Vinnustund - Leidbeiningar fyrir byrjendur

Innskraning i Vinnustund

Til ad yfirfara vinnustund og laga feerslur purfa starfsmenn ad fara inn & sitt sveedi i Vinnustund.
Sl6din er: https://ry.vinnustund.is

Notendanafn og lykilord er pad sama og er notad i télvuadgangi starfsmanna. Einnig er haegt ad fara
inn & Islykli.

Motandanafn

Motandanafn

Lykilorad

Lykilord

________________________________________________________________________________

Innskraning med Islykli

Smelltu & myndina fyrir nedan til pbess ad skra piginn ( Vinnustund med

Istykdi.
O island.

Skoda feerslur og stimplanir

I hlidarvali vinstra megin er farid i ,,Sjdlfspjonusta* og par valid ,, Timar*. pa birtist listi yfir faerslur fyrir
ba daga sem er vinnutimi og stimplanir eftir atvikum.

Timabil: | 16.11.2018 15.12.2018 Leita

Fyrir ofan feerslurnar eru dagsetningargluggar sem haegt er ad velja byrjunar- og lokadagsetningu. Til

ad skoda feerslur & akvednu timabili eru slegnar inn dagsetningar til og fra og valid ,,Leita” til ad kalla
paer fram. Sem deemi eru aukatimar, leyfis- og fjarvistaskraningar fyrir timabilid 16.11.2018 til
15.12.2018 send til launa i desember launavinnslu.

Dagsetningar eru slegnar inn a pessu formi: 161118 og 151218

Einnig er haegt ad velja dagsetningu i dagatalstakninu haegra megin vid dagsetningarreitina.
Athugid ad ekki er haegt ad skra eda breyta feerslum fyrir utan valid timabil.
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Fyrir hvern vinnudag verdur til feersla med ,,Vinnutima“ og ef starfsmadur hefur stimplad sig inn pann
daginn skraist hun & linuna i dalk adeins aftar. Lengst til haegri er svo Utreikningur & vinnuskilum fyrir
daginn (Yfirv). Starfsmenn sem hafa tiltélulega fastan vinnutima hafa oft litil fravik & vinnuskilum en
beir sem hafa sveigjanlegan vinnutima geta haft nokkur fravik & milli daga (plus og minus).

Fjarvist/ merki
Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafaersla Reiknifors Heildart , . Timafji/Ein & ng/ Stada Launategundir
Aukatimi Skyring
vV T ¥hrv
Mid 21.11.2018 8.17 kist + t., 07:59- 146256 07:59 - 16:26 0g:27 5 O 0,29 ﬂ

Vantar stimplun

I peim tilfellum sem vantar stimplun parf ad gera timafeerslu fyrir pa daga. Timafeerslan er buin til
med pvi ad yta a plusinn fyrir aftan vinnutimann & peim degi sem a ad laga.

Utreikningur

Timabil: 03.12.2018 - 04.12.2018 Vinnuskylda o Timar ==Fjarv. o Bakfzra
Dags hefst Vinnutimi Ath Stimplun Timafaersla Reiknifors Heildart Ejl::;’ﬁi Timafj/Ein ?k;r::;sj Stada Launategundir
vV T Yhrv
Man 03.12.2015 8.17 kis! 5 -8,17 ﬂ
Bri 04122018 8.17kist o= _j 5 217 @
Yirv
Samtals: 00:00 Samtals: -16,34

Tvo deemi
A) Starfsmadur gleymdi ad stimpla sig inn 3. desember en var veikur 4. desember.

Farid i plusinn 3. desember

Skra timafaerslu

ba kemur gluggi eins og til haegri Dagsetning stimplunar: [03.12.2018 03.12.2018

Skradinn: 08:00 t: 16:10

=3

Vinnustund stingur upp a

vinnutimanum til ad einfalda
vinnuna (,Skrad inn“ og ,,ut")

Ef vinnutimi var annar er
timaskraningum breytt

T.d. ef starfsmadur vann fra 8:00 til
15:30 er seinni timanum breytt

Athugid ad pad er nog ad skrifa
1530 an tvipunkts

Svo valid ,,Vista“ til ad skra og
geyma timafeersluna

Fjarvistategund:
Merking fyrirtazkis:
Merking skipulagseiningar:
Skyring:

Vista Loka

Skra timafaerslu

Dagsetning stimplunar: 03.12.2018
Skraainn: 08:00

Fjarvistategund:

Merking fyrirtakis:

Merking skipulagseiningar:

Skyring: Gleymdi stimplun

Vista Loka

03.12.2018



Svo er farid i plusinn 4. desember
Skra timafazrsiu

Vinnustund stingur upp a
vinnutimanum sem er latinn standa

Fjarvistategund:

I fellilistanum ,,Fjarvistategund“
er svo valid ,,Veikindi starfsmanns“

Skyring:

Svo ,,Vista“ til ad skra og geyma T

Loka
Svona lita timafaerslurnar Ut eftir skraningu i demi A.

Utreikningur

Timabil: 03.12.2018 - 04.12.2018 Vinnuskylda

R, . F
Reiknifors Heildart

Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafaersla

Mdn 03.12.2018 5.17 kist + (.! 05:00-15:30 08:00-15:30 0730
Pri 0412 20158 8.17 kist + @ 08:00- 15:10 08:00- 16:10 08:10 VEIK
Samtals: 15:40

Dagsetning stimplunar:

Skraa inn:

Merking fyrirtakis:

Merking skipulagseiningar:

jarvist/
Aukatim

04.12.2018 &2 04.12.2018 &

08:00 at: 16:10
Veikindi starfsmanns L.

¥

o Timar ==Fjarv. o= Bakfzra

Merkin
Timafj/Ein _ g/ Stada Launategundir
Skyring
vV T Veik-8000 Yfirv
5 O -0.67

5 0 1 ]

Gleymdi
817 300
Veik-8000 Yfiry

Samtals: 8,00 -0,67

Til haegri er komin nyr dalkur fyrir veikindaskraninguna (Veik-8000) sem er sent yfir til launa sem
veikindadagur. Skraning i vinnuskilum (Yfirv) fer ekki til launa heldur er almennt haldid utan um pad i
upps6fnudum vinnuskilum & milli manada (ekki farid nanar i pad hér).

B) Starfsmadur var veikur 3. og 4. desember

Veikindi og adrar fjarvistir og leyfisskraningar er haegt ad skra & margra samfellda daga i einni feerslu.

Farid i plusinn 3. desember

Seinni dagsetningunni breytt i 4.

Skra timafaersiu

desember
Dagsetning stimplunar: 03.12.2018 & 04.12.2018 =
roey rx i . Skraainn: at:
Timi i ,,Skrad inn“ og ,,ut“ tekin ut - m—
F]ar'\_f‘-g]:a(egund: Veikindi starfsmanns ¥
, - . . « Merking fyrirtakis: 7
I fellilistanum ,,Fjarvistategund
X R « Merking skipulagseiningar: ¥
er svo valid ,,Veikindi starfsmanns
Skyring:
Svo ,,Vista“ til ad skra og geyma ) [
Svona lita timafeerslurnar Ut eftir skraningu i deemi B.
Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafeersla  Reiknifors Heildart F]EMS‘U. Timafj/Ein ME'rl.(II'iB." Stada Launategundir
Aukatimi Skyring
WV T Weik-8000
Man 03.12.2018 8.17 kist + ll'-, 08:00 - 16:10 08:00- 16:10 08:10 VEIK 817 5 O 8.00 ﬂ
Pri 04122018 817 kist + 1., 0500 -146:10 08:00- 16:10 D510 VEIK 8317 5 1B 8,00 d
Veik-8000
Samtals:  16:20 Samtals: 16,00

3



Lagfeera/breyta stimplun

Tvo deemi

C) Starfsmadur stimpladi sig inn hdlftima eftir ad hann maetti

Ef pad parf ad laga eda breyta stimplun er pad gert med timafaerslu en han yfirskrifar stimplun.

rvist/ Merking/

Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafaersla Reiknifors  Heildart 2:kat|'mi Timafi/Ein Skyring Stada Launategundir
vV T Yhrv
Man 26.11.2015 8.17 kist o= I:J 0806 - 18:56 10:45 =] 2639
Yfirv
Samtals: 10048 Samtals: 263

Til ad breyta (yfirskrifa) stimplun er mdsarbendillinn feerdur yfir stimplunina og valin med vinstri
musarsmelli. ba kemur gluggi eins og adur
nema hér birtast stimplunar feerslurnar lika
fyrir ofan.

Timaskraning Breyta/Eyda
Stimpluninn: 08:08 at: 18B:56

Dagsetning stimplunar: 26.11.2013 til: 26.11.2018

Skraainn: 0740 ut: 1855

Starfsmadur meetti fyrr og breytir pvi
innstimplun i 07:40 (skrifad 0740 i reitinn).
Einnig parf ad skra Utstimplun sem er obreytt

Fjarvistategund:
Merking fyrirtaekis:
Agaett ad skrifa skyringu MIEFding st PN sEeeimingEE:

Skyring: Gleymdi innstimplun
Svo ,,Vista“ til ad skra og geyma Vista| | Loks

Timafaerslan yfirskrifar stimplun og hefur breytt heildarvinnutima (,,Heildart“) og timum i vinnuskil
(Yfirv)

Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafersla  Reiknifors Heildart :j‘;:;:_l Timafj/Ein :l::c:;ﬂ Stada Launategundir
V T Yhrv
Man 26.11.2015 517 kist o= @} 05:08- 18:56 07:40-13:56 07:40- 18:56 11:14 Gleymdi 5 © 3109
Yhiry
Samtals: 11:16 Samtals: 310
D) Starfsmadur tok leyfi vegna veikinda barna upp tr kl. 11:00
Svona litur faerslan Ut fyrir daginn (6breytt).
Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafarsla Reiknifors  Heildart :j:;:i:[:i Timafj/Ein ;l::;:ﬁj Stada Launategundir
vV T ¥hrv
Fis 30.11.2018 8.17 klst + u 08:14 - 11:17 08:14 - 11:17 03:03 5 O =3,12 o
Yhiry
Samtals: 0303 Samtals: -5,12

I pessu tilfelli er stimplun latin standa en pess i stad buin til dnnur feersla sama dag med pvi ad velja

plusinn.
Skra timafaersiu

Vinnustund stingur upp & ad fylla upp Dagsetning stimplunar: 30.11.2018 30.11.2018
i vinnutima dagsins (11:17-16:10) Skrad inn: 11:17 at: 16:10
I fellilistanum ,,Fjarvistategund“ Fiarvistategund: | Veikindi barna 5
er svo valid ,,Veikindi barna“ Merking fyrirtaekis: 7
Svo ,,Vista“ til ad skra og geyma Merking skipulagseiningar: v
Skyring:
Vista Loka



Svona lita timafeerslurnar ut eftir skraningu i deemi D.

Fjarvist/ Merking/

Dags hefst Vinnutimi  Ath Stimplun Timafarsla Reiknifors Heildart . Timafj/Ein : Stada Launategundir
Aukatimi Shojring
VeikB-
v T 8010 Yhiry
08:14 - 11:17
Fis 30.11.2018 8.17 Kist o= ) 08:14-11:17  03:03 5 0 542 @
Fos 30.11.2018 + Q) 11:17 - 1610 11:17-16:10 04:53 VBARN 488 o] 478 458 @
VeikB-
Yhiry
8010
Samtals: 07:56 Samtals: 478 -0,24

Stimplunin stendur ébreytt eins og adur en pad er komin aukafeersla 4 sama dag vegna veikinda
barna. Ekki er haegt ad skra veikindi barna fyrir utan vinnuramma dagsins (8:00-16:10 hja pessum
starfsmanni). Veikindi barna er alltaf talin i timum og eru send pannig til launa.

Almennt um timafaerslur og launatimabil

Timafzaerslum er haegt ad breyta og eyda ef pad er ekki bulid ad senda aukatima, leyfis- og
fjarvistaskraningar fyrir timabilid til launa (T.d. pa purfa forstédumenn ad skila timabilinu 16.11.2018
til 15.12.2018 til launa i sidasta lagi 18. desember 2018).

Launafulltriar geta bakfeert eldri faerslur sem hafa verid sendar til launa og forstédumenn lagfzert og
gert nyjar faerslur (pess gerist po ekki oft porf).

Med pvi ad smella a hjalpartakkann efst til haegri E ma nalgast frekari leidbeiningar og
upplysingar um kerfid.



