeidsplan - Tillegg 

Overføring til Timeliste(Rapport 60) 

- Overføring av Helligdagstillegg/trekk for F4 til 
timeliste gjøres ved iverksetting av hjelpeplan 

 

Visning av tilleggene på 
Ansatt|Timeliste 



Arbeidsplan – Tillegg 
Timelønnede vikarer i plan 

•I forbindelse med ferier etc. kan man legge inn 
vikarer direkte i Hjelpeplanen. 
•Benytt funksjonen Timelønnsberegning i 
Ansattbildet. 
 

Visning av linjer som skal 
til timelønnsberegning 



 Hjelpeplan –  
Timelønnsberegning 

• Lønnsberegningen av vakter som er valgt 
timelønnsberegnet, kommer ved iverksetting av 
hjelpeplanen. 

Oversikt over iverksatte 
linjer og tilhørende 

variabel lønnsberegning 

Visning i vaktbok 



Arbeidsplan – Tillegg 
Timeliste 

Ved iverksetting vil man se lønnsberegning      
av hjelpeplanen med aktuelle tillegg 

 

Samlet sum ved overføring 
av timelønn, lørd/sønd- og 

kvelds- og nattillegg 

Visning av overførte tillegg 
på Ansatt|Timeliste 



Rapporter i.f.m. Hjelpeplan 


