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Denne brukerveiledningen er laget for de som er administratorer av systemet.

For mellomledere (daglige ledere), se: Brukerveiledning for mellomledere. (Dette gjelder gjerne bare
de stgrste fellesradene).

For andre ansatte, se: Brukerveiledning for ansatte.

Denne brukerveiledningen forutsetter at man er kjent med brukerveiledning for ansatte. Men alt som
star i brukerveiledning for mellomledere, star ogsa her i denne brukerveiledningen.

A sette opp programmet i fellesradet:

Fer programmet kan tas i bruk, ma administrator sette opp programmet — en del av oppsettet gjeres i
samarbeid med Agrando. Men sa ma man huske disse punktene:

1.

Alle brukere ma veere lagt inn — med rett stillingssterrelse. Dette gjeres av Agrando. Men sjekk
gjerne at det stemmer. (Under Organisasjon —> Ansettelse). Nye brukere ma alltid ferst legges
inn i Medarbeideren fgr de kan legges inn i TID.

Sette opp om timestemplingen skal veere obligatorisk eller ikke.

(Under Organisasjon —> Innstillinger —> Timestempling)

Lage Skjema-maler og Normalarbeidstids-maler for alle stillingssterrelser. Ga til
Administrasjon -> gverst finner man valget om & lage de to typer maler.

Tildele Normal-arbeidstid til brukere som arbeider normaltid (vanlig arbeidsdag, f.eks. 0800-
1530). Ga til Organisasjon —> Innstillinger —> Normal.

Fer programmet tas i bruk, ma man legge inn den pluss- eller minus-tid de har nar de
begynner & fere timer i TID. Ga til Planlegging —> Saldo — og legg saldoen inn i Fleks-kolonnen
for alle unntatt kantorer/organister, deres saldo legges inn i kolonnen ” 7idssaldo’
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1. Organisasjon

mona.bjornoy (Stornes menighet) < G

1027 Kalendersr 2022 £ Rediger

Egil Ferie m/lgnn
assistent

10.10.1963

rs@agrando.no

Total:22

Her er organisasjonen satt opp, med Fellesradet som topp-organisasjon, og de ulike
menighetene/avdelingene som under-organisasjoner.

Kontaktkort

Personopplysninger vil komme fra Medarbeideren. For & endre personopplysninger og navn pa
stilling ma man forste endre dette i Medarbeideren, og sé bruke programmet «TID Uploader» og
overfgre til TID.

Pa kontaktkortet kan man legge inn kvoter for
noen typer fraveer. Det gjer man ved & trykke
pa knappen "Rediger’ — og sa skrive inn kvoter.
Begynner man & bruke programmet midt i aret,
kan man legge inn hvor mye personen har
igjen pa kvotene ved oppstart-tidspunktet.
Man kan skrive inn kommentarer, disse blir
lagret fra ar til ar.

For info om "Justering — uttak av feriedager”,
se side 10.

Kalenderar 2022 & Rediger
Ferie m/l@nn 25
Justering - uttak av feriedager

Ferie w/lgnn

Seniordag m/lgnn:

Velferdspermisjon m/lgnn

rn f barnepasser’ o

sykt barn 0/12 &r
Ekstra fridager (5/5@ndagsarbeid):
Kvotespesifikk velferdspermisjon o

Kommentar:
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Ansettelse

Agrando legger inn endringer i ansettelsesforhold, stillingsstarrelse m.m. nar programmet tas i bruk.

Etter dette ordner fellesradet endringer og legger inn nye ansatte selv. Det skjer via programmet TID
Uploader.

Programmet viser en historikk over tidligere ansettelser (stillingsstarrelser, uke-arbeidstid osv). Man
ser ndveerende ansettelse, men historikken vises nar man trykker pa knappen ved siden av tallet.

Kontaktkort Ansettelse Innstillinger
Ansettelse Menighetspedagog (18} Fra dato 02.03.2021
Slutrdata:

Avdeling: Kirkevergen

Stillingsdata:
Lennstype: Gyldighet: 02.03.2021 -
Manedslgnn: 0 Timelgnn1: 0 Timlgnn2: 0
Fast lgnnstillege: ] TilldAvwdr: 0 Uke-arbeidstid: 37,5
Kalenderdag-faktor: 0 Stllingssterrelse: 100 Faktisk arb.tid: 37,5
» 1

For at TID skal fungere riktig, er det viktig & ga gjennom innstillinger for hver enkelt ansatt, sa de er
riktige! Her folger en gjennomgang av valgene:

Normal

v Normal

Navn Gyldig fra Gyldig til

Skjema:

100% med fleks v

Denne bruker man til 8 legge inn normal-arbeidstid til arbeidstagere som har fast arbeidstid. Det er
denne maten som er best a bruke, selv det er ogsa en mulighet for a gjare det under Admin.Org.

Klikk "Ny normalarbeidstid”, sett dato — NB! Dersom personen skal kunne fere timeregistrering tilbake
i tid fra dagens dato, ma normalarbeidstiden settes fra den datoen personen skal begynne a fare
timeregistrering i programmet! Velg riktig skjema (dersom det ikke finnes, ma det forst lages:
Administrasjon —> Normal arbeidstid —> og velg "Ny mal ”). Og trykk pa “Lagre”.
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Ubundet tid

De som har bade bundet og ubundet tid (gjelder bare for kantorer og organister) ma ha tildelt "Ny
Ubundet tid”. Dette blir satt opp av Agrando ved oppstart og tildelt for nye kantorer/organister via TID
Uploader, sé vanligvis trenger man aldri 8 gjere noe med denne funksjonen her i Innstillinger.

Timestempling

W Timestempling

Gyldig fra Gyldig til Obligatorisk stempling Ny timestempling v

Fra: 02022022 [
Til: &l

Obligatorisk stem plingu

Aktiver timestempling og velg om stempling skal veere obligatorisk. Trykk pa "Ny Timestempling”,
sette dato og trykk “lagre”. Obligatorisk stempling er satt som standard, da betyr det at den ansatte
ma fore eller stemple a/l arbeidstia.

Hvis man fjerner krysset, kan brukeren la vaere & stemple pa dager som er identisk med
arbeidsplanen, men stemple eller fgre timer ved alle avvik fra den godkjente arbeidsplanen.

Sykefraveer administrator

w  Sykefravaer

Tillatt sykefravaser registrering for andre:

Alle brukere kan selv rapportere sykefraveer. Og alle som er sjef/administrator kan rapportere
sykefraveer for sine ansatte.

Denne knappen brukes kun i store fellesrad dersom det er en person som ikke er sjef/administrator (f.
eks. en ansatt pa kirketorget) som skal kunne legge inn og administrere sykemelding for alle i
organisasjonen.

Flekstid

Nar en person legges inni TID, vil vedkommende alltid fa tillatelse til & ha flekstid/ubunden tid. Hvis
man ikke @nsker at personen skal kunne flekse pa arbeidstid (det skjer vanligvis aldri), kan man
fierne/slette eller sette en sluttdato for flekstid.
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Spesifisering (i Timeregistreringen)
Hvis en ansatt skal spesifisere arbeid (nar vedkommende timeregistrerer) pa ulike aktiviteter ( f.eks.

w  Spesifisering

Mal Gyldig fra Gyldig til Spesifisering v
Prosjekt Barm 01.02.2020
Prozjekt Voksne 01.02.2020
prosjekt 3 15.11.2021
prosjekt 1 15.11.2021

ulike menigheter, ulike prosjekt, ulike typer arbeid), sa tildeler man her hvilke aktiviteter som skal
veere synlige/mulige for denne brukeren.

Spesifisering
Velg knappen "Spesifisering”, velg Fra-dato
nar dette skal tre i kraft, og velg typer
aktivitet denne personen skal kunne Mals Vels &
spesifisere. Klikk «velg»

Man kan sette sluttdato for nar man skal
kunne spesifisere, og man kan slette. B Prosjekt Barn

m Alle

Prosjekt Voksne

For & sette opp ulike aktiviteter/menigheter,
se side 27-28. Grones menighet

Velg

Overtid

Noen fellesrdd har situasjoner der ekstra arbeid ikke skal spesifiseres som "Positiv fleks”/"Positiv
ubunden tid”, men som overtid. Administrator kan gi en ansatt denne muligheten ved & trykke pa "Ny
overtid”, sette en dato for ndr dette trer i kraft, og sa trykke "Lagre”. Personen vil da fa mulighet til 8
spesifisere timer som overtid i "Timeregistrering”.
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W Owertid

Gyldig fra Gyldig til Ny overtid w

16.10.2019

Fra: 02022022 (&
Til: &l

Nar personen en dag arbeider ut over planlagt tid, vil det veere en mulighet i Timeregistreringen &
endre fra "Positiv fleks” til "Overtid” — og velge den overtidsbetaling som skal gjelde (avhengig av tid
pa dagen, helligdager osv.).

Fradrag for helligdager (Skjemaforslag)

Fellesradet kan selv bestemme om programmet automatisk skal “gi fri” pa helligdager (rede dager)
eller ikke. For informasjon om dette: Se side 15-17.

Som standard er programmet satt opp til at det vil gi fradrag/fri pa helligdager, dvs. at det forventes
mindre normal timer i skjemaforslaget.

“ Fradrag for helligdager (skjemaforslag)

Gyldig fra Gyldig til B

16.11.2020

Automatisk registrering av tillegg

De fleste fellesrad har arlige, faste tillegg for arbeid pa lar./se. og pa kveld/natt.

Men noen fellesrad @nsker at enkeltpersoner kan ha en annen lgsning. Dvs. at alt som blir registrert
av arbeid pa ubekvemt tidspunkt automatisk far lagt til tillegg i TID.

Det kan gjelde for vikarer som bare stempler pa App-en, eller for ansatte som vanligvis arbeider pa
dagtid, men som skal ha tillegg nar de arbeider utenom normal-tiden.

| TID kan man sette opp pa personniva at programmet automatisk legger pa slike tillegg (gjelder ogsa
for heytidsdager/rede dager).
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Under Organisasjon — Innstillinger finner man na en fane:

Sist oppdatert: 08.11.2022 13:31:29

A 1| Ekspander alle

> Normal

> Timestempling

> Fradrag for helligdager (skjemaforslag)

> skjema mal (skjemaforslag)

> Ubundet tid

> Sykefravaer

> Tillegg overfores til lonn

v Automatisk registrering av tillegg for ubekvem arbeidstid

Syeigre Sgel

Dersom man gnsker at en ansatt automatisk skal fa registrert tillegg, velger man "Ny”, setter en dato,
og fra den datoen ordner TID dette.

S& nér personen da registrerer arbeid pa ubekvem tid, vil TID ogsé legge til tillegg. Det gjelder enten
man bruker PC eller App.

26 Nov. - Fr. s M5 . 1845 @
115 1845 - Spesifikasjon
@
Timer  Aktivitet
27 Nov. - Lo . 10:00 - 1400 @ 3 Positiv fleks
1000 14:00 . Spesifikasjon
® 3
28 Nov. - Sg. B 17:00 - 2000 @ =
Voo Spesifikasjon
@
29 Nov. - Ma.
€] 0 Spesifikasjon

Det vil komme automatiske advarsler (gul trekant) fordi dette ikke er i samsvar med arbeidsplanen,
men disse ma man i dette tilfellet bare overse (bade den ansatte og administrator).
Advarselen lad tidligere:

— Tillegg-Mo/Kv bar vaere 0 timer

-

Ordet "ber” er ikke helt bra eller forstaelig. Den nye teksten: "Tillegg-Mo/Kv skal i felge planen veere 0
timer”.

Skjema-mal (skjemaforslag)

Na&r en ansatt skal lage et nytt Skjema-forslag, er det viktig & bruke riktig mal. Derfor ligger det i
programmet en advarsel i redt nar en person skal lage et nytt Skjema-forslag:

Nytt skjemaforslag - Prest Trond (null-16)

Kopiere til v C Temuke Brukmal v (O [ Aktiver'snspp’  Ansstnr 1119 Ordinzer arb.tid: 355 Srilling %: 100 | Wedsrbeidersn [ Heligdager | Husk & oruke rikeig mal! &

Uke 46 - 49 Fra 15112021 B Ti 12122021 B3 @
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For & gjere dette enda enklere og unnga feil-kilder, kan man tildele skjema-mal til den enkelte
ansatte. Da blir det ikke en lang liste & velge mellom, det skjemaet som er tildelt vil automatisk
komme opp og det blir ikke valg for den ansatte.

Trykk pa "Tildel skjema-mal”. Da kommer hele listen av skjema-maler i fellesradet opp. Velg en (eller
flere) og tildel til vedkommende person. Trykk "Lagre”.

Det er mulig 3 tildele flere skjema-maler, det kan veere en sjelden gang det er aktuelt.

v 5Skjema mal (skjemaforslag)

Mawvn Tildel Skjema mal w

e - o
U g-JCF’EBI._"EIuEI'
M s7s5c-100%
Kantor 100%
-

m Alle e —m -

Lagre

2.Planlegging

Arbeidsplan

Dette er en visning av arbeidsplaner.

mona.bjornoy (Stornes menighet) < G

im| Arteidsplan 29 - g

Timers
| = |

Ordinzerarotid: 17,75 Stilling %:50  Uke:37,5 M Vedsrbeideren [ He !

trering assistent Egil
ldeg + * [ mandag31. janusr 2022 - sondag 6. februar 2022 Uke5-2022 O

Leirti Bogna Ola

T 31 mandag 01 tirsdag 02 onsdag 03 torsdag 04 fredag 05 lgrdag 06 sandag

06:00 - 05:00- 06:00 - 06:00- 06:00 - o
1700 17:00 17:00 17:00 17:00

06:00

07:00- 07:00- 07:00- 07:00- 07:00-
15:00 15:00 15:00 15:00 15:00

07:00

08:00

03:00

10:00

11:00

12:00

12:00

14:00
15:00
16:00

17:00 -

ma: 7,5 675 on:7,5 0:75 7,5 12:0 s2:0
Total:19 Fraver  Medarbeideren = Arbeid B = Arbeid - ikke bet. pause W = Beredskap =Flex = =Leir
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Dersom det star et radt utropstegn foran en person, betyr det at personen ikke har noen arbeidsplan
for gjeldende uke.

Administrator bar vaere saerlig oppmerksom pa alle rede utropstegn og snarest sarge for at
personen(e) far en arbeidsplan.

Dersom det blir fgrt timer uten at personen har en arbeidsplan, vil alle timer bli registrert som "Positiv
Fleks” eller som “Positiv ubunden tid”!

Timeregistrering

Her kan man se all timeregistrering for alle ansatte i fellesradet. Man kan lage ny timeregistrering for
en arbeidstaker, redigere timeregistrering, bekrefte eller slette. Det betyr at administrator kan gjgre
alt det som den ansatte selv kan gjgre - dersom dette skulle vaere gnskelig. Vaer saerlig oppmerksom
dersom en arbeidstager forer timer vten at vedkommende har en arbeidsplan, se avsnittet over.

mona.bjornoy (Stornes menighet) < G

im] Arbeidsplan STORNES MENIGH @ NYTTTIDSREGNSKAP Va
Timeregistrering assistent Egil
I B | Leirtilegs Bogn3 Ola + B uizozt v | Swewsv  Anssune 1027 Ordinar arbtid: 225 Stilling % 60
o] seknad Dato Planlagt arbeidstid Faktisk arbeidstid [Timer) Differa... Status Kommentar @
Sykefravaer
—_— Juli - Te 1015 16215 10115 1615 _
il Quersike =
Arbeidstid
Saldo 2 Juli - : 2 1015 | | 16:00 575 0.2 Faktisk
b3 Juli - F 1015 1615 015 | 1600 75 0.25 & i s158
srbeidstid
! ﬂ
3 Juli - Le. ]
tal:
04 Jul- 52, a Overtid
Arbeidstimer: o
5 Juli - Ma o
Ubekvem tid
Antall timer: o
06 Juli -Ti 1005 1818 1115 | | 1645
anne 07 Juli - On. 1045 16105 s Vs or-g
Skretting Torstein (=5
Standal Helge 03 Juli - To. 1018 1618 1015 | | 1545
Standal Petter
ungdomsarbeider Even 09 Juli - Fr. I ERRT-TH 1030 | | 1615 57
10 Juli - Lg o
1 Juli - 52, 0
12 Juli - Ma [} -
Planlagt arbeidstid sum:| 102 Faktisk arbeidstid sum: 21,58 Timer som mé spesifiseres:| 033
Total:19 >

Administrator kan ogséa "Justere timesaldo” for en ansatt:

Ga til den riktige maneden (den maneden da endringen skjer/skjedde), velg "Juster saldo”, skriv inn
enten et vanlig tall (pluss-tid) eller - og sa et tall (minus-tid). Man kan ogsa skrive en
kommentar/forklaring. Den forklaringen (pluss informasjon om Avem som har gjort endringen) vil
lagres og vil vise dersom man holder mus-pekeren over tallet (justering).

Justeringen vil legges til som Tidssaldo/”ubundet tid”-saldo for organister/kantorer, eller som
"Flekstid” for alle andre. Hvis maneden er bekreftet, vil knappen "Juster saldo” veere gra. For a justere
den maneden: G4 til Godkjenning -> Timeregistrering og “Las opp” timeregistreringen for den
maneden.

Fraveerssgknad
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Administrator kan legge inn fraveer (ferie, permisjoner osv.) for sine ansatte, det betyr at den ansatte ikke
trenger a gjgre noe selv.

mona.bjornoy (Stornes menigher) <+

@ wnviTPRavER (O OPPDATER  EXCEL
Fra: 02012022 O T ozos2022 B 'kke benandler  Velgansatm v 22/22
Fravaerssgknad ~ .
@ Dra en kolonneoverskrift og slipp den her far & gruppere etter den kolannen
Sykefravar
m Statistikk Denne sgkna... Status Navn ' Arsak Fra il
it
+ 0 timer o Olsen Ola Offentl. very milann 16.02.2022 16.
g e
3
M 4« 1 » ¥ [500 w] elemencer perside 1-1av 1 gienstander
& >

Trykk pa «Nytt Fraveer»

Begynn & skrive inn navn pa en person i fellesradet i feltet «Sgk», og alternativ vil dukke opp. Velg rett
person, velg fraveersarsak og velg om det er en dag eller en periode. Man kan velge flere dager eller
perioder i samme sgknad. (Nar man velger en type fraveer i nedtrekks-menyen, vil det vise en
oversikt for inneveerende kalenderar. Det vil vise bdde godkjent fraveer av denne typen og omsekt
fraveer som ikke er behandlet. Dersom det er en kvote pa denne type fraveer, vil den vise.) Trykk
«Send». Under «Godkjenning» vil man da finne denne sgknaden, som ma godkjennes for den er
gjeldende.

Nytt fravaer X

Sek kirketjener 1 Heid r

Ansettelse Statistikk - 2022 - Dager
kirketjener 1 Heidi[-8] v n

Fraveer
Ferie m/lgnn M

(© Legg til dag (3 Legg til periode
T Fra: 07022022 [5 Hele dagen Tl 18022022 (3 Hele dagen 100%

Administrer serie

Kommentar

Copyright © Vitec Agrando 2022 Br.veileding LabOra TID for administratorer pa toppniva — ver2 13



Sykefraveer
Her kan man se alt registrert sykefraveer, og administrator kan ogsa legge inn sykefraveer for alle
ansatte.

Nar sykefraveaer legges inn av administrator, skjer attestasjonen automatisk, og man trenger ikke ga til
"Godkjenning” for a gjere det.

Man far opp et vindu som sier dette og som ber administrator om & vaere obs pa at na blir
sykemeldingen attestert/undersakt.

N3r du trykker OF, vil dette sykefravaraet automatisk bli attestert og
du trenger lkke g& til «Godkjennings for & gjere noe

o

Attesterte/undersgkte sykemeldinger vil vise og legges inn i Timeregistrering for den det gjelder. Ikke
attesterte sykemeldinger vil ikke vise/bli lagt inn i Timeregistreringen, derfor er det viktig at de blir
raskt attestert.

Ogsa her vises statistikk, for gradert sykemelding vises timer, for alle andre typer vises dager. Nar
det gjelder «Sykemelding gradert», vises det hvor stor % sykemeldingen er. Se skjermbilde:

| Statistikk Denne sgkna... Status Navn T Arsak Fra Til
4+ Otimer o ® kantar Hege Sykemelding grader]80% | 07.02.2022 11.02.2022
+ 1425/0tmer 1425 [ ] Clzen Ol Sykt barn / barmepasser 10.01.2022 11.01.2022
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Oversikt

Her kan man se en oversikt over hele fellesradet. Man kan ogsa velge om man vil se enkelt-
menigheter ved 8 velge organisasjon gverst i rullegardinen.

mona.bjornoy |

Velg ansatt v Kategori Vv Fravar Skjemaforslag Antall dager 3 v | Maned @) Zoom(

ldag | 4 * 5 @rdag 1. jJanuar 2022 - mandag 31. januar 2022 [¥]

01/1 Igr. 02/1sen.  0H1man. 04/ tir. 05/1ons.  06/1tor. 07/1 fre. 08/1 lgr. 09/ sen.  10A man.  11/1 tir. 1211 ons.
13:00 0 09 05 10-01-2022 00:00 - 17-01-2022 00:00
09:0 oo
E 03-01-2022 00:00 - 10-01-2022 00:00 09 e 09
09 0s 09 oo 0s
01-01-2022 00:00 - 22-01-2022 00:00
09 0s 09 oo 0s 1 09 09 09:0
0 09 0 1 0 09
09 0s: 0 09 09 08 09 09
o ] 09 0 09 09 0 09
09 0s

Man kan ogsa velge en lengre periode, se tallet gverst. Man kan krysse av for & se en hel maned.
Lerdager/sgndager vises i ulik farge.

Og man kan dra i scrollbaren ved siden av tallet for a se et storre bilde.

Hvis man bare vil ha et oversiktsbilde over fraveer (f. eks. nar man skal planlegge ferie), kan man
krysse av knappen “Fravaer” oppe pa menylinjen, da vil kun fravaer vise i vinduet.

En oransje kule bak navnet betyr at personen har stemplet inn (p& App pa mobil), men jkke stemplet
ut igjen. Hold musknappen over rundingen for a se hvilken dato vedkommende stemplet inn.
Administrator kan lase opp tidsstemplingen ved & trykke pa den oransje kulen.

En grenn kule viser at personen har stemplet inn i dag. Hold musknappen over for 3 se.

Man kan ogsa velge hvilke ansatte man kan se, bruk knappen "Velg ansatt”.

"Velg ansam W "Kategori v Fravaer Skjemaforslag Antall dager | 3 hd Maned @) Zoom ()

ldag % | ¥ i @rdag 1. januar 2022 - mandag 31. januar 2022

Til de to punktene i rgdt:
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1. Man kan filtrere visning etter stilling.

PLomes MEnig.. Velg ansatt v Kategori v Fravar Skjemaforslag
ldag <« » EZmar | stiling v |
Alle
assistent Egil Kantor
7 Kateket
Bogne Ola _
4 Kirkeverge
[24] (] g

Fellesradsleder Tid Menighetspedagog

(10] Ungdomsarbeider
Halvorsen Per

Halvorsen Per Olav

[12] kirketjener 1 Heidi()

kantor Hege Kirkevert Ingunni)

Ga til Planlegging->Oversikt->Velg ansatt->Stilling. Velg hvilken stillingstype som skal vises, og trykk
pa "Oppdater”. Da filtreres oversikten etter type stilling, og man kan f.eks. se bare kantorer, eller bare
kirketjenere osv.

Stillingsbetegnelsene kommer fra Medarbeideren, sa for & endre denne oversikten ma man endre
stillingsbetegnelsene i Medarbeideren og oppdatere via programmet «TID Uploader».

Man kan velge en eller flere stillingsbetegnelser.

2. Man kan se de ulike typer arbeid/type fraveer med ulike farger. Sykefraveer har
fatt gul farge.
Og man kan se sgknader om fraveer som ikke er godkjent. Dersom man hgyreklikker pa en oransje

bolk, kan man velge a godkjenne/avsla i dette vinduet. Hoyreklikker man pa en grenn (godkjent) bolk,
kan man tilbakekalle godkjenningen.

Kategori v Fravaer
Man kan filtrere etter type arbeid. Alle
Ga til Planlegging->Oversikt->kategori — og velg hvilke typer arbeid -
som skal vises. F.eks. kan man se bare leir.
Trykk "Oppdater”.

Oppdater
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Ulike farger vil fortelle om fraveer er godkjent eller ikke.

Grgnn: Godkjent
Oransje: Ikke behandlet
Gul: sykefraveer

ldag <« » [ mandag31. januar 2022 - mandag 14. februar 2022
31/1 man. 01/2 tir. 02/2 ons. 03/2 tor. 04/2 fre. 05/2 lar. 06/2 sgn. 07/2 man. 0872 tir. 09/2 ons. 10/2 tor. 11/2 fre.
assistent Egil 01-02-2022 00:00 - 06-02-2022 00:00 07:.C o7:C 07:.C
71 07:C 07:( 071
Bogng Ola 07:.0 070 07:C 071 o7 o7:C o7:0 07:C 070 o7:C
[24]
Fellesradsleder Tid
[10]
Halvorsen Per 03-02-2022 07-02-2022 00:00 - 11-02-2022 00:00
(11
07-02-2022 00:00 - 14-02-2022 00:00
Halvorsen Per Olav
2]
kantor Hege 07-02-2022 00:00 - 11-02-2022 00:00
[Kantor-3]
kirketjener 1 Heidi
[-8]
Kirkevert Ingunn 07:C 07:( 07 07:.C o7:( 07.C
[-9]

Budsjett

Gir en oversikt over hele organisasjonen nar det gjelder arbeid, arbeid pa kvelder, lardager/sendager
osv. Dette gjelder for planiagt arbeid. Som standard viser programmet gjeldende méned, men man
kan endre pa det og se kortere eller lengre perioder. Og man kan eksportere oversikten til Excel, se
Excel-ikonet oppe pa linjen.

Saldo

Her kan man ta med seg plusstimer fra tidligere system (papir) til TID eller legge inn evt. pluss-
/minus-timer nar man starter opp med a bruke programmet. For justering av saldo etter oppstart
bruker man “Juster saldo” under Planlegging - Timeregistrering: Se gverst pa s. 8

NB!:
Ubundet tid saldo: Gjelder for kantorer/organister/evt. menighetsprester som er ansatt i fellesrédet.
Fleks Saldo: Gjelder for alle andre.

Skriv inn de plusstimene personen skal f&a med seg inni TID eller endre pa tallet dersom man har
skrevet noe tidligere. Hvis man skal legge inn minus-tid, skriv minus foran tallet (f. eks.: -10)
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3.Godkjenning

| dette vinduet foretar man godkjenning av O  Godkjenning  oporren
timeregistrering, fraveer, skjemaforslag (nye gy e o]
arbeldsplaner)’ |e|rt|”egg og delte dagsverk Fravasrssgknad C;) IKKE-BEKREFTET TIMEREGISTRERING:
En mellomleder kan godkjenne alt (for sine | Ele| === N
. o . o . Skjemaforslag @ Olsen Ola
ansatje), en administrator pa toppniva kan - o || 2z
gOd kjenne alt for a”e ansatte @ Delte dagsverk Bogne Ola, Halvorsen Per Olav, Monsen Mons
Nar man velger "Godkjenning”, vil man fa et * FEKRETTET TIMEREGISTRERING:
"Overvakings-bilde”, man kan ogsa holde 202111 (05 Ol
. 5 (Halvorsen Per)
musen over utropstegnet vedsiden av 1214 (Prest Trond)
«godkjenning» ikonet i menyen til venstre. e e
Her kan man se hva som mangler av 1 feantor Hege, Olsen Ola)
gOkoennIng Trykker man pé et navn Under ent Egil. kantor Hege. Nilsen Petter Gustav)
"Ikke-bekreftet timeregistrering”, vil alle e-
poster bli kopiert til utklippstavlen. Da kan
man dpne et e-post-program, lime dem inn i
adressefeltet i en e-post og be demom a FRI/FRAVAR:
bekrefte tlmeregIStrerlngen Sltt for den assistent Egil, Halvorsen Per Glav, Olsen Ola, Standal Helge
aktuelle méneden. assistent Egil ('7)'?'02‘2022
Halvorsen Per Olav (-12)-27.01.2021
Halvorsen Per Olav (-12)-03.02.2021
H H Halvorsen Per Olav (-12)-05.02.2021
Merk at under «Fn/fravagr» vises iy o
ubehandlede sgknader i rodt nar datoen(e) Olsen Oz (-15)- 10.03.2021
Olsen Ola (-15) - 24.03.2021
for sgknaden er passert. Olsen Ols :.153.21.04.2021
Olsen Cla (-15) - 18.05.2021
o o . . QOlsen Cla (-13) - 15.09.2021
Nar administrator eller leder godkjenner, Olsen Olz (-15) - 13.10.2021
H H H Olsen Ola (-15)-02.12.2021
avviser eller tllbakekalle.r noe | programmet, o O1n (1515 122001
vil den ansatte automatisk fa en e-post om Olsen Ol (-15)-27.12.2021
dette.

Godkjenne sgknad om ferie og permisjon

i Godkjenning C OPPDATER  EXCEL
Timeregistreringer (D
& - o1 a09e B T 100me09e  F - Velgty Velg ansatt v 22/23
3 Fraveersspknad o) | Fra= 10012022 B Tir 10082022 E B ke benandler Velgtype  Velgansam v 22/22
I O| @ Dra en kelonneaverskri® o slipp den her for & gruppers stter den kolzrnen
@
_\\ Statistikk Denne sgkna... Status Navn T Fra Til Eksport  statusinfo
i L o}
+ 225 3 01.02202 05.02 k
@ + 0 timer 0 16.02 21 16.02 k

Programmet trenger at alt fraveer (permisjoner, ferie osv.) blir lagt inn for a ha riktig timetelling.

Trykk pa knappen "Godkjenning” i venstre meny-side. Det vil vaere et redt utropstegn der dersom en
ansatt har sendt en sgknad om ferie eller permisjon.

Trykk pa knappen "Fraveer”. Det vil veere et redt utropstegn ved siden av knappen hvis det er kommet
inn en sgknad fra en ansatt.

Det kommer opp de aktuelle sgknadene for din organisasjon. Programmet vil automatisk vise 1 maned
bakover og 6 maneder framover i tid. Du kan endre pa visningen ved & klikke pa kalenderen ved siden
av datofeltene.
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Under kolonnen "Statistikk” vil du se hvor mange dager/evt. timer som er godkjent og omsgkt i
inneveerende ar. Statistikken vil bli red hvis man har overskredet kvoten som er lagt inn i
kontaktkortet. Men det at statistikken er rgd, hindrer ikke at man godkjenner.

Dersom du klikker pa linjen med sgknad”, vil du ogsa se kommentarer som den ansatte evt. har lagt
inn i seknaden. Ved d krysse av knappen for: “lkke behandlet” vil du se bare de soknadene som ikke
er behandlet.

Dersom sgknaden er ok, trykk pa knappen "Godkjenn” i heyre meny-side.

<> OPPDATER ©E ExceL B
Fra: 03012022 E 7l 14002022 EH Ikke behandlet Velgtype Velgansatt v 22/22 ®
Dra en kolonneoverskrift og slipp den her for a gruppere etter den kolonnen
Statistikk Denne sgkna... Status, | Navn t Arsak Fra Til Eksport  Statusinfo
+ 3/25 = assistent Egil Ferie m/lann 01.02.2022 05.02.2022 Ikke behand|
— 0 timer 0 Olsen Ola Offentl. verv m/lgnn 16.02.2022 16.02.2022 Ikke behand|
Kommentar: fljalkjlekjer lkaj klaf df ear

Dersom du vil at sgknaden skal ga tilbake til den ansatte, trykk "Avvis”. Et kommentar-felt vil dukke
opp og du kan skrive inn dine kommentarer. Trykk pa "ok”.
Godkjent ferie/permisjoner/fraveer legges automatisk inn i den ansattes arbeidsplan.

)
Vil du avvise:
Offentl. verv m/lenn [16.02.2022 - 16.02.2022] for Olsen Ola?

Avbryt

Ferie — mulighet for a justere feriedager

Programmet teller riktig antall feriedager dersom den ansatte sgker om ferie fra mandag-fredag,
mandag-lgrdag eller mandag-sendag.

Men dersom man sgker om andre perioder eller enkeltdager, kan det blir feil, seerlig hvis personen har
en deltidsstilling.

Det kan ogsa hende at man ma arbeide pa en feriedag, og administrator gnsker & gi denne feriedagen
tilbake til den ansatte.

Programmet apner na for at man kan justere uttak av ferie.

Ga til Organisasjon -> Kontaktkort. Trykk pa «Rediger»

Man kan justere ved a trykke pa pilene — positive tall betyr at man justerer og sier at personen har tatt
ut mer enn det programmet viser (gjelder seerlig deltidsansatte). Negative tall betyr at man «gir
tilbake» feriedager til personen. Legg gjerne til en kommentar.
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assistent Egil

Kalenderar: 2022
Ferie m/lgnn: 25
Justering - uttak av feriedager: ’”—’
Ferie u/lenn: 0
Seniordag m/lgnn: 0
Velferdspermisjon m/lgnn: 0
Sykt barn / barnepasser: 0
Kronisk sykt barn 0/12 ar: 0
Ekstra fridager (5/Sendagsarbeid): 0
Kvotespesifikk velferdspermisjon: 0
Kommentar:

Avbryt

Nar personen na sgker om ferie ved en senere anledning, vil statistikken vise ogsa justeringen:

Statistikk - 2022 - Dager

Godkjent = 0

Ikke behandlet = 4
Total = 4

Kvote = 25

Saldo =23

Nar man skal godkjenne vil man se at ferien er justert — det vises ved info-ikon. Holder man
musknappen over ikonet, ser man kommentaren som er skrevet.

Dersom man har justert og sgknaden na ferer til at man kommer over kvoten, vil fargen veere rad (for
a markere at kvoten er overskredet). Men holder man musknappen over den rade fargen, vil justering
0g kommentaren vise.
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NYTT FRAVER ¥ OPPDATER EXCEL
Fra: 14.02.2022 & Til: 14092022 (3 [ lkke behandlet  Velg ansatt v 22/22

Dra en kolonneoverskrift og slipp den her for & gruppere etter den kolonnen

Statistikk Denne sgkna... Status Navn 1 Arsak Fra
= @ 6/25 5 assistent Egil Ferie m/lgnn 21.03.2022
Kommentar:
+ 0 timer 0 Olsen Ola Offentl. verv m/lenn 16.02.2022

Til

27.03.2022

16.02.2022

Rapporter over fraveer (og sykefraveer)

| programmet er det mulig & filtrere ulike typer fraveer, det gjelder bade "Fraveer” og "Sykefravaer”. Da

kan man lage rapporter for gitt fraveerstype. Man kan velge en eller flere fravaerstyper.

Ga til Godkjenning —> Fraveer — og kryss av for "Velg type” oppe pa menylinjen. Kryss av for den eller

de typer fravaer du gnsker skal vise, og du vil fa opp en liste over denne type fraveer — for den

perioden du velger. Gjgr tilsvarende for sykefraveer:

Ga til Godkjenning —> Sykefraveer, og kryss av for "Velg type” oppe pa menylinjen.

Godkjenning £ OPPDATER (9 EXCEL

Timeregistreringer 0]

Kronisk sykt barn 0/12 &r
Sykemelding 1008
Sykemelding gradert
Sykt barn / barnepasser

Sykt barn m/refusjon

Fravaersseknad 0] Fra: 07122021 [ Tl 14002022 B Vis slettede Velg type| Fraveerstype V|| Velgansatt v 22/22
4 Alle
Sykefravaer | Eocrrr e e e R R K =
Skjemaforslag 0] Egenmelding
Statistikk Denne spkna... Status Navn T Arsak
Leirtille; o7 ,
4 ® + ° Halvorsen Per Egenmelding M Korona egenmelding / karantene
Delte dagsverk - _
+ [ ] kantor Hege Sykemelding gradert 80! Korona syke barn / omsorg 1 - 3 dager
+ ° Olsen Ola Sykt barn / barnepasser] Korona syke barn / omsorg 4 - 20 dager
+ 4 1 e Olsen Ola Egenmelding Korona sykemelding

Oppdater

Man kan velge ansatte (en eller flere) og sa overfere til Excel, ikke bare PDF og utskrift. Nar man
velger utskrift, vil man f& en oversikt over prosenten i den graderte sykemeldingen og detaljert

visning av de ulike periodene med sykemelding.

< OPPDATER 05 EXCEL

Fra: 14022022 0@ Ti: 14.002022 [ M ikke behandlet Velgtype Velgansatt v 22/22

Dra en kolonneoverskrift og slipp den her for & gruppere etter den kolonnen

®e6r25 5 assistent Egil 21.03.2022 27.03.2022 1027
14/25 14 Monsen Mons 14.03.2022 31.03.2022
0 timer 0 Olsen Ola 16.02.2022 16.02.2022 1011

Statistikk tatus Navn Fra Til Eksport

Ansettelse

(7)
(25)

(15)
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Man ser hvor mye den gjeldende sgknaden vil bety i dager/timer dersom den blir innvilget. Merk at en
sgknad kan veere for flere enkeltdager, da vil tallet vise for hele sgknaden. Selv om det er flere linjer
og det synes & veere flere sgknader, kan dette veere en sgknad med flere enkeltdager.

Man kan legge inn riktig ansattnummer — slik at alle rapporter man far ut (gjelder alle typer rapporter,
ikke bare under Sykefraveer/Fravaer) kan ha denne informasjonen med. Ansattnummer legges inn i
TID Uploader og overfares til TID.

Tilbakekalling av godkjente sgknader

En godkjent sgknad kan tilbakekalles. Men for 3 se tidligere godkjente sgknader, ma man ta bort
krysset i knappen “Ikke behandlet” oppe pa linjen. Da ser man alle sgknader, ikke bare de
ubehandlede. Velg den seknaden som skal tilbakekalles, og trykk pa “Tilbakekall” oppe til hayre i
vinduet. Skriv evt. inn kommentar og trykk pa “Lagre” Ved a tilbakekalle avslar man samtidig
sgknaden.

Den ansatte vil da kunne se at den godkjente sgknaden er tilbakekalt — og administrators kommentar.

e

Vil du tilbakekalle:
Ferie m/lgnn [24.02.2022 - 24,02.2022] for Mums Bamse?

Avbryt

Undersgke (attestere) sykefraveer

Godkjenning > OPPDATER (5 EXCEL
Timeregistreringer (O
. 2 2 2 Jis slette Velg ty, / 2
Fraveerssoknad o) Fra: 01.012022 B T 27112022 B Vis slettede Velg type  Velgansatt v 22/22
Sl O ora en kolonneoverskeit og slipp den her for & gruppere etter den kolonnen
Skjemaforslag 0] .
Statistikk Denne sakna... Status Navn Arsak Fra Til Ekipﬂl‘[ Ansattnr Ansettelse
Leirtillegg @ I U .
+ 6 6 ® Halvarsen Per Egenmelding 03,02.2022 02,2022 1007 (11
Delte dagsverk
+ 2492timer 2492 ® kantor Hege sykemelding gradert 80% 07.02.2022 11.02.2022 1025 Kantor(3)
+ 2 2 [ ] Monsen Mons Egenmelding 14.03.2022 15.03.2022 (25)
+ 1425/0timer 1425 e Olsen Ola Sykt barn / barnepasser 10.01.2022 11.01.2022 1011 (15)

For & underseke og attestere sykefraveer, trykk pa knappen "Sykefraveer”.
Det vil veere et radt utropstegn dersom noen ansatte har lagt inn sykefraveer.

For & attestere sykefraveaeret, trykk pa den doble haken i hayre menylinje. Ogsa her vil du se
statistikk.
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Man kan skrive ut en oversikt over sykefraveer, eller eksportere listen til PDF/Excel. Se symbol oppe til
hayre.

Godkjenne skjemaforslag/arbeidsplan

En ansatt kan lage et skjemaforslag til ny arbeidsplan og sende den til administrator. Eller:
Administrator kan starte prosessen herfra i programmet ved a ga til personen, velge "Nytt skjema”,
velge den perioden som fellesraddet har blitt enig om a ha som periode, (evt. Velge riktig mal dersom
denne ikke er tildelt, se s. 4) og séa trykke pa “Lagre og lukk”. S kan den ansatte selv redigere og
justere, og sende det til godkjenning.

| listen over ansatte vil det vise et rgdt utropstegn ved den personen som har sendt inn et forslag.

mona.bjornoy (Stornes menighet) < G

(i) Godkjenning [F] NYTT sKjEMA 3 OPPDATER

Bogne Ol

&3 ®) » Bl Anssitnr 1036 Ordinar arb.lid: 15 Stilling %: 42,3
I Ho Skjema: @ Uke 38- 50 v Status v Periode 20.09.2021 | 19122021  Skiema brukt: Kirketjener 1
skjemaforslag
il Leirtilles o Kanttor Heg u.se Idag <« » 5 mandag 20. september 2021 - sendag 26. september 2021 ] Vis delte dagsverk
eirtillegg O] kantor Hege 0oE
& Delte dagsverk @|kirketjener 1 Heldi U. 40 e i e e e
Kirkevert Ingunn L Innesaldo 025
U.42
% angen Ellada I planen 201

Planlagt
mer

Ut-saldo 575

Mums Bamse

Nilsen Pef

Nilsen Petter Gustav

i‘”’:' T v Beregnet tid i uken
Qlsen Christer U.50 I
osen oia Normaltimer 15
Planlagt tid 16,5
Prest Trond
restTron Diff | uken 15

(@ Skretting Torstein
(@ standal Helge
Standal Pette

ungdomsarbeider Even
Kommentar:

€ % 8 % g § € 8§ £ § 6 € ¥ FewoEwoede oo

ma: 0 ti: 7 on:0 10: 6,25 fr. 0 le:0 50:3.25
‘ Total:20 Frover Medarbeideren Arbeid B8 = Arbeid - ikke bel. pause B = Beredskap Flex Leir

Det er det siste (seneste) skjemaet som kommer fram. Man kan velge tidligere skjema ved a trykke pa
feltet til hayre for “Skjemanavn” oppe pa menylinjen og sa velge et fra listen. Skjema som er godkjent,
star med grenn skrift, skjiema som ikke er godkjent, star med oransje skrift.

Man kan redigere skjemaet fgr man godkjenner, man kan avvise, eller man kan godkjenne
skjemaforslaget. Nar man avviser eller godkjenner, far den ansatte en e-post om dette.

Nar en arbeidstaker lager et skjemaforslag, viser TID eventuelle brudd pa Arbeidsmiljgloven i form av
rede utropstegn. Ogsa leder/administrator som skal godkjenne, vil se disse advarslene. Varsel for
maks planlagt arbeidstid per uke er i programmet satt til 50 timer, se AML § 10-5 — der det forutsettes
at man da har inngatt skriftlig avtale om dette (uten skriftlig avtale er maks antall timer = 48). Dersom
man ikke har inngatt skriftlig avtale, ma man selv passe pa at planlagt arbeidstid per uke ikke er
mellom 48 og 50.

Normaltimer er synlig i arbeidsplanen. Normaltimer for de fleste vil vaere 37,5 timer i uken, i en
periode pa 10 uker blir det 375 normaltimer. Normaltimer for kantorer og organister vil veere
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annerledes. De har 35,5 timers uke, men har bare 80% av denne tiden bundet (bare 80% skal
planlegges), dvs. 28, 4 timer per uke.

Tallet for «Periode» viser hvor mange timer som er planlagt i denne perioden (her: 10 uker).
Differansen mellom Normaltimer og «Periode» vil vise som «planlagt mer-/mindre-tid» og utgjere
forskjellen mellom Innsaldo og Utsaldo i skjemaforslaget.

mena.bjornoy (Stornes menighet) < G

[inl Godkjenning [=] NYTTSigEMA. < OPPDATER &z
& . @ ® v [ Ansaunc: 1036 Ordinaer arb.tid: 15 Stiling % 42,3 - 1
I Gl Sykefravese @ Uke 38-50 v Smwsv  Periode 20092021 19123021  Skjema brukr Kirketiener 1 Uke:| 165 Periode: | 201 Normaltimer: 195 ®
Skjernaforslag @ W
= A . 26« Vis delte dagsverk
il eirtliegg ©  antor ege O Idag « » [5 mandag20. september 2021 - sandag 26. september 2021 o
& Deledserk ©Kirketjener 1 Heidi 1 20 mandag 21 tirsdog 22 onsdag 13 toradog 24 fredag 25 tording 26 sandag
Kirkevert Ingunn Ui e
3 u.42 orn
U.43
u.44 o
u.45 e
u.46
os0
u.a7
s o500
0 oo I
U.s0 0800 &
o500 1600 [ enesnesse saner osao- 515
Total = 13 o550,
| 10:00- 13115 Diff i uken 15
1100
g Torstein |
b I
1400 |
ungdomsarbeider Even .
1600
1700
1800
2100
Komm
ma:0 i:7 on: 0 tor625 fz0
Total:20 Fraver  Medarbeideren = Arbeid BB =Arbeid - ikke b 4

Ga gjennom ukene skjemaet varer. Dersom personen bruker Medarbeideren, vil avtaler fra
Medarbeideren vise og fortelle hvilke oppgaver som ligger der som gjgr at vedkommende ansatt
kanskje ma arbeide kveld eller helg.

Hvis ikke, er det mulig for den ansatte a legge inn kommentarer pa arbeid pa kveld/helger ved &
dobbeltklikke pa arbeidsbolken (den lysebld) og skrive inn en kommentar.

| kolonnen til hgyre vil det vise en del tall, beregnet tid i planperioden.
@verst oppe Vil det sta den planlagte tiden i gjeldende uke og hvor mange timer som er planlagt i
denne planperioden (ikke evt. ubundet tid).

Periode: 201 Normaltimer: 195

[ tallene nederst finner man:

Inn-saldo -0,25
e Innsaldo (fra forrige periode). I planen 201
e Beregnet tid i planperiode E:::Ljf:ig;irmmm e 6
e Planlagt mer/mindre tid — i perioden Justering
e Justering — om leder justerer saldoen. Ut-saldo 575

e Ut-saldo - blir tatt med over til neste planperiode.

v Beregnet tid i uken

. . . . ° N Iti 15

e Info om beredskap i perioden. (Er ikke aktuelt i fellesr&d). ermetmer
Planlagt tid 16,5
Diff i uken 1,5
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Justering av saldo

Dersom man har kommet veldig "skjevt ut” i programmet og vil “rydde _
V] ] ” 2 Juster saldo
opp”, er det en knapp som heter "Juster saldo” som kan brukes.

Inn-saldo 0,25
Man kan bruke den for a justere (oftest vil det handle om & null-stille) I planen 135
den saldoen som har med skjemaet & gjore (planlagt arbeidstid). Planlagt mer-/mindre tid i s
planperiode
Det finnes en tilsvarende knapp for justering av fleks-saldo/tids-saldo Justering
nar man gar til Planlegging -> Timeregistrering. Ut-saldo 44,75

Det er bare Administrator som kan bruke denne funksjonen, ikke

” . ” v Beregnet tid i uken
Ledere/daglige ledere”.

Normaltimer 15
Planlagt tid 15
Diff i uken 0

Godkjenning av skjemaforslaget

Nar daglig leder/administrator trykker p& "Godkjenning” vil det skje et av to:

1. Skjemaforslaget inneholder ikke noen delte dagsverk, og man far bare sparsmal om man vil
godkjenne skjemaet.
2. Skjemaforslaget inneholder delte dagsverk, da vil dette vinduet komme opp:

Delte dagsverk o x

I planen finnes delte dagsverk, vennligst godkjenn de dagsverk som skal gi grunnlag for
time-uthetaling.

Godkjent Dato Planlagt Timer Status
arbeidstid

09.12.2021 08:30 -16:00 1
(torsdag) 17.00 -21:.00

15.12.2021 08:30 -16:00 1
(onsdag) 17:.00 -21:.00

29.12.2021 08:30 -16:00 1
(onsdag) 17:00 -21:00

Godkjenn delte dagsverk og skjemaforslaget Avbryt

Programmet finner bare delte dagsverk der avstanden mellom arbeidsbolker er minst 30 min.
Man kan da velge alle, noen eller ingen dager, Sum vil vise hvor mange delte dagsverk som blir

godkjent i perioden. Man kan skrive en kommentar. Og man trykker pa “Godkjenn delte dagsverk og
skjemaforslaget”.
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Den ansatte vil kunne se hva daglig leder/administrator har godkjent + kommentarer dersom han/hun
trykker pa knappen: "Vis delte dagsverk” — nar man star i Skjemaforslag.

Delte dagsverk o x

Her kan du se godkjente og ikke-godkjente delte dagsverk i perioden.

Godkjent Dato Planlagt Timer Status
arbeidstid

08.12.2021 07:30 -15:00
(onsdag) 16:00 -20:00

14.12.2021 07:30 -15:00
(tirsdag) 16:00 -20:00

28.12.2021 07:30 -15:.00
(tirsdag) 16:00 -20:00

Avbryt

Dersom man avviser skjemaforslaget kan man skrive en kommentar fgr man trykker pa «Lagre».
Kommentaren vil vise i e-posten som den ansatte automatisk far.

Planlegging av skjema nar det er helligdager/rade dager i perioden

Programmet gir administrator et valg om hvordan helligdager skal behandles.

Slik programmet er satt opp, er det tatt automatisk heyde for at arbeidstakeren skal ha fri pa disse
dagene. Dersom man lager et skjemaforslag for 10 uker, har 37,5 t arbeid per uke, sa forventer TID at
man planlegger 375 timer i perioden. Det er dette som heter «Normaltimer» i skjemaforslaget. Men
dersom det i denne perioden er 2 rede dager som faller pa f.eks. onsdag og torsdag, sa forventer ikke
TID 375 Normaltimer, men 360. Slik ber det veere for de som aldri arbeider pa en helligdag, og
dermed er det trolig enklest & ikke gjere noen endring for denne gruppen arbeidstakere (gjelder
oftest diakoner, kateketer, trosoppleerere m.m).

Men administrator kan endre pa oppsettet for den enkelte ansatte, se s. 4 om «Fradrag for
helligdager — Skjemaforslag» under Organisasjon > Innstillinger. Dersom man sletter fradrag (feltene
star blanke), vil programmet forvente at den ansatte ogséa arbeider pa en helligdag. Da vil TID i denne
perioden fortsatt forvente 375 timer, ikke 360, se eksempelet ovenfor for et skjemaforslag pa 10 uker.

Her er en beskrivelse av de to alternativene:

1.Fradrag for helligdager — slik programmet i utgangspunktet er satt opp.

Dersom personen /kke skal arbeide pa noen av de rede dagene, vil man ikke trenge & gjere noe.

Men dersom den ansatte faktisk ska/ arbeide pa en helligdag, blir det litt vanskeligere.

Arbeid legges jkke automatisk inn pad helligdagene. S& Innsaldo og Utsaldo pa et skjemaforslag blir i
utgangspunktet omtrent identisk (omtrent — fordi det kan veere noen minutter feil hvis det er en 2
dag i perioden, f. eks. onsdag fer paske).
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feren [ Helligdager  Husk & bruke riktig mal!

piere til C Tom uk Bruk mal napp'  Ansattnr: Ordinzer arb.tid: 37.5 Stilling %: 100 Medarbeider
Jke 1 28032022 B @
Ui ; beid (&)
ldag « »  [imandag11. april 2022 - sendag 17. april 2022 o Arbel ®

3
u.14
i 1 mandag 12usdag 3 onsdag 18 torsdag 15 tredag T6londag 123andag _

080 16:00 08301600 030 1200

08:30- 16:00
Start 08:30

2200 Shutt 16:00

Hvis denne personen faktisk skal/ arbeide, f.eks. pa en gudstjeneste skjeertorsdag, ma man «flytte»
arbeid fra en annen dag, (f.eks. mandag 11. til torsdag 14.) for at utsaldo fortsatt skal veere O.

Hvis man tar hele arbeidsbolken og flytter over, far man jo en fridag pd mandagen, men arbeider
torsdag(skjeertorsdag). Utsaldo blir den samme, for man har bare tatt bort arbeidstid p& mandagen og
lagt den pa torsdagen (skjeertorsdag).

Det skal jo betales et tillegg for arbeid pa rede dager. Men slik Agrando har forstatt regelverket skal
man ikke bdde fa fri (mandagen) og fa 133% lenn for arbeidet pa torsdagen (skjeertorsdag)

Nytt skjemaforslag - Nilsen Petra (19)

Kopiere til v C Tern uke Brukmal v @ Aktiver 'snapp'  Ansattnr: Ordinger arb.tic: 37.5 Stilling %: 100 Medarbeideren Helligdager  Husk & brike rikiig mal =
Jke 1317 Fra 28032022 FE3 Tl 01052022 E5 @

o Idag <« » [5 mandag11. april 2022 - sendag 17. april 2022
.16 ovos

u.17 oron

ozan

o0

oson

o5

0600 x
o0

o0
0330 16:00 0830 - 1600 o836 12:00

., Beregnettidi
1300 uken

1400
Normaltimer  18.75

185

1800
-0,25

1700
1800
1800
08:30 - 16:00
2000

e Starc 08:30
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TID har allerede gitt personen fri time for time, s& hvis man utbetaler
133% lgnn for skjeertorsdag, vil den ansatte fa «i pose og sekk», dvs.

2 Juster saldo

bade fri time for time + 133% lonn. Inn-saldo 0
I planen 150
Man kan rette opp dette ved & trekke fra tilsvarende antall timer fra Planlagt mer-/mindre tid i
flekskonto/tidskonto i «Planlegging -> Timeregistrering» (bruke planperiode 0
funksjonen: «Juster saldo»). Justering
Ut-saldo 0

2. Ikke fradrag for helligdager — man har slettet/endret i Organisasjon ->

Innstillinger

Administrator har da altsa gjort en endring i Organisasjon -> Innstillinger, og brukt valget «Slett» eller
«S/utt» (Setter en sluttdato).

Kontaktkort Ansettelse Innstillinger Sist oppdatert: 19.11.2021 09:37:1¢
Ansettelse:  (7) v n Ekspander alle:
> Normal

> Timestempling

v Fradrag for helligdager (skjemaforslag)

Gyldig fra Gyldig til Ny v

16.11.2020

Nar en ansatt da legger inn arbeid pa en helligdag, vil tilleggene for helligdag bli registrert slik at de
kan betales ut. Men hvis arbeidstiden som er lagt inn i skjemaet er 3 timer (f. eks. en gudstjeneste),
skal jo den ansatte / tillegg ha fri resten av arbeidsdagen sin. Det kan man gjere ved & legge til noen
plusstimer pa deres flekskonto/timesaldo (bruke “"Juster saldo” under Planlegging ->
Timeregistrering).

For organister mé ogsa ubunden tid legges til nar man da bruker "Juster saldo”.

NB! Man kan ogsa velge a bruke «Juster saldo» pa skjemaforslaget hvis noe blir feil, i stedet for 3
bruke «Juster saldo» under Timeregistrering. Husk at justering av Skjemaet bare kan skje etter at
Sskjemaet er godkjent. Den justerte Ut-saldoen blir da ny Inn-saldo i neste skjemaforslag.

Hvis et skjema ikke starter pa mandag/slutter pa sendag

Et skjemaforslag trenger ikke starte pa en mandag og slutte pa en sondag. Det gir fleksibilitet nar en
person endrer stillingsstarrelse/starter eller slutter i stillingen. Agrando vil anbefale at ¢/ vanlig bar
skjemaforslag fremdeles starte pd en mandag og slutte pa en sgndag.

Nar et skjema starter/slutter midt i en uke:
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Programmet beregner et timetall for den aktuelle uken basert pa uketimetall (f. eks. 35,5) x %
stillingsstarrelse x 1/7 per dag i gjeldende uke. Dvs. at starter man pa en torsdag, har 35,5 timer og
100% stilling blir forventet arbeidstid den forste uken 35,5 delt pa 7 x 4 = 20,285 timer. Likedan
gjeres nar et skjema slutter midt i en uke. (Hvis det er en kantor/organist med ubunden tid, vil
programmet forvente at 80% av dette timetallet blir lagt inn i skjemaet, resten er ubunden tid). Hvis
administrator/leder mener at denne utregningen ikke er riktig, bruk knappen "Juster saldo”.

Hvis skjemaforslaget har en ut-saldo pa mer enn 30 timer pluss/minus, far man en advarsel nar man
skal godkjenne det.
Man kan likevel godkjenne, eller man kan avbryte.

Skjemaet har 44.75 timer i pluss/minus i Ut-saldo.
Ut-saldo bgr veere 0
Vil du likevel godkjenne skjemaforslaget?

4.Godkjenne timeregistrering

Administrator eller sjef skal godkjenne timeregnskap for hver maned. Klikk pa ” Goadkjenning’. Dersom
det ligger bekreftede skjema og venter pa godkjenning fra administrator, vil det vise et redt
utropstegn bak "Timeregistrering” under Godkjenning.

Nar man klikker pa "Timeregistrering”, vil forrige maned komme opp som standard valg, men man kan
velge bakover i tid (her er januar 2022 valgt):

mona.bjornoy (Stornes menighet} < G

Avdeling Ansattnr Flekstid (den..  Fleksti.  Ubundettid (.. Ubund.. Auspasering Fravar  Ubekve

1040

Et tidsregnskap kan ha felgende status:

- Grd/ikke farget: Ikke bekreftet (Den ansatte har ikke bekreftet).
- Gul farge: Bekreftet av ansatt, men ikke godkjent av administrator.
- Grenn farge: Bekreftet av den ansatte og godkjent av administrator.
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Ved 3 trykke pa kolonne-overskriften, vil man sortere (etter navn, status osv.). Man kan ogsa dra
headingen opp i feltet ovenfor og sortere pa den maten.

Klikk pa symbolet mellom boksen og navnet pa den ansatte for 4 se pa tidsregnskapet for det skal
godkjennes. | det vinduet som da kommer opp, kan du ikke redigere, bare se hvordan det ser ut. Klikk
pa det rade krysset oppe i venstre hjarnet (Avbryt) for & komme tilbake til godkjennings-vinduet.

Godkjenning £ OPPDATER G EXCEL(SALDO)

Tmeregisreringer © |

Maned:  Jan. 2022 Status W Mine ansatte  Bekrefret timeregistrering Eksport v B6/86

Fraveersseknad [0]

Jeift og sipp den he Jppere etrer den kolonnen

Status  Detal] Ansettelse Avdeling Ansattnr Flekstid (den...  Fleksti Ubundet tid { Ubund..  Avspasering Fraveer  Ubekve

Leirtillegg,

Delte dagsverk

Fellesr3dsleder Tid (10

assistent Egi 7 Kirkevergen 027 0 40693 225 22 0 o [

& Bogno Ol 24 Kirkevergen 0 o 4137 71575 0 o o

Haluprses P 01 ik 2007 o 0 0 0 0 0 o

Det finnes kolonner som hjelper administrator i vurderingen av hvorvidt maneden bar godkjennes
eller ikke. Tallene viser for den gjeldende maneden. Man ser hva som vil vaere Ut-saldo hvis maneden
blir godkjent (bld kolonner) og man ser hvor mye pluss- eller minustid som er opparbeidet og
avspasering i denne maneden (rede kolonner). Dermed kan man lettere vurdere om maneden bar
godkjennes eller ikke, og man kan lettere ha oversikt over status for hver enkelt person og planlegge
avspasering/mer arbeid.

mona.bjornoy (Stornes menighet) & G

f  Godkenning o oeeoten €8 exceLsmuo0)

Timeregistreringer O

Status v

Bekrefiet timeregistrering Eksport v B6/86

Sipp den her fo

WI ) " Status  Detalj Navn Ansettelse  Avdeling T Ansattnr Flrkshd(dcn”." Fleksti... H Uh\mdc“idim| Ubund... HAVSP«scring | Fravaer Ubekvem tid Overtid Arb.tid
Leirtilegg

& Del
=
=

Fellesridsleder Tid (o) Kirkevergen 0 0 0 ) 0 0 0 0 0

[=] assistant Egil [yl Kirkeverger 1027 o o 10,693 25 225 0 0 o 0 4]

Husk at tallene blir riktig bare hvis foregdende maneder er bekreftet. Dersom det ligger ubekreftede
maneder i systemet, vil tallene bli feil.

Klikk i den lille firkanten foran navnet og klikk ”L&ds opp’ hvis du eller den ansatte skal endre pa noe for
godkjenning. Den ansatte (eller administrator) kan da ga inn i maneden og endre, og sa sende
skjemaet pa nytt for godkjenning.

Hvis alt er ok: Klikk i den lille firkanten foran navnet og velg " Godkjenr’. Hvis det ikke er ok: Klikk i den
lille firkanten foran navnet og velg “Avvis”. Den ansatte vil fa en e-post nar administrator godkjenner
eller avviser.

Den utgdende saldoen som personen har (pluss/minus-timer) vil da bli overfgrt som “Inn-saldo” pa
neste maneds timeregnskap.

Man kan krysse av for "Mine ansatte”. Det gjelder for dem som har administrasjonstilgang, og som
samtidig er sjef for en gruppe ansatte. Da slipper man & se alle ansatte og kan se bare de man skal
godkjenne selv.

Nar man godkjenner, vil det farst dukke opp et sammendrag for kontroll far man evt. godkjenner:

Copyright © Vitec Agrando 2022 Br.veileding LabOra TID for administratorer pa toppniva — ver2 30



TID-Godkjenning x

ungdomsarbeider Even-Ungdomsarbeider(5)

Aktivitet Timer
Positiv fleks 10.5
Negativ fleks 1.5
Arbeid 58.5

RAPPORTER. Man kan ta ut ulike rapporter for den aktuelle maneden, skrive ut og overfere til Excel.

Godkjenning

<> OPPDATER lﬁ EXCEL (SALDO)

Timeregistreringer (D

Méned: Feb. 2022 Status Vv Mi

Fraveerssaknad O]

Det er viktig at den ansatte sender inn timeregistrering hver maned nar maneden er slutt.

Advarsler nar man spesifiserer feil:

Det er mulig & spesifisere timer feil i programmet. Dersom man ikke har planlagt arbeid en dag, men
likevel arbeider, vil programmet selv spesifisere dette som "Positiv fleks” eller "Positiv ubunden tid”.
Men brukeren kan likevel endre dette til f. eks. "Arbeid”.

Og motsatt: Man endrer “Arbeid” til "Positiv fleks” selv om programmet forutsetter at man forst
arbeider det man har som planlagt arbeidstid fgr man far positiv fleks.

Nar brukeren selv gjer endringer som programmet mener er feil, vil det vaere tydeligere advarsler.

Hvis brukeren endrer fra "Arbeid” til "Positiv fleks” uten at det er grunn til det, vil det komme en
advarsel i form av et utropstegn:

Arbeidstid bar vaere 7.5 timer

ST -

03Jan.-Ma. v [0E00) [HEEE] © 07:00 | 17:00 95 o pXo)

04fan.-Ti. o (000 EGE © 07:00 1530 8 ~1,38 Va

0,5

Holder man musknappen over utropstegnet, vises problemet.

Copyright © Vitec Agrando 2022 Br.veileding LabOra TID for administratorer pa toppniva — ver2 31



Man ma altsa veere saerlig oppmerksom pa alle runde, gule advarsler med et utropstegn! Dersom de
finnes, ma ikke maneden godkjennes!

Dersom man bekrefter maneden og det fortsatt er feil, vil det komme opp en advarsel for man far
bekrefte:

Det er ikke samsvar mellom godkjent arbeidsplan og manuell
spesifisering pa felgende datoer:
03.01.2022 Arbeidstid ber veere 7.5 timer

Vil du bekrefte tidsregnskapet?

m Avbryt

Programmet stopper ikke brukeren fra & bekrefte maneden, men viser altsa ferst advarselen.

Nar man godkjenner timeregistrering, vil samme advarsel komme opp:

lan og manuell spesifisering pé felgende datoer:

03T00:01

B Bogng Ola 24) Kirkevergen 0 0 -31,37 -61,575 a 0 0

Advarsel nar man tilbakestiller spesifikasjon

Man kan tilbakestille dagen til det som trolig “burde” veert det riktige ved & trykke pa det rede
ansiktet, eller hele maneden ved a trykke pa oppdateringsknappen ved siden av “Lagre og lukk” nar
man er i redigeringsmodus.

Tilbakestill spesifikasjon Avbryt

Man far advarselen nedenfor, men merk at ikke noe av timefgringen den ansatte har gjort blir endret,
bare spesifisering. Dermed vil man i de aller fleste tilfeller trykke OK.

Oppdaterer manedens timeregnskap mot arbeidsplanen. Manuell
spesifikasjon vil bli fjernet.
Vil du fortsette?

Avbryt

Nar en timeregistrering for en méned er godkjent, kan man ikke slette skjema som ligger til grunn. Sa
hvis man @nsker & slette et skjema og lage et nytt, ma man da ferst /dse opp timeregistreringen den
maneden (Under "Godkjenning” og "Timeregistrering”).
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Godkjenne leirtillegg

Administrator kan godkjenne eller avvise sgknader om leirtillegg. Klikk pa navnet og velg
«Godkjenning» eller «Avvis».
Man kan ta ut rapport til Excel.

Godldenning o opoaTeR | G ExceL &
imeregistreringer @
a 2022 i 16022022 B kke behandlet &)

[

Ansetrelse Ansattnr Stare Slute Eksport  Antall dagn ette... Dogn etter 7.da... Utbetaling (kro... Hviletid ekstra t... Statusinfo

+ 15012022 15.022022 [ 0 216314

g leinlegg ®

Overtid

+ 18012022 12022022 o 0 0 834

Heytidstillegg 0] + 04.02.2022 06.02.2022 o 0 2071.62 0

Delte dagsverk

Den som er administrator, vil under fanen "Godkjenning” se en linje: "Delte dagsverk”:

Na&r programmet blir integrert med lgnnssystem, vil det vaere her
administrator/lgnnsansvarlig godkjenner de delte dagsverkene og sender Godkjenning
transaksjon til Iannssystemet. Per nd er det slik at:

Timeregistreringer ©

L . . Fraveerssgknad ®
- Administrator/lgnnsansvarlig godkjenner
. . . Sykefraveer ®
- Man kan velge periode, velge hvem man vil skrive ut - og
eksportere listen til Excel, slik at lannsansvarlig kan overfare Skjemaforslag ©
informasjonen til lannssystemet man bruker. Leirtillegg O

Delte dagsverk

Det hender at det som er akseptert av delte dagsverk i en periode blir feil.

Man kan ga inn og "overstyre” antall timer delte dagsverk.

Ga til Godkjenning-> Delte dagsverk:

N&r man har godkjent, vil man ha mulighet til & bruke knappen "Juster”. Velg den og skriv inn et tall: -
2 hvis man gnsker & ta bort 2 timer, 2 hvis man vil legge til 2 timer.

> OPPDATER 9§ EXCEL
Fra: 15022022 [ T 1509 7:>§ ] Ikke behandlet B Tilbakekall

Dra en kalonneoverskrift og slipp den her for  gruppere etter den kolonnen

Status Navn T Ansattnr Ansettelse Eksport Fra Til Delte dagsverk tim... Statusinfo

+ Bogne Ola (24 28.02.2022 27.03.2022 0 Godkjent [mona.bjornoy 15.03.202

+ kantor Hege 1025 Kantar(3) 04.10.2021 27.02.2022 0 Bekrefter [helge.standal 28.02.2022

5. Statistikk

Her vil man se en oversikt over fravaer/permisjoner i kalenderaret. Dersom man har mange
avdelinger/menigheter, kan man sortere statistikk per avdeling/menighet, oppe pa menyen til venstre
vil det veere en nedrullingsknapp ved siden av navnet pa fellesradet. Se skjermbilde:
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D Statistikk > OPPDATER B EXCEL
% Avdeling: | Stornes menighet Kategori: Alle Ar:| 2022 [ Periode og fraveerstype v ‘ 35/35
o Statistikk [01.01.2022] - [31.12.2022]
I m | Navn t Ansattnr Avdeling <-||-> Eksport .. Egenme.. Feriem/.. Offentl... Sykeme..  Sykt bar..

il

assistent Egil 1027 Kirkevergen o 6/25 0 0 0/0 timer
@ Halvorsen Per 1007 Kirkevergen 6 0730 0 0 0/0 timer
% Halvorsen Per Olav 1040 Kirkevergen o] 5/25 0 0 0/0 timer

24,92 3
kantor Hege 1025 Kirkevergen 1] 0/25 0 tm;er 0/0 timer

Det vises kun fraveerstyper /kolonner der det finnes godkjent e/ler omsegkt fravaer. Man kan generere
statistikk for en gitt periode i aret. Og man kan overfgre dataene til Excel.

in} St £+ OPPDATER
] Avdeling: | Stornes menighet Kategori: Alle Ar: 2022 Periode og fraveerstype v | 35/35
Fo Statistikk [01.01.2022] - [31.12.2022] Fra: 20220101
I \_\| | Navn T Ansattnr Avdeling Eksport ... Egenme... Feriem/..  Offle Til: 20221231
il
assistent Egil 1027 Kirkevergen 0 6/25 0
Alle
b Halvorsen Per 1007 Kirkevergen 6 0/30 0 Avspasering
meld
Halvorsen Per Olav 1040 Kirkevergen 0 5/25 0 Egenmelding
% Eksamen/lese-perm m/lenn
kantor Hege 1025 Kirkevergen 0 0125 0 Eksamen/lese-perm u/lgnn
Ekstra fridager (5/Sendagsarbeid)
Mansen Mans test 2 12125 0 Fedreperm 2 uker m/lann
Ferie m/lann 7
Mums Bamse Kirkevergen ] 1/25 0
Olsen Ola 1011 Kirkevergen 0 0/25 0 Oppdater

Tallene viser altsa bdde godkjent og omsgkt fraveer. Man kan se tidligere ar, og omsekt fraveer i
kommende ar.

Programmet vil vise statistikk basert pa planlagt arbeid, slik at det som vises av timer/dager pa fraveer
baserer seg pa de timene/dagene man har planlagt arbeid. Dvs. at dersom noen seker
«Studiepermisjon» pa en dag da man ikke har planlagt arbeid, blir det heller ikke noen dag i
statistikken for «Studiepermisjon» den dagen.

Dersom en ansatt likevel arbeider — og farer timer — pa en dag vedkommende er innvilget fraveer (alle
slags fravaer bortsett fra avspasering), sa vil det innvilgede fraveeret overstyre, og det regnes som en
fravaersdag. Dersom man altséd likevel ikke har fravaer den dagen, men arbeide, ma fravaeret
tilbakekalles og avslas.
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Noen ganger gnsker man a skrive ut/vise statistikk
over type fravaer pa tvers av kalenderar, det gjelder
seerlig sykefraveer (egenmeldinger telles 12 mnd.
tilbake i tid fra dagens dato).

Under "Statistikk” finnes en knapp gverst til hgyre:
"Periode og fraveerstype”. Der kan man velge periode
for visning og fravaerstype(r). Velg datoer (programmet
vil automatisk foresla 1 ar tilbake fra dagens dato), velg
fraveerstype(r) og trykk "Oppdater”. | statistikk-bildet
som kommer opp Vil ikke kvoter vises, siden kvotene
er knyttet til kalenderar.

Det er mulig a ta ut en rapport i Excel.

6. Administrasjon

Litt om forskjell pa Skjema-tid og Normalarbeidstid:

Periode og fraveerstype v 35/35

Fra: 2020-09-01

Til:  2021-09-01

Alle
Avspasering
Egenmelding
Eksamen/lese-perm m/lgnn
Eksamen/lese-perm u/lgnn
Ekstra fridager (5/Sendagsarbeid)
Fedreperm 2 uker m/lgnn
Ferie m/lenn v

Oppdater

Mange arbeidstagere (f.eks. kirkegardsarbeidere, sekreteerer, ansatte Q@ o
pa kirketorg eller kontor) vil ha fast arbeidstid (normalarbeidstia). i Skiema mal
Sterrelsen pa stillinger kan variere, sa det ferste man ma gjere er a lage "

. . . o 2 Normalarbeidstid mal
maler for alle aktuelle normalarbeidstider i fellesrads-omradet. £

Andre arbeidstagere har uregelmessig og varierende arbeidstid, ut fra
aktiviteter i menigheten. Nar de skal lage en plan for arbeidstid i en
periode, trenger de & ta starte med en mal som har riktig time-tall for

sin stilling (Skjema-mal).

| Normalarbeidstidsskjema legger man inn evt. fleks-tid.
| Skjema-mal legger man /kke inn fleks-tid, de som bruker skjema har

automatisk fleks.

Innstillinger (type arbe...
7|  Fridager
Brukerrettighet

il Delegering

I @ | Fellesradsleder

Aktivitet (spesifikasjon)

(=]

De som har normalarbeidstid, kan ikke selv justere arbeidstid. De som bruker skjema-mal, kan
planlegge/justere arbeidstid og seke leder om godkjenning. Nar forslaget er godkjent, blir det
godkjente skjema = den avtalte arbeidstid, og utgangspunkt for timeregistrering.

Skjema-mal

Klikk pa "Administrasjon”. Velg "Skjema mal” gverst til venstre. Og sa "Nytt skjema” gverst til hgyre i

vinduet. Det kommer da opp et redigeringsvindu:
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Ny skjema mal X

U1 ® C Tamuke | lagreskiemasom. v | [B Aktiver 'snapp’ Arbeid

@ Lega il uke |T

Total =1
o : F Flex

@
=

00:00 Leir

0100 Uke: 4.75
Periode: 4.75

0300 4 09:00 - 13:00
04:00 Start 03:00
shutt 13:00

Varighet: 04:00

09:00  09:00-13:45

Gi skjemaet et selvforklarende navn, f. eks.: 37,5 t - 50 % stilling” eller "Kantor — 100%”

Ta arbeidstid fra menyen oppe til heyre og dra inn pa dagene personen skal jobbe. Dersom
fellesrddet har avtale om ubetalt lunsj, bruker man "Arbeid inkl. pause”, ellers bruker man bare
"Arbeid”.

For & justere tidbolken, dra i topp eller bunn, eller dobbeltklikk p& bolken og skriv inn tidspunkt. For a
ta en dag og kopiere til en annen dag, hold nede Ctrl-tasten og klikk pa bolken og sa flytt den til en
annen dag.

Dersom det er arbeidstakere som arbeider i “turnus”, dvs. at man har et fast system pa hvordan
arbeidstiden er i en periode pa 2, 3 eller 4 uker, sd kan man lage en plan som gar over flere uker ved
a trykke pa knappen "+ Uke” nederst til venstre. Sa legger man inn arbeidstid i ukene.

Nar det gjelder kantorer og organister, ma man legge inn bare 80% av arbeidstiden, det er den som
skal planlegges. De resterende 20% er ubundet tid, som bare skal fgres i timeregistreringen.

Nar skjemamaler er laget, kan arbeidstakerne velge sitt riktige skjema og sa planlegge kommende
plan-periode.

Man kan redigere eksisterende skjema eller slette dem.

Det er viktig a legge skjemaene i en logisk rekkefelge
som gjer det enklere for brukeren & finne ”sitt” skjema.
Bruk knappen "Rekkefglge” og flytt dem opp og ned. 3550 100%

Sorter rekkefalge

Kantor 50%

Avbryt

Normarbeidstid -mal

Lage maler for de som arbeider normaltid.

De som arbeider normaltid, trenger ogsa maler.
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Velg "Administrasjon” og sa "Normalarbeidstid mal”, deretter "Nytt skjema”. Gi skjemaet navn og legg
inn arbeidstid ut fra dager man arbeider og ut fra stillingsstarrelse.

Dersom personen skal kunne ha flekstid, méd man legge inn flekstid pa hele dagen, noen timer fer og
noen timer etter den faste arbeidstiden. Velg da "Fleks” i menyen til hayre og dra den inn, og juster
lengden ved & dra - eller ved & dobbeltklikke og skrive inn tidspunkt.

Man ma legge inn noe fleks-tid ogsa pa lerdager og sendager dersom personen noen gang skal
kunne arbeide pa disse dagene og fere det som positiv fleks.

Man kan ogsa lage en mal der man legger noe fleks pa morgenen og noe fleks pa ettermiddagen,
men ikke midt pa dagen. Da vil arbeidstageren fa en arbeidsplan med sékalt «kjernetid» der man ikke
kan la veere a arbeide f. eks. mellom kl. 1000 og 1400, men flekse fer og etter.

Man kan lage en mal som veksler mellom to versjoner i lgpet av aret (gjelder nar man cbeid
har sommertid/vintertid): [ et e pavse |

Flex

Leir

Trykk pa knappen “Legg til alternativ”, velg dato for nar alternativet skal gjelde, lag

malen og lagre. Legg il atermai

Standard
T.mars-T.okt. B

Fra:

mars

Gjer man feil eller man gnsker a endre pa perioder, trykker man bare pa sgppeldunken v
og starter pa nytt.

oktober

Man kan tildele en normalarbeidstid mal til flere arbeidstagere her i dette vinduet, men vi anbefaler at
man ikke bruker denne funksjonen, men heller gar til “Organisasjon” - “Innstillinger” og legger inn
normalarbeidstid-mal pa personen der.

NY MAL LAGNYVERSJON &% TILDEL 57 SORTER REKKEFOLGE  SORTERALFABETISK () INAKTIVERE
Skjema:  100% med fleks v Versjon 01.11.2019-.. v Alternativ St
mandag tirsdag diakon Erling[4] (27.05.2020 -)
. sjef Hanne[1] (01.01.2018 - )
01:00
Skretting Torstein[13] (01.12.2020 - )
02:00
Standal Petter{20](01.06.2021 -)
03:00
04:00 Halvorsen Per Olav[12] (01.09.2019 - 01.09.2019)
05:00 Prest Trond[16] (01.09.2020 - 25.10.2020)
06:00 06:00- CaitD- Standal Helge[14] (3%4.2020 - 01.11.2020)
21:00 21:00

Dersom man trykker pad trekanten ved siden av skjemanavn, vil man se hvem som bruker denne
malen, og ogsa hvem som tidligere har brukt den (red farge)

Man kan ikke slette en mal for normalarbeidstid som er i bruk. Men man kan inaktivere den. Nar man
lager "Normalarbeidstid mal” med alternativer (f. eks. skifte sommer/vinter) s kan alternativet slettes.
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Innstillinger (type arbeid)

Det er mulig & redigere lengde og farge pa arbeidstids-kategoriene. Trykk pa “Rediger kategori”.

Fridager

Hvis alle som har normalarbeidstid skal ha en spesiell fridag (f. eks. fredag mellom Kr. Himmelfartsdag
og lerdagen etterpa, eller lille-julaften), sa er det mulig & legge inn en konkret dato som fridag i
normalskjema. Velg “Ny”, velg dato, gi fridagen et navn, og lagre/lukk. Man kan ogsa legge inn f.eks.
en halv fridag.

Man kan sa (evt.) kopiere til alle normalarbeidsplaner. Og man kan kopiere fra ar til ar.
Programmet legger som standard inn fri etter kl. 1200 pa julaften, nyttarsaften og onsdag fer
skjeertorsdag. Dette gjelder for alle som har normalarbeidstid.

Fraveer

Det er mulig @ endre pa rekkefelgen av fraveerskategorier, slik at de mest aktuelle kommer opp forst i
listen nar en arbeidstaker sgker om fraveer.

Klikk pa fanen "Fraveer” og sa pa "Rekkefelge”. Dra og slipp kategorien slik at de kommer i den
rekkefglgen man gnsker. Lagre og lukk.

Brukerrettigheter

Trykk pa Brukerrettighet.
Vinduet som kommer opp, vil gi mulighet til 8 administrere en del brukerrettigheter:

mena bjernoy (Stornes menighet) < G

Bxsparcerate: @D

Man kan gi tilgang til nye administratorer. Eller avslutte administratorer.

Man kan koble opp en bruker som er lagt inni TID.
Nar en ny bruker skal legges inn i TID, ma personen fgrst vaere en bruker som har laget brukernavn
og passord i Medarbeideren. Deretter bruker man TID Uploader og overfarer personen til TID. S& ma
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administrator velge brukeren (midt pa siden: “inviter brukere”)

v Inviter brukere

+

Navn E-post Send invitasjon Koble bruker Administrator Koble til Medarbei

Nilsen Petra dagfinn.skogoy@outlook.com
Inviter alle

Koble valgte brukere

Excel

Kryss av for "koble bruker” og velg sa: "Koble valgte brukere” (hoyre side).

Man ma ogsa legge den nye personen til i en organisasjon, det gjeres under Administrasjon-Org — se
s. 29.

For a fjerne en person fra TID setter man farst en sluttdato i programmet «TID Uploader». Personen
vil da ligge 2 maneder til i TID (av hensyn til statistikk), men sa forsvinne. Man ma /kke fierne
personen som bruker i Medarbeideren for man fierner personen i TID! Rekkefglgen her er avgjerende
viktig!

Man kan skifte passord for brukere, men vi anbefaler at den enkelte bruker selv gjgr det i:
https://www.agrando.no Nederst pa siden under «Snarveier»

Dersom en bruker har glemt passordet sitt, kan det settes her, og sa kan brukeren selv ga til linken
ovenfor og sette et enklere passord.

Delegering

Ved 3 trykke pa denne fanen, kommer man til et vindu der man kan delegere tilgang til andre enn
lederne.

mona.bjornoy (Stornes menighet

Ny delegering v

Brukerrertigher

Delegering

I @ | Felles:

Aktiviter (spesifikasjan)

Ny administrator v

| hver underorganisasjon har man muligheten til & delegere eller & gi tilgang til en ny administrator. |
dette eksempelet: Delgering eller ny administrator i Bryn og Jar menigheter.
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Delegering:

Det kan kun gjeres til en person pa samme niva som topplederen i
underorganisasjonen. Dvs. at dersom man har daglige ledere i menighetene,
kan man gi en daglig leder i en menighet tilgang til 8 veere sjef ogsa i en
annen menighet (i dette eksempelet: Bryn og Jar menigheter).

Ved & trykke pa "Ny delegering”, kommer det opp et vindu, og man velger
person (i en liste pa andre sjefer pd samme niva).

Velg ogséa perioden delegeringen skal skje i.

Man ma sette fra-til-dato. Til: 15032022 f3

Ny delegering v

Navn:

Fra:  15.032022 [4

Ny administrator:

Det fungerer pa samme mate, men her kan man gi en bruker administrasjonstilgang pa dette nivaet (i
dette eksempelet: Bryn og Jar menigheter).

Da ma man ha brukernavn til den personen som skal fa tilgang.

Skriv inn brukernavn, og TID finner personen.

Velg tidspunkt personen skal ha tilgang fra. Tilgangen vil vare til man fjerner denne brukeren eller
avslutter administrasjonstilgangen (begge deler gir samme resultat: personen vil ikke ha tilgang til
mer enn seg selv neste gang han/hun logger seg inn).

For a fjerne:

Velg personen. Trykk pa enten “fjern bruker” (da vil brukeren ikke lenger ligge der), eller "Avslutt
administrator” (da vil brukeren ligge der, og man kan gi tilgang ved en senere anledning uten a finne
personen pa nytt via brukernavnet).

Fellesradsleder

Dersom man gnsker at leder i fellesradet skal godkjenne kirkevergens timeregistreringer og
fraveersseknader/sykefraveer, kan man legge inn fellesrddsleder i programmet. Lederen vil da bare se
kirkevergens data og ingen andres.

Opprett fellesradsleder forst som "bruker” i Medarbeideren, bruk s& programmet «TID Uploader» og
legg lederen inni TID — husk & krysse av for “Er fellesradsleder” i TID Uploader. S8 ma man ga til
"Administrasjon” -> Brukerrettigheter og velge "koble ny bruker”.

Aktivitet (spesifisering)

| tillegg til & spesifisere arbeid som enten "Arbeid” eller "Positiv fleks” ("Positiv ubunden tid”) kan man
ogsa spesifisere pa menighet, prosjekt, type arbeid m.m.

Administrator ma ferst opprette menigheter, prosjekter, type arbeid osv. Det gjeres ved a ga til
Administrasjon ->Aktivitet (Spesifikasjon)

Velg “Legg til” og legg til f. eks. "Stornes menighet” og "Lillenes menighet», "Prosjekt 1" og "Prosjekt
2” 0s v. etter hva man har bruk for.
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mona.bjornoy (Stornes menighet) & G

skjema mal
=] Jemar ekspander alle: (@f0)

&, Norma mal
nstillinger (type arbe...
Bo Fiveser v Akivitet (spesifikasjon)
B ighet
d D kol crskrift pp o for & gruppere etter den kolonnen
L Delegering
Nawn T Gyldig til sist brukt

ellesradsleder
+ Prosjekt Barr
Aktivitet (spesifikasjon)

Arbeid i kirken

S S S R

Kirkegirg

Man kan trykke pa hver linje og se info om hvem som kan spesifisere pa aktiviteten, nar den er gyldig,
og nar den sist var brukt. Ved & velge "Rediger”, kan man sette sluttdato for nar denne aktiviteten skal
kunne spesifiseres. Hvis det er aktivitet som ikke har veert i bruk pa lang tid, kan man slette den. Men
ikke gjer det fer det har gatt noen maneder etter bruk, da beholder man statistikken som man kanskje
trenger.

v Aktivitet (spesifikasjon)

Dra en kolonneoverskrift og slipp den her for & gruppere etter den kolonnen Leggtil v
Mavn T =es sist brukt
+  Prosjekt Barn 26.05.2020 o
Slett

+  Prosjekt Voksne 29.09.2020

Spesifikasjon

I

Timer & spesifisere:

Nar brukeren da ferer timer, vil det vaere mulig &

spesifisere noe arbeid knyttet til Prosjekt 1 og noe arbeid S Mo
knyttet tll PrOSJekt 2. m 2 o Arbeid - lillenes menighet v
Negativ og positiv fleks (negativ og positiv ubunden tid) ¢ 14 Gl Cesuenss T
kan ogsa spesifiseres. L =
\ Q
Arbeid
Arbeid - lillenes menighet
Arbeid - prosjekt 3
Kommentar Positiv Ubundet tid
Ubundet tid - lillenes menighet
Ubundet tid - prosjekt 3
Tillegg-helligdag
Tillegg-Lar/Sen yr

Tillame A/

Ved utskrift av Timeregistreringen vil spesifiseringen vise per dag:

Differ:
Dato Planlagt arbeidstid Faktisk arbeidstid Time - Aktivitet e status Kommentar
1.75 - Negativ Ubundet tid
:00-14: :00- 11 .00 - Art
01 Mars-TL. STM 09:00- 14:30 10:00- 11:00 9?(? f\r)eld 75
17:15-22:30 14:00- 22:00 1.50
2.00 - Arbeid - lillenes menighet
02 Mars - On. STM 09:00- 12:00 09:00- 16:00 1.00 - Arbeid 4 f
4.00 - Positiv Ubundet tid
o 09:00- 14:00 3.00 - Arbeid
03 Mars - To. STN 09:00 - 12:00 5
19:00- 22:00 5.00 - Positiv Ubundet tid
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Aktivitet Timer

Negativ Ubundet tid

Og nederst pa utskriften vil det vise per méaned:

Arbeid 13
Det som star som "Arbeid” og "Positiv fleks” er da arbeid/positiv fleks Tilegg:Natt ¢
som ikke er spesifisert opp mot noen av prosjektene. Tillegg-MorKv 15

Arbeid - lillenes menighet 2

Positiv Ubundet tid 9

Under Godkjenning->Timeregistrering finnes det en knapp som heter "Eksport”, der man kan ta ut en
Excel-rapport og velge hva for typer aktivitet man ensker a skrive ut.

mona.bjornoy (Stornes menighet) < G

Godkjenning £ OPPDATER  (H EXCELISALDO)

Timeregistreringer @
s @ | Méned: Feh 2022 Status v/ Mine ansatte  Bekreftet timeregistrering Elsport v | 86/86

I @ praen kolonneoverskrift og sliop den her for & gruppere etter den kolonner
jemaforslag
ol N Status Detal]  Navn T Ansettelse Avdeling dettid(.. Ubund.. Avspasering Fravaer Ubekve
il Leirtillegg [0}
@ Delte dagsverk H Kir gell 0 0 o
Fellesradsled i) K
& -

/. Administrasjon-0Org.

Denne fanen gir tilgang til @ administrere organisasjonen og de ulike under-
organisasjonene/avdelingene i fellesradet. Og man kan man legge til nye ansatte, endre stillinger og
fierne ansatte.

En underorganisasjon kan veere en eller flere menigheter, kirketorget, administrasjonen osv. Avhengig
av staerrelsen pa fellesrddet kan det veere en eller mange under-organisasjoner. Selv om det er bare
en underorganisasjon, ma nye ansatte legges inn der. Se punkt c. under.

Merk at topporganisasjonen (i dette tilfelle: Stornes menighet) jkke er en avdeling, og kun kirkevergen
skal ligge der.

helgestandal (Stones menighet) @B  ©

2 .
A |- Esememengnet (%) NYANSATT FRAMEDARBEIDEREN ~  REDIGERANSATTE | < OPPDATER

in) - Kirkevergen Uten avdeling Vis avsluttede
testur

B Dra en kalonneoverskrit o slpp den her for 3 gruppere etterden kolonnen

o n 1D-nr. i TID stilling Avdeling Bruker i TID fra Bruker avsluttes i TID Vil bli vist til sjefi
+ 1027 26022018

il + Bogne Ola 24 Kirkevergen 01.08.2021

o) + Bogna Olaa 2 01032021

‘ < | + Dum Stein 27 01082022

+ Fellesrédsleder Tid 10 test 26062018
+ Frivilliz Per 23 Kirkevergen 12002022

Legge til, endre eller slette brukerinformasjon (Tidligere gjorti TID
Uploader)

Nar man star pa topp-organisasjonen (gverst), kan man legge til/slette eller endre
stillingsinformasjonen i TID.
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Legge til en ny ansatt

Legg til ansatte fra Medarbeideren

Klikk pa: “Legg til ny ansatt fra
@) Neste | (9 AvVBRYT . ” . )
Medarbeideren”. TID vil da finne
(1] 2 alle personer som er Brukere i
Brukere i Medarbeideren Ansettelse Medarbeideren, men som ikke
Etternavn: T Fornavn: Stilling E-post Ilgger inne | TID
;832?26230;79;);—4805790d07 Administration aabbcc rh@agrando.no
et fone resorotema\/elg en eller flere personer som né
bruker Test av rune.sorbo@vitec Skal Iﬂﬂ | TlD, og tl’ykk pé "NeSte"
Bruker Ny tonegrete.gunder:

Begynn med start-dato for ndr personen skal ha tilgang i TID: "Bruker i TID fra”, den er markert med
en rgd bord.

(€) TILBAKE ({3 LAGREOGLUKK  (X) AVERYT

Brukere i Medarbeideren Ansettelse

Navn T Ansattnr stilling Avdeling Bruker i TID fra Bruker avsluttes i TID

+ bruker Test av x o &=

Fyll inn Ansattnr. og velg avdeling (dersom det er flere avdelinger/underorganisasjoner i fellesradet).

TID vil automatisk legge inn "Gyldig fra” samme dato som personen skal vaere bruker i TID, 100%
stilling, 37,5 timers uke. Trykk pa blyanten (Rediger) for & endre disse feltene. (Det kan vaere at
personen begynner i stillingen senere enn han skal ha tilgang til programmet).

(@) TILBAKE  [{@ LAGREOGLUKK () AVBRYT

Brukere i Medarbeideren Ansettelse
Navn T Ansattnr stilling Avdeling Bruker i TID fra Bruker avsluttes i TID
- bruker Test av 1223 test v 01.09.2022 £3
Gyldig fra Gyldig til Uke-arbeidstid Stillingsstarrelse  Faktisk arb.tid

01.09.2022 f& £l | 375 | 100 375 Va

Trykk “Lagre og lukk”, og personen er na bruker i TID.
Man trenger ikke lenger bruke funksjonen "Koble bruker” under Administrasjon.
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Redigere ansatte

Velg "Rediger ansatte” (bla blyant).

B wereociuk () Avervr

1027

1223

Gyidig fra Gyidig i Uke-arbeidstid
01.09.2022 37.5

@ Legg til ny stilingsendring

Ansattnr ID-nr. i TID stilling,

tillingsstorrelse  Faktisk arb.tid

100

Avdeling

Kirkeverge

Kirkevergen

Bruker i TID fra
26.02.2018

2021

01.09.2022

Bruker avsluttes | TID |Vil bli vist til

Man kan sette en
sluttdato for personen
i TID. Kolonnen ved
siden av viser hvor
lenge personen vil
vaere synligi TID.

Sé& kan man endre stillingen/legge til ny stillingsendring. Klikk pa + foran navnet og sé& pa knappen
“Legg til ny stillingsendring”.

1223

- bruker Test av
Gyldig fra Gyldig til
01.10.2022 [ &=
01.09.2022 30.09.2022

@ Legg til ny stillingsendring

29

Uke-arbeidstid

375
37.5

Stillingssterrelse

35
100

13.13

37.5

Faktisk arb.tid

test

Man ma ferst sette dato for endringen. Sa vil den nye stillingsendringen bli lagt til, og man kan endre
ukearbeidstid eller stillingsstarrelsen. Merk at man &un kan redigere eller slette den siste stillingen,
tidligere stillinger som ligger i TID kan ikke endres eller slettes. Trykk “Lagre og Iukk”

Alle kolonner kan sorteres stigende eller synkende.

Redigere organisasjonen

Man kan endre en avdeling/underavdeling nar man star pa avdelingen:

G\IU

o)
2 | () NYAwOELNG 2 ReDIGER

~ _‘AaStornes menighet Le
im] - Rikevergepb o) Dra en kolonneoverskift o slipp den her for & gruppere etter den kolonnen
oSt [ongdomsarbeider Even]

s
+
Eo +
il +
+

&
+
| =] .
+

Man kan lage en ny av+de|i

a. Fjerne sjefr.
b. Legge til sjef.

Navn T

assistent Egl
Bogna Ola

Frivillig Per
Halvorsen Per
Halvorsen Per Olav
kantor Hege

Lekas Trine Nordvik

Mums Ramse

Ansattnr

1027

1007

1040

1025

ID-nr.i TID
7

2

28

22

12

c. Legge til en person i organisasfoneny/avdelingen.

stilling

Kantor

Menishetsnedasos

Avdeling

Kirkevergen
Kirkevergen
Kirkevergen
Kirkevergen
Kirkevergen
Kirkevergen
Kirkevergen

Kirkeversen

Bruker i TID fra

26.02.2018

01.08.2021

12.09.2022

23.11.2018

01.01.2019

09.01.2016

01.04.2021

02.03.2021

ng eller redigere avdelingen. Nar man redigerer, kan man:
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Rediger avdeling

@ Legg til ansatt Ny sjef v
Navn Kirkevergen
.
Sjef sjef Hanne [Kirkeverge-1] @
Navn 1 Ansattnr Ansettelsesnr Stilling Avdeling Fra
5] assistent Egil 1027 7 Kirkevergen 26.02.2018
ﬁ Bogne Ola 24 Kirkevergen 01.08.2021
‘@ Fellesradsleder Tid 10 Kirkevergen 26.06.2018

Da trykker man pa “Legg til ansatt”. TID vil da lete opp alle personer som ikke allerede har en
tilknytning til en under-organisasjon og gi muligheten til & legge en eller flere av disse inn i denne
avdelingen. Alle nye personer i TID vil finnes i listen og kan legges til.

d. Fjerne en person fra denne organisasjonen/avaelingen.
Se punkt c: | vinduet velger du den ansatte (kryss av i boksen ved siden av navnet), da blir knappen

"Fjern” markert, og man kan trykke pa den. Den/de man fjerner vil fortsatt finnes i systemet (TID) og
kan legges inn i en annen organisasjon/avdeling senere.

Legge til en ny organisasjon/avdeling

Man kan legge til en ny avdeling/organisasjon ved & trykke pa “Ny avdeling”.
Gi org./avdelingen et navn (f. eks. Lillenes menighet), da kan man velge sjef, velge personer som skal

vaere i organisasjonen (de ma ferst evt. veere fjernet fra en annen organisasjon (se punkt d ovenfor —
ingen kan ligge i to under-organisasjoner).

Fjerne en organisasjon

Man kan fjerne en under-organisasjon/underavdeling ved a trykke pa "seppelkassen”.
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