
 

Sjekkliste – Tidsskjema.  

              
  Jan Feb Mars Apr Mai Juni Juli Aug Sept Okt Nov Des 
Januar  Endre celle A31 til rett årstall  x            
Desember Sjekk at årstall er endret til rett år.            x 
              
Månedsark.              
Dato (A) Første og siste dag i måneden, årstall –  evt 

skuddår X X X X X X X X X X X X 

Ukedag (B) Første og siste dag i måneden. X X X X X X X X X X X X 
Ukenr (O) Ukenr er rett i merknadsr. X X X X X X X X X X X X 
Arbeidsdager pr uke Arbeidsdager er likt med ukedagene. X X X X X X X X X X X X 
Helger og helligdag-markering.  Først uten fyll – deretter 15% grå fyll. X X X X X X X X X X X X 
Ukekolonner som ikke er i bruk - 
første/siste uke. 

Tome celler - Hvit skrift på celler som ikke er i 
bruk. X X X X X X X X X X X X 

 Skråstrek – formatering på celler som ikke er i 
bruk.  X X X X X X X X X X X X 

              
Spesielle måneder.              
Januar Rett Normal arbeidstid 07:30 i celle F18 x x x x x x x x x x x X 
Februar Skuddår?  -           
Januar og desember Uke 52/53/1 er rett. x           x 
Desember Nyttårsdag            X 
Påske. Dagene er ført rett.   - X         
 Arbeidstid er ført rett.   - X         
 Merknadsrubrikk: Onsdag før påske er det 4:30t 

arbeidstid, f.eks 0730-12:00.   - X         

 
 

Rett verdi lagt inn i Antall dager med normal 
arbeidstid onsdag før påske.   - X         

1. Mai.      x        
17. Mai.      X        
Kr. Himmelfartsdag      X        
Pinse.       X       
Desember Merknadsrubrikk: Juleaften og Nyttårsaften er det 

4:30 arbeidstid fra 07:30 - 12:00.            X 

Juleaften Dagen er ført rett.            X 



 Rett verdi             X 
 Arbeidstid 4:30 ført i merknadsrubrikk            X 
Nyttårsaften Dagen er ført rett.            X 
 Rett verdi lagt inn i Antall dager med normal 

arbeidstid            X 

 Arbeidstid 4:30 ført i merknadsrubrikk            X 
 Rett verdi lagt inn i Antall dager med normal 

arbeidstid            X 

Summering.              
Tid legges inn med 
skrivebeskyttelse på 

             

Arbeidsdager pr uke Antall arbeidsdager stemmer med ukedagene. x x x x x x x x x x x X 
Summering stemmer for året  x x x x x x x x x x x X 
Påskeonsdag, jule- og 
nyttårsaften 

Alle tre dagene er satt oppmed 4:30 / 0,60    X        x 

Normal arbeidstid: Alle 
arbeidsdager skal gi 0 i overføring. 

             

I månedsark. 
Uke med full normal 
arbeidstid/ekstra 
arbeidstid/fravær/OT. 

Alle månedssummene skal være lik for alle fire 
kategorier. x x x x x x x x x x x X 

I månedsark. 
Uke med helg og helligdag med 
full normal arbeidstid/ekstra 
arbeidstid/fravær/OT. 

Alle månedssummene skal være lik for alle fire 
kategorier. x x x x x x x x x x x x 

Overføring av arbeidstid fra 
måned til måned. 

Overføring av 1 time arbeidstid skal overføres til 
neste måned. x x x x x x x x x x x X 

Utbetalt overtid. Rett sum trekkes fra. x x x x x x x x x x x X 
Utbetalt ordinære timer Rett sum trekkes fra. x x x x x x x x x x x x 
Januar-overføring. 
Overføring av OT-timer fra året 
før. 

 
           X 

Januar-overføring + tid 
Overføring av timer fra året før. 

            X 

Januar-overføring – tid 
Overføring av timer fra året før. 

            X 

I summeringsark: Måned med full 
normal arbeidstid/ekstra 
arbeidstid/fravær/OT skal være lik 
for alle fire kategorier. 

 

           X 

Brukerveiledning  Brukerveiledning ajourført.  



Merknadsfelt  Merknadsfelter ajourført. x x x x x x x x x x x x 

Kontroll av uke-summeringsformler. 
Januar 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv x 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
Februar 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
Mars 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 



Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

  



April 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
Mai 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
Juni 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 



Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  
Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 

X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

  



Juli 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
August 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
September 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 



Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  
Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 

X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

  



Oktober 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
November 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  

Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 
X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

 
Desember 
Ukeformler Kontroll Nr 
Ukeformel er rett. Klikk på ukeformel og se at formelområdet stemmer. X 
Alle arbeidsdager fylt ut 07:30-15:00 normal 
arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT. 

Alle ukesummer er like. X 

'+ / - arbeidstid pr. uke: Skal være 0 for alle ukene når det kun er fylt normal arbeidstid. X 
Sum for måned Alle summene for normal arbeidstid/ekstra arbeidstid/fravær/OT er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Antall hellig/helgedager skal være likt  med +arbeidstid. 0/07:30/15:00 mv X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Ukesummer er like. X 
Alle dager fylt ut med arbeidstid. Årssummer er like i årsoversikt. X 



Alle dager fylt ut med arbeidstid. Sjekk at '+ / - arbeidstid pr. uke stemmer med antall helge- og helligdager.  
Uke med kun helg gir 15:00 i pluss, en fridag i tillegg gir 22:30 etc. 

X 

Sum EA utbetalt i 0.  X 
Sum OT utbetalt i 0.  X 

  



 
  Jan Feb Mars Apr Mai Juni Juli Aug Sept Okt Nov Des 
Avslutning.              
Alle tidsreg.celler er tømt Hele arket skal være blankt. x x x x x x x x x x x x 
Utbetalt OT og timer er blanke. Cellene skal være tomme, dobbelt sjekk på årsark. x x x x x x x x x x x x 
Beskytte/låse det enkelte ark. Alle ark er passordbeskyttet, kun mulig å velge 

ulåste celler. x x x x x x x x x x x X 

Zoom på 70%.  x x x x x x x x x x x X 
Markør i celle C30.  x x x x x x x x x x X x 
Side opp  x x x x x x x x x x x x 
Tilgang til alle ulåste celler Utbetaling av timer/OT, antall arbeidsdager, 

Normal arbeidstid pr dag, Dagfelt, merknadsfelt x x x x x x x x x x x X 

Tilgang til alle ulåste celler årsstart 
i januar 

 X            

             x 
 


