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240711 

Manual 

Kulturförvaltningen 

Förvaltningsstöd (HR) 

Förskjuten arbetstid- exempel i medvind 

Rapportera Förskjuten arbetstid – exempel Magdalenas arbetstid den 7/6 blir 

flyttad till den 10/6 Under fliken Lägg till/hantera hittar du den nya funktionen 

Förskjut arbetstid 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ange från och till vilket datum arbetstiden flyttas samt varseldatum 
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Nu måste du ta bort arbetstiden från den dagen så tiden flyttas, markera raden och 

välj Ändra Dag  

 

 

 

 

Markera och ta bort  

 

 

 

 

 

 

Resultat  

  

 

 

 

Nu markerar du den dagen dit arbetstiden ska flyttas, högerklickar, väljer in rätt 

pass och sparar  

 

 

 

 

 

 

 

 

I fliken Utfall/Person ser du vad den förskjutna arbetstiden genererar  
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Fliken Förskjuten arbetstid hittar du under plustecknet och där ser du vad som 

rapporterats  

 

 

Om arbetstiden flyttas från morgon till kväll (eller tvärtom), markera aktuell dag och 

välj Förskjuten arbetstid  

Ange varseldatum  

Högerklicka och ändra till aktuellt pass  

 

 

’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Om timmarna inte stämmer överens får du en signal  
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Om Varseldatum är samma dag som förskjutning gäller övertidsersättning  

Väj Nej och rapportera Extratid  
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