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Hogstad radgivning
Kurs og kompetanse

Brukerveiledning turnus og vaktplan.
7

:

Turnus og vaktplan

| Excel

Dette er en brukerveiledning for turnus og vaktplan fra Hogstad Radgivning. Hvordan du legger inn
vakter, lager rapporter, skriver ut og dokumenterer.

Det er 2 ark du skal oppdatere. Det er bemanning, dette er arbeidsarket ditt. Datalister oppdaterer
du med dine egne vakt/turnuskoder. Og Bedriftens navn.

Alt det andre lages automatisk basert pa de 2.
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Hogstad radgivning: post@365norge.no

Det ferste du gjer Hielp til 3 komme i gang? Hogstad rédgivning
- Kurs og kempetanse

- Opplaering pé Teams
Oppdater datalister, de oransje fanene -Fylle inn arbeidsplan/datalister

-Tilpasset med egen log/berdiftsnavn

Datalister Bemanning Be om tilbud:
Kontakt
informasjon og

Bruke rapportene rettigheter

Se skiftplaner og fa oversikt

. " Bemannings
dheren m T e
) Méneds
Vaktliste Skiftplan Hvem gjer hva Ukeplan De store tallene Kvartal turnus statistikk

> starther | gemanning | Datalister | [fEEeD NI B Arbeidsplan )| kalender [ vareiSRRENERIRE
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Bruk av bemanningsplanleggeren.

A B < D E F G H J -
2 . |
2 | Uke = Dag %= Skriv over navnene for & bruke egne ansattes navn
3 1_|1_ S| ‘_.'_ s s |[7 | g_lg_ o | ‘T (2 [ [ | Mandag || Tidag | Onsdag | Hayre kikk i kelonne, Settinn kolonne forlegge til enny a
4 - Settinn dato i Datokolennen, resten er automatisk
g | 35 | 16 17 ‘ 18 19 20 21 22 | 23 24 ‘ 25 26 || 27 28 Torsdag | Fredag \ Lerdag | -kopier cellen med dag fa kolonnen ove (Ctrll €), lim innin
6 (29 Jl3o 22 |[32 |33 (34 |35 |[36 |[37 [38 |l30 |40 |[aa |42 Sendag | (tom) Flere oppdrag samme dag?
7 - hoyreklikk i planleggeren
8| 43 | 4 45 \ 46 47 || 48 | 45 50 | 52 52 \ (. -Settinn ny rad
9
EtlDato B uke BDag B Else B Geir BLars B Ansatt 1 -
11 Stillingstype N N s s
22 stilli 200% Bo ¥ 8o% 50%
13 |Timeprosent 100 % 100 % 80% 100%
14 |Telefon
25 01012025 1 Onsdag  Kveld hel Avspassering : 9
16 02012025 1 Torsdag Dag tidlig Dagskift 2
17 03012025 1 Fredag  Dagskifta Dag tidlig Dagskift2
28 |0402.2025 1 Lerdag Helg kveld
25 osonz0zs 1 Sendag  Helgdag
20 06.01.2025 2 Mandag Awspassering Dagskifta
21 | o7012026 2 Tirsdag  Dagskifta Dagskift1 Dagskifta
22 |oBoi2025 2 Onsdag Dagskift2 Dagskift Dagskift1
23 |ogo12e25 2  Torsdag Dagskifta Dagskift1 Dagskifta
24 10.01.2026 2  Fredag Dagskifta Dagskift1 Dagskifta
25 | 211012025 2  Lerdag
26 [12012035 2 Sendag - Helg kveld

3

27 | 13012028 Mandag

v

En medarbeider har en kolonne. Navnet pa kolonnen benyttes til & identifisere medarbeideren. Det
navnet brukes senere for rapporter og lister. P.s.. Kolonnen, Dato, Uke, Dag ma alltid vaere der.

Forklaring til :

- Stillingstype: N for Normaltid, S for Skift. Timer per uke definert i Datalisten
- Stillingsprosent, den stillingsprosenten som den ansatte har.
- Timeprosent, beregner time prosenten av et normalt skift
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Hogstad radgivning

Kurs og kompetanse

Time prosent vs Stillings prosent.

[ TRV

24
BN
26
27

A B C D E F G H J
Uke = ¥ Dag %= 57 Skrivovernavnene for & bruke egne ansattes navn
B 3 | 3 ‘ 4 | 5 ‘ 6 7 8 9 = ‘ w | & ‘ 13 | 1 Mandag | [ Tr=dag Onsdag Heyre.kllkk i k:flcnne, Settinn kolonne for legge t!\ ennya
- Settinndato i Datokolonnen, resten er automatisk
15 16 | 17 ‘ 18 | 19 ‘ 20 21 22 23 24 ‘ 25 | 26 ‘ 27 | 28 Torsdag Fredag Lerdag - kopier cellen med dag fa kolonnen ove (Ctrll C), liminnin
29 |[30 |3 [[32 [33 [3¢ [35 |[38 |37 |38 |39 |40 || |4 Sondag | (tom) Flere oppdrag samme dag?
— : - heyreklikk i planleggeren
L5 Jlss a5 J[s8 o7 J[s2 Ja9 |[e= |ls |[e= |[¢- | -Settinnnyrad
Dato [ uke EDag B Else | - (33 HLars B Ansatta B
stillingstype N N s s
stillingsprosent 100 W 8o W 8o % 50%
Timeprosent 100 % 100 % 8o % 100 %
Telefon
01012025 1 Onsdag Kveld hel Avs ing P g
02012025 1 Torsdag Dag tidlig Dagskift 2
03.01.2025 1 Fredag Dagskift1 Dag tidlig Dagskift 2
04012025 1 Lerdag Helg kveld
050120256 1 Sendag Helgdag
o06.01.2025 2 Mandag Avspassering Dagskift 1
07012025 2 Tirsdag  Dagskift1 Dagskift 2 Dagskift 1
08.01.20256 2 Onsdag Dagskift2 Dagskift 1 Dagskift 1
09.01.2025 2 Torsdag Dagskifta Dagskift 2 Dagskift 2
10.01.2025 2 Fredag Dagskift1 Dagskift 2 Dagskift 2
11012025 2 Lerdag
12012025 2  Sendag | B Helg kveld ‘
13.02.2025 3 Mandag

Geir og Lars jobber begge 80%.

4 I

Geir jobber 4 dager i uken. Men full dag. For a beregne full dag benyttes 100% pa timeprosent

Lars jobber hver dag, men 80% av dagen. Antall timer per dag beregnes med 80% pa timeprosent.

Begge vil fa samme antall arbeidstimer per uke.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Legge til ny medarbeider/kolonne

A

Lagre automatisk (=] Al < Tumus-og-vakiplan-plussv2.. &' - Lagret [SSRRTE/He)) Geir Hogstad = a
Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning Utvikler Hjelp Power Pivot Tabellutforming 15 Del 2 Kommentarer
D14 = b3 Corbel ~/11 « A" A" @8 ~ % o [ -
A | B | « p FK=a-A W H 1 | J K | L M N o P | a [~
£ =
2 | A Kipp ut = ! Skriv over navnene "Ansatt 1" - "Ansatt 2" ogsa videre for & bruk
3 [ Kopier :][ 8 H ) ” 10 ” 11 ” 12 H 13 l Heyre klikk i kolonne, Sett inn kolonne for legge til en ny ansatt
= £ ot ot |2 ) e (s ]
6: E’E‘l :][ 34 H EX) ” 36 ” 37 ” 38 H EE) l - Settinn dato i Datokolonnen, resten er automatisk
7| :][ 47 H 48 ][ 49 ][ 50 ][ 51 H 52 | - kopier cellen med dag fa kolonnen ove (Ctrll C), lim inn i ny rad
8 Liminn utvalg...
3 D smartoppslag
10
il Dato Ansatt1 (] satt , Bl Ansatt 5 B Ansatt6 Bl Ansatt7 Bl Ansatt 8 Bl Ansatt 9 Bl Ansatt 108 Ansatt 118 Ansatt 128 Ansatt 1388 Ansatt 14
12 1.jan. 53 Fredag Avspasseri Settinn , ¥spassering P ing P ing D ing p ing D ing p ing P ing P ing Dagskift Dagskift
13| 1jan. 53 |Fredag ' Skiftleder
14 2 jan. 53 Lardag Slett >
15 3.Jan. 53 Sendag Velg >
16| 4 jan. 1 Mandag Dagskift agskift  Dagskift  Ferie Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspasserinc Kveldskift | Kveldskift
17 4 jan 1 Mandag  Skiftleder Fjem innhold
18 5.jan. 1 Tirsdag Dagskift £ Hurtiganalyse agskift Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering pi ing P ing pi ingKveldskift  Kveldskift
19| s5jan. 1 |Tirsdag  Skiftleder
20 6. jan 1 Onsdag Dagskift Sorter ’ agskift Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering pi ing Avspassering pi ing Kveldskift  Kveldskift
21 7.]an. 1 Torsdag Dagskift Filter > agskift Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering P ing P pi ingKveldskift  Kveldskift
22| & jan. 1 |Fredag  Dagskift Tabel , sgskift  Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspasserinc Kveldskift  Kveldskift
23 9. jan 1 Lerdag Lardag da - srdagdag Lerdagdag Ferie Avspassering Avspassering Avspassering pi ing Avspassering p ingLardag dag Lerdag kv
24| 10.jan. 1 Sendag B2 Hent datafra Ark...
25| a21jan. 2  Mandag  Dagskift | . jeldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift Kveldskift Kveldskift Dagskift  Dagskift  Dagskift  Dagskift  Dagskift
26 | 11 jan 2 Mandag  Skiftleder B Ny kommentar
27 | 12.jan. 2 Tirsdag Avspasseri {5 hytt notat reldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kwveldskift  Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift
28 13 jan 2 Onsdag  Kveldskift E Formater celler... seldskift  Kveldskift ~ Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kwveldskift — Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift
29 | 14 jan 2 Torsdag  Kveldskift - seldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift
- - Velg fra rullegardinliste... - - :
3 Bemanning Datalister ‘ lan Vaktliste Hvem gjar hva Kvartal turnus. Manedstat ‘ 0. & 4 »
Kiar Tz Tilgiengelighet: Undersak ‘@ Kobling > i Mo s

Hgyreklikk i kolonnen, og velg Sett inn ny Kolonne. Sett navn pa kolonnen.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Filtrere listen.

Du jobber raskere med listen om du filtrerer den etter behov.

Lagre sutomatisk €HD [ Al s Tumusog-vaktplan-plussv2.. & - Lagrer [T RT— 6 g @ - a
Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning Utvikler Hjelp Power Pivot Tabellutforming 15 Del 2 Kemmentarer
D14 e I’ -
A | B | ¢ D E | F | G | H | |1 | ¥ | L. | M | N | o | P | a|[=
1 Uke = . .
2 | Skriv over navnene "Ansatt 1" - "Ansatt 2" ogsa videre for a bruks
s [z = B |« (s |6 IE: I B [0 J[n J[z s | Heyre Klikk i kolonne, Sett inn kolonne for legge til en ny ansatt
4
S S ECTNN N N v S S =S~ ™S v EC
5
8 (= I3 Jm e e [z e e s s e e G | - Settinn dato  Datokolonnen, resten er avtomatisk
7| [ 40 H 4 H 42 ][ 43 H 4 ” 45 ” 46 ][ 47 ][ 48 ” 49 ” 50 ” 51 ][ 52 ] - kopier cellen med dag fa kolonnen ove (Ctrll C), lim inn i ny rad
8
gl
10
P8 Datc B uke BDag H Al Serterfraati A katt ;, B Ansatt 5 B Ansatt6 Bl Ansatt 7 B Ansatt 38 Bl Ansatt 9 B Ansatt 10 Ansatt 118 Ansatt 128 Ansatt 13 Ansatt 14
12| 1jan. 53 Fredag A SorterfroAtiiA spassering Avspassering Avspasserinc Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspasserinc Dagskift  Dagskift
1; 1 jan Fredas Skiftleder
3 . 53 9 Sarter etter farge >
14 53 Lerdag
15| 3jan| 53 Sendag Arkyisning >
16| 4 jan 1 Mandag 2 gskift Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering pi ing Avspassering pi ing Kveldskift  Kveldskift
17 | 4.jan. 1 Mandag
18| sjan| 1 Tirsdag 7 gskift  Dagskift  Ferie Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspasserinc Kveldskift | Kveldskift
19 5jan 1 Tirsdag Tekstfittre >
20| 6.jan. 1 Onsdag Sok o gskift Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering pi ing P ing pi ingKveldskift  Kveldskift
21| 7jan. 1 |Torsdag gskift | Dagskift  Ferie Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspassering Avspasserinc Kveldskift  Kveldskift
— " M (Merk alt) -
22| 8jan 1 Fredag AFredag gskift Dagskift Ferie Avspassering Avspassering Avspassering pi ing Avspassering pi ing Kveldskift  Kveldskift
23| g9.jan. 1 Lerdag [l Lerdag dagdag Lerdagdag Ferie Avspassering Avspassering Avspassering P ing P ing pi incLerdag dag Lerdag kv
24| 104an. 1 Sendag [¥IMandag
25| 11 jan 2 Mandag ¥l Onsdag aldskift  Kveldskift — Kveldskift  Kveldskift = Kveldskift — Kveldskift = Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift
26| 11 jan. 2 Mandag ¥l Sendag
27] 124an 2 Tirsdag - Tirsdag sldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift Dagskift  Dagskift  Dagskift  Dagskift  Dagskift
28| 13 jan 2 Onsdag - Torsdag aldskift  Kveldskift — Kveldskift  Kveldskift = Kveldskift — Kveldskift = Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift
29| 14.jan. 2 Torsdag aldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kveldskift  Kwveldskift = Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift Dagskift |
3 Bemanning C Avbryt an Vaktliste Hvem gjar hva Kvartal turnus Manedstat ‘ 0. & 4 >
Klar T Tilgjengelighet: Unders B x| M -— 3+ 100

Den store boksen gverst, merket Uke, filtrerer pd Ukenummeret du velger.

Men du kan filtrere pa alle kolonnene etter behov. Om noen f.eks. bare skal jobbe helger, kan du
klikke pa filterknappen for Dag, og velge lgrdag/sgndag. Eller utelate lgrdag og sendag om dere aldri
jobber helg.

Trykk pa Filterknappen og velg T@m Filter for a nullstille listen igjen.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Legge til og oppdatere vakter i Bemanningslisten.

A B c D E F G
P ke = Dag = ¥
3 1 2 ‘ 3 4 5 ‘ 3 ‘ 5 ‘B 9 ‘ 10 ‘n ‘:2 13 || 14 |Ma“d59 Tirsdag Onsdag
“ Tis (6] 3 [ 19 20| 3 (3] 3 % |35 (36 7| s | Tersdag | Fredag || Lercg

6 x93 3 (5[ [ 55 [s]5 3 [59 [40] 2|42 [sonces

7

g || 43 44\45 46 47\45\49\50 51\52

9 1

10

11 Stillingstype N N S N N

"
s

Stillingsprosent 100 % 5o % 85 %
B Hallo der

Dato [ Uke Dag

[-

J

Skriv over navnene "Ansatt 1" - "Ansatt 2" ogsa videre for#
Heyre klikk i kolonne, Sett inn kalonne for legge tilen ny
- Sett inn dato i Datokolennen, resten er automatisk

- kopier cellen med dag fa kolonnen ove (Ctrll C), liminnir
Flere cppdrag samme dag?

- hayreklikk i planleggeren

- Settinn ny rad

365 17.12.2024 51 Tirsdag
366 1B.12.2024 51 Onsdag

367 1g12.2024 g1 Torsdag
368| 20.12.2024 51 Fredag
369 21.12.2024 51 Lerdag

370 2212.2024 51 Sendag
371 | 2312.2024 52 Mandag  Kveldskift ordinaera ~

372 24.12.2024 52 Tirsdag  Kveld mftilleg
373 2512.2024 &2 Onsdag |Sykemelding

374 26122024 52 Torsdag |Ferie

375 | 27.12.2024 52 Fredag Dagskift
376 28.2.2024 52 Lerdag

377 29.12.2024 52 Sendag
378 30.12.2024 1 Mandag Ferie

Vaktene velges med Rullegardin. Valgene i Rullegardin-listen er basert pa det du legger inn i din

Dataliste

- Stillingstype: N (Normal arbeidstid) S (Skifte) Timetall per uke defineres i datalisten
- Stillingsprosent, arbeidstimer per skift/vakt beregnes med denne.

Tips: Skal du legge inn samme type vakt flere ganger pd samme medarbeidere, eller for flere

medarbeidere.

e Legginnen vakt.
e  Trykk Ctrl C (kopiere)

e Hold venstre museknapp inne. Marker en eller flere celler.

e Liminn (Ctrl V)

En Hogstad Radgivning lgsning
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Bruk av Datalisten

A B C D E F G H J K L M N

7 Ved nytt ir, oppdater Bemanningslisten, endre rede dager og endre startdato. Arbeidernes dag 01.05.2025 Torsdag
8 Kristi himmelfart 29.05.2025 Torsdag
9 Grunnlovsdagen 17.05.2025 Lerdag
10 Gjennomsnitt 1, pinsedag 08.06.2025 Sendag
1 Bruk dine egne koder for vakter, prosjekter, kunder, steder Normal arbeidsuke 3.5 Per 4. uke 2. pinsedag 09.06.2025  Mandag
12 Settinn ny linje for flere vakt/prosjektkoder Skift 35 Per 4. uke 1. juledag 25.12.2025 Torsdag
13 2. juledag 26322025  Fredag
14 Farge Din kodeliste Start Slutt  Trekk for pause Timer beregnet Antall pa skift Vakt Kortnavn

15 1 Dagskift 1 0800 16:00 Ja 7.5 5 v D1

16 1 Dagskift 2 09:00  17:00 Ja 5 2 v D2

17 1 Dag tidlig 0800 12:00 Nei 4 2 v D3

18 1 Dag sent 12:00  16:00 Nei ol 2 v Dy

19 3|Kveld hel 16:00 2100 Nei 5 3 v Ka

20 2 Kveld halv 1500 2000 Nei 5 3 v Kz

1 Mellomvakt 13:00  20:00 Ja 6,5 3 VM1

22 4 Helg kveld 08:00  16:00 Ja 7.5 5 v H1

23 4 Helg da 16:00 2300 Ja 6,5 3 v Hz

2 5 0800 1600 la 7 1 v sD

25 5 1500 20:00 Nei 5 1 v SK

26 6 Sykemelding oB:00  16:00 o A1

27 6 Egenmelding o800 16:00 o Az

28 6 Ferie o8:00  16:00 o Az

29 6 Permisjon 08:00  16:00 a Ag

30 6 Avspassering oo 1600 o Asg

n 7 Kurs 0800 1600 o AB

32 7 Oppleering mflenn 0800 1600 8 v A7

33

34

35

36

2 IRNA (Bemanning | Datalister Arbeidsplan B~ + i «—

Datalisten er stedet du oppgir hvilke Turnus/vaktnavn du gnsker a benytte.

e Navnet pa skiftet/vakten/oppdraget

e Start tidspunktet for skiftet/vakten

e Slutt tidspunktet for skiftet/vakten

e Lunsj, Ja/Nei. Inkludere arbeidstiden lunsj/spisepause?

e Timer — Beregnes, ikke rgr innholdet i kolonnen

e Antall, er hvor mange som er minimum per vakt/skift. Benyttes i Ukeplan

e Vakt, om det star V regnes det som vakt og beregnes timer. Om det er tomt telles antall.

Ved nytt ar:

- oppdater Bemanningslisten,
- endre «rgde» dager
- endre startdato for aret
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Hogstad radgivning
Kurs og kompetanse

Bruk av kalendere og statistikker.

Basert pa det du legger i Bemanningsplanen og Datalisten bygger Igsningen automatisk disse
visningene og statistikkene.

e Kalender for gnsket maned. Filtrert pa aktivitet/skift fra Datalisten.

e Ukeplan for gnsket uke. For inntil 8 valgte skift/vakter fra Datalisten.

e Skiftplan for inntil 13 uker, og de 8 gverste vaktene/skiftene i datalisten.

e Vaktliste for gnsket medarbeider. Med timetallet som viser lengden pa
vakten/oppdraget/skiftet

e Hvem som gj@r hva i gnsket uke.

e Kvartalsturnus, Summer antall timer for normalt skift, og det su velger skal vaere ekstra timer
i Datalisten.

e Manedsstatistikk for medarbeideren. Antall skift/vakter/oppdrag, antall timer og antall
ekstra timer basert pa Datalisten.

e Timesjekk. Unnga a planlegge med for mange timer. Oversikt over estimert timetall i 4 og 8
uker.

e Timer uke, beregner arbeidstimer per uke. Om det er mer enn det som er definert om
normal uke, blir det gult.

e De store tallene. Hvor mange dager er det per skift/vakt/aktivitet i hver maned.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Manedskalender

A B = D E F G H J K L M N Ca
1 aktplan Gratis Til start i
2 Kalender Hogstad radgivning
3
: Dagskift
5
6
7 Onsdag Torsdag Fredag
8 Test 1 - Lars - Hallo der - Trine - Test 1 - Lars - Hallo der - Trine - Test 1 - Lars - Hallo der - Trine - Lars - Hallo der - Trine - Tor - Lars - Hallo der - Trine -
3 Tor-Anne Tor - Anne Tor - Anne Anne Anne
10
EE
12
13
14
5
16
17
18 fe
19 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
20 Test2 Test 2 Test 2 Test2 —
21
22
23
24
25
26 .

> Bemanning | | Datalister | Ukeplan | Kalender LI —
Kalenderen viser medarbeider oversikt for gnsket maned.
Er Aktivitet tom. Vises alle medarbeidere som er satt opp pa vakt den aktuelle maneden.

Velger du en aktivitet fra rullegardinen (basert pa din Dataliste) filtreres kalenderen pa den aktuelle
vakten/aktiviteten.

Inkludert i gratis og Pluss versjonen.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Timesjekk.

A B C D E F [ H

N e | Test1 5

6 Nermal arbeidsuke 3,5 Timer

7 stillingsprosent 100%

] Timer 8 uker 214 Snitt  26,75]
9 Uke:2- 5 80 Snitt 20,00
o

10 Ulke: 6- 5 a3 Snitt 3

13 214

14

15

16 Timer totalt periode  Timer larste 4 Timer andre 4
1

18 B

15

20 26,75 20,00 33,5
n

2

23 Gjennomsnitt periode  Snitt 1. fire Snitt 2. fire
24

25

26

7 Ukenr 2 Ukenr
28 Fra - til: 02,01 - 14,01 Fra- til: 15,01 - 21.01
29

— = — e |

Fra - til: 22.01 - 28.01

4 Ukenr 5
Fra-til: 29.01- 0g.02

Sjekk den ansattes arbeidsplan i 4 og 8 uker. Er du i ferd med a planlegge med for mange timer?

Diagrammet viser:

- Gra /lysebla sgyler. Timer for en normal arbeidsuke, som du har definert
- Rede streker. Antall timer som er planlagt. Om streken er over sgyle, er det planlagt flere
timer enn det som er definert som normal arbeidsuke.

De 4 boksene viser:

214

3

134

Timer totalt periode  Timer ferste 4

Gjennomsnitt periode  Snitt 1. fire

En Hogstad Radgivning lgsning

Timer andre 4

33:5

Snitt 2. fire

Timer totalt for de 8 ukene som er valgt

- Timer for de fgrste 4 ukene som er valgt

- Timer for de siste 4 ukene som er valgt.
Gjennomsnitt for den valgte 8 ukers perioden.

- Gjennomsnitt for de fgrste 4 ukene som er valgt
- Gjennomsnitt for de siste 4 ukene som er valgt
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Timer per uke.

Tir
Hogstad R

5
& Velgetnawn:
7| [Anne [-75 oo 375 300 250 375 30,0 50 30,0 300 37,5 375 300 00 37,5 375 IE 00 08 00 ©0 00 00 00 00 80 o
8

9
0
1
12
13 Anne 75 ©0 37,5 300 150 37,5 300 150 300 30,0 37,5 37,5 300 00 375 335 22,5 00 80 00 00 00 08 00 00 60 00
14 Halloder 168 23,0 168 1268 B4 23,0 168 B4 168 230 230 00 1268 00 00 00 84 84 00 00 8O 00 88 00 80 00 00
15 Lars 64 31,9 255 255 128 318 255 12,8 255 31,9 319 00 255 00 128 1g1 31,6 00 80 00 00 00 08 00 00 80 00
16 Testa 22,5 23,0 60 375 145 375 ©| 225 300 375 375 08 390 00 00 150 230 00 90 90 08 00 08 &0 00 80 00
27 Testa 150 75 2Bo 22,5 73 90 150 75 00 00 00 0@ 00 08 00 00 3f 00 Q0 00 Q8 00 00 ©0 00 00 00
8 Tor 38 183 185 o0 35 158 150 7,5 150 188 158 00 1250 00 00 53 150 75 8,0 00 00 00 00 00 00 80 00
19 Trine 23,0 274 2,5 21,9 23,0 27,4 2,9 11,0 219 274 P4 00 20,9 00 1L0 21,9 164 1,0 00 00 08 00 00 00 00 80 00
20
2
22
23
24
25
26
27

SR it QLI vaiciste N siitplen Il tivem gjor v J uepian N kvarta turnus [ tsnedstar J| oe store tatene | et C

Viser akkumulert timer per uke for skift og vakter. De som er merket V i datalisten.

Gult, betyr at de har over normal arbeidstid den uken.

En Hogstad Radgivning lgsning
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

lan per uke.

Skiftp

L Til start
2
3
4 n Til ukenummer (Maksimalt 13 uker mellom start og slutt)
5 Rad# 1 2 3 4 5 &
:
7 Start 08:00:00 16:00:00 22:00:00 16:00:00 08:00:00 160000 -
8 slutt 16:90:00 220000 of:a0:00 230000 16:00:00 230000 -
1 Testa-Test 2 - Lars - Hallo - Hallo der Test1-Te:

der - Trine - Tor - Anne

13
14
15
16
17
18
19
20
Test1- Test2- Lars - Hallo - Testa Test1-Te:
21 der - Trine - Tor
22
23
2

< > = | Bemanning Datalister  Kalender ELUCUM  Hvem gjerhva [ Ukeplan - 4+ i = >

Skiftplan viser oversikt og skift for inntil 13 uke av gangen.

Rad# henviser til rad i Datalistene. Du kan endre rekkefglgen ved 3 endre nummeret. Eller ta det
bort, om du ikke vil vise alt.

Viser klokkeslettet for start og slutt pa vaktene/skiftene.

Gjennomsnitt

Bruk dine egne koder for vakter, prosjekter, kunder, steder Normal arbeidsuke 37,5 Per 4. uke
Settinn ny linje for flere vakt/prosjektkoder Skift 355 Per 4. uke
Din kodeliste Start Slutt Betalt lunsj/pause Timer beregnet Antall pa skift Vakt

Dagskift 08:00 16:00 7.5 4 )

Kveldskift ordinzer 1 16:00 22:00 Ja 6 3 v

Kveld mftilleg 22:00 06:00 7.5 3 vV

Lerdag kveld 16:00 23:00 6,5 4 vV

Sendag 08:00 16:00 Ja 8 4 N

Sendag kveld 16:00 23:00 Ja 7 3 )

Skiftleder Ja 3 v

Vakt red dag dag 08:00 16:00 7.5 vV

Vakt red dag natt 16:00 20:00 Ja 4 N

Sykemelding 08:00 16:00 Ja 0

Egenmelding 08:00 16:00 o

Ferie 08:00 16:00 o

Permisjon 08:00 16:00 o

Avspassering 08:00 16:00 o

Kurs 08:00 16:00 o

En Hogstad Radgivning lgsning Side 13| 22



Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Ukeplan kalender

Hogstad radgivning

4 Dagskift Minimum 4 Start 08:00:00 Slutt 16:00:00

45 Lars - Hallo der - Trine - Tor Test 2 - Lars - Tor - Anne Tor

53 Egenmelding * nimum o Start o8:.00:00 Slutt 16:00:00

> Bemanning | Datalister | Ukeplan  slender = 3 2 O——JiC
Her kan du fa en samlet oversikt over inntil 47 vakter/aktiviteter for den valgte uken.
Filtrer de Bla feltene for gnsket vakt. Og lag din egen ukesrapport.
Viser angitt minimums bemanning per vakt/skift.

Viser klokkeslettet for start og slutt pa vaktene/skiftene.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Vaktliste

i Til start

2 Hogstad Radgivning

3

. Hallo der

5 Stillingsprosent 56%

6 Timer 75,6

7

8

9 Ukenr 5 Ukenr [ Ukenr 7 Ukenr 8 Ukenr
10 Fra-til: 01.02 - 04.02 Fra-til: 05.02 -11.02 Fra- til: 12.02 - 18.02 Fra - til: 15.02 - 25.02 Fra-til: z
1 Timer 12,6 Timer 21 Timer 16,8 Timer 8,4 Timer
12

13 tor o man Kveld mjtilleg 42 man  Dagskift 4,2 man Kveld mftilleg 42 man Dagskift
14

15

16

17 fre Kveld mitilleg 4,2 tir  Kveld m/tilleg 4,2 tir  Dagskift 4,2 tir ° tir  Dagskift
18

19

20

21 ler Kveld mjtilleg 4,2 ons ] ons [} ons Kveld mltilleg 4,2 ons Dagskift
22

23

24

25 vae\d mitilleg 4,2 tor o tor ] tor o tor Dagskift
26

Vaktliste viser oversikt over vaktene til den medarbeideren du velger for den maneden du velger.
Timetallet er timer fra Datalisten.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Hvem gj@r hva.

Hvem gjer hva i valgt uk

Ukenummer 2 Aktivitet Dagskift Minimum 4

Lars Testz Tor -
Hallo der Lars
Trine Tor

1
2
3
%
5
6 09.01.2023 10,01.2023 11.01.2023 12.01.2023 13.01.2023 14,.01.2023 15012023
7
8
9

1 Tor Anne

24

< 2 Start her Bemanning Datalister Ukeplan Kalender Skiftplan Vaktliste LUCOC AN De store tallene = 4+ i o

Viser hvem som gj@r hva i den valgte uken. F.eks. hvem som har ferie eller jobber Dagskift.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Kvartals turnus.

Til start

2
3

5 Stillingsprosent 100 %

6

7 Timer:170,5 Sumpruke Ekstra: 520 [liDato Vakt Timer:117  Sumpruke Ekstra:130 Dato Vakt Timer: 50 Sumpruke Ekstra:o
8

9 Avspassering a 1.2. Dagskift o 1.3. Dagskift 8

10 o 2.2, Dagskift o 23 Dagskift 8

1 2a.  Dagskift g o 3.2. Dagskift o 3.3. Dagskift 8

12 2.1, o a 4.2, Lerdagdag 65 4.3.  Dagskift 8

13 3.2, Dagskift a4 o 5.2. Lerdagkveld L1 5.3. Dagskift g

14 4. Dagskift 8 o 6.2 Kveldmitilleg o 63 ° o

15 4a.  Skiftleder a o 6.2, Kveldmltilleg o 7.3 o o

16 5.2 o a 6.2. Kveld mftilleg o 8.3. Avspassering o

17 51,  Dagskift 8 o 7.2, Kveldmjtilleg o 9.3. Avspassering o

18 5. Skiftleder o o Bz Kveldmftilleg o 20.3. Avspassering o

19 6.a.  Dagskift ] o 9.2. Kveld mitilleg o 11.3. Avspassering o

20 7-2. Lerdagdag 8 65 9.2. Kveld mitilleg o 12.3. Avspassering Q

21 8.a. Sendagkveld 7 65  10.2. Kveldmitilleg o 13.3. o 0

2 9.1 Avspassering o o 112, o 14.3. ° o

23 10.1. o a 12.2. o 15.3. Kveld mitilleg 2,5

24 11.1.  Avspassering a o 132 o 16.3. Kveld mjtilleg 2,5

25 112, o ° 14.2. o o 17.3. Kveld mitilleg 2,5

26 113, o a 15.2. Dagskift 8 o 18.3. Avspassering o

27 121, Avspassering o o 16.2. Dagskift 8 ) 19.3. Kveld mitilleg PR U 11 10
28 13.1.  Kveldskift ordinzera 1 o a7.2. Dagskift 8 ] 20.3. o 0

29 14.1. Lerdagdag 8 65  18.2. Dagskift 8 [ 21.3. o ]

30 151, Lardagdag 8 65 19.2. Dagskift Bl U740 o 223 ° o

Kvartal turnus l

< > = | Datalister = Ukeplan + @« cEEas———

Viser maned planen for gnsket medarbeider i valgt kvartal.
Rask oversikt over akkumulerte timer per uke.

Dagens dato er fra systemet og kan ikke endres.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Maneds statistikk.

A B € D E F G H

3
&4 Lars (Ps, velg riktig kvartal og medarbeideri Kvartal Turnus)

5 Stillingsprosent 85%

3 jan.24 feb.24
7

8

9

10
ntall
11 Antall 18 Antal 19

16 )
17 Timer 102,08 Timer 114,84

mar.24

ol - ®

“imer

Tegneomrade

23 Aktivitet Timer Antall Aktivitet Timer Antall

Aktivitet Timer Antall

24 Totalt | 102,08 18 Totalt 114,84
zs:l Avspassering o 2 Kveld mitilleg 57,42
26 |Dagskift 76,56 12 Dagskift 57,42
27 |Kveld mitilleg 25,52 4 Avspassering o

< o= Kvartal turnus

Oppsummering av medarbeiderens:

® Timer

® Antall vakter/oppdrag/skift

En Hogstad Radgivning Igsning

Totalt 95,7 21
Dagskift 44,66 7
Kveld mftilleg 51,04 8
Avspassering ° 6

Minedstat, [FYFRRTNNE  + ¢ comm—
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Hogstad ridgivning
.J Kurs og kompetanse

De store tallene

Velg aktivitet (la sta tom for alle) _

8o
60

m Dagskift
4

N
8

januar februar mars april mai juni juli august september oktober november desember

Dagskift 327 71 106 85 30 o o o o 28 7 o o
Kveld m/tilleg 1 1 o o o o o o o o o o o
Kveldskift ordinaer 1 79 76 o o 3 o o o o o o o o

Fa oversikt over hvor mange dager det er per definert aktivitet, vakt, skift eller andre ting som ferie
og sykemeldinger hver maned.
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Utskrift og rapporter.

Alle datalister oppdateres fortlgpende, for dokumentasjon og kontroll kan du skrive ut rapporter.

skriver, eller lagre som PDF.

Skriv ut:

Velg Fil pa bandet. Og du far dette bildet.

Turnus og vaktplan plussxlsx

logg og utgiftsrap...

G} God morgen
L™
e e
'
B Apne ;
:
Informasjon B
Tom arbeidsbok 12-mé
Lagre
Lagre som
Skriv ut £ sek

Deling ~ Anbefalt for deg

Eksporter

Publiser

Lukk

Bok 3.xlsx

& Du redigerte dette
ons klokken 19:00

Gratulere med dagen.xlsx
E5 Du apner ofte dette

For 48 minutter siden

Timeliste

excel kurs seo.xlsx
& Du redigerte dette
ons klokken 15:38

Tidsplan for medarbeiderfra...

Akademisk kalender

Flere maler —>

Prosjektnummer.xlsx
& Du redigerte dette

tir klokken 11:25

Konto
Siste  Festet Delt med meg
Tilbakemelding —_—
[N MNavn Endringsdato
Alternativer
s Turnus og vaktplan pluss.xlsx o e

Til

Velg skriv ut.

En Hogstad Radgivning lgsning
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Hogsted ridgivning
Kurs og kompetanse

Utskriftsinnstillinger.

Turnus og vaktplan plussxlsc Geir Hagstad @ B=Er—0 - x
() Hjem §
Eksemplaren
D w =
Skriv ut
B Apne
kversa . IMesaroeioer e Dogerzaan 04082001
1 D Dot = Timer: 0 Dato. okt Timer:0 Dot = Timer: O
> Skriver
nformasion zia £ 212
Micrasoft Print ta PDF 310 an 512
‘i it Oz
Logre B o
- o an Gz
Skriveregenskaper Tia i 712
oo an iz
Lagre som =i 210, w1 o1z
Innstillinger w610 1o Bie
o It iz
12 12 e
ﬁ Skriv ut sktive ark . e 1z e
Bare skriv ut de aktive arkene 110 a1 leiz
o st e
- B ieia Ten 12
Fdmg Sider: | HEE | e e i
e e iz
Sortert w10 191 wiz
Eksporter m - Do i D12
123 123 123 10 a0 iz
Zia Zn Ziz
BT . = =h miz
iggende papirretnin - 0 2l bty
[ ugsendcpapincining e o 2
=10 zan iz
Zia = ety
Lukie - . e = =
21 emx 297 cm zo =1 =iz
e i Sk
. Xty iz
E Vanlige marger
@verst: 1,91 crn Nederst: 1.9,
jj Tilpass ark il &n side
T Reduser utskriften slik at de...
Lot Utslaiftsformat
Tilbakemelding

Alternativer

1 Jar b BE

De fleste rapportene blir best med disse innstillingene:

- Liggende papirretning
- A4

- Vanlige marger

- Tilpasset til en side

Alternativt: Markert utskriftsomradet, og velg Skriv ut merket omrade.

Turnus-og-vaktplan-pluss v2xlsx & - Lagret GeirHogstad T (@) & 7 == a 3

~

© Skriv ut
fé:] Eksemplarer. | 1 -

O ony

. Skriv ut
B Apne
| e | (o ek st b gt i £
i o feb.
Skriver jma -
Informasjon
|

Microsoft Print to PDF . ‘

By

Lagre en kopi

Skriveregenskaper

Skriv ut .
Innstillinger
Deling Skriv ut aktive ark .
Bare skriv ut de aktive arkene
Eksporter Skriv ut aktive ark R T = [
Bare skriv ut de aktive arkene arsasng . e
Publiser i = 5 ‘ e
Skriv ut hele arbeidshoken Lardigdag 24 H a5
Skiiv ut hele arbeidsboken oriril o B %

Skriv ut merket omrade
Bare skriv ut det merkede omradet

Lukk @
=

Ignarer utskriftsomrade

Ingen skalering

vannge arger .
@ Overst: 1,91 cm Nederst: 1,9...
(]

Skriv ut ark i faktisk storrelse
leoni Utslaiftsformat

Tilbakemelding

D&

Alternativer
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Hogstad radgivning
Kurs og kompetanse

Om

Lgsningen er laget av Hogstad Radgivning. (org. Nummer: 921 823 800)
Telefon: 920 10 803

E-post: post@365norge.no

Rettigheter:

Vakt og turnusplanleggeren kan ikke selges eller deles ut av egen organisasjon uten etter avtale med
Hogstad Radgivning.
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