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Brukerveiledning labOra TID app

Installer app

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

Logg inn

Logg inn med ditt brukernavn og passord (samme som Medarbeideren og TID). Appen vil huske
dette, sa du slipper & logge inn pa nytt neste gang du bruker den.

Administrator setter opp hvorvidt stempling er obligatorisk (man ma stemple INN/UT a// arbeidstia)
eller om stempling bare skal skje nar man avviker fra planiagt arbeidstid. )

Disse valgene kommer opp nar du dpner appen:

e Stemple INN/UT

e Timeregistrering (maned)
e Arbeidsplan

e Fraveer

e Sykefraveer

i
3

o . Tiveregistiering o -
Stemule INN:UT ke Ieidzpian
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Stemple INN/UT

Hvis du velger "Stemple INN/UT”, kommer du til dette vinduet

Her kan se din time-saldo. Merk at "Flex-tid” er din flexkonto (saldo),
dette gjelder for alle andre enn kantorer/organister, for dem vil deres
konto vise under: "Ut-saldo”.

INN — da stempler du inn pa klokkeslettet akkurat na (se klokken
gverst i vinduet)

13.02.57

INN-manuelt — da kan du velge tidspunkt for innstempling (f. eks. hvis
du glemte & gjore det da du startet arbeidstiden tidligere p& dagen). stling JyrHesstensdert

ek -tic) £413

Neste gang du vil stemple, vil du fa tilsvarende valg:
UT eller UT-manuelt. Da vil du ogsé se dato/klokkeslett for hva tid du Lk-sakla 0
stemplet INN.

(R S TN

Dersom man ikke har obligatorisk stempling, men oppdager at man
arbeider lenger enn man hadde planlagt en dag, og @nsker & stemple
ut pa et tidspunkt senere enn arbeidstidens slutt, ma man forst
stemple INN-manuelt (tidspunkt for nar du startet arbeidsdagen), og
sa stemple UT nér arbeidsdagen er slutt.

Dersom man har glemt & stemple ut en dag, vil man neste gang man
prever a stemple bli tvunget til & stemple ut, man ma velge klokkeslett,
og det vil veere klokkeslettet pa den dagen man stemplet inn.

Dersom det ikke er mulig & stemple ut av en eller annen grunn, kan administrator fjerne stemplingen
(Brukerveiledning for Administratorer, s. 4 , nederst).

Timeregistering o

Her vil du automatisk bli tatt til dagen i dag. A
Du kan se planlagt arbeidstid, og du kan se registrert tid, endre
registrert tid i dag eller tidligere dager ved 3 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 péa klokkeslettet eller pa det tomme feltet, og du vil fa mulighet til | """ ’
& "Velge tidspunkt”. Trykker du da pa klokkeslettet, vil du komme til en
"klokke” der du velger time/minutt.

0B:00 1145

09.01.2020
Du kan ogsa ga tilbake til tidligere maneder ved 3 trykke pa pilen ved

siden av maneds-navnet gverst. 0800 11:45
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 hayre.
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Arbeidsplan

Arbeidsplan

januar 2020

t a [ 1 |

Arbeidsplan vil vise planlagt arbeidsplan i maneden.

e BIa prikker = arbeid. Dersom det er delt dagsverk vil det vise 2 fu1 1 2 3 4 &
eller flere bla prikker . . . .
e Gule prikker = Sykemelding som ikke er attestert eller
fraveeresseknad som ikke er behandlet w2 8 7 8 8 )1 M i
e Rede prikker = Attestert sykemelding og godkjent fraveer. o o[- -
.3 13 14 15 16 17 18 19
Man kan sveipe fram og tilbake i méanedsvisningen + s s e e

u.d 20 2 22 23 24 25 26

.5 27 28 29 30 3

Pa

u.G 9

Klikker man pa en dato, kommer man til ukevisning. Abeicsplan  Arbeidsplan

Der ser man bade arbeidstid og fraveer/sykefraveer.

u.2 5] 7 2] L= I [ I b B 4

Gul farge = Sykemelding som ikke er attestert eller fravaerssgknad som # e e ea | ee
ikke er behandlet. Emn Sluddieparmisjon medann

Rad farge = Attestert sykemelding

¢ By
" us:on-ﬂ:as I
Gronn farge = Godkjent fraveer @

oIS, |B0%| Sykemelding graderl
elos:00-11:45

9 "

tar, | 50%| Sykemeling graderl
el os-00-1145

a

fre [50%] Sykemelding gradert
R 1001145

il

\@r, [50%)] Sykemelding gradert

2

G5B [50%] Sykemelding gradert
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Fraveer

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

e Gul farge: Ikke behandlet
e Grgnn farge: Godkjent
e Rad farge: Avslatt

Appen vil vise sgknader 1 maned tilbake i tid og 6 maneder fram i tid.
Vil man se lenger tilbake, kan man trykke pa datoen (i dette tilfellet:
10.12.2019).

Da kan man velge en tidligere dato og se fravaer lenger tilbake i tid.

Legge inn en ny sgknad om fraveaer:

Trykk oppe til hgyre (Legg til eller +).

Velg fravaersarsak.

Velg om det er dag eller periode.

Velg riktig(e) dato(er).

Legg evt. til flere datoer eller perioder.

Skriv en kommentar dersom det er behov for det.

Trykk neste.
Fer du sender, vil du se en oppsummering av sgknaden.

Fravaat

Lagyg U 'rij

Fra 1012.2019

] studicpermisjan mdann
. Karkrdskeasulent 13
an
! (RN RTEN
2020 Iy ckkhg|
23 Srudiepermision mylann
an Markedskeosulent 11
! (T 2302020
2020 qikyre v
a4 Eksammer/lese-parm mflenn
fen Farkedskeasdlent 13
- 2202 2071
2028 (Ty ca0z 2020

8. oktober

9. novemkber
10.  desember
1. januar

1z februar

Ferdig

2017
2078
2019
2020

2021

& Fravaer Mytt fravar
Ansettelse:
Warkedskonsulenl-12 A%
Fravsars-arsak:
Farie mflann L
@ Lewa til dag
@ Lega 1il periode
Start: UELDTZUI0 DO c
Fele cocen
siutt: i) naE0e0 0aan i}
RHele cagen
Omf 25 100 %
Eommentar:
Ferdig
=] al=i=tgy 2], 2018
9 desember 2012
10, januar 2020
11. februar 2021
L3 rmars 2022
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Sykefraveer

 Sykefravaer Mytt sykefravaer Neste >

Sykefraveer fungerer omtrent identisk med "Fraveer”.

Ansellelse:
Man ser forst sykemeldinger, s& kan man legge til ny. VEressensdEnt v
Fraveers-arsak:
Velg érsak Egenmelding b
Velg dato(er).
Velg evt. % ved gradert sykemelding. () Leggtildag
Man kan skrive en kommentar. i o zcee onoe v von s @0
Trykk "Neste”. @ Legg til periode
Fer man sender, far man en oppsummering av sykefraveeret.
Karmmeartar:

Support

Det er administratorer pa toppniva i Fellesradet som skal kontakte Vitec Agrando for hjelp.
Ta derfor kontakt med administratorer pa toppniva i Fellesradet.
Enten kan de hjelpe deg, eller de kan ta kontakt med Vitec Agrando.
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