DEN DAGLIGE TIDSREGISTRERING — DET SKAL DU GORE

Den daglige arbejdstid skal du registrere pa faghdstiviteter eller fraveerskontiAtholdelse af
opsparet flekstidAfspadseringFerie, Seerlige feriedageSsygdonetc.).

Hvis du arbejder mere eller mindre end din aftattem (din gennemsnitlige arbejdstid) er der tale
om fleks. Hvis opgaverne tillader det, kan du feekéabet af kvartalet, men du ma maksimalt have
et underskud pa 15 timer og et overskud pa 60 tireérkvartalets afslutning.

Afholdelse af opsparet fleks og afspadsering
Du deekker underskud af timer pa dagen @edparede flekstimer til afholdelséier Afspadsering
af over-/merarbejdehvis du har timer staende pa disse konti.

Beordret arbejde

Hvis din leder beordrer dig at arbejde uden foriadtelig arbejdstid kan dette give ret til over-
/merarbejdsgodtggrelse. Hvis du udfarer beordisdjde skal dette registreres undemme-ga-tid
og timerne vil veere markeret med bla tal i opgesidledet.

OBS. Der er kun tale om beordret arbejde, narelierd palaegger dig at arbejde uden for almindelig
arbejdstid. Der er altsd ikke tale om beordret jddgefordi du — som led i din fleksible
arbejdstilretteleeggelse — selv veelger at arbeg@te timer en dag.

Sadan registrerer du beordret arbejde

1. Start med at registrere timerne
pa den faglige aktivitet, du
blev beordret at arbejde pa.

2. | registreringsbilledet Klikker
du herefter pa det bla tal 0,00 i
komme-ga-tidpd den dag, du
skal registrere beordret
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arbejde.

3. | pop-up vinduet indtastes st raasnsganansanssy
starttidspunkt og sluttidspunkt o ras © ®
for det beordrede arbejde. s
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4. | rullemenuen under "Arsag”

veelger du "Beordret arbejde”.

Klik p& "Gem” og luk vinduet. s
| opgerelsesbilledet fremgar [ =

timerne nu med bla skrift.

2

Veer opmaerksom pa, at beordret arbejde fgrst godgymom over-/merarbejde, hvis du har
arbejdet tilsvarende mere end en fuldtidsnorm irtalat (dette geelder ogsa deltidsansatte). For
HK/TAT udbetales dog ulempegodtgarelse (25 pat.péordret arbejde i tidsrummet 17-06, og
beordret arbejde i weekenden honoreres med weeakasgl{+50 pct.).

Godkendelse af din manedsopggrelse
Du skal fortsat godkende din tidsregistrering hvéned.



KVARTALSOPGYRELSEN — DET GUR SYSTEMET
Ved kvartalets udlgb ggr mTIME dine saldi op. Delter automatisk.

- Hvis du har arbejdet mere eller mindre end din nofon kvartalet, overfgres
overskud/underskud af timer pa kontoEleks automatisk til Opsparede flekstimer til
afholdelse forholdet 1:1.

- Hvis du har overskud pa kontoéiteks og samtidig har udfart beordret arbejde, vil det
beordrede arbejde blive overfgrt Afspadsering af over-/merarbejddorholdet 1:1,5 (for
AC’eres vedkommende fratraekkes radighedsforpligielsrinden).

- Hyvis du har et underskud pa din korfileks ved kvartalets udlgb og samtidig har udfart
beordret arbejde, vil det beordrede arbejde bliverfart til kontoenFleks for at deekke
underskuddet (i forholdet 1:1). Der er ikke tale ower-/merarbejde, hvis du ikke har
opfyldt en fuldtidsnorm for kvartalet.

- For HK/TAT udbetales ulempegodtggrelse (25 pctr)beordret arbejde i tidsrummet 17-
06, og beordret arbejde i weekenden honoreres medkemdtilleeg (+ 50 pct.).
Ulempegodtggrelse overfgres tlUlempegodtgerelse til udbetalingWeekendetillaeg
overfgres tilAfspadsering af over-/merarbejde

Veer opmeerksom pa, at udbetaling af timer kreevekeyudklse af kontorchef og direktion og
efterfalgende seerskilt besked til Koncern HR.

Nedenstaende billede giver et overblik over kontigghvad der sker med timerne ved
kvartalets ophgr.
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Seerligt for kvartalsmaneder:

| begyndelsen af maneder, der afslutter et kvémalts, juni, september og december) sker en
overfgrsel pa typisk -15 timer fra "Opsparede ftaksr til afholdelse” til "Fleks”. Overfarslen sker
fordi systemet er sat op til at deekke en evt. medlakssaldo med timer fra kontoen "Opsparede
flekstimer til afholdelse”. Det betyder, at de tifier kun fremgar, sé leenge din flekskonto er i
minus, dvs. indtil du har opfyldt din aftalte arthtid den pageeldende maned. Hvis du arbejder
mere end din aftalte arbejdstid, vil dine flekstirb&ve overfart til "Opsparede flekstimer til
afholdelse”.

Som du kan se af nedenstadende billede, starteiddiesien med et underskud svarende til din aftalte
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Owversigten viserat din aftalte arbejdstider

Her fremgar ligeledes, at du har 163 pa 163 timer denne maned, samt at du har
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it = B = i z 2 arbejdet 0 timer. Derfor hardu forelsbict et

timeri underskud pa flekskontoen. g H g g, 5 - i
For ver dag du tidsregistiarer. vil -3 % H E- F underskud pa 163 timer pa din flekskontao,

dette underskud blive mindre, E
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Liobende ™ 163,00 timer blive overfert til "Opsparede flekstimertil afholdelse” forat
(Overforsel 1500 -15.00 d&kke dit underskud.
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R —— Grundentil at der ikke overfares mere, erenregeli mTIME, om, at

aeia Y o & T kontoen "0Opsparede flekstimertil afholdelse” ikke ma ga under-15.

Pa nedenstaende billede er de negative timer padwriOpsparet flekstimer til afholdelse”
forsvundet, idet medarbejderen over-opfylder sbepistid (+5 timer pa flekskontoen). Dvs. at
vedkommende ikke "skylder” flere timer i indevaerendaned. De fem overskydende flekstimer
overfares til "Opsparede flekstimer til afholdelseér tidsregistreringen for maneden godkendes.
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