MKT 240201

Narvarotid — registrera tid

Flextid

Om du omfattas av hogskolan flextidsavtal sa har du tre knappar hégst upp i Primula. Utéver
knapparna sa ser du ditt flexsaldo per gardagens datum. Visas saldot i rott har du ett saldo som ar
utanfor flextidsramen 50 timmar plus eller 20 timmar minus. Saldot uppdateras varje natt.

Du stamplar in ndr du kommer och stamplar ut nar du gar. Varje dag krdaver nagon form av handelse
annars dras lika manga timmar som du ar schemalagd fran din flextid. Om du har en annan typ av
ledighet rapporterad ska den synas i din kalender. Hindelsen syns inte i kalendern férran den ar
avslutad av HR-Lon. Avser du att vara helt flexledig kommer du 6verens om detta med din chef och
later bli att stampla aktuell dag.

Stémpla in | Tjanste in | Manuell tid Stampla ut| Tjénste ut | Manuell tid

Saldo 240131 -46:51 Saldo 240131 24:5%

Tjanstedrende/tjansteresa

Om du behover gora ett tjanstearende innan du kommer till arbetet stamplar du Tjanste in. Primula
raknar da tid fran kl 08.00. Ska du gora ett tjanstedrende pa eftermiddagen stamplar du Tjanste ut.
Primula réknar da tid fram till 16.45 om du har ett schema om 8 timmar per dag.

Du stamplar Tjanste ut nar du ska aka pa en tjansteresa. Da raknar Primula mellanliggande dagar
enligt schema och nar du &r tillbaka stamplar du in. Kommer du tillbaka senare pa dagen stamplar du
Tjanste in. Om du avser att ha semester eller annan ledighet i direkt anslutning till en tjansteresa ska
du inte anvanda tjansteknapparna. | de fallen far du registrera tid i efterhand.

Manuell registrering/efterregistrering

Knappen Manuell tid anvander du nar du ska efterregistrera. Fyll i aktuellt datum och ange tider. Du
kan ange tiderna utan kolon mellan timmar och minuter. Ange bara hhmm. Om du har flera tider som
ska anges ar det battre att du gar in via kalendern.

Manuell tidrapportering

Avser datum 240201 | (RAMMDD)
Instdmpling D {hh:mm)
Utstampling {(hh:mm)

verkstsll (@)




MKT 240201

Kalendern nar du genom att forst trycka pa ditt saldo som du ser under knapparna. Ange
datumintervall for den tid du behoéver se din kalender.

Datum from [240119 | (RAmmDD)  Datum tom (240201 | (RAMMDD) Hamta

Tryck pa lanken Instamplad i kalendern. Du ser da kalendern samtidigt som du registrerar din tid. Efter
att du tryckt pa Verkstall behover du trycka pa Instamplad igen for att registrera nasta tid. Om du
registrerat fel anger du aktuellt datum och bocka i Rensa hela denna dag.

Manuell tidrapportering

Avser datum 240130 | (RAMMDD)
Instampling 0830 | (hh:mm)
Utstampling 11630 | (hh:mm)

Ej flextid O

Rensa hela denna dag O

verkstsll Q)

Man Tis ons Tor Fre Lér 56N
ecka: 5 240129|240130(240131 240201 (240202 |240203 1240204 |Summa

Schematid 3:00 3:00 3:00 3:00 3:00 40:00

Instamplad| 10:00 3:00 3:00 4:00 31:00
Plus/ minus 2:00 1:00 -4:00 -5:00 -9:00

[Flexsaldo 23:59| 24:59| 24:59] 20:59) 12:5%9 12:59] 12:59

Schema

| din kalender ser du aktuellt schema. Arbetar du heltid laggs 8 timmar ut varje dag, total 40 timmar
vecka. Arbetar du deltid visas antal timmar per dag eller om du &r helledig (koncentrerad deltid)
nagon dag i veckan visas inga timmar. Du som arbetar koncentrerad deltid kan fa fel antal timmar de
veckor inarbetade dagar eller helgdagar infaller. Jamf6r da den totala schematiden for veckan med

vad som anges for aktuell vecka i dokumentet Arbetstidsforlaggning. Meddela HR-Lon om justering
ska ske.

Lunchavdrag

Lunchavdrag goérs automatiskt med 45 minuter om du inte stamplar ut for lunch. Om du valjer att
stdampla ut/in pa lunchen dras alltid 30 minuter dven om du haft kortare lunch &n sa. Lunchintervallet
ar kl 11.00-13.30. Har du lunch utanfér dessa tider kan du fa dubbelt lunchavdrag.
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