Skilagreinar til stéttarfélaga – leiðbeiningar fyrir Excel
Skilagreinarnar eru settar upp í töflureikni(Excel) sem einfaldar alla uppsetningu og útreikninga á félagsgjöldum frá launagreiðenda til stéttarfélaganna.

Skilagreinarnar eru til fyrir eftirfarandi félög:

Verkalýðsfélag Húsavíkur og nágrennis(Almennt verkafólk, starfsfólk í veitinga- og gistihúsum og sjómenn)
Verslunarmannafélag Húsavíkur(Alla félagsmenn)
Þingiðn(Alla félagsmenn)
Hægt er að opna skilagreinina á tvennan hátt:  

1. Með því að velja [excel] og þá opnast skjalið inni í Internet Explorer forritinu.

2. Með því að smella með hægri músarhnappnum á [excel] og velja úr listanum Save target as… og þá er hægt að vista skjalið í tölvunni og vinna í því beint í Excel.

Fjölvar(macros)
Skilagreininin inniheldur fjölva(macros) og til að haldi fullri virkni þarf í einhverjum tilfellum að lækka öryggisstigið í Excel.  Sjálfvirk öryggisstilling lokar á alla fjölva(macros) en með því að lækka öryggisstigið úr High í Medium er gefinn kostur á að velja hvort leyfa á fjölva(macros) eða ekki.(Leiðbeiningar má sjá hér á næstu síðu). Allar reiknisformúlur virka samt sem áður.  
Útfylling:

Hægt er að fylla út valda reiti í skjalinu.  Gera þarf etirfarandi:
Skrá nafn launagreiðanda

Skrá kennitölu launagreiðanda

Velja tímabil

Skrá nöfn og kennitölur hvers launþega

Skrá heildarlaun hvers launþega

Virkni skilagreinarinnar
Í skjalinu eru innbyggðar reikniformúlur sem nota heildarlaunin til að reikna út öll félagsgjöld og skráir í þar til gerða reiti.  Einnig reiknast sjálfkrafa út sú tala sem greiða skal til stéttarfélagsins.

Skil
Þegar búið er að skrá inn allar upplýsingar er hægt að prenta skjalið út og koma því til Skrifstofu stéttarfélaganna ásamt greiðslu.  Einnig er hægt að vista útfyllta skilagreini og senda á netfangið nina@vh.is.
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Að lækka öryggisstig úr High í Medium
Opnið Excel-forritið[image: image4.png]



Farið í Tools valmyndina og veljið þar Options…
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Veljið Macro Security…
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Því næst setjið þið punktinn fyrir framan Medium
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Veljið svo OK.

Nú þegar skilagreinarnarnar eru opnaðar er boðið upp á velja hvort virkja eigi fjölva(macros) eða ekki.  Til að nýta alla möguleika skjalsins skal velja Enable macros [image: image8.png]*CiiinetpublwarootvheydublociklagreiniivH. i
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ATH!  Nú hefur öryggisstillingum í Excel verið breytt og nú er boðið upp á val hvort virkja á fjölva(macros) eða ekki.  Aðeins virkja fjölva(enable macros) í þeim skjölum sem þið treystið að séu frá áreiðanlegum aðilum.  Ef þið eruð ekki viss ekki virkja(disable macros).

