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Hur Du anviinder flextidsmallen

Fyll 1, pa varje manadsflik, ditt namn osv samt den flexram som géller vid Din institution
(for att forflytta sig mellan manaderna klicka pé den "ménadsflik” som du vill komma at).

Flexramen, se "Flextiden borjar vid detta klockslag”/’Flextiden slutar vid detta
klockslag”, ligger ldngst ned i dokumentet pa varje enskilt blad. Angivet finns 6.30 -
20.00, men denna tid gar alltsa att &ndra.

Under kolumnen G/Normtid anger du, pé varje arbetsdag, din normala arbetstid.

Atta timmar om du arbetar heltid, fyra timmar om du arbetar halvtid jimnt fordelat Sver
veckans fem dagar osv.

*Tiden ldggs in genom att du knappar in ex. 8. (punkt) 00) pd Mac och 8:(kolon)00 pa
PC.

Rapportera sedan, 16pande, din arbetstid, som vid * i stycket ovanfor, och lunchen OM
den &r langre 4n minimi-halvtimmen som automatiskt riknas av

Efter varje dags slut kommer automatiskt "arbetad tid” upp samt ”diff” i férhallande till
normalarbetstiden. Differensen hinger sedan med under hela manaden och sumeras i
rutan flexsaldo”.

Manadens “flex-plus” eller ”flex-minus” 6verfors automatiskt till ndsta méanad.

Ingdende minussaldo frén foregadende ar: Kopiera saldot fran december. Ga till ’fran
foregaende manad” i1 januari och vélj Klistra in special — varden.

Skall du ta en dag kompledigt, efter 6verenskommelse med prefekt/motsv, gor du enligt
foljande:

P& berord dag nollar du formeln i kolumn F arbetad tid” - markera angiven formel och
skriv istéllet in O (noll).
Lat normtiden std kvar, dndra i kolumn H genom att skriva:

=(Fxx-Gxx) dir xx stér for bladets (ex vis F36-G36) radnummer, inte datumangivelsen!.
Nu skall du ha fatt upp ex. -08.00.

Anteckningar kan du gora efter varje dag i kolumn I”.

Lycka till!

Har du fragor far du gérna kontakta din personaladministrator!


Alund.Eric
Markering




