MIT FRAVZAR - FLEXREGISTRERING

Med KMD’s Igsning til flextidsregistrering er det muligt at tidsregistrere og administrere
den praesterede arbejdstid.

Flextidslgsningen beregner medarbejderens flextimer ved at sammenholde den
registrerede arbejdstid med arbejdstidsplanen, som er opsat i KMD Opus Personale. I
beregningen tages der hgjde for det fravaer/naerveer, som medarbejderen har
registreret.

Lasningen til flextidsregistrering giver medarbejdere og ledere det fulde overblik over
den aktuelle flextids-saldo.

Flextidsregistrering er en integreret del at app'en Mit Fraveer.

FOR DU GAR I GANG

N&r KMD har foretaget tilslutning til Igsningen, kan du ga i gang med fglgende:

B Foretage opsaetning af hvilke afdelinger (organisatoriske enheder), som skal anvende
flexregistrering, og herunder om det skal vaere med eller uden negativ pavirkning.
Laes mere her - afsnit Flexregistrering pr. org.enheder.

B Tildeling af relevante roller. Lees mere sidst pa denne side Roller.

Herefter kan medarbejdere pabegynde registrering af deres egen flex - eller tjek
ind/ud. Apps bruger behgver ikke yderligere tildeling af roller. De kan foretage tjek
ind/tjek ud, sd snart opsaetningen er foretaget.

ANVENDELSE AF WEBBROWSER

Medarbejderen kan tidsregistrere den praesterede arbejdstid via Appen "Mit Fraveer”.
[

_ _ _ _ Tiekind (1)| |Tiekud (O _
Det er muligt at tjekke ind og ud via knapperne il —I. Hvis

brugeren har glemt at tjekke ud, vil appen automatisk saette sluttidspunktet til 23:59,
og meddele brugeren dette ved naeste login

B Det er ogsa muligt at registrere tid manuelt. Dette ggres ved at vaelge den gnskede
dag, og registrere Praesteret tid for det relevante tidsrum eller Flexfri for hele
dagen

® For at tilfgje en kommentar til flextidsregistreringen trykkes pa knappen

Tilfej kommentar ‘__:

B Her indtastes start og sluttidspunktet for den praesterede arbejdstid
Flexpavirkningen udregner automatisk, hvordan din registrering pavirker din Flexsaldo
B Hvis du har valgt enten Przesteret tid eller Flexfri fra rullemenuen, kan du se et link

A Se flexsald
til din flexsaldo S¢€ Tlexsaco



https://kmdopusapps.kmd.dk/KMD_Opus_Personale/08_Ops%C3%A6tninger_og_nyttige_transaktioner.htm

Mit Fraveer/Neerveer

Mine Tidssaldi 1) togud (1) 1
< september 2020 oktober 2020 >
Tjek ind .\:j
man tir ons tor fre Br  san man tir aons tor  fre lar  son
Sidst tjekket ud:
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B Godkenct B Afventer Ukendt slutdato
W Afast Il Flere reg.
2 _ | Prassterettid ~ 3_ Tilfej kommentar [
28 oktober 2020
til
28 oktober 2020

Angiv faktisk arbejdstid:  (7)

- (Planlagt arbejdstic: 08:00 - 15:24)
0745 9 Tidsrum 1610 29 J ) Se flexsaldo 7 -

+ Flexpdvirkning 6. » v

_ o | Se flexsaldo . .. | Mine Tidssaldi g9 | o
Ved at klikke pa eller "flexsaldo" i vises nedenstaende

billede. Normtid og Flexsaldo (periode) afspejler den valgte periode. Total flexsaldo viser

o | Histonk . . .
den totale flexsaldo. Ved at klikke pa , er det muligt at se alle de registreringer

som pavirker saldoen i den valgte tidsperiode.




Periode:

Fra: 01-01-2021

Registreret tid:

Normtid

Flexsaldo (periode)

Total:

Total flexsaldo

Mine Tidssaldi

Flex Saldo

Til:

@

31-12-2021

@

193140

+4.41

©)

+4.41

Historik
< Historik
Flexsaldo
01-01-2020 til 31-12-2020 Restsaldo: +8,73
Handling: Pavirkning: Saldo:
27-10-2020 +1,60 +8,73
Praesteret tid
26-10-2020 +1,60 +7,13
Prassteret tid
23.10-2020 -0.47 +5,53
Praesteret tid
22-10-2020 +2,60 +6,00
Praesteret tid
21-10-2020 +0.60 +3.40
Praesteret tid
20-10-2020 +1,10 +2,80
Prassteret tid
19-10.2020 +0,10 +1,70
Praesteret tid
februar 2021 >
Tiek ud ()
man tir ons tor fre lgr s@n
Sidst tjekket ind:

5 1 u 5 6 7 04.02.2021 - 12:48
6 8 9 10 1 12 13 14
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I webbrowseren kan flextidsregistreringer give fglgende tre farvekoder: Lilla, Grgn og
Gul. Hvis et datofelt er markeret med lilla, har datoen flere registreringer. Feltet er
grgnt, hvis der er oprettet en registrering. Gul anvendes, hvis brugeren har en aktiv
flextidsregistrering.

ANVENDELSE AF APPEN (MOBIL)

P& mobiltelefonen kan brugeren ligeledes tjekke ind og ud i Mit Fravaer/Neervaer. Dette
gores ved at klikke pa Tjek ind.

Brugeren kan ogsa indberette Praesteret tid og Flexfri manuelt via Registrer
Fraveer/Naerveer.

TIJEK IND OG TJEK UD

= Mit Fravaer/Nzervaer - — Mit Fravaer/Naervaer -
Seg Q Seg Q
Praasterat tid 08t 05m (5 Praasterat tid
AV 07.jun. 2024 08:00 - 16:05 10. jun. 2024 07:36
Flex: +00,68
Praesteret tid 07t 24m (9 Prasteret tid 08t 05m ()
AV 6. jun. 2024 e 07. jun. 2024 08:00 - 16:05
Flex: 00,00 Flex= +00,68
Prasteret tid 07t 42m (9 Prasteret tid 07t 24m (9
Vv 04. jun, 2024 0808 - 15:50 v 0&. jun. 2024 08:00 - 15:24
Flex: +00,30 Flex: 00,00
Prasteret tid 07t 24m (D Prasteret tid 07t 42m (9
+v B jun. 2024 OB - 1534 7 04. jun. 2024 08:08 - 15:50
Flesz 00,00 Flasz 400,30
Prasteret tid 07t 24m (5
03. jun. 2024 0B:00 - 15:24
Fles: 00,00
< -i:'-< ind ) ( |f"< ud )

Nar brugeren er tjekket ind, vil dette blive vist med en gul forekomst uden sluttidspunkt.
Hvis brugeren gnsker at tilrette starttidspunkt, kan dette ggres ved at klikke pa
registreringen, andre tidspunktet og derefter klikke Gem. Der kan alene a&ndres i
sluttidspunktet, ndr du har tjekket ud.

I ovenstdende oversigt vises registeringer pr. indevaerende maned. Ved at klikke pa
pilene til hgjre og venstre (i bunden af skaermen) kan der bladres en maned frem og
tilbbage - ad gangen.



REGISTRER PRASTERET TID

Du kan ogsa registrere flex ved at klikke pa + (ligesom hvis du vil registrere almindeligt
fravaer). I din liste over fravaersarter, finder du praesteret tid (og flex fri) sidst i tabellen.

OBS. Flex fri anvendes alene, hvis du "afspadserer" en hel dag af din flexsaldo.

— Mit an"hlmrm/ + 4 Indberet
Seg Q Prassteret tid il
Prasteret tid 08t 17m & < Mandag 10.06.2024
Nl 10.jun. 2024 07:36 - 15:53
Flex: +00.88 Planlagt arbejdstid: 08:00 - 15:24
Prasteret tid 08t 05m {9 7
~ B jun. 2024 R0 R0 Angiv faktiske arbejdstid: L
Flex: +00,68 . .
Fra: o000 29 | Til: 0000 29
Praesteret tid 07t 24m &
AVl o6, jun. 2024 08:00 - 15:24
Flesc 00.00 Flexpavirkning:
Prasteret tid 07t d2m O
i e, 00:00
04, jun. 2024 08:08 - 15:50
Flex: +00.30
Praasteret tid o7t 24m (9 -
V 03, jun. 2024 08:00 - 15:24
Flex: 00,00

ilfigf kommentar

Veaerd at vide om Flextidsregistrering

Hvis der registreres praesteret tid pa en given dag, og derefter tjekkes ud og indberettes
anden type fravaer eller naervaer pa den sidste del af dagen, vil flexsaldoen efter
registrering af tjek ud blive beregnet. Beregningen vil fgrst blive tilrettet pa baggrund af
den efterfglgende registrering i den natlige beregning.

ROLLER

Apps bruger behgver ikke yderligere tildeling af roller. De kan foretage tjek ind/tjek ud,
sa snart opsaetningen er foretaget.



For at fa adgang til funktionerne omkring flexregistrering i KMD Opus Rollebaseret
Indgang eller SAP, kraever det fglgende forretningsroller:

¥ Fraveer_flex_via_Egne_Oplysninger (Medarbejder)
B Fraveer_flex_via_Tid_og_Tillaeg (Assistent)

B Fraveer_flex_via_Mit_Personale (Leder)

B Fraveer_flex_via_Stedfortraeder (Stedfortraeder)

Rollen giver adgang til flex bade i KMD Opus Rollebaseret Indgang og i SAP. Det betyder,
at hvis centrale medarbejdere skal have adgang til flex i SAP - for eksempel for at
oprette saldi - skal de have en af ovenstaende roller - typisk

rollen Fravaer_flex_via_Tid_og_Tilleeg.

Selvom I tildeler rollen fgr tilslutning til flex, vil de enkelte brugere ikke kunne tilga
lgsningen, fgr I centralt fra har foretaget konkret opsaetning til flex. Det kan ggres
afdeling for afdeling.

For at en centrale bruger i SAP skal kunne foretage opsaetning til flex, skal
vedkommende have fglgende rolle, Z<KMDLPL_UDDATAOPSAET_FKT.

EKSEMPLER PA FLEXREGISTERINGER

Nedenfor vises et eksempler pa flexregistreringer og flexregnskab:

FLEXUDREGNES I 100-DELE

Din flex udregnes i 100-dele - ikke timer og minutter.

Omregning fra timer til 100-dele
Eksempel. Flex 3 timer og 24 min. (3+(24/100/60) = 3,4

Omregning fra 100-dele til timer
Eksempel. Flex 3,4. (3+40x60/100) = 3 timer og 24 min.

Eksempel 1

| |Mandag |Tirsdag | Onsdag | Torsdag |Fredag | Flexsaldo
Normtid 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24
Praesteret tid 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 +3,0
(faktisk tid)  (+0,6) (+0,6) (+0,6) (+0,6) (+0,6)

Eksempel 2



| |Mandag | Tirsdag | Onsdag | Torsdag |Fredag |Flexsaldo

Normtid 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24
Praesteret tid 8.00-15.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 @ 8.00-12.00 |-2,0
(faktisk tid)  (-0,4) (+0,6) (+0,6) (+0,6) (-3,4)

NORMTID VERSUS M@DETIDSPLAN

Der er ingen forskel i selve beregning af flex om det er pa baggrund. Det anbefales dog
at opbygge mgdetidsplaner for korrekt opggrelse af en medarbejders flexregnskab.

Eksempel - normtid

| |Mandag |Tirsdag _|Onsdag _|Torsdag |Fredag | Flexsaldo

Normtid 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24 8.00-15.24  8.00-15.24
Praesteret tid 8.00-15.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -2,0
(faktisk tid)  (-0,4) (+0,6) (+0,6) (+0,6) (-3,4)

Eksempel - mgdetidsplan

| |Mandag | Tirsdag _|Onsdag |Torsdag |Fredag | Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00

Praesteret tid 8.00-15.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -2,0
(faktisk tid) (-0,5) (+0,5) (+0,5) (+0,5) (-3)

MO@DETIDSPLAN MED "HUL"” I TIDSINTERVALLER

Hvis du i din mgdetidsplan tager hgjde for, at medarbejderen ej har betalt frokost, har
det fglgende betydning for beregning af flex.

Eksempel med ubetalt frokost

02/01 03/01 04/01 05/01 06/01 0701 0801
A Ti ON  TO FR L& 36

Starttidspunkt 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00
Sluttidspunkt 15:30 | 15:30 15:30 [15:30 |15:30 |00:00 |00:00
Pause start 12:00 12:00 12:00 |12:00 12:00 00:00 00:00
Pause slut 12:30 12:30 12:30 [12:30 12:30 00:00 00:00

(" Betalt pause (« Ubetalt pauss

L EL G ET Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Flex-
saldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00
- Pause 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30

Praesteret tid 8.00-15.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -1,5
(faktisk tid) (-0,5) (+0,5) (+0,5) (+0,5) (-2,5)



NEGATIV PAVIRKING VED INGEN REGISTRERING

Det er muligt at foretage opsaetning af “Negativ pavirkning ved ingen registrering”.
Dette kan ske for hele organisationen, eller udvalgte adm.enheder. Funktionen betyder,
at medarbejderens saldo automatisk pavirkes negativ, hvis vedkommende ikke
registrerer (glemmer at registrere) den faktiske arbejdstid (Tjek ind/ud). Medarbejderen
kan altid sendre i den manglende registrering.

Ops2atning
Flextidsragetranng v
Wegativ pivirkning ved ingen registrering ¥

Eksempel 1 - Uden negativ pavirkning

| [Mandag | Tirsdag _ Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00

Praesteret tid 8.00-15.00 Ingenreg.  8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -2,5
(faktisk tid)  (-0,5) (0) (+0,5) (+0,5) (-3)

Eksempel 2 - Med negativ pavirkning

| |Mandag | Tirsdag | Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00

Praesteret tid 8.00-15.00 Ingenreg. | 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -10,0
(faktisk tid)  (-0,5) (-7,5) (+0,5) (+0,5) (-3)

FLEXREGNSKAB KOMBINERET MED ALMINDELIGT FRAVAR

Nedenfor 2 eksempler, hvor flexregistreringer kombineres med almindeligt fravaer.

Eksempel 1 - hel feriedag

| Mandag |Tirsdag _|Onsdag | Torsdag |Fredag |Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00

Praesteret tid 8.00-15.00  FERIE 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -2,5
(faktisk tid) (-0,5) (0) (+0,5) (+0,5) (-3)

Eksempel 2 - halv sygedag (delvis syg)



| Mandag |Tirsdag __|Onsdag |Torsdag |Fredag | Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00

Praesteret tid 8.00-15.00 FLEX 8-12 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-12.00 -2,5
(faktisk tid) (-0,5) DS 12-15.30 (+0,5) (+0,5) (-3)
(0)

Som du kan se af ovenstaende eksempel tjekkes ud og ind pr. samme tidspunkt. Flex 8-
12 og DS 12-15.30.

Ved indberetning af fraveer, som ikke geelder hele dagen, skal der ALTID registreres
preesteret tid for de gvrige timer. Ellers traekkes disse timer i flex-regnskabet. Det
geelder bade for princip med og uden negativ pavirkning.

For eksempel Grundlovsdag, som typisk er angivet som SP-dag fra kl. 12-16. Her skal
der registreres praesteret tid for de gvrige timer, ellers traekkes disse i flex-regnskabet.

PLANLAGT NEDSAT TJENESTE

Nedenfor vises et eksempel, hvor flexregistreringer kombineres med planlagt nedsat
tjeneste - kl. 8-10. Praesteret tid mandag vil ikke veere muligt i det angivne tidsrum -
det vil skulle rettes til kl. 10.00 - 15.00.

L ELET Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Flex-
CE )

Mgdetidsplan 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.00

Preesteret tid  08.00-13.00 Ingen 10.00-16.00 10.00-15.30 10.00-15.00 - 5,5
(faktisk tid) NS 8-10 NS 8-10 NS 8-10 NS 8-10 NS 8-10
(-0,3) (-5,5) (+0,5) (0) (0)

AJOURFQRING AF SALDI

Hvis du indberetter fraveer efter flex (preesteret tid), eller flexer ud og ind i lgbet af en
dag, ajourfgres alle registreringer ved en natlig kgrsel.

Eksempel 1 - Flex (praesteret tid) fgr Fraveer

____ |Mandag _____ |Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.30

Praesteret tid Tjek ind/ud 8-12 Tirsdag: -3,5
(faktisk tid) SYG 12-15.30 Onsdag (efter natlig ajorfering): 0
(0)

Eksempel 2 - Flex (praesteret tid) efter Fraveer



| |Mandag ____ |Flexsaldo |

Mgdetidsplan  8.00-15.30

Praesteret tid ~ FERIE 8-12 Tirsdag: O
(faktisk tid) Tjek ind og ud 12-15.30 Onsdag (efter natlig ajorfgring): 0
(0)

FLEXREGNSKAB - KOMBINERET MED FRAVAR

Hvis du indberetter fraveer efter flex (preesteret tid), eller flexer ud og ind i Igbet af en
dag, ajourfgres flexregnskabet med, hvad du har flexet uden for normtid.

Eksempel 1 - Flexet ind FOR Normtid - plus i flexregnskabet

____ |Mandag _______ |Flexsado

Mgdetidsplan 8.00-15.30

Praesteret tid Tjek ind/ud 7.30-12 +0,5
(faktisk tid) DS 12-15.30
(+0,5)

Eksempel 2 - Flexet ind EFTER Normtid - minus i flexregnskabet

_______|Mandag _______|Flexsaldo

Madetidsplan 8.00-15.30

Praasteret tid Tjek ind/ud 8.30-12 -0,5
(faktisk tid) DS 12-15.30
(-OJ‘S)

FLEXREGNSKAB - SOGNEHELLIGDAG OG SPECIALDAG

Som udgangspunkt kan du ikke angive praesteret tid samtidig med fraveer.

Det er dog muligt for fraveersarter FO, SH og SP. Praesteret arbejde i tidsrummet, hvor
der i forvejen findes FO, SH og SP-fravaer, opskriver flexsaldoen, uanset, hvad der
oprindeligt matte veere af planlagt tjenester.

Eksempel 1 - SH-fri pa hele tjenesten

________|Mandag _______|Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.00

Preesteret tid Tjek ind/ud 12.00-16.00 + 4,0
(faktisk tid) SH 8.00-15.00

Eksempel 2 - SP-fri delvis



________|Mandag _______|Flexsaldo

Mgdetidsplan 8.00-15.00

Preesteret tid Tjek ind/ud 8.00-13.00 + 1,0
(faktisk tid) SP 12.00-15.00

OBS. Arsagen til at eksempel 2 giver + 1 time pa flexsaldoen - bade ved negativ og
uden negativ pavirkning, skyldes, at nar der registreres delvis fraveer, skal der angives
preesteret tid for de gvrige timer.

Regnskabet er derfor fglgende: Planlagt tjeneste 7 timer, herfra traekkes fravaer
(specialdag) pa 3 timer. Af de resterende 4 timer, har medarbejderen praesteret 5 timer.
Hermed + 1 time pa flexsaldoen.

FLEXTIDSREGISTRERING OG JUSTERING AF SALDO

Det er muligt for centrale medarbejdere at opdatere saldi, samt registrere flex via
ZLPT_FLEXREG - Flexregistrering

Det er ogsa her, at der kan indberettes flexsaldo. Samme muligheder findes i KMD Opus
Rollebaseret Indgang til ledere og assistenter.

Indberetning og justering af saldoen er systemmaessigt en simpel op-/nedskrivning af
flex, og kan derfor indberettes efter tilslutning til Igsningen. Det behgver ikke vaere
samme dag som tilslutningen. Det kan ske successivt efterhanden, som det aftales med
medarbejderne.

Nedenfor beskrives indberetning af saldo i KMD Opus.

1. Indtast transaktion ZLPT_FLEXREG
2. Udsgg medarbejder via en af nedenstaende udsggningskriterier

Fornavn:

Efternavn:

Stilling: O I:"__|
MA.nr:

CPR.nr:

Crg.Enhed: (3 I:"—_|

Inkiudér underliggends enhader:

fE} Seg Medarbejder

1. Klik pa ikonet Sgg Medarbejder
2. Marker medarbejder - hvis der findes flere ansaettelsesforhold i din udsggning
3. Klik p& ikonet Behand|



OBS. Hvis medarbejderen (den administrative enhed, hvorpa medarbejderen er ansat)
ikke er tilsluttet flex (se opsaetning af flex), kan du ikke komme videre, og du far en rgd

fejltekst.

Hvis brugeren har nogle flexregistreringer inden for de sidste 14 dage, vil disse blive vist
i listen Flex Overblik. Nedenstaende er et eksempel pa indberetning af saldo pa en
medarbejder ved opstart, og derfor er “"Samlet flex balance” lig med 0, og der vises intet

i Flex Overblik.
Flextidsregistrering

Ferode: 14 dage bagud v

{m'] Cverfor tl Excel

Flex Overblik
Ferwgnbit Regisirargt
Medabejdemummer Dato  Flextype Slarfid  Siuitd arbejdstd (ekskl arbepistid (ekskd.  Flexpdvirkning  AEndret dem  Endrel al  Kommentar
fraveer) fraveer

(1] Tatwl indehoider ingen data

&7 FEndr [ Opeet [ st & Tibage

4. Klik pa ikonet Opret

Flex ype: | qyerfer til saldo v

Dato-* 21082023  [7]

Flexpavirkning:

Kommentar: Overfert Saldo

o Gem <» Fortryd

C \/~AlAa Claxs vimA — MurAvfaer Fil ~alAdA AAa An A

o . -
ClavmnAvivlinina



