Digitale timelister — Timelgnn pa web

Kort om timelgnn pa web

Visma Enterprise HRM Timelgnn gir de ansatte mulighet til selv a fgre timene sine pa web og kan
velge blant ulike timelister, som i Visma kalles skjema. Nar ansatte har levert timelistene sine, vil
timelistene fglge definert saksgang videre. De som skal behandle timelistene gjgr dette pa web.

Timelgnn er utviklet for & dekke behovet for fgring av ekstratimer, variable tillegg, overtid eller
lignende for ansatte som ikke har den funksjonaliteten i egne fagsystemer.

Modulen Timelgnn pa web er ikke et turnussystem og beregner derfor ikke automatisk overtid,
kveldstillegg eller lignende basert individuelle arbeidsplaner.

Forutsetninger for & kunne ta Digitale timelister i bruk
Det er noen forutsetninger for at Timelgnn pa web og saksgangen (arbeidsflyt) skal fungere. Alle
timelistene gar i saksgang (arbeidsflyt) pa fglgende mate:

- Steg 1: Ansatt registrerer timer pa Visma web.

- Steg 2: Attestering
o Den som skal attestere timelisten ma ha rolle som saksbehandler i
organisasjonsstruktur for @ oppgaven for attestering av timeliste.
o Person med saksbehandler-rolle kan ogsa registrere pa vegne av den ansatte, men
ma ta i tillegg attestere den samme timelisten.

- Steg 3: Anvisning
o Den som skal anvise timelisten ma ha rolle som anviser i organisasjonsstruktur for a
fa timelisten til anvisning. Vedkommende ma ogsa ha anvisningsfullmakt.

Det ble lagt inn saksbehandler-rolle og anvisere ifb. overgangen til Visma. Dersom dere mangler
saksbehandler-rolle eller anviser pa deres enhet, ta kontakt med HR-forvaltning og lgnn pa
hr.stotte@askoy.kommune.no
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Meny for Timelgnn
Timelgnn ligger under Meg selv — Ferie, fraveer og timer

Visma Enterprise Plus v Hjem Min Side Mine Ansatte

Personalia Ferie, fravaer og timer Pararende Kompetanse Dokumentarkiv Nytt utlegg/reise

Nar man trykker pa den grgnne knappen til hgyre i bildet, far man valg for Ny timefgring og evt
Fraveer og Ferie. Velg Ny timefgring.

Under knappen Liste til hgyre for Kalender ligger alle timelister som er levert og under arbeid.

personalla  Ferie, fravarog timer  Parorende  Kompetanse  Dokumentarkiv Nyt utlegg/reise

© APRIL 2022 ® Ny ferie

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

W Timelister M Fravaer n_
Pa de dagene som er merket med blatt er det allerede fgrt timer.
5
09:00-14:30 Q)
|kke levert

Status vises med tekst nar pekeren holdes over de fgrte timene.
Fore timer
Start timefgringen med a trykke pa en dato i kalenderen, og Ny timefgring.

Ny timefering

*Dato 06.04.2022

*Selskap Askey kommune

*stilling Velg en

*Skjema Velgen

Notat

0/1000




Bekreft dato. Velg deretter selskap (dersom det ikke er utfylt), stilling og aktuelt timelgnnsskjema.

Feltforklaring til timeregistrering:

Felt Forklaring

Selskap Felt for selskap er automatisk utfylt for ansatte som er ansatt i bare ett
selskap. Andre velger selskap ut fra nedtrekksliste.

Stilling Felt for stilling er automatisk utfylt for ansatte som har bare en stilling.
Andre velger stilling ut fra nedtrekksliste.

Skjema Her velger man timeliste/skjema. Nedtrekkslisten viser hvilke skjema som
er aktuelle, ut fra stillingstype pa valgt stilling.

Klokken Oppgi klokkeslett fra-til
Det er mulig a oppgi klokkeslett som gar over til ny dato.

Notat Her kan man legge inn notat.
Dersom det er satt et krav om at det skal legges inn et notat, vil det vaere
en stjerne som viser at det er et pakrevd felt.

Godkjenner Her vises den/de som har tilgang til & godkjenne timelisten.

Beskrivelse/feilmelding

Dersom timelisten mangler noen av de pakrevde feltene gis en feilmelding
nederst i bildet.

Lagre

Lagrer fgrte timer uten a lukke bildet.

Lagre og lukk

Lagrer fgrte timer og gar tilbake til kalenderen.




Knappen liste

Under Oppgaver ligger alle timelister som ikke er sendt til attestasjon og timelister som er avvist.

Oppgaver Saksgang @ T Alle Timelister Fravar

kke levert
kke levert
ke levert

Du kan sortere mellom ulike oppgaver ved a klikke pa kolonneoverskrift.

Nar man klikker pa en av timelistene kommer man inn i fglgende bilde:

i Cvertid - Ikke l=rer kke levert

20 april 2022

Klokken 1600 o 2100

Sum antall: & timer Sum belep: 325052

Forklaring til ulike knapper:

- Send sender timelisten videre i saksgang.

- Skriv ut gir mulighet for utskrift pa papir (ikke noe som er pakrevd).

- Splitt/send gir mulighet til & sende deler av timelisten ved & fjerne avhuking for de timene
som ikke skal sendes.

- Rediger gir mulighet for a slette hele eller deler av timelisten, regne ut satser pa nytt eller
starte ny timefgring.

Saksgang

Under Saksgang ligger timelister i saksgang. Bildet viser hvilke lister det gjelder og hvor i saksgangen
de evt. ligger.

—\

Kalender [ uste |

Oppgaver saksgang =] 2022 Ale Timellster Fravaer Ferle

| Overtid til utbetaling Til overfaring 28 januar 2022 22012022

Knappen Alle gir en samlet oversikt over alle statuser.



Registrere timer for andre
Dette menypunktet er bare synlig for de som har oppgaven Registrere for andre. Bildet er slik:

Ther Ames weiskag

0 - Ckonomiavoetngen

Man velger blant tilgjengelige selskap og enheter. Man kan sgke opp enkeltansatte pa navn eller f&
opp liste med alle ansatte pa enheten. Ved a klikke pa en av de ansatte i listen, kan man fgre timer

| AriNg - ¢
“Cato 11.07.2004 D
*Selskap Thoe Arnes selskap
Stilir 1- Farstesekreter - 1210 - @konemiavdelingzn
“Skjema Ordinere timer med ng uten varabie (37.5 b}
*Kiokken &0 il 1s30
L4 ':-1!]'-;.‘1"5 utenom den ansatte
*hNotat Renteirert 3 Thor Arne Bakkelunc
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Feltforklaring til Registrere for andre:

Felt Forklaring

Dato Dato valgt i kalenderen legges som dato. Kan overstyres.

Selskap Kan velge blant de selskap personen er ansatt i og saksbehandler har
myndighet til a fgre for.

Stilling Kan velge blant de stillinger den ansatte har og saksbehandler har myndighet til
a fgre for.

Skjema Her velger man timeliste/skjema man har tilgang til & registrere pa.

Klokken Oppgi klokkeslett fra-til

Det er mulig a oppgi klokkeslett som gar over til ny dato.

Saksgang utenom
den ansatte

Etter det er valgt skjema, vil denne boksen automatisk hukes av. Dersom
skjema likevel skal ga tilbake til ansatt for godkjenning, ma denne haken
fiernes.

Notat Legg inn notat hvis skjemaet krever dette. Nar timelister fgres av andre enn den
ansatte selv, legges alltid navnet til den som fgrer listen som notat.

Lagre Lagrer fgrte timer. For a sende — ga til Oppgaver.

Send Sender timelistene i saksgang.

Dersom det ikke er huket av for Saksgang utenom den ansatte er denne
knappen inaktiv.




Masseregistrering
Tilgang til & registrere for andre apner ogsa for muligheten til 8 masse-registrere timer.

Dette gir en effektiv registrering nar flere ansatte skal ha utbetalt samme type lgnn for samme
tidsrom. Legg inn dato, klokkeslett og velg skjema.

Ansatte plukkes fra listen til venstre og flyttes over til boksen til hgyre ved hjelp av piltastene som
ligger mellom boksene. Knappene Send og Lagre fungerer som for andre timefgringer.

Masoeregsrer rq

Nalwre e

Harne Rergeet

OBS! Masseregistrering er kun mulig for skjema med regler.
Dette vil gjelde for timeliste/skjema:

- Timeliste — Ikke turnus

- Timeliste — Turnus

- Timeliste - Pensjonistavignning — Ikke turnus
- Timeliste — Pensjonistavlgnning — Turnus
- Timeliste — Leerervikar — Arsramme 606

- Timeliste — Leerervikar — Arsramme 635

- Timeliste — Leerervikar — Arsramme 664

- Timeliste — Leerervikar — Arsramme 711
- Timeliste — Leerervikar — Arsramme 741

- Timeliste — Ikke turnus — Renhold

- Timeliste — Overtid — Ikke leerer

- Timeliste — Diff. Overtid — Ikke lzerer



Oppgaveliste — Saksbehandler

Ansatte som skal attestere timelister ser disse i Oppgavelisten pa startsiden.

Timeslister (il bahandling

Ved 3 klikke pa linjen "Timelister til behandling" kommer saksbehandleren rett inn i bildet som viser
alle timelistene.

Sakshehandling Sek mine ansatte Ansattinformasjon Innstillinger
Kalender Oppgaver
Timelister > Timelister

Det samme bildet ligger ogsa under Mine ansatte/Saksbehandling.

Tl apagwes 2k egard “

Oversiktsbildet kan sorteres slik du selv gnsker det ved a klikke pa kolonneoverskriften. | bildet kan
man gjgre utvalg pa timelister som er fgrt innenfor et gitt datointervall.

Sum for samtlige timelister vises og man kan godta alle timelistene under ett hvis man gnsker det,
men det ma kvalitetssikres at timelisten er korrekt utfylt og at kontering er riktig for hver enkelt
timeliste fgr godkjenning gjennomfgres.



Saksbehandling pr. timeliste

Klikk pa timelisten som skal behandles.

350 3320 - Sanszhagen sykehjem 866  Hanne Barge Overtd Altestering 10 )uli 2018 3072018 13.07.2018 216831
Ansatt 1032, Thor Arnes selskap, 1 - 1eceravirksambetsleder - 3320 - Sansehagen sykehyem

10junl 2018 [

Kloidken 1800 2100

Lornsart 105 - Qyertld S0 % Arall 3timer Sats 43378 Eewp 130132
*Notat Miate ta keeldsvakt, mgen vikarer tigiergelg. Godkjent av somm.ged,

Klokken 2°00 il 2230

Lornsart 106-0Overtid *003 % Antall T tme 30 mirutter Sats 57838 Belep §67.57

“Notat Mite ta kveldsyakt. mgen vikarer tigengelis. Godkjent av vomm.sof,

Sum antall: £ tmer 30 minutter Sum belop: Z 16891

Regslrening: Hanne Beige

v

Altestering: Thor Arne Bakkelund / Inger Cathr.

Acwicaing: Thar At Barkelund

Logg

Fanne Berge. s de lovert th Attestening, 13 07,2018 15:0

anne Deryge Cppestiel 12.07.2018 1601

Endre enhet Rediger Skriv ut Send

Dersom timelisten er OK trykker man Send, listen sendes da videre i saksgangen.

Hvis timelisten har mangler/feil far du melding om dette og ma korrigere disse fgr du far sendt
timelisten videre.

Dersom det er behov for a redigere timelisten, trykker man Rediger og kommer over i
redigeringsmodus.



| dette bildet kan saksbehandler registrere/endre kontering,
videre i saksgang med notat.

slette, avvise timelisten, og sende den

Ansart 1032 Thor Arnes selzkag, 1 - Leder/Virksombetsleder - 3320 - Sansehagen sykehjem

10 juli 2018

*Klokken 1800 i o
Lannsart 105 Creertid S0 % Antall 3tmer Sats 43378 Beep 130134

A ArEET Tleaests Prosiekt Arenummer
10407 3320 120 e
Crezrtid | Sansehagen sykehlem | Adminiztrask

*Motat Mate ta kveldsvakt inren visarer tigengeis Godklent & komm.ses

711000

Sum antall: 3times

LogE

Thar &rre Rakkelund, Encong | Attestering, 13072018 16:08

Hanne Berge. Fra Ikke levert Ul Attestesing, 13

fis alle
Hatat tor g

7.2018 16:01

(R

Avhryt Resgn Ut satser ol mytt St

Proclekitase

Sum belap: 1 307,34

Anvisning: Thor Arne Bakkzlund

Lagre Al




Oppgaveliste — Anviser
Ansatte som skal anvise timelister ser disse i Oppgavelisten pa startsiden.

Timeslister (il bahandling

Ved 3 klikke pa linjen "Timelister til behandling" kommer anviser rett inn i bildet som viser alle
timelistene.

Sakshehandling Sek mine ansatte Ansattinformasjon Innstillinger
Kalender Oppgaver
Timelister > Timelister

Det samme bildet ligger ogsa under Mine ansatte/Saksbehandling.

Tl apagwes 2k egard “

Oversiktsbildet kan sorteres slik du selv gnsker det ved a klikke pa kolonneoverskriften. | bildet kan
man gjgre utvalg pa timelister som er fgrt innenfor et gitt datointervall.

Sum for samtlige timelister vises og man kan godta alle timelistene under ett hvis man gnsker det,
men det ma kvalitetssikres at timelisten er korrekt utfylt for hver enkelt timeliste fgr godkjenning
gjennomfgres.



Saksbehandling pr. timeliste

Klikk pa timelisten som skal behandles.

350 3320 - Sanszhagen sykehjem 866  Hanne Barge Overtd Altestering 10 )uli 2018 3072018 13.07.2018 216831
Ansatt 1032, Thor Arnes selskap, 1 - 1eceravirksambetsleder - 3320 - Sansehagen sykehyem

10junl 2018 [

Kloidken 1800 2100

Lornsart 105 - Qyertld S0 % Arall 3timer Sats 43378 Eewp 130132
*Notat Miate ta keeldsvakt, mgen vikarer tigiergelg. Godkjent av somm.ged,

Klokken 2°00 il 2230

Lornsart 106-0Overtid *003 % Antall T tme 30 mirutter Sats 57838 Belep §67.57

“Notat Mite ta kveldsyakt. mgen vikarer tigengelis. Godkjent av vomm.sof,

Sum antall: £ tmer 30 minutter Sum belop: Z 16891

Regslrening: Hanne Beige

v

Altestering: Thor Arne Bakkelund / Inger Cathr.

Acwicaing: Thar At Barkelund

Logg

Fanne Berge. s de lovert th Attestening, 13 07,2018 15:0

anne Deryge Cppestiel 12.07.2018 1601

Endre enhet Rediger Skriv ut Send

Dersom timelisten er OK trykker man Send, listen sendes da videre i saksgangen.

Hvis timelisten har mangler/feil far du melding om dette og ma korrigere disse fgr du far sendt
timelisten videre.

Dersom det er behov for a redigere timelisten, trykker man Rediger og kommer over i
redigeringsmodus.



| dette bildet kan anviser registrere/endre kontering, slette, avvise timelisten, og sende den videre i
saksgang med notat.

Ansatt 1032 Thar Arnes sekka

@ 1 - LederVirksombetsleder - 3320 - Sansehagen sykehiem
10 juli 2018
*Rlokken | 1eoa |t 7m0
Lannsart 105 Owvertid 0% Antall 3tmer Sals 43378 Belap 130134
A ANGNGEE Tleneste
10407 3320 120
Creartid | Sansehagen sykehlem | Adminkzirasion

=Motat KAt 3 keeldsvakl Ingen viarer CIFenAeif, Godklent & komm.ges,

71000

Sum antall: 3 timer sum belap: 1 301,34

Anvisning: Thor Arne Bakkebund

Logg
Thar arree Bakkelunin, Fricong | Attestering, 13.07.2018 1508

Hanne Berge. Fra kke levert ] Attestesing, 13072018 16:01

Wiz 3lls
katat for [agE et r

LeToan

Avhrgt Regn ut satser pd mytt Slett | agre Aavis




Videre behandling

HR-forvaltning og lgnn importer digitale lister i forkant av lgnnskjgring hver maned. Status pa
timelisten vil da endres fra Til overfgring til Overfort.

Skjema Status

Overtid til utbetaling Overfart

Den ansatte vil ha tilgang til sine egne timelister under Min Side -> Dokumentarkiv etter overfgring er
gjennomfgrt:

Min Side Mine Ansatte Behovsmelding

Favoritter Lennsslipper

Personalia Personalmeldinger

Ferie, fravaer og timer I Timelister I b s
Parerende

Kompetanse

I Dokumentarkiv I >

Nytt utlegg/reise

Selskap Opprettet ) Fil Type Storrelse Opprettet a

I\ 13.05.2022 08:39 Timeliste 1.pdf application/pdf 745 KB w

Timelisten kan apnes som PDF og skrives ut/lastes ned dersom det er gnskelig og kontrolleres mot
lpnnsslipp.



