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Opret, rediger og slet praesteret tid

Opret, rediger og slet praesteret tid

Introduktion
Medarbejderen kan bruge Flex til at oprette praesteret tid, rette en eksisterende registrering

og slette praesteret tid. Skaermen viser flexsaldo, manedens pavirkning og bevaegelser for
valgte dage.

Forudsaetninger

Medarbejderen skal vaere logget ind i KMD Opus Personale.
Medarbejderen skal have adgang til Flex.

Medarbejderen skal kende dato samt tjek ind- og tjek ud-tidspunkt.

Trin-for-trin guide
1. Abn Flex fra navigationen.
Systemet viser flexhistorikken for den aktuelle maned.

2. Se overblikket gverst pa skaermen.

Systemet viser Total flexsaldo, manedens pavirkning, kalenderen og bevagelser.


https://opusvejledning.kmd.dk/
https://opusvejledning.kmd.dk/docs/apps/
https://opusvejledning.kmd.dk/docs/apps/kmd-opus-personale-medarbejder-app
https://opusvejledning.kmd.dk/docs/apps/kmd-opus-personale-medarbejder-app/flex
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3.Klik Opret praesteret tid.

Systemet viser dialogen Opret prasteret tid.

4. Velg Dato.

Systemet bruger datoen til registreringen.

5.Velg Tjekind.

Systemet bruger tidspunktet som starttid.

6.Veelg Tjek ud.

Systemet bruger tidspunktet som sluttid.



7.Klik Gem praesteret tid.

Systemet gemmer den praesterede tid, hvis perioden ikke overlapper en anden
registrering.

Opret praesteret tid

Dato

28.maj 2026 ® B
Tjek ind

08:00 ®©
Tjek ud

15:24 ©)

Annuller Gem praesteret tid

Tidsperioden overlapper en anden praesteret tid
pa samme dag.

8. Abn en eksisterende bevaegelse med Praesteret tid.
Systemet viser detaljerne for dagen.

9. Kontrollér Regnestykke.

Systemet viser tjek ind, tjek ud og den praesterede tid.



Torsdag 28.maj 2026

Dagens pavirkning Saldo efter dagen
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Regnestykke

Tjekind 11:08
Tjek ud 11:15
Praesteret tid 7 minutter

Rediger

10. Klik Rediger.

Systemet viser felterne Tjek ind og Tjek ud som redigerbare felter.

11.Ret Tjekind eller Tjek ud.

Systemet opdaterer tidsperioden i redigeringsvisningen.

12. Klik Gem a&ndring.

Systemet gemmer a&endringen, hvis perioden ikke overlapper en anden registrering.
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13.Klik Slet praesteret tid, hvis registreringen skal fjernes.

Systemet viser en bekraeftelse.

14. Klik Slet for at slette registreringen.

Systemet fjerner den praesterede tid fra dagen.

15. Klik Annuller, hvis registreringen ikke skal slettes.

Systemet lukker bekraeftelsen uden at slette registreringen.



Torsdag 28.maj 2026

Dagens pavirkning Saldo efter dagen
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Regnestykke

Tjekind 11:08
Tjek ud 11:15
Praesteret tid 7 minutter

Rediger

Slet praesteret tid?

Denne praesterede tid fjernes fra dagen.

Annuller

Typiske fejl og lpsninger

Perioden overlapper en andenregistrering
Systemet viser Tidsperioden overlapper en anden praesteret tid pa samme dag.

Vaelg et andet tjek ind- eller tjek ud-tidspunkt.

Gem-knappen er ikke aktiv
Kontrollér at Dato, Tjek ind og Tjek ud er valgt.

Kontrollér ogsa at tidsperioden ikke overlapper en anden registrering.



Praesteret tid kan ikke slettes
Kontrollér at medarbejderen har abnet en registrering med Przesteret tid.

Kontakt Ienkontoret hvis fejlen ikke er beskrevet her eller fortsaetter efter lgsningsforseget.

Validering af korrekt resultat

Processen er gennemfort korrekt, nar bevaegelsen i Flex viser den oprettede eller &ndrede
praesterede tid.

Hvis registreringen slettes, er processen gennemfort korrekt nar bevaegelsen ikke leengere
vises for dagen.

Relaterede processer

e Tjekindogud fraforsiden.

« Opret pamindelse om tjek ud.



