Indberetning af Vikartimer via APP

D

Vigtigt du vaelger din korrekte ansaettelse:

Vi har ogsa lavet en kort video, hvordan du indberetter: https://youtu.be/aNhW9vpK5M8

1. Hvis du har flere anszettelser ved Aalborg Kommune, har du ogsa flere ansattelsesforhold. Det er derfor vigtigt, nar
du skal indberette vikartimer, at du vaelger den korrekte anszettelse - du vaelger ansattelse ved at klikke pa

2. Den ansaettelse du skal veelge, er den som har din ”stilling” som overskrift. BEMARK — man kan godt have 2
anseettelser nar man er vikar i en skole — er det timer i DUS eller SKOLE-delen, er det vigtigt du vaelger den rigtige —

her kan du se dem du evt. kan veelge i mellem:

e "4SK2: VIKARER LERER”

e ”4SK3: VIKARER PADAGOGER OG MEDHJZELPERE”
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3. Ogdu skal sikre dig den ogsa star sadan her, inden du indberetter — altsa korrekte stilling og tekst © her ser du

eksempel pa der blev valgt LERER i stedet for Pedagog/paedagogmedhjaelper:
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Sadan Indberetter/registrerer du din timer du skal have lgn for:

1. Aben Silkeborg Data’s APP “MinLen”, og log pa den —ved du ikke hvordan du logger p3, er der lavet en separat
vejledning til dette, som du kan fa udleveret af din leder © klik pa dette ikon for at abne og logge pa SD APP’en
MinLgn:

2. For at indberette dine timer, skal du valge "Vikar”.
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3. Sadan her ser indberetningsbilledet ud som du skal udfylde, for at fa dine timer udbetalt:

AFDELING

DATO

ARBEIDS O DALGE R

KOMMTNTER (VAL &VRY

Side 2 af 5



5. Veelg den dato du er pa skolen eller dussen:

Du skal starte med at vaelge “AFDELING” — her skal du vaeige den institution du har arbejdet i — vigtigt du vaelger
den rigtige institution - der er 2 muligheder for at vaelge den korrekte institution:

e via S@G —markeret RZD

o scrolle ned via listen og vaelge institutionen — markeret GRON
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Hvor har du arbejdet?
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Dus - Freflev Skole
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Kt - Bislev, Vikar skolede!
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Dus - Bislev Skole
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Ki - Byplanvejen, Vikar skoledel
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Dus - Byplanvejens Skole
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Ki - Egebakken, vikarfandre ansatte
L hy

K1 - Ellidshej, Vikar skoledal
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Dus - Ellidshe) Skole
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Kt - Farsteup, Vikar skoledel
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Dus Farstrup Centratskole
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6. Veelg hvornar du har arbejdet fra og til - det du far lgn for —f.eks i dette eksempel har vikaren arbejdet fra 10.00 —

14.00 - man scroller i "fra” og "til” tids-vaelgeren indtil det star korrekt klokkesleet —se RGDE firkanter:
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7. Der er mulighed for at indtaste en “"Kommentar” til indberetningen du er ved at foretage — Denne kommentar ser
din leder inden den godkendes. Hvis din leder stiller krav til en kommentar, vil du blive orienteret om dette -

eksempel:
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8. Nu er indberetningen faerdig, MEN det er vigtigt at du far sendt den afsted til den leder, der har indkaldt dig — Dette
gores ved at klikke pa knappen "INDBERET DIN VIKARTID” — RAD pil.
Her er et eksempel pa en vikar der har vaeret pd arbejde pa skole/DUS xxx, fredag d. 17/11-2017 kl. 10-14:
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INDBERET DIR VIKARTID _

9. Du skal nu godkende det, du har indberettet — s& du SKAL sikre dig, at ALT er OK og klik pa “BEKRAFT” - RAD pil.

1Maz Todlum

Gennemse indberetning

3 90085: Timelonnet lerer
Kt - Ellidshoj, Vikar skotedel
= fre.d.17.nov. 2017
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10. Nu er timerne indberettet og sendt afsted til din leder — nar din leder har godkendt dem, far du dem efterfgigende
udbetalt.
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" Hvor kan timerne jeg har indberettet ses — og evt. slette
eller zendre i indberetningen?

1. Timerne du har indberettet kan ses i “oversigt” — se R@D ring.
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2. Her kan du se det du har indberettet, og det der afventer din leders godkendelse — her ses f.eks. ovenstiende
indberetning vi har foretaget i denne test — husk at klikke p& menuen ”Fravaer og merarbejde” da timerne er her:
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3. Skal du foretage en a&ndring i indberetningen — KLIK pa den indberetning, som skal andres — klik pa ”Rediger” — se
R@D ring —og du kan nu a@ndre det, der skal zendres og trykke gem — skal indberetningen slettes, klik pa "Slet
registrering” — se R@D. firkant:
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fredag <. 17 rovember 2017
10:00 - 4:00

Her har cu evt skive en korvmietar il din
leder. .. din leder ser dat der skrives her

Avigende atd. - Bornehaven Stjeraen
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4. Nar indberetningerne er GODKENDT af din leder, forsvinder de fra oversigten — @nsker du at se de timer der er
godkendte, kan du klikke her - se RAD ring og f.eks. veelge "GODKENDT” se ROD firkant.
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