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Adgang til og brug af Planlaegning
| Visma Time har du muligheden for at planleegge arbejdstiden for
dine medarbejdere.

Planlaegning anvendes med fordel hvis du har medarbejdere som

Cam Jensen
har skiftende arbejdstid, eller hvis medarbejderne anvender Visma-Video

appen og du gnsker at deres arbejdstider er pre-definerede i

appen sa de blot skal trykke ok. Dashbozrd

=] Indberetninger
For at tilga Planlaegning gar du ind i hovedmenuen og vaelger Saldi
Planleegning @O Medarbejdere
BB Frojeker
Kunder
D Planlzgning
] App Builder
L Indstillinger
5] Log ud
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Du far nu en kalenderoversigt indeholdende samtlige medarbejdere og du kan samtidig se
hvilke der er tjekket ind og ud pa d.d.

segning addetilstand 0 Q

L maj 2021
Q = % m M w20, 20 /tir 18 w20/ ons 19 u20 /tor 20 wo/me1 Dag~ O [
- 260 | 0000 2400 0600 240 | w00 210 | om0
452541 - Amar Husain /6
112233 Cam Jensen [ ud]
8811 Erik Nieisen [ ud]
HicKontor [ ud]
7788 - Jens Timelon [ ud]
4477 :Lone Hansen [ ud]
456321 : Louise Hasselgren [ ua]
3344 Medarbeider [ ud]
—
215 Moten P o <0300 1554, - 08001554« <0800-1554..« ~0800- 1554« <0800 155t
08:0016:50
/ Arbejdstimer

N
9897 - Ole Jensen ‘
Projektgodkender [ ud] ‘
457732 Saren Hansen ‘

Den rgde streg viser hvor man er dato- og

tidsmaessigt lige nu.

Nar en medarbejder har en arbejdsplan fastlagt i Planlaegning vil denne plan
fremga som en hvid boks for hver dag i den periode planen er lagt for.

Nar medarbejderen har indberettet sin realiserede tid, vises denne oveni den planlagte tid i
skraveret form. Har man saledes arbejdet laengere end planlagt vil dette umiddelbart vaere
synligt da den skraverede boks gar udover den planlagte boks.

| gvre venstre hjgrne er en raekke funktionsknapper QA l= = m B
Her har du muligheden for at filtrere pa visningen af medarbejdere.
| spgefeltet kan du enten skrive hele/dele af navnet/nr. du & Q jend X -

gnsker at fremsgge og trykke Enter hvorved de medarbejder
som passer til kriteriet angivet vises. @nsker du at alle medarbejdere vises igen fjern al tekst
i Filtrér feltet og tryk Enter.
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november 2020

€ Q Filre ¥ | uasiin
Ved tryk pa pilen fremkommer specifikke sggefelter y
til udfyldelse -
Medarbejdernum... Indtast medarbajdernummar

En filtrering kan ogsa gemmes i

jdernavn ndtast medaroejoernavn
som et bogmeerke ved at J

ogmaerke

ma rkere Stjernen I S¢gefe|tet 'P‘ “_”_':_Sii“ejdergrup... ndtast medarbejdergruppe
tll h¢jre I bllledet O Gem som virksomhedsbogmaerke [

tidsaftale  Indtast arbejdstidsaftale

Inkluder medarbejdersggning i

bogmeerket
ANNULLER
m madel ndtast arbejdsmode

Her har du muligheden for at gruppere visningen af

1
4|

= m M

medarbejdere. =

4 Medarbejdergruppe

Q = £ m A

fdeling
Arbejdsmode! Funk med avertid og flex

bejdsmodel

4477 - Lone Harsen

gen Grupgering
Arbejdsmodel  Funk. Fuldtid

«@

Sa hvis | har opsat grupper eller afdelinger pa S o
medarbejderne kan der grupperes pa disse. o Ved gruppering

«@

192235 - Cam Jmnsen

Pa arbejdsmodel opdeles medarbejderne i deres

9E97 : 0le Jensen

respektive arbejdsmodeller.
452722 - Spren Hansen

Arbedzmodel KiGkianaoe orerenskomet

AS2EUT - Jan Jensen
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ng

Her kan du justere styrken pa visningen af den planlagte og realiserede tid O‘/fv = |m O
i planen. e il

arra) .
Ved at skubbe skyderne til venstre kan du "deempe” eller helt fjerne o e .
visningen af Planlagt og Indberettet tid, eller | kst
kladdevisning. Ved Sl daempning af f.eks. = .
Planlagt tid N2 O e emomer

aeaT - Al

08:00 16:50

Arbejdstimer o

Projekter kan pafgres en prioritet og har man gjort dette vil disse blive vist ved valg af Vis
prioritet
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Ved klik pa denne &ndres visningen fra Medarbejdere til a = z|lml|y

Projekter

a = FE 6 »
Dermed kan man planlaegge direkte pa st
projekter hvis det gnskes.
9 : Prajekt Udfarelse
8 : Tilud
7 Aflevering
& : Pause
. . a = % m|B8
Endelig kan man via Kalender knappeW_,
visningen.
. . . . Dag - O
| gvre hgjre hjgrne er der nogle yderligere funktionsknapper
Dag 1]
Ved tryk pa pilen har du muligheden for at vaelge hvor mange dage, uger, méneder Uge w |
du gnsker visningen automatisk skal fremstille | wined .
1 TDage 7

. Forskyd Tidsvisning a
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Ved tryk pa Uret far du en oversigt over den Planlagte og den Realiserede tid, samt
forskellen pa de to, for den periode der fremgar i toppen af visningen.

@nsker du at andre perioden, klikker du blot i feltet, 01 nov-30nev [

hvorved du far muligheden for at vaelge en anden periode _— . 0 )
anaot 5
Remalizere: 208
Farskel: Z0e
Plantag: (ulla v}
Realiz=ret: 20
VE@ Eeriode Farsisl: 208
P'Ian_agn: (ulla v}
01.11.2020 | ::;::I’E' ;:;E
30.11.2020 )
Plantag: T1E.50
[0 Denns ugs [ Sidste uge Rmaligmrat: 10,33
Farsikel: -108.17
[0 Sidste 2 uger Denna mansd

[0 Sidste maned

Plantag: (ulla v}
Realiz=ret: 0o
ANNULLER Farskeal: oo
Plantag: (ulla v}
Realiz=ret: 0o
Farskel: oo
Plantag: (ulla v}
Realiz=ret: 20
Farskel: Z0e
Plantag: 18540
Realiz=ret: 1472
Farsikel: -140067
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Ved hjzlp af sggefunktionen er det muligt at fremsgge udfra en raekke specifikke kriterier.
Ved klik pa pilen fremkommer et sggebillede.

Visma Planleegning @® Kladdetilstand

215 : Morten Projekt [ ] .
il m
Projektnummer

Projekigodkencer Projekinavn

Funk med overti og e

Kundenummer

e o

1477 Lone Hansen [ ]

R B VIS KUN SOGERESULTATER NULSTI

Funk, Fuldtid ‘

o
— |
[ )

Hvis man gnsker at fjerne sggningen man har foretaget sletter man blot sggestrengen der
fremkommer i sggefeltet og rykker Enter.

Man kan traekke frem og tilbage til tidligere eller fremtidige datoer ved at placere cursoren i
planlaeegningsomrddet og traekke til hgjre eller venstre mens venstre museknap holgdés nede.

& Visma Planlaegning @® Kiaddetilstand

maj 2021

Q = F m M u20/man 17 w20 /tir 18 u20/ ons 19
s 2000 | oot o0

wo/men Dagr @ [
s e
452541 - Amar Husain
112233 : Cam Jensen
8811 : Erik Nielsen
HK-Kontor
7788 : Jens Timelon
4477 - Lone Hansen
456321 : Louise Hasselgren

3344 Medarbejder

+08:00-15:54 . = +08:00-15:54 . « +08:00-15:54 .. « +08:00-15:54 ..
215 Morten Projekt et St . [

08:0016:50
Arbejdstimer

452732 - Saren Hansen ‘

9897 - Olee Jensen

Projektgodkender

Man kan ggre datofelterne stgrre eller mindre ved at placere cursoren i datofelterne og
traekke til hgjre eller venstre. Til venstre formindskes felterne og man kan se flere dage. Til
hgjre forstgrres felterne og man kan se faerre dage.
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Opsatning af plan
Nar du skal lave en plan for en eller flere medarbejdere, udvaelges denne/disse

medarbejdere ved at klikke i planlagningsfeltet ud for en af disse medarbejdere under den
dato, for hvilken man gnsker at arbgjde med planlagningen.

HVEM? HVORNAR?

Fra dato Slutdato
Medarbejdernavn 17.052021 3 17052021 ]

(_Cam Jensen @)

Starttid Sluttid

Antal

Arbejdskategori

anen foriseetter uendeligt

Ugedag

Dage

000006

ANNULLER m

Herved fremkommer et indtastningsbillede hvor den medarbejder du klikkede udfor
fremkommer. Vil planen, der skal laves for den valgte medarbejder, ogsa veere geeldende for
flere andre medarbejdere, vil det vaere praktisk at fa oprettet skabeloner. Dette er indtil
videre kun noget Visma Time kan ggre, sa kontakt os gerne hvis du gnsker dette oprettet.

Side 10 “ VISMA




Herefter veelges arbejdskategori HVEM?
Medarbejdernavn
Efter valg af arbejdskategori vaelges arbejdstype \ (A ®)
HVAD?

Vieelg arbejdstype

| datofelterne vaelges de datoer indenfor hvilke planlagningen skal HVORNAR?

—D
»

geelde.

Fra damo Sludats
06.02.2021 o 06.02.2021 )

Hvis man gnsker at planen skal geelde ud i fremtiden uden en slutdato
undlades blot at seette slutdato pa /
| start-sluttid angives arbejdsdagens start- og sluttid

Safremt disse medarbejdere har selvbetalt pause, skal dennes leengde [ &wemeserbeiserns degenom

angives i feltet Pause i minutter / D] Plznen fortsaztter uendeligt
Bruges i forbindelse med planlagning af projekter baseret pa I

medarbejdernes normtid
Kan ogsa vaelges hvis planen ikke har en sluttid og bliver automatisk
markeret hvis der ikke er en slutdato gverst. Ugedag

Starttid Sluttid

\

GENTAG?

Dage
Hvis planen daekker en vagt (f.eks. aftenvagt eller fleks) der skal give 000006

f.eks.

en saerlig overtidsregel eller fleksberegning, sa laves der et sat regler i databasen

og den tilhgrende regel indseettes her. Reglen der skal laves i databasen, kan kun laves af en

Visma Time konsulent. /

GFNTAG?

Hvis en oprettet plan skal gentages med et vist interval kan
dette ggres ved tryk pa pilen Ugedag. Her far du valget

v

mellem forskellige gentagelser.

Hvis planen du er ved at lave galder for alle mandage til : e
torsdage, sa markeres disse blot ved at til —eller fraklippe
dagene i feltet Dage.
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Med denne opseaetning vil den opsatte arbejdstid
GENTAG?

geelde for mandage hver 2. uge.

Hver X_ uge 2

Tilsvarende opsaetninger laves for de gvrige
Dage

0

dage/uger.

Nar planen er oprettet vil den kunne ses i planlagningsoversigten udfor de medarbejdere
der indgar i planen.

<& Visma Planlzegning @® Kiaddetilstand

. maj 2021
Q = = m A u20/tir 18 u20/0ns 19 20 /tor 20 w20/ fre21 .
0| 200 0000 2600 | 0600 2400 0000 20 ¢

452541 : Amar Husain

Planiagt 0 timer .. Planiagt 0 timer J Planiagt 0 timer ol Planiagt 0 timer

112233 : Cam Jensen vagt - v Vagt vagt:-

8811 Erik Nielsen
HK-Kontor

7788 : Jens Timelon

4477 ; Lone Hansen
456321 - Louise Hasselgren

3344 Medarbejder

*0800-1554 ..«

215- Morten Projekt - 08:00-15:54... + .;;59045 54 e

min

Side 12 “ VISMA




Zndring af plan eller dag

Det er muligt at aendre i en allerede oprettet plan fra en specifik dato og frem, eller et
datointerval eller for en dag alene.

Find startdatoen pa/fra den dato du gnsker at aendre og klik pa
den planlagte dag

Her far du nu fglgende muligheder: mandag, 30 december
(©  08:00-16:00(7.500
e Ved tryk pa blyanten abnes opsaetningsbilledet for den © 112233 Cam Jensen
valgte dag og den valgte medarbejder. Her er det nu muligt =~ = " *reree
E Arbejdstimer

at foretage den gnskede a&ndring pa dagen. Det kan veere
2ndret arbejdstid eller lignende.

HVEM? HVORNAR?
Fra dato- Slutdate
Medarbejdernavn 30.12.2024 ] 30.12.2024 [ir)
Starttid Sluttid
((cwatest - push @) 08:00 ® 16:00 @]
Pause i minutter Antal
HVAD? 30,00 75
Arbejdskategort
1. Arbejdstid valgvagt

Veelg arbejdstype
Arbejdstimer

- 1 -
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@nsker du at @ndre en rakke af ens dage i en plan sa klikkes pa de tre lodrette prikker
gverst til hgjre

Her kommer fglgende muligheder

[
—>

Serie fra dato Man valger denne mulighed hvis man gnsker at S

(5] seiePabato |

&ndre en hel serie fra og med den valgte dato.

mandag, 30 december Q Hele Serien
08:00 - 16:00 {7.50t)

©

Serie pd dato Denne funktion vil have samme funktion som tryk pa

Pause: 30.00 min
blyanten

CWAtest - push

1. Arbejdstid

@Wwo

Arbejdstimer

Hele serien Man valger denne mulighed, hvis man gnsker at eendre

hele serien fra start til slut. Ved valg af denne funktion vil &ndringer pavirke Hele serien,
bade bagud og fremadrettet.

OBS - safremt der allerede er lavet indberetninger pa denne serie, vil endringer af denne,
pavirke allerede foretagne indberetninger og beregningerne heraf. Er nogle af disse
indberetninger ogsa synkroniseret med Ign, vil 2ndringer enten ikke vare mulige eller
a&ndring i beregninger vil medfgre automatisk system modposteringer etc.

BEMZRK - hvis en medarbejder skifter arbejdsmodel (f.eks. fra timelgnnet -> funktionzer
eller lign.) SKAL planen slettes fra den pagaldende skifte-dato INDEN oprettelse af ny
kontrakt. Nar kontrakten er endret, oprettes ny plan fra pagaeldende dato. Dette geelder
ogsa selvom arbejdstid etc. Er praecis den samme som tidligere kontrakt — der skal altid
laves en ny plan.

Oprettelse af indberetning

Hvis en godkender/administrator gnsker at lave en indberetning pa en eller flere
medarbejdere, kan dette ggres pa normal vis i menuen Indberetninger eller enkeltvis eller
samlet via planlaegning.

| planlaegningsoversigten kan du markere en eller flere medarbejdere ved 07:00 1500
e
at saette flueben i den lille boks der fremkommer nar musen holdes over

den specifikke dag

Dette kan tilsvarende sattes for flere medarbejdere samtidig.
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Hvis de valgte medarbejdere alle har

arbejdet jf. deres plan (d.v.s. ikke har N Opret Indberstninger...

afveget fra deres planlagte - [™ Konverter T Kisdde
normtider) sa kan du trykke pa de tre

i ™ Konverter Fra Kladde

lodrette prikker der fremkommer

nederst i billedet og vaelge opret S

indberetninger 4 linjer valgt

Du vil nu fa denne meddelelse \ GPFE‘t indbere‘ml’r‘lger
Vil du oprette indberetninger som matcher de valgte

genstande?

D wil kunne lave @ndringer pa individuelle

indberetninger efter oprettalse

*06:00-14:00 .. =
Pause: 30.00 min

| planlaegningsoversigten kommer der nu en :
ekstra skraveret boks pa de valgte 06001430
Arbejdstr.. er Q

dage/medarbejdere som viser den
realiserede tid.

De individuelle sendringer vil nu kunne laves S 07001500 - s o700- 1500 -

Pa

07:00 15:00
Ferie

ved at klikke pa den enkelte skraverede
boks og klikke pa blyanten.
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Tilfgj Planlaegningsskabelon

Som beskrevet tidligere vil det vaere muligt at fa oprettet planlaegningsskabeloner, safremt
man har ens arbejdstider / skift /rul for flere medarbejdere, og gerne vil undga at skulle
oprette individuelle planer pa disse. Med en planlaegningsskabelon, vil du kunne tildele en
hel raekke af medarbejdere samme plan.

For oprettelse af planlaegningsskabeloner, skal Visma Time kontaktes vis Customer Portal —
og nar skabelonerne er lavet tildeles de pa fglgende made.

= Dashboard

Ga ind i menuen Medarbejdere -

Notifikaticner

oc O

Indberetninger

Saldi

e 8

Medarbejdere

Planlaegningsskabeloner kan kun tildeles til en arbejdsmodel ad gangen, sa s@rg for at
gruppere og/eller sortere medarbejderne i arbejdsmodeller fgrst.

Marker de gnskede medarbejdere yderst til venstre e
O Id Admin Brugernawn
e 586753 Nej FM6
586752  Nej FMS
586751  Mej FM4
Tryk derefter pa de tre prikker pa den sorte S ———
bjeelke i bunden og veelg Tilfgj til omm— e
jern o
B e 586748 Mej FM1
p/anl&gn,ngsskabe/on Giv adgang til terminalen

Fjern adgang til terminalen

Aktivér arbejdstimer skal indberettes med Terminal
Deaktivér arbejdstimer skal indberettes med Terminal
Tillad adgang til terminal pa web og app

Fjern adgang til terminal p& web og app
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Sa fremkommer der en ny dialog og heri kan man nu vaelge
hvilken template man gnsker at tildele \ Tilfaj til planizzgningsskabelon
Hvilken dato planen skal gelde fra [ rempat - |

\ Standate
Hvilket uge nummer planen skal starte pa 27122024 8

(dette hvis man har rul hvor medarbejdere arbejder forskelligt Starting week number
fra uge til uge i et rul. Hvis dette ikke er tilfaeldet vaelges blot
uge 1)

Den opsatte plan laegges nu ud individuelt pa de valgte medarbejdere og kan ses i
planlaegningsoversigten.
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