#agrando
LabOra TID

Brukerveiledning for prester

Velkommen som bruker av LabOra TID!

For & logge deg pa TID:

Last ned denne paloggingen til skrivebordet:

Windows: Apne Windows Explorer og lim inn denne lenken:
http://s3.mylabora.com/Europe/Norge/TI1D/TidNorge.msi

Mac: http://s3.mylabora.com/Europe/Norge/TID/T1D%20-%20Norge.pka:

Man kan ogsa ga inn via nettleser (Firefox, Safari, Explorer — NB: Ikke Edge!) pa
https://tid.mylabora.com/

LLogg pa med ditt brukernavn og passord fra Prostemodulen/Medarbeideren.

Da vil det I:;yn:e/opp et vindu som ser slik ut.
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Dersom du bruker Medarbeideren vil alle avtaler som er lagt inn der, vise i vinduet. Du kan skru
av og pa dette ved 4 krysse av for "Medarbeideren” oppe i venstre hjorne. De grd markeringene i
kalenderen viser “ubekvem tid”, dvs. tid som ved planlagt arbeid gir gkonomisk kompensasjon.
Du kan skru av visningen ved & krysse av i boksen foran ”Ubekvem tid”.

| dette vinduet kan du gjere ngdvendige oppgaver:

1. Sgke om permisjoner og fraveer (ferie, studiepermisjon osv.). Innvilget permisjon/fraveer vil
automatisk bli lagt inn i TID, man skal ikke fjerne arbeidstid pa disse dagene, programmet ordner
timetellingen automatisk selv.

2. Melde fra om sykefraveer.

3. Legge inn et forslag til arbeidstid (”Skjema forslag™) i kommende arbeidsperiode og sende
forslaget til prosten — som kan endre eller godkjenne forslaget.

4. Fgre inn ubunden tid/medgatt tid ("Timeregistrering”)

Det er bispedemmekontoret som legger inn informasjon om ansettelse, lgnn osv. Du kan se dette
ved a ga til: ”Kontaktkort”. Det er bare to tall der som er interessante:
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http://agrando.us9.list-manage.com/track/click?u=2ae739dc78c81b38d4e4dc298&id=7f281ffaba&e=879045a43c
http://agrando.us9.list-manage.com/track/click?u=2ae739dc78c81b38d4e4dc298&id=6978a7f517&e=879045a43c
https://tid.mylabora.com/

agrando

Timelgnn — alle tillegg blir beregnet pa bakgrunn av dette.
Uke-arbeidstid — alle timeutregninger blir beregnet ut fra dette tallet.
Dersom noe ikke stemmer, ta kontakt med bispedgmmekontoret.

1. Fraveer

1.A. Sgke om ferie, permisjoner og annet fraveer
Trykk pa knappen: “Fravarsseknad”. Velg
== knappen: "Ny seknad” i menyen helt til
hayre.

- ~:':f':§§‘/velg om sgknaden bare gjelder for en enkelt
dag (klikk pa: ”Legg til dag”) eller om det
e  wem w0 oielder en periode (klikk pé: “Legg til

et : periode™)

Fyll inn ngdvendig info (Fra-dato, Til-dato,
Skriv evt. inn kommentar, Velg type fraveer).
Du kan ogsa sgke om repeterende fraveer (f.
eks. onsdag i hver uke)

Trykk pa ”Send seknad”.

Prosten vil da fa sgknaden og vil innvilge eller avsla den.

& 4 / ~ " Dukan se status pa alle dine sgknader

e e (ndverende og tidligere) ved a trykke pa
“Fraversseknad” og sjekke at boksen
”Vis alle” oppe til venstre er avkrysset.

i
|
=
Ogsa prosten kan sgke om fraver for en prest, ikke bare presten selv. Og innvilge
permisjonen/fraveeret.

Programmet forutsetter at det ligger vanlig arbeidstid inne pa en dag der man har fraveer. Men i
timergningen tar programmet hensyn til det, og man kommer ut i 0 (programmet fjerner bade
planlagt tid og den ubundne tiden man skulle ha jobbet den dagen).

1.B. Melde fra om sykdom
Ved sykdom kan man na melde fra om dette via TID.
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< Sykefravaer
o 02082015

Trykk pa ”Sykefraver”, og du vil se en
m liste med dine meldte fraveer, og

*==—__ statusknappen vil fortelle om

.~ | meldingen er blitt undersgkt av prosten,
da vil det bli en grenn hake” i stedet
for et rgdt utropstegn.

bl <
016 7313016 @) Rappore [Standsl Helge - 73112016 11:50:07]

For & melde fra om sykdom, velg "Ny

sykefraver” oppe til venstre.

Velg om meldingen bare gjelder for en

enkelt dag (klikk pa: "Legg til dag”)

eller om det gjelder en periode (klikk
wew | pa: ”Legg til periode™) og velg

fravaersarsak.

2. Lage forslag til en ny arbeidsperiode/planperiode

Trykk pa: ”Skjemaforslag”

| vinduet som kommer opp: Trykk pa Nytt skjema™ i menyen helt til hgyre.

Velg en tidsperiode (F.eks. “start dato”: 2. mai og “slutt dato™: 25. september). (NB! Perioder ma
ga fra mandag til sendag. Men de kan vare sa lange som dere avtaler innen prostiet).
Skjemanavn vil automatisk bli uke-perioden, men det er mulig & kalle det noe annet.

(Alle planlagte hendelser/avtaler fra Medarbeideren vil vise, men du kan skru av visningen).

Programmet vil default legge inn en ukesmal basert pa en arbeidstid pa 35,5 timer (ubunden tid
skal IKKE leggessinn/planlegges, sa planlagt, bunden tid skal veere i snitt 28,4 timer per uke, sa
derfor blir det lagt inn 5 dager med arbeid fra 0900 til ca. 1440).

e _ .. Dersom du arbeider 37,5 timer, tykk pa

T — - R— knappen: ”Bruk mal” oppe pa
_ & oppgavelinjen og velg malen ”man-fre
37,5”.

Dersom du arbeider en %-stilling, vil
bispedgmmet matte legge inn en mal
som passer til din %, og du ma bruke
den!

Ferieuker og permisjoner som er lagt
inn i perioden vil vise, og du ma ikke justere arbeidstid pd dager da du har permisjon/ferie.
Permisjoner/ferie kan du ikke slette, det er det bare prosten som kan gjare.
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Neste steg er a justere planlagt normalarbeidstid
uke for uke (Ubundet tid skal ikke legges inn!):
o Velg den uken du vil justere ved & klikke i

uketallet til venstre.

0 Hayreklikk pé en arbeidsbolk en dag og trykk

”Slett” dersom du ikke planlegger & arbeid den

dagen. Eller far musenmarkgaren opp i hgyre hjarne,

= = ‘ = . et lite kryss vil dukke opp, og du kan klikke pa det

; » . for & fjerne arbeidsholken

T A " 0 For 4 kopiere en arbeidsbolk til en annen dag i
uken: Hold nede CTRL-knappen mens du klikker pa en arbeidsbolk og dra til gnsket dag.

0 Trykk pa en “Kategori” i menyen til hgyre og dra den inn pa en dato for a legge inn arbeid pa en dag

du skal arbeide eller pa et nytt tidspunkt en dag. Juster lengden ut fra hvor lenge du skal arbeide.

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

o Nederst i vinduet vil det ogsa vise gkonomisk kompensasjon for ubekvem arbeidstid i perioden

dersom forslaget blir godkjent av prost/bispedgmmekontor.

o Dersom malen ikke passer maten du arbeider pa, kan du justere EN uke og 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

cccccc identiske.

Kommentar

Helt til hgyre vil det vise tall — innsaldo (av normaltid fra forrige
periode) og sa “Beregnet tid i planperioden”. Det er viktig 4 forsta at programmet
legger ”default” inn 28,4 timer per uke, men du far ”mer” arbeidstid hvis det i
perioden er lagt inn beredskap (Vanligvis 1/7 arbeidstime for hver
beredskapstime, men noen bispedgmmer har starre beredskapsomradet og har
1/5) og hvis det er lagt arbeid pa en “red dag” (det er jo en dag da man skal ha
fri). Derfor ma en — for 4 komme “ned pa” 28, 4 timer ofte fjerne noe arbeidstid i
perioden. Ut-saldo viser hva du (hvis du planlegger slik) vil ta med deg av +/-
timer inn i neste planperiode. Ut-saldo ma vare nart opp til 0.

Du vil ogsa se tilleggslann, og du vil se en del ekstra informasjon om
arbeid/bereskap osv. Hold musknappen over tall for a se info/forklaringer.

Spesielt for rgde dager: Hvis det er rad dag i en uke, vil TID automatisk forutsette at dette er en
fridag og derfor forvente mindre arbeidstid den uken. Det vil altsa bli +timer i ut-saldo dersom
det ligger arbeid pa en regd dag og man ellers har lagt inn normal arbeidstid. Hvis man arbeider
pa en rgd dag, vil man fa disse arbeidstimene registrert som normaltid, og nar man kommer til
timeregnskapet, vil man i tillegg fa 100% timer ekstra der, for arbeid pa en rgd dag gir ikke
bare ekstra betaling, men ogsa ekstra timer arbeid.

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 arbeidsholk pa et tidspunkt som medfarer gkonomisk
godtgjering. Da kan prosten se hvorfor du har planlagt arbeid pa en ubekvem arbeidstid.

Dersom du har planlagt arbeid som bryter med lovverket, vil du fa en advarsel nederst i form av et
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rgdt utropstegn. Programmet hindrer deg ikke a evt. planlegge pa en mate som bryter med
arbeidstidsbestmmelsene.

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

Bade beredskap og arbeidstid (bunden tid/tilstedevaerelse) vil vise i Medarbeideren for de som

bruker dette programmet, slik at ogsa kirkeverge/andre i fellesradsomradet kan se nar en prest er
pa jobb/hvem som har beredskap.

3. Fore inn faktisk arbeidstid (tidsregnskap)
Klikk pa Timeregistrering” i menyen til venstre.

Til hoyre i vinduet som kommer opp, klikker du pa “Nytt tidsregnskap”, velger maned (og evt. ar) og
klikker pa knappen under arstallet ("Nytt tidsregnskap”)

Nar du har klikket pa ”Nytt tidsregskap”, kommer et nytt vindu opp.

Det er dette vinduet du bruker til & legge inn faktisk arbeidstid.
Dagen i dag vises med oransje/gul farge.

= Ansatthir: - "

Ansettelse: Prest(2930003 e Standal Helge

mined: .

Bate Skiematid Arbeidstid (Time) Differanse  Status  Kommen
Fra - Tom Fra - Tom

| kjematid en dag (Du har ikke arbeidet kortere, og du
»»»»»»»»»» har heller ikke arbeidet noe ubundet tid denne dagen), sa trenger du ikke &
registrere noe.

Dersom du har arbeidet mindre enn skjematiden:
KIlikk i de hvite feltene og juster tiden du har arbeidet. Minus-tiden i forhold til planlagt skjema-tid
vil komme opp som et rgdt minus-tall.

Dersom du har arbeidet mer enn skjematiden, kan du enten:
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- Kilikke i de hvite feltene og justere tiden.

Eller:

- Klikke pa det granne pluss-tegnet (i kolonnen Arbeidstid) og skrive inn tidspunkt for nar du

arbeidet.

Det vil da komme opp et blatt pluss-tall.

........

Dersom du skriver inn timer
som skaper problemer ut fra
regelverk, blir ansiktet rgdt, og
= du ma spesifisere hva som er
—— skjedd. Far du har spesifisert
- hva dette er, vil timetallet ogsa

legge seg ned i kolonnen nederst pé siden: ”Timer som ma spesifiseres”.

Nar timene er blitt spesifisert, blir ansiktet gult. Og det kommer opp en blyant ved siden av ansiktet.

Hvis et ansikt er rgdt av en annen grunn, kan du ofte
gjere det gult ved a trykke pa den grgnne +- knappen
den dagen (ny arbeidstid), ikke skrive noe, men bare

Spesifikasjon

fjerne ’ arbeldstlden igjen ved a klikke pé det rede krysset

Hyvis dette ikke hjelper”, ga inn pa Spesifikasjon, klikk pa “Legg til”d, og den ngdvendige tiden
vil bli lagt til. Velg sa i nedtrekksvinduet hva dette er (oftest: Positiv ubundet tid (bla farge) eller
Negativ ubundet tid (red farge)).

Nér du har veert inne og justert, klikkk ”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).

Til hgyre i dette vinduet vises:

tid-norge{Mpre bispedemme)
&3] Logg ut
pdsterc:15.03.2016 16:54:55

Ordinzr arb.tid:|

35,50

< nyee tidsregnskap

ARBEIDSTID
Tilstedevaerelse: 112,5

Ubekvem tid
Antall timer:26,18

Tidssaldo
Inn-saldo:
Saldo(pr dagsdato):11,48
Ut-saldo: 11,48

Fravar

Dato
Januar 2016

Arbeidstid:

Tilstedeveerelse: tallet viser gjennomfart + resterende planlagt arbeidstid i
hele maneden.

Fraveer: tallet viser godkjent fraveer (permisjoner, egenmelding, ferie osv.)

Ubekvem tid — tallet viser planlagt ubekvem arbeidstid (tid som gir
gkonomisk kompensasjon) i maneden.

Tidssaldo:

Inn-saldo — er pluss/minus-timer en har fatt med seg fra forrige maned.
Tallet forteller om du er i pluss eller minus i forhold til arbeidstid (inkludert
ubundet tid).

Saldo per dags dato — viser status per i dagpa hvordan du ligger an i
arbeidstid (Planlagt arbeidstid + ubundet tid du har registrert). (Hvis du resten
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av maneden bare arbeider skjematid, vil saldoen ga nedover i fordi ubunden tid er forutsatt
brukt i forhold til skjematiden).
Ut-saldo — er pluss/minus-timer en drar med seg over til neste maned.

Programmet vil automatisk regne inn ekstra timer i forbindelse med beredskap, 14 timer
beredskap vil vanligvis gi 2 ekstra timer (Forholdet 1 til 7). Og programmet vil automatisk regne
inn ekstra timer ved arbeid pé en “red dag”. En time arbeid pa en “rod dag” gir (i tillegg til ekstra
lann) 100% ekstra tid

Beredskap vises med lilla farge.
Dersom du holder musknappen over “Time-kolonnen” pa en dag du har beredskap, vises

arbeidstiden den dagen (bla farge), sa vises oversikt over hva du far betalt for (sort farge)
(Beredskap: ulik tidspunkt pa dagen gir ulik betaling, derfor disse ulike tallene), og nederst vises

. — at det er beregnet 2 timer ekstra tid pa grunn
L e ) av de 14 timene du har denne dagen med
B ! beredskap (bl farge).
S Eksempel:
— (). (5] oo e T o - de soorte taIIene.viser hva du far b_etalt for
sommron ., L1990 ][50 T e - de bla tallene viser at du har arbeidet 4, 75

timer

- programmet legger til 4,75 timer fordi det er en rgd dag (100%)

- programmet legger til 1 time arbeid (bla farge) pa grunn av 7 timer beredskap denne dagen (fra
0000 til 0700).

Du gar selvsagt sa ofte som det passer inn i Timeregistrering og registrerer avvik, ubunden tid osv.
Nar maneden er over, trykker man pa “Bekreft” pa hoyre side av skjermen (det er det samme som
at du godkjenner registreringen denne maneden), og timeregistreringen blir sendt til prosten, som
sa godkjenner registreringen.

For neste maned: Gjenta prosedyren.

Support

Fra og med 1. januar 2017 skal all support ga via prost — bispedgmmekontor — kirkeradet.
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