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Innlogging

Logg deg pa via hvilken som helst nettleser pa folgende adresse: https://tid.agrando.no/

Logg deg inn i programmet med ditt brukernavn og passord fra Medarbeideren. Det kreves tofaktor-
kode. Denne far du pa sms, eller fra Authenticator-app.

For oppsett av Authenticator-app, se veiledning:
Oppsett av app for & hente kode til To-faktorautentisering

| programmet kommer du farst til «<Min side». Dersom du bruker Medarbeideren, vil alle avtaler i din
kalender vise i vinduet. Du kan skru av og pa i avhukingsfelt i topplinjen (skjult bak tre prikker).
Programmet viser helligdager som ved planlagt arbeid gir gkonomisk kompensasjon. Du kan skru av
og pa visningen ved & krysse av i boksen foran “Helligdager” (skult bak tre prikker i topplinje).

Velg en % Zoom i nettleseren som passer til din skjerm, sa langt kan det synes som om 70-80%
fungerer bra pa de fleste skjermer.

P& Min side kan du:

1. Lage et Skjema-forslag, dvs. lage et et forslag til arbeidstid i | 2 Min arbeidsplan
kommende arbeidsperiode og sende forslaget til prosten — som kan Mitt skjemaforslag
endre, godkjenne eller avsla forslaget. O Timeregistrering

2. Foreinn arbeidstid ("Timeregistrering”) o Fravaerssgknad

3. Seke om fraveer (permisjoner, ferie osv.). Innvilget permisjon/fraveer vil Sykefravaer
automatisk bli lagt inn i TID, man skal ikke fjerne arbeidstid pa disse Beredskap/utrykning
dagene, programmet ordner timetellingen automatisk selv. Leirtillegg

4. Legge inn sykefraveer. Sykefraveaer vil automatisk bli lagt inn i TID. Overtid

5. Sgke om betaling for beredskap/utrykning. Kontaktkort

6. Sgke om betaling for gjennomfart leir/weekend

7. Soke om betaling for palagt overtid.

Kontaktkort

Det er bispedemmekontoret som legger inn informasjon om ansettelse, lgnn osv. Du kan se dette ved
a ga til: "Kontaktkort”.

Timelonn - alle tillegg blir beregnet pa bakgrunn av dette.

Uke-arbeidstid - alle timeutregninger blir beregnet ut fra dette tallet.

| kontaktkortet ligger ogsa info om kvoter i forbindelse med fraveer:
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https://tid.agrando.no/
https://agrando.no/Portals/0/Dokumentasjon/Medarbeideren/Oppsett%20av%20to-faktor%20med%20app%20190918.pdf

Kalenderar 2021
Det er prosten som legger inn disse kvotene, og i Ferie m/iann: 5t
kommentarfeltet vil det st forklaring til de ulike pree e ’
kvotene, skrevet inn av prosten. Dersom noe ikke Seniordag m/lenn: 5
stemmer, ta kontakt med prosten. e 9
ykt barn / barnepasser: 0
Kronisk sykt barn 0/12 ar: 0
Dersom noe ikke stemmer ang. 7imelonn eller Uke- B ;
arbeidstid, ta kontakt med prosten eller Kommentar
blspedgmmekontoret 6 feriedager overfart fra 2020 - endret av Nils Nilsen.
4
Oversikt
Man kan her se arbeidsplaner og fraveer for alle kolleagaer i prostiet.
Velg ansatt v I Kategori v I Fravaer | Skjemaforslag @ |AmaHdagEr Zoom O
Idag < » FImandagé. desember 2021 - sgndag 12. desember 2021
06/12 man. : 07/12 tir. 08/12 ons. 09/12 tor. 10/12 fre. 11/121er. 12/12 54
assistent gl
Bogne Ola 09:00 16:00 09:
[24]
Halvorsen Per 5)78117272021 00:00 - 09-12-2021
n
Halvorsen Per Olav D?!?? - 1990 - 08-12-2021 00:00 - 14-12-2021 00:00
21 08:30 9,8:,3,“ - n?:gfx -
Kantor Hege 08:00 09:0 1211 09:00 19 10!
[Kantor-3]
Kirketjener 1 Heidi " 09:4 09:i¢ 1o
-8l
Kirkevert Ingunn
[-91

Ved & velge kategori, kan man se enten en eller flere kategorier (leir, arbeid, beredskap).

Ved 3 velge «Skjemaforslag» vil en i tillegg til godkjente arbeidsplaner ogsa se planlagte, men ikke
godkjente, skjemaforslag.

Og man kan velge antall dager for visning eller ménedsvisning.

Fraveer vil kun vise som gra felt, og det vil ikke vaere noen informasjon om hva slags fraveer dette er
(om det er sykefraveer eller en eller annen form for permisjon, avspasering eller ferie).
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Sgke om fraveer

G4 til Min side > Fraveerssgknad.

Her vil du se dine fraveerssgknader for 1 maned tilbake og 6 maneder fram i tid. Man kan endre pa
tidsrommet ved & trykke pa kalenderikonet og endre visningsperioden.

Min arbeidsplan @ NYTTFRAVAR C oPPDATER EXCEL

Mitt skjemaforslag

Timeregistrering Fra: 22102021 B Til: 22052022 jl |D kkebehard\etl

Fraveerssgknad

Dra en kolonneoverskrift og slipp den her for 4 gruppere ewer den kolonnen
Sykefravar

statistikk Denne sgkna... Status Navn Arsak Fra Til Eksport  statusinfo
:eredskaprutwkmng + 10/31 5 . Hansen Hans Ferie m/lgnn 21.11.2021 28.11.2021 Godkjent av Nilsen Nils 22.11.2021 12:40:24
Leirtillegg
+ 7,19 timer 7.19 Hansen Hans Tillitsvalgt 02.11.2021 02.11.2021 kke hehandlet [soknad: 19.11.202
Overtid
+ 10/31 5 @  HansenHans Ferie m/lgnn 13.12.2021 19.12.2021 Godkjent av Nilsen Nils 19.11.2021 13:50:29

Kontaktkort

Du kan se status pa a/le dine sgknader (ndveerende og tidligere) ved a sjekke at boksen «lkke
behandlet» er tom, da vises bade behandlede og ikke-behandlede sgknader.

Ny sgknad om fraveer

Velg knappen: "Nytt fravaer” i menyen oppe til venstre. Da far du opp dette vinduet:

Ansettelse

Hansen Hans[Prest-11001] v

Fraveer

Vlese-perm m/lgnn
Eksamenvlese-perm uflgnn
Ekstra fridager (5/S@ndagsarbeid)
Fedreperm 2 uker m/lonn

Ferie m/lnn

Ferie uflgnn

Velg fravaersarsak.

Velg om sgknaden bare gjelder for en enkelt dag (klikk pa: "Legg til dag”) eller om det gjelder en
periode (klikk pa: "Legg til periode”). Man kan legge til flere enkelt-dager og flere perioder i samme
sgknad for samme type fravaersarsak.

Fyll inn ngdvendig info (Fra-dato, Til-dato, Skriv evt. inn kommentar).

Du kan 0gséa seke om repeterende fraveer (f. eks. onsdag i hver uke):
Velg knappen: “Administrer serie” og velg dag/periode. Merk at du ma enten velge "Administrer serie”
eller velge dag/ periode.

Man kan ogsa velge & soke om fraveer bare deler av en dag, fjern da krysset ved knappen "Hele
dagen”. Denne knappen er gra pa alle typer fravaer der man kun kan sgke om hele dager.

Seker man om fraveer i en periode, kan man ogsa for noen fravaerstyper sgke om delvis
fraveer/permisjon (% fraveer).

Trykk pa «Send» nede til hgyre i vinduet.
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Det vil veere en oversikt til hayre i vinduet, den gjelder for innevaerende kalenderar.
Det vil vise bdde godkjent fraveer av denne typen + omsgkt fraveer som ikke er behandlet.

Ansettelse

Staftistikk - 2021 - Dager
Hansen Hans[Prest-11001] v
Godkjent =10
Ikke behandlet=5
Total=15

Ferie m/lgnn v Kvote = 31

Fravasr

Saldo =16

@® Legg til dag @ Legg til periode

@ Fra: 01.112021 B Heledagen Til: 07.112021 B3 Hele dagen

Administrer serie

Kommentar

Vil ta ut 2 uker i desember ogsa. Og gnsker & overfgre resten til 2022,

| dette tilfellet:

Hans Hansen har tidligere tatt ut 10 feriedager (godkjente feriedager)

Denne sgknaden (som ikke er behandlet) er pa 5 dager (en uke).

Hvis denne sgknaden blir godkjent, vil Hans Hansen ha tatt ut totalt 15 feriedager, og har 16 igjen.

Dersom det er en «kvote», vil den vise. Hvis kvoten er justert, vil det vise som pluss/minus-tall.

Dersom man sgker om «Avspasering», vil timene man har planlagt & arbeide den dagen trekkes fra
Tidssaldo. Ved alle andre fravaer vil dagen «ga i O».

Na&r du har skrevet inn ngdvendig info, trykk pa "Send .

Prosten vil da fa sgknaden og innvilge eller avsla den. Du vil f& en automatisk e-post nar sgknaden er
behandlet. Og klikker du pa seknaden kan du se evt. kommentarer som prosten har skrevet inn.

Prosten kan ogsa legge inn fravaer for en prest. Det vil seerlig veere aktuelt nar det gjelder ferie.
Programmet forutsetter at det ligger vanlig arbeidstid inne pa en dag der man har fravaer. Men i
timeregistreringen tar programmet hensyn til det, og man kommer ut i O (programmet fjerner bade
planlagt tid og den ubundne tiden man skulle ha jobbet den dagen).

Spesielt for fraveerstypen "Ferie”

Seker man om ferie enten fra mandag-fredag, mandag-lordag eller mandag-sondag (over 1 uke eller
mange uker) vil programmet automatisk telle 5 feriedager per uke. Er det en helligdag (red dag) blant
dagene mandag-fredag i perioden, telles 4 feriedager. Sgker man om andre perioder eller dager, vil
prosten matte vurdere hvor mange feriedager dette blir ut fra ferieloven.

| menyvalget til venstre er det en knapp som heter «Statistikk». Her vil du se en oversikt over dine
fravaer/permisjoner i kalenderaret.
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o statistikk

Avdeling:  TEST BISPEDOMME Kategori: Alle | Ar| 2021 | periode og fravaerstype v | 30/30 Oppdater Excel

statistikk [01.01.2021] - [31.12.2021]

_‘ Navn Ansattnr Egenme... Ferie m... Tillitsva...
il
Hansen Hans 900002 2 10/31 7,19 timer

Tallene viser bdde godkjent og omsekt fraveer. Statistikken vil automatisk vise for inneveerende ar,
men det finnes en nedtrekk-meny der man kan se bade tidligere og kommende ar.
Og man kan se kategorier av fraveer. Statistikken kan skrives ut til Excel.

Man kan sgke om fraveer pad Appen ogsa. Se siste del av brukerveiledningen.

Melde fra om sykefraveaer

Ga til Min side > Sykefraveer, og du vil se en liste med dine meldte fraveer, og statusknappen vil
fortelle om meldingen er blitt undersgkt av prosten, da vil det bli en grgnn "hake” i stedet for et radt
utropstegn.

Ogsa her kan man velge om man vil se lengre periode enn 1 maned tilbake og 6 maneder fram. Og
man kan velge a se slettede sykemeldinger.

For & melde fra om sykdom, velg "Nytt sykefraveer” oppe til venstre og velg type sykefraveer. Det er
samme prosedyre som ved sgknad om fraveer.

Min arbeidsplan | @ NYTT SYKEFRAVAR | C oppoaTER B exce

wiitt skjemaforslag
Timeregistrering |=\a‘ 22102021 B Tk 22052022 B I wss\enedel

Fraveerssknad Dra en kelonneoverskrift og slipp den her for & gruppere etter den kelonnen

Sykefravaer I
J Statistikk  Denne sskna... Status Navn Arsak Fra il Eksport AnsattNr  Ansettelse Attestert
Beredskap/utrykning + 2 1 @  HensenHans Egenmelding 18112021 18412021 00002 Prest(11001) Attestert av Nilsen Nils:18.11.2021 12:14:31
Leirtillegg

+ 2 1 @  Hansen Hans Egenmelding 12412021 12412021 900002 Prest(11001) Attestert av Nilsen Nils:15.11.2021 13:41:12
Overtid

Kontaktkort

Velg om meldingen bare gjelder for en enkelt dag (klikk pa: “Legg til dag”) eller om det gjelder en
periode (klikk pa: "Legg til periode”).

Hvis man legger inn "Sykemelding gradert” ma man ogsa legge inn sykemeldings-prosenten i
perioden.

Leder/administrator kan ogsa legge inn sykefraveer for en arbeidstager, sa man trenger ikke gjere det
selv. Man kan ogsa selv gjere det i ettertid av f.eks. en egenmeldingsdag.

Under en sykmelding vil timeferingen ga i 0, uavhengig av om man ferer timer eller ikke. Inn-saldo og
ut-saldo i timeregistreringen for/etter en sykemeldingsperiode vil vaere identisk. Man kan ikke
opparbeide seg pluss-tid eller f& minus-tid i en sykemeldingsperiode.

Man kan legge inn sykefravaer pd Appen ogsa. Se siste del av brukerveiledningen.
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Beredskap/utrykning

Nar man har hatt beredskap (og/eller utrykning) seker man om betaling for dette ved a trykke pa «Ny
beredskap/utrykning) oppe til venstre.

Da kommer det opp et vindu der man sgker om dette.

Hvis man sgker rett etter at beredskapsuken er over, vil TID finne beredskapsuken automatisk.

Sek i tidsperiode
*Fra: 15002021 [  =*Til: 13122021 B

Planlagt beredskap

29.09.2021 (on.) 1 15:00-24:00
30.09.2021 (to.) :00:00-09:00 15:00-24:00
01.10.2021 (fr.) : 00:00-09:00 15:00-24:00
02.10.2021 (lg.) :00:00-24:00
03.10.2021 (s@.) 1 00:00-24:00
04.10.2021 (ma.) :00:00-09:00 15:00-24:00
05.10.2021 (fi.) : 00:00-09:00 15:00-24:00
06.10.2021 (on.) : 00:00-09:00

Legg til ekstra beredskap v

Start Slutt Dager Belap
) 29.00.2021 B o0e102021 Hf 7 3675

Dersom det er en stund tilbake i tid, ma man trykke pa kalender-knappene og velge riktig periode, sa
vil TID finne palagt beredskap.

Ansettelse

Harsen Hans[Presi-11001

Tidspunkt

*Fra: 22012021 & L1 ER: R v el

Ekstra beradskap ]

Start Slute Dager Belap
B oozm202 B ozmi2om B 525
Legg til utrylning ~
Start Tilleggstype Eelep
B oznzom B Normalsats 2125
Kommentar
Batte La beredskap for Kari Qlsen 2311, Fikk enoulrykning 1] Solglall sykehjem 3,91, pa Tormiddages

Programmet vil automatisk regne ut antall dager. Dersom man har hatt ekstra beredskap, kan man
legge det til.
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Og dersom man har hatt utrykning kan man legge det til, velge riktig dato velge tilleggstype («Normal
sats» eller «Forhgyet sats»).

Man bgr skrive en kommentar dersom man sgker om noe utenom det som er avtalt.

Trykk «Lagre og lukk» nede til heyre og seknaden blir sendt til prosten. Nar den er godkjent, blir det
overfert til Iannssystemet og utbetalt pa neste lgnning.

Leirtillegg

Nar man velger «Leirtillegg» - og «Ny» (oppe i hayre hjgrne av vinduet), far man opp et nytt bilde:

Ansettelse | Olsen Qla[15]

Sek i tidsperiode
*Fra: 06.11.2021 B +*7il: 06122021 [

® Ny hviletid

Programmet vil finne «leir» som er lagt inn i arbeidsplanen (rosa leir-farge), men det sgker bare 1
maned tilbake i tid. Dersom det er lenger siden leiren ble gjennomfart, mad man endre pa seke-
perioden ved & trykke pa «kalender-ikonet».

Den rosa fargen vil vise leir som er planlagt i TID, med klokkeslett for arbeidstid.
Nedenfor vises sa hvor mye hviletid som da blir beregnet (tiden mellom de ulike arbeidsbolker).

Man kan endre pa hviletiden hvis det ikke stemmer (det ble annerledes enn det som var planlagt). Det
er mulig a legg inn «Ny hviletid» dersom det har veert leir som ikke var planlagt (eller man hadde
glemt & bruke den rosa leir-knappen).

Velg om tillegget skal ubetales eller avspaseres (leggest til din «Ubundet tid- saldo).

Skriv inn kommentar.

Hvis dette er en leir som kommer etter 7. degn i kalenderéret, kan du ogsé seke om det tillegget som
da gjelder for leir etter 7. degn.

Trykk pa «Lagre og lukk» nede til heyre. Prosten ma godkjenne sgknaden fer den blir sendt videre.
Timer legges til timesaldoen automatisk. Lenn sendes til lannssystemet for utbetaling.
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Overtid

Her kan man sgke om betaling for palagt overtid. Velg «Ny overtid» oppe til venstre.

Ansettelse

Hansen Hans[Prest-11001]

Tilleggstype:

Tidspunkt:

e Fra: 22112021 & 20:00 +Til: 22112001 B 2400

Kommentar

Lagre og lukk Avbryt

Velg tilleggstype (om man vil at bade timelgnn og tillegg skal utbetales, eller om timene skal legges til
saldo og bare tillegget skal utbetales).

Far inn opplysninger om dato, klokkeslett. Skriv i kommentarfeltet slik at prosten kan vite hva det
gjelder.

Trykk «Lagre og lukk» nede til hayre. Nar sgknaden er godkjent, vil timer automatisk bli lagt til tids-
saldoen og lgnnskrav blir sendt til lannssystemet.

Planlegge kommende arbeidsperiode/arbeidsplan

Ga til Min side > Mitt skjemaforslag
| vinduet som kommer opp: Trykk pa “Nytt skjema” oppe til venstre.

& arteld

EEEEEEEE

v Bersgret td | uken

Kommantar:
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TID vil automatisk foresla neste periode som 4 uker, fra og med forrige skjema. Men bispedemmene
har valgt en lengre tidsperiode, sa velg den riktige start-/slutt-dato.

Velg en tidsperiode (I dette eksempelet: 3.1.2021-10.04.2021) som bispedgmmet har bestemt (alle
tidsperioder gar fra og med mandag til og med en sgndag).

Alle planlagte hendelser/avtaler fra Medarbeideren vil vise, men dette kan du skru av og pa i
topplinjen.

Programmet vil som utgangspunkt legge inn en ukesmal som er tildelt til deg fra bispedemmekontoret
ut fra stillingssterrelse. Hvis bispedeammekontoret av en eller annen grunn ikke har tildelt deg en maj,
velg riktig i listen under «Bruk mal» som du finner oppe pd menyen.

Knappen «Aktiver ‘snapp’» vil gjgre at programmet justerer arbeidsbolker i 15-min. perioder, og legger
periodene til f.eks. 1200 i stedet for 1204 nar man drar og slipper. Hvis man vil planlegge pa minuttet,
kan man skru av «Aktiver ‘snap’».

Ferieuker og permisjoner som er lagt inn i perioden vil vise, og man skal /kke justere arbeidstid pa
dager da man har permisjon/ferie. Godkjente permisjoner/ferier kan man ikke slette, det er det bare
prosten som kan gjare.

Mytt sijernafurslay

brassrktsmal O Tamuks Brukmal ~ B Enatiz Snap

=
x
k4
a

0 randeg ey % anateg [ O trmtmg ey andag

o 100 1630

ulnl = 14 12m i v Beragnattid luken

n4
2148

A - e

Neste steg er a justere planlagt normalarbeidstid uke for uke (Ubundet tid skal ikke legges inn)):

e Velg den uken du vil justere ved a klikke i uketallet til venstre.

o Hogyreklikk pa en arbeidsbolk en dag og trykk ”Slett” dersom man ikke planlegger a arbeid den
dagen. Eller velg «rediger» for & justere arbeidsbolken.

e Hvis man fgrer muse-markgren opp i hayre hjerne, vil et lite kryss dukke opp, og man kan
klikke pa det for & fjerne arbeidsbolken

e For & kopiere en arbeidsbolk til en annen dag i uken: Hold nede CTRL-knappen og klikk pa en
arbeidsbolk for & dra til ensket dag.

e Trykk pa en "Kategori” i menyen til hayre og dra den inn pa en dato for a legge inn. Juster
lengden ved enten 3 dobbeltklikke og skrive inn tidspunkt, eller ved & ta tak i topp eller bunn
for & dra den starre eller mindre. Hvis du skal reise bort pa weekend/leir, bruk den rosa «leir-
kategorien)».

e KIikk pa en arbeidsbolk og dra den opp eller ned dersom du skal jobbe tidligere/senere.

e Dobbeltklikk pa arbeidsbolken for & skrive inn en kommentar, eller for & justere pa
tidslengden.
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e Du kan planlegge en uke (gjerne den fgrste) ut fra hva som vil veere en typisk uke/normaluke -
0g sa bruke knappen: "Kopier til” oppe pa menylinjen. Da kan du kopier den samme ukeplanen
til de ukene du gnsker innenfor arbeidsplansperioden. Og kan du ga inn pa hver uke for a
justere, siden det er sjelden at ukene er helt identiske.

Helt til hgyre vil det vise tall. Inn-saldo er det du hadde planlagt for mye eller for lite i forrige maned. ”|
planen» viser hvor mange timer som er planlagt i denne perioden.. Ut-saldo viser hva du (hvis du
planlegger slik) vil ta med deg av +/- timer inn i neste planperiode. Ut-saldo ma veere neert opp til O.
«Beregnet tid i uken» vil vise tall for den uken du akkurat na «star i».

Rgde dager/helligdager:

Dersom det er rede dager/helligdager i perioden, vil programmet forvente arbeid ogsé pa disse. Men
det legges ikke inn arbeid automatisk pa helligdagene.

Lonns-teamet i bispedgmmene har sendt ut felgende prosedyre for planleggingen:

1. Presten lager fgrst plan for alle dager unntatt hgytidsdagene. Utsaldo skal da veere det
samme som den var nar man begynte

2. Deretter legger presten inn timer i planen pa de hgytidsdagene der man skal arbeide (som
oftest gjelder dette gudstjenester).

3. Presten sender skjemaet til godkjenning.

Prosten godkjenner.

5. Prosten justerer saldo i planen opp til 0,00

Ea

Du kan dobbeltklikke pa en arbeidsbolk for a justere tiden og for & legge inn en kommentar. Det er
seerlig viktig hvis du legger inn en arbeidsbolk pa et tidspunkt som medfarer gkonomisk godtgjering.
Da kan prosten se hvorfor du har planlagt arbeid pa en helligdag.

Dersom arbeidet man legger inn i skjemaforslaget bryter med Arbeidsmiljgloven (AML), vil det komme
advarsler (rede utropstegn) nederst til heyre for den uken du star i. Oppe pa menylinjen vil det
komme advarsler som gjelder for hele den planiagte perioden.

Programmet hindrer deg ikke i 8 evt. planlegge pa en mate som bryter med
arbeidstidsbestemmelsene.

v Beregnet tid i uken

Normaltimer 28,4
Planlagt tid 52,5
Diff i uken 241

Lagret saldo

<ehvile: Uke 1-2
[Maks arbeidstid per uke: Uke 1

Kommentar:

Du bar hele tiden lagre underveis, det er viktig, siden et avbrudd i internett-tilkoblingen vil gjgre at du
mister alt du har gjort som ikke er lagret.

Nar du vil tilbake til hovedsiden, klikk "Lagre og lukk”. Du kan senere ga inn igjen og redigere forslaget
(klikk pa "rediger skjema”), og lagre endringer. Nar du mener at du har planlagt ferdig, trykk pa “Send
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soknad”i menyen oppe. Forslaget blir da sendt til prosten for godkjenning. Etter at forslaget er sendt,
kan du ikke lenger redigere.

Bade beredskap, arbeidstid og fraveer vil vise i programmet Medarbeideren for de som bruker det,
slik at andre i fellesradsomradet kan se nar en prest er pa jobb/hvem som har beredskap.

Fore inn faktisk arbeidstid (timeregistrering)

Man kan time-registrere bade pa App og pa PC.
Alle prester har obligatorisk stempling, dvs. man ma fere arbeidstiden for hver arbeidsdag.

Timeregistrering pa PC:

Klikk pa "Timeregistrering” i menyen til venstre.
Oppe i vinduet, klikk pa "Nytt tidsregnskap”, velg maned (og evt. ar) og klikk pa «Opprett»

| 0 NYTT TIDSREGNSKAP v |

Méned: Desember 121 M
Dato Planlz Ar: 2021 arbeidstid
01 MNov. - Ma. = Opprett

02 Nov. - Ti. 09:00 1441 08:30 | | 15
17:00 19:30 6:30 19:
03 Nov.-0n. = 09:00 1441 08:27 | | 15

Nar du har klikket pa "Nytt tidsregnskap”, kommer et nytt vindu opp.
Det er dette vinduet du bruker til & legge inn faktisk arbeidstid.

Dagen i dag vises med rgdbrun farge

Klikk pa plusstegnet og skriv inn arbeidstid (start — slutt). Trykk pa plusstegnet flere ganger dersom
du har mange arbeidsbolker i lgpet av dagen.
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For enklere oversikt, vil «reise» og «leir» spesifiseres med henholdsvis oransje og lys ra@d farge under
kolonnen «Planlagt arbeidstid».

Dersom du holder muspekeren over kolonnen «Time», vil du fa informasjon om timeferingen .

Hvis det kommer advarsler, vil det oftest veere fordi noe er feil fort eller fordi man har fatt godkjent
skjemaforslaget i ettertid (etter at timer er fort). Ved a trykke pa «Tilbakestill spesifikasjon» vil TID
oppdatere timeferingen mot det som er lagt inn av planlagt arbeidstid. Man mister ikke noen
kommentarer som er skrevet.

Man kan alltid slette et tidsregnskap og starte pa nytt igjen. Og man kan skrive ut tidsregnskap til PDF
eller til printer.

Dersom du fgrer inn timer og ansiktet likevel er rgdt, er det noe som skaper problem. | dette tilfellet er
det at du har jobbet 2 timer om natten (det er utenfor avtaleverket & arbeide pa natten)

16 Nov. - Ti 03:00 1441 03:00 05:00

| 00 - 05 |'|Tj 6 | s | Spesifikasjon | ® |
18:45  21:30 ; &

Programmet trenger hjelp for & fa spesifisert hva dette er, sa trykk pa «Spesifikasjon», da vil TID si at
det er 2 timer som trengs a bli spesifisert:

Spesifikasjon

5] 15 T Tillegs-Natt

] 125 3 Tillegs-Mosky

Kommentar

Trykk pa «Legg til». TID vil da legge til de 2 timene (fra kl. 0300-0500) som er problemet. Velg positiv
ubunden tid. Skriv gjerne en kommentar til prosten om hvorfor du jobber om natten.

Tillegg for helligdag/rede dager

Slik programmet er per desember 2021, vil TID automatisk registrere godkjente timer med arbeid pa
helligdager og nar timeregistreringen blir godkjent, vil disse timene bli sendt til lannssystemet for
utbetaling.

Men lgnnsteamet i DnK gnsker & endre pa dette, sa ny info om hvordan tillegg for helligdag/rede
dager vil bli behandlet, vil trolig bli sendt ut i januar 2022.

Na&r du har veert inne og justert, klikk “Lagre og lukk”. Du kommer da tilbake til oversiktsvinduet.

Hvis du ikke har veert inne i timeregistreringen og lagt inn ubunden tid og du har kommet en del dager
ut i maneden, vil programmet trolig vise en negativ saldo. Den bundne tiden er ok, men den ubundne
tiden er ikke registret, og programmet vil dag for dag "trekke” av saldoen den tiden du skulle ha
arbeidet ut over normalarbeidstiden (20% ubunden tid).
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Til hgyre i dette vinduet vises:

Arbeidstid:

Faktisk arbeidstid: tallet viser hvor mye arbeid som er fort inn i
TID i denne méneden til na.

Fraveer: tallet viser godkjent fraveer i maneden

Juster saldo v

Ubekvem tid - tallet viser p/an/agt ubekvem arbeidstid / Arbeidstid

maneden (mo/kveld og la/sa). Faktisk arbeidstid: 15673
Fravzer: 71

Tidssaldo: Total:

Inn-saldo - er pluss/minus-timer en har fatt med seg fra forrige

mé&ned. Tallet forteller om du er i pluss eller minus i forhold til oetvem e -

arbeidstid (inkludert ubundet tid). E '

Saldo - viser status per i dag pa hvordan du ligger an i Tidssalde

arbeidstid (Planlagt arbeidstid + ubundet tid du har registrert). Inn-salda: -1.14

(Hvis du resten av maneden bare arbeider skjematid, vil Tidssalda: 23

saldoen ga nedover i fordi ubunden tid er forutsatt brukt i Avspasering: °

forhold til skjematiden). Jum:drg o
Ut-saldo: 1,186

Avspasering. - viser hvor mange timer innvilget avspasering
man har fatt i maneden.

Justering —viser justering av timer gjort av
prost/bispedgmmekontor.

Ut-saldo - er pluss/minus-timer en drar med seg over til neste
manea.

Holder man musknappen over Saldo, far man info om forventet ubundet tid til na i maneden — og hva
som er spesifisert.

Den forventede ubundne tiden baserer seg pa hva som er planlagt arbeidstid (Planlagt arbeidstid x
25%). Det viktig & forstd at hvis man har planlagt mye arbeid i farste del av maneden, sa forventer
dermed programmet mye ubunden tid i samme periode. Og tilsvarende dersom man har planlagt lite
arbeidstid i en del av maneden.

Timeregistrering ved sykemelding:

Ved a/l sykemelding (uavhengig av % sykemelding) vil nd dagen ga i 0 uansett, % av sykemelding vil
bli rapportert inn til TET.

Ved 100% sykemelding farer du ikke noe. Ved % sykemelding er det forventet at du fgrer timer for
arbeid som blir gjort, for at arbeidsgiver bedre kan fglge deg opp under sykemeldingen. Men
programmet vil ikke «regne» pa disse timene, sa det er altsd umulig & ga i pluss eller minus i en
sykemeldingsperiode. Alle ansikt vil automatisk bli gule i en periode der man er sykemeldt.

N&r maneden er over, trykker man pa "Bekreft” pd heoyre side av skjermen (det er det samme som at
du godkjenner registreringen denne maneden), og timeregistreringen blir sendt til prosten, som sa
godkjenner registreringen. Dette kan ogsa gjeres pa App-en, se brukerveiledning nedenfor.

For neste méned: Gjenta prosedyren.
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TID-appen

Last ned Appen “Labora TID” fra App-store eller Google Play.

Logg inn med ditt brukernavn og passord (samme som Medarbeideren og TID).
Appen vil huske dette, sa du slipper a logge inn pa nytt neste gang du bruker den
hvis du ikke manuelt logger deg ut.

Disse valgene kommer opp nar du dpner appen:
Stemple INN/UT

Timeregistrering (maned) __
Arbeidsplan 0O = B
Fravaer a5
Sykefravaer

Stemple INN/UT

Hvis du velger "Stemple INN/UT”, kommer du til dette vinduet
(der du ogsé kan se din Tidssaldo.

INN — da stempler du inn pa klokkeslettet akkurat na (se klokken gverst i vinduet)
INN-manuelt — da kan du velge tidspunkt for innstempling (f. eks. hvis du glemte
a gjore det da du startet arbeidstiden tidligere pa dagen).

Neste gang du vil stemple, vil du fa tilsvarende valg:
UT eller UT-manuelt. Da vil du ogsa se dato/klokkeslett for hva tid du stemplet
INN.

Dersom man har glemt & stemple ut en dag, vil man neste gang man prever a stemple bli tvunget til 3
stemple ut, man ma velge klokkeslett, og det vil veere klokkeslettet pd den dagen man stemplet inn.
Du vil fa en melding pa Appen om at du ma gjere dette.

Dersom det ikke er mulig & stemple ut av en eller annen grunn, kan prosten fjerne stemplingen.
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Timeregistrering

Her vil du automatisk bli tatt til dagen i dag.
Du kan se planlagt arbeidstid, og du kan se registrert tid, endre registrert
tid i dag eller tidligere dager ved & trykke pa blyanten.

Da vil du fa mulighet til & endre eller fgre inn timeregistrering

pa den datoen du gnsker.

Scroll opp og ned for a se hele maneden.

Dersom du trykker pa blyanten, vil du f& mulighet til manuelt a sette inn tidspunkt.
Trykk pa klokkeslettet eller pa det tomme feltet, og du vil fa mulighet til 8 "Velge
tidspunkt”. Trykker du da pd klokkeslettet, vil du komme til en "klokke” der du
velger time/minutt.

Du kan ogsa ga tilbake til tidligere maneder ved a trykke pa pilen ved siden av
maneds-navnet gverst.

Planlagt tid

08:00 1145

cady

0800 1145

0800 1145
09.01.2020

08:00 1145

Merk at du kan ikke timeregistrere i en maned som allerede er "Bekreftet”. Da far du en melding om
dette opp pa skjermen. Nar maneden er over og hvis alle ansikt er gule, kan man bekrefte maneden

ved & trykke pa "Bekreftelses-knappen” gverst til hoyre.

Arbeidsplan

Arbeidsplan vil vise planlagt arbeidsplan i maneden.

BI& prikker = arbeid. Dersom det er delt dagsverk vil det vise 2 eller flere bla
prikker.

Gule prikker = Sykemelding som ikke er attestert eller fraveeressgknad som ikke
er behandlet.

Rade prikker = Attestert sykemelding og godkjent fraveer.

Rosa prikker = Leir

Brune prikker = Beredskap

Man kan sveipe fram og tilbake i manedsvisningene.

Klikker man pa en dato, kommer man til «Uke-visning» og kan se mer detaljer.

.....

Copyright © Vitec Agrando 2021 Br.veileding labOra TID for prester — ver2

17



Fraveer

Gar man til "Fraveer”, vil man se sine sgknader.

Gul farge: Ikke behandlet.

Grgnn farge: Godkjent.

Red farge: Avslatt.

Appen vil vise sgknader 1 maned tilbake i tid og 6 maneder fram i tid.

Vil man se lenger tilbake framover eller bakover, kan man trykke pa
datoen og velge en tidligere dato/senere dato og utvide perioden.

For & legge inn en ny sgknad om fraveer:
Trykk oppe til hgyre (Legg til eller +).

e Velg fravaersarsak.

e Velg dag eller periode.

e Velgriktig(e) dato(er).

e Legg evt. til flere datoer eller perioder.

e Skriven kommentar dersom det er behov for det.

e Trykk neste. Fgr du sender, vil du se en oppsummering av denne
spknaden.

Sykefraveer

Sykefraveer fungerer omtrent identisk med "Fraveer”.
Man ser forst sykemeldinger, sa kan man legge til ny.

Velg arsak. Velg dato(er). Velg evt. % ved gradert sykemelding.
Man kan skrive en kommentar.

Trykk "Neste”. Fer man sender, far man en oppsummering av det
sykefravaeret man na legger inn.

Support

Support gar via prost, evt. videre til bispedgmmekontoret.

Fraver  Leggll ()

Fra 1012.2019

Ferdig

aktober 201
a. november 2018

10.  desember 2019
M januar 2020
fobruar 2021

& Lecotiidag

@ Lega 1il periocie

oo 160

Kommentar:

Ferdig

9. desember 2019

10.  januar 2020
n tebruar 2021
2 mars 2022

wr Nyt sykefraveer Nesle >

Ansellelse:

Maredskonsulent-13 v

Fravars-arsak;

Egenmelding v

@ Legg til dag

CEERT T o

@ Legotiperiode

Kommentar
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