KALENDA::

Arsnor m




Introduktion til arsnorm funktion

Opstart af arsnorm pa din Kalenda side
@-tid

Udregning pa medarbejder

Lav grundplan

Overblik arsnorm

evt. fejl i dine tal ?!

Hvis du vil vide mere



2. Opret gvrig tid
(D-tid); fx.
forberedelse,

personalemade,
akt eller?!




Opstart af arsnorm pa din Kalenda side

Start med at ga ind i indstillinger oppe i hgjre hjgrne; vaelge benyt arsnorm og hvilke perioder den skal
kgre fra; Opret ny arsnormperiode.

v L v v v v L v v

Alle grupper ) 8 anmodninger [ AKalendademo & Greenbyte Demo (D Hijeelp % Indstillinger <] Log af

oversigt Ugens skema Opret vikarbehov Opret mgde Vikarliste Medarbejdere Sammentzlling Grundplan

p—

Besked

Lokationer 01-01-2023

01-01-2022
Vikar-/medarbejderliste

01-01-2021

Helligdage
/:1(:]r111|n|strat|on af fravaer Opret ny Arsnormperiode

@ Adskil flex og vikartimer fra arsnorm

@-tid

Kalenda

Arsnorm

Greenbyte Aps, Bijerrevej 95, 8700 Horsens, supporttelefon 61 30 48 58 (hverdage kl. 9 - 15), e-mail info@greenbyte dk



Oversigt

Grupper
Lokaler

Beskeder

Ugens skema

@-tidindstillinger

o-tid

Funktioner
Lokationer

Vikar-/medarbejderliste

Forberedelse

Forzldresamtale

Personalemede

Helligdage

Administration af fraveer
mm.

Kalenda

Bestyrelsesmade

Fleksibel tid (i bernetid)

Obligatorisk tid

Obligatorisk tid i bernetid

Arsnorm

|
|
|
|
|
|
|
|

+ Opret ny

Andringer vil biive gemt automatisk

Opret dine forskellige puljer her, vaer opmaerksom pa om nogle at disse oprettede
puljer er i bgrnetid er det vigtigt det vinges af nu, for planleegningens skyld i
arsnorm udregningen.

Opret vikarbehov

Opret mode

Skal godkendes Afholdes i bernetid Advarsel (%)

1

0

1

0

0

timer B
time B

timer B

time

timer

timer

timer

timer

v v v ~ v v v v v v
(0) A 8 anmodninger [ AKalendademo & Greenbyte Demo (@ Hjaslp ¥ Indstillinger €3 Log af
Medarbejdere

Sammentzlling Arsnorm Grundplan

Greenbyte Aps, Bjerrevej 95, 8700 Horsens, supporttelefon 61 30 48 58 (hverdage ki. 9 - 15), e-mail info@greenbyte.dk




Beregn medarbejderens arsnorm

Oversigt Ugens skema Opret vikarbehov Opret mode Vikarliste

Medarbejdere
Saldi Fra i j i g vagter | Tidligere vagter

Sammentzlling Arsnorm Grundplan

Flyt til vikar

) Sarah Joram

Benyt ikke arsnorm for denne medarbejder

01-01-2023 v

Arsnorm

Helligdage

@-tid
Bestyrelsesmade
Fleksibel tid (i bernetid)
Forberedelse
Forzldresamtale
Obligatorisk tid
Obligatorisk tid i barnetid
Personalemede

Test 0,00 I

Resterende timer 1.537,20

Arsnorm pr. 28-02-2023 timer

Startdato 01-01-2023
Arsnorm 1.5686,00
Helligdage 0,00
Ferie 6,10
Omsorgsdage
Seniordage
Barsel
Skematimer i perioden
Vikartimer i perioden
Flextid i perioden
@-tid i perioden
Bestyrelsesmade
Fleksibel tid (i barnetid)
Forberedelse
Forzldresamtale 0,00
Obligatorisk tid 0,00
Obligatorisk tid i bernetid 0,00
Personalemede 0,00
Test 0,00

Resterende timer 1.285,15

Arsnorm pr. 31-12-2023 timer

Startdato 01-01-2023
Arsnorm 1.586,00
Helligdage 48,80
Ferie 30,50
Omsorgsdage 0,00
Seniordage 0.00
Barsel 0,00
Skematimer i perioden 1.498,00
Vikartimer i perioden 175
Flextid i perioden
@-tid i perioden 1.00
Bestyrelsesmade 0.00/0,00
Fleksibel tid (i bernetid) 0,00/0,00
Forberedelse 13,00
Forzldresamtale 0,00/0,00
Obligatorisk tid 0,00/0,00
Obligatorisk tid i barnetid 0,00/0,00
Personalemede 0,00/0,00
Test 0,00/0.00
Ikke planlagte timer 4,05

Ugenorm resten af perioden 30,02




Plan

Planlaeg

Arsnorm
Helligdage

@-tid

o

Tryk pa beregn og du kan se hvad
medarbejderens norm er og tryk derefter Bestyrelsesmade
overfgr (Hvis der mangler timer, sa ga tilbage til
medarbejderens stamdata og tast

ansaettelsesperioden eller normering. Fiilisiaiske

Fleksibel tid (i bernetid)

S

Her indtastes ogsa g-tid for aret, dvs. de timer Foreldresamtale
der saettes af til medarbejderens arbejde

indenfor de forskellige kategorier du har lavet
under g-tids indstillinger Obligatorisk tid i bernetid

Obligatorisk tid

Tryk altid gem Personalemede

Hver gang der er lavet andringer i en L
medarbejders ansaettelse, skal lederen huske
at trykke pa beregn for at opdatere den
korrekte arsnormtid.

Resterende timer

i




1. kolonne viser arsnorm pr. dags dato; Her ses
FQ].g med opgerelsen over skematimerne, samt forbrug
af ¢-tid pr. dags dato.

Vaer opmaerksom p4, at flextid i perioden kun viser
udsvinget i forhold fldet faktisk skemalagte |

p——— 01012023 premv— el grundplanen og ikke en egentlig opgerelse pa

Arsnorm 1586.00 Arsnorm Xl normperioden og kan derfor ikke bruges som saldo.

Helligdage 0,00 Helligdage 48.80
Ferie 6.10 Ferie 30,50

Omsorgsdage 0,00 Omsorgsdage 0.00

Seniordage 000 Seniordage 000 2. kolonne viser arsnorm ved udgangen af
Barsel 000 e 000 normperioden. Her ses opggrelsen af timer
Skematimer i perioden 282.00 Skematimer i perioden 1.498,00 . . . .
Vikartimer i perioden 1.75 Vikartimer i perioden 1,75 me.d a”e kendte IndtaStnI.nger' Under Q.tl(.j I
Flextid  perioden 1000 Flextid  perioden 1000 perioden ses allerede afviklet og fremtidigt
@-id i perioden 1,00 @-tid i perioden 1,00 planlagt Q_tid X

Bestyrelsesmade 0,00 Bestyrelsesmade 0,00 /0,00

Fleksibel tid (i barnetid) 0.00 Fleksibel tid (i bernetid) 0.00/0,00

Forberedelse Forboredelse P |kke planlagte timer viser, hvad differencen mellem
Forzldresamtale 0,00 Forzldresamtale 0.00/0.,00 érsnorm og den planlagte arbejdstid er.
it s o ol gl Hvis saldoen er i plus, betyder det at medarbejderen

Obligatorisk tid i bernetid 0.00 Obligatorisk tid i bernetid 0.00/0,00

Personalemade 0,00 Personalemeade 0,00/0,00 Skylder timer‘
Test 0.00 Test 0.00/0.00 Hvis saldoen er i minus, betyder det at
Resterende timer 1.285.15 Ikke planlagte timer 4,05 medarbejderen har for mange tlmer-

Ugenorm resten af perioden 30,02




Denne grundplan er lavet med 4 rullende fredage og man fglger med
i tallene i hgjre side, de er rgde nar du er over deres ugentlig norm,

LaV grundplan gul nar de er under stadig. Du kan holde musen henover disse tal og
felge med i hvor meget der mangler.

L L v v v v L L v

Alle grupper (o) anmodninger B AKalendademo & Greenbyte Demo (D Hijeelp %% Indstillinger €3 Log af

oversigt Ugens skema Opret vikarbehov Opret mode Vikarliste Medarbejdere sammentzlling Arsnorm [ Grundpian |

= ‘ Grundskema 2023 (Freerne, Kekken, Mariehenerne, Sneglene, Sommersfuglene, Svanerne) 101 Opret kopi | + Ny grundplan

‘ Vis alle uger v| Gyldig periode: 02.01-2023 - 07-05-2023 [l

&+ Tilfsj medarbejder

Nilla apo;t;;t 0 8:00-14:00 8:00-16:30 9:00-16:15 6:00-16:00 _ 8:00-16:00 8:00-16:00

: 8:00-14:30 : 3
6:00-15:15 Eiot o e 6:00-18:30 9:30-16:30 6:00-13:15 8:15-16:15
8:30-16:00 6:30-14:15 8:45-16:30 4 6:00-14:00 00-15:59 6:00-13:30

8:00-15:30 g 8:00-15:45 6:00-13:15 8:00-17:00 8:00-14:45 8:00-14:30

8:30-15:00 % - 8:00-14:45 8:00-1 00-15:1

8:00-15:00 8:00-16:00 8:00-18:00 8:00-18:30
8:45-16:00 9:00-16:30 3 9:30-16:00 [ 8 0(;—15- 25
7:30-14:30
8:00-15:00
8:00-16:30

8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-13:00 En Ei

8:00-16:00 8:00-16:00 _ - 7:00-15:45 9:30-15:45

Greenbyte Aps, Bjerrevej 95, 8700 Horsens, supporttelefon 61 30 48 58 (hverdage kl. 9 - 15), e-mail info@greenbyte dk



Overblik over alles arsnorm

Alle grupper (0) ®8anmodninger [AKalendademo & Greenbyte Demo (D Hjeelp ¥ Indstillinger €J Log af

Oversigt Ugens skema Opret vikarbehov Opret mode Vikarliste Medarbejdere Sammentzlling

Grundplan

| 01012023
o-tid
Arsnorm Helligdage Ferie Seniordage Omsorgsdage Barsel Flextimer Vikartimer Skematimer Fleksibel i - o

Bestyrelsesmede tid (i Forberedelse Foraldresamtale
bernetid)

risk
tid i bernetid

0,00 i i i 4, 37,00 0,00/0 @ 0,00/3@ 0,00/10 & 0,00/7% 0,00/0 @ 0,00/0 @ 0,00/0 @

0.0010 " g950

0,00 - ! - g ; g 274,25 0.00/0 & 0,00/0 & 0,00/10 & 0,00/0 & 0,00/15 & 0,00/0 & 0,00/0 &

0.00/0
z 33725

5 1924,00 330,13 0.00/3% 0,00/0 @ 5.00/23% 0.00/2% 0.00/0 % 0,00/0 @ 0.0030% %000 1424 75

0,00/0
@

Nilla 192400 5 : a A 4 i 340,37 0,00/0 & 0,00/0 & 0,00/0 0,00/0 & 0,00/7 @ 0,00/0 9,00/30 & 1484 50

Sarah
J

Ulrik
M.

1586,00 4 ; 1498.00 0,00/0 & 0,00/0 % 3@ 0,00/0 @ 0,00/0 & 0,00/0 0,00/0 @

0.00/0
z 405

341,00 0,00/0% 0,00/0 @ 0,00/0% M5 @ 0,00/0 % 0,00/0 @ 0,000 000720

Greenbyte Aps, Bjerrevej 95, 8700 Horsens, supporttelefon 61 30 48 58 (hverdage kl. 9 - 15), e-mail info@greenbyte dk



Fejl i dine tal?

Forudsaetningen for, at

udregningen er korrekt:

- atdererlagt
grundplan for
hele
normperioden

- at afvigelser er
korrekt indtastet

-99.50

-337,25

142475

1484 .50

-4.05

-439.45




Brug hjaelpefunktion

| | |
Hvis du vil vide  Sramsie il e
lemo & Greenbyte Demo (P Hjaelp ¥ Indstillinger <—jLogaf

me re ? Hling Arsnorm Grundplan
Supporttelefon
613048 58
(hverdage kl. 9 - 15)
I.I
1 Book et mgde
A - .- over Teams, vi kommer ud eller evt. til et

personalemgde
e-mail: info@greenbyte.dk



