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Sjalfspjonusta VinnuStundar

Almennar leidbeiningar & timafaersium

Slaid inn notendanafn og leyniordid ykkar.
e Gott ad steekka myndina a skjanum med F11 (yta aftur & F11 til ad minnka aftur)
e Veljid réttar dagsetningar & timabilid sem pid eetlid ad fara yfir (heegt ad skré inn ddmmad)
e Smellid & "Leita" hnappinn

Sjalfebitnusta » Timafar slur
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VGO 2003 titreikningi

= Starfernadur var stimpladur inn: 16.11, 2006 08:51
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Holufylling Skra athugasemd til yfirmanns _ Samtals: bk Samtalsi Fi03

Leidrétta stimplanir
e Smella & stimplun > leidrétta ranga stimplun, inn- eda Utstimplun > vista. Nai stimplun yfir fleiri en einn dag parf
einnig ad lagfeera dagsetningu.

e Ef baedi inn- og utstimplun vantar > smella a + fyrir aftan vinnutimann > veljio fjarvistartegund eda merkingu ar
flettilistum > vista

e Stimplun birtist ekki i stimplanadalki fyrr en komin er baedi inn- og Gtstimplun.

e Ef ekki er heegt ad laga stimplun pa getur yfirmadur verid bdinn ad sampykkja stimplunina og pvi parf ad hafa
samband vid hann vegna pess.

e Aldrei er haegt ad eyda stimplun en leidrétta stimplunin birtist i Timafaersludalki.

e Haegt ad skoda Utreikning a hverri faerslu med pvi ad smella & @ aftast i feerslunni.

Fjarvistir
e Fjarvera hluta Ur degi — holufylling: smellid & + fyrir aftan vinnutima > p& opnast timaskraningargluggi, par sem
dagsetningar eru til stadar > veljid fjarvistartegund eda merkingu Ur vallistum > vista.

e Fjarvera einn dag: smellid p4 a + fyrir aftan vinnutima > veljid fjarvistartegund eda merkingu Ur vallistum > vista.

e Fjarvera i meira en einn dag: smellid & hnappinn heegra megin & skjdnum > veljid dagsetningar > veljid
flarvistartegund Ur vallistum > vista. Athugi® ekki skra inn tima.
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Athugasemdir

e Athugasemdir, sem pid viljid koma & framfaeri til yfirmanns > smellid & D > smellié 4 ,,Skra athugasemd” > skrifid
texta > skra
(A e Blatt engin athugasemd
[A] e Graent pu hefur skrifad athugasemd
[A] e Rautt 6lesin athugasemd
Leyfiséskir
[ ]

Starfsmenn geta sett inn dskir um leyfi annad hvort yfir timabil eda hluta Ut degi
e Yfir timabil — einn eda fleiri daga

o Leyfi > leyfisoskir > nyskra > velja tegund leyfis > timabil dags. fra og til > skra athugasemd ef vill > vista.
e Hiuta Ur degi

o Leyfi > leyfiséskir > nyskra > velja tegund leyfis > dagsetningu > skré tima fr4 og til > skra athugasemd ef
vill > vista.
Stada leyfis

e Starfsmenn geta skodad stddu allra leyfisréttinda sinna.
o Leyfi > Stada leyfis

Sidfspjdnusta |* sjdirspjénusta » Leyti » S1ada leyfis 13.06.2007
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Timafzersiur )

Vaktir Hatn Kennitala:

Le Kjarasamnaingur Timabil: 18.03.2002 -

CEm=eshin Stada til ittektar

Tilkynningar 13.06.2007

Vidveruleit

Aukavaktalisti |

O e | Olaf 01.05.07 - 30.04.08 0,00 0,00 20325 800 19525 2548 0,00 0,00
Uppsofnud findnna  01.01.07 - 13.06.07 0,00 0.00 0,00 1919 0.00 19,19 0,00
Aunnir mildartimar 01.01.07 - 13.06.07 0,00 0,00 0,00 007 000 007 0,00
Utprentun

e Timafeerslur > velja timabil sem & ad prenta > file > print > breyta i ,,landscape” .

e Timafeerslur > Smella & prenttédknid.

Skoda fjarvistir
e Starfsmenn geta skodad fjarvistir sinar

e Fjarvistir > velja fjarvistategund > velja samtélur eda allar skraningar > velja timabil > smella & leita hnapp
o Haegt ad flytja yfirlit yfir i excel med pvi ad smella a excel takn.
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