AarsNorm Brugervejledning- medarbejdere

ny.aarsnorm.dk

Bruger vejledning for medarbejdere med visning i mobil-format. Det viste justeres alt efter hvor stor skaermen er
pa medarbejderens mobil eller iPad.
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Hvordan far du adgang til aarsnorm
Du far adgang nar lederen opretter dig i aarsnorm under institutionen (Medarbejdere i Institutionen) og tilknytter en

mail-adresse.

Du vil modtage en mail med et link hvor du skal oprette dit eget kodeord.

Adgang sker via mobil, tablet, iPad eller computer fra en browser pa adressen http://ny.aarsnorm.dk - det er kun
ngdvendigt at skrive ny.aarsnorm.dk eller du kan scanne nedenstdende QR-koden med kameraet

Du kan logge pa ny.aarsnorm.dk med mail og kodeord. Mailen kan vaere en kommune-mail eller Gmail, Hotmail eller

andet.


http://ny.aarsnorm.dk/

Login skeermbillede
Ved login ses dette skaermbillede

Aarsnorm

Aarsnorm

Emailadresse

a2@aarsnorm.dk

Adgangskode

]

IR

Glemt din adgangskode?

Brug for hjeelp?
42 9090 30

support@aarsnorm.dk
www.offdata.dk

Aarsnorm er et mgdeplanlaegningsvaerktgj, som er udviklet af IT-virksomheden
OffData

OffData har gennem mange r samarbejdet med bade offentlige og private
daginstitutioner, skolefritidsordninger og klubber. Vi lytter til vores brugere og
udvikler lgbende AarsNorm, sa det forbliver brugervenligt og har god integration
med andre systemer.

Der er adgang til at logge ind eller at trykke pa ‘Glemt adgangskode’.

Ved tryk pa ‘Glemt adgangskode’ tilsendes en ny mail og der kan oprettes en ny adgangskode.



Gennemgang af det skaermbillede du far vist

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 Annew

< Uge 1 - 1. jan. {Denne uge) v > < dag >

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
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hele

dagen

Plal»

Bometid (Bulderbasserne)
09.00 - 16.45

Profil
| gverste hgjre hjgrne vises profilen der er logget pa aarsnorm

- Annew

Ved tryk pa profilen abnes profilen

- Annew

M OffData
Demo-institution

Profil

Log ud



Der vises institutionen der er aktiv — husk at du kan have adgang til flere institutioner.

Der gives mulighed for at logge af og der er adgang til detaljerne i profilen.

Min profil %

Anne

nitialer (navn i mobil app)

Anne

Mobilnummer

Der vises info om din profil



Menupunkter
| gverste venstre hjgrne finder du et ikon med tre vandrette linjer

Ved tryk pa ikonet dbnes menuen

D%th'f arsnorm

OffData Demo-institution

Start

Hurtigstart guide

Maotifikationer

Tidsowersigt

Valg gnsker




Start

Under start — som ogsa er den side der vises nar der logges p3, vises kalenderne med arbejdstider

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 annev

< Uge 1 - 1. jan. {Denne uge) v > < dag >

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen

4| »

Bometid (Bulderbasserne)
09.00 - 16.45

Der vises de almindelige funktioner i en kalender med mulighed for skift mellem uger og dage.
Nar der logges pa aarsnorm, vil aarsnorm vise den aktuelle arbejdsuge.
| dette eksempel vises en arbejdstid med

- bgrnetid fra 09:00 til 16:45



@nske om andring

Du kan fremsende gnske om andring af arbejdstid.
Hvis du gnsker en andring af en vagt — sa skal du klikke pa den vagt du gnsker at aendre
| dette eksempel er arbejdstiden er opdelt i tre

- Bgrnetid fra 09:00 til 16:45

| dette eksempel klikker jeg pa Bgrnetid og far vist dette billede

Anmod om at &ndre eksisterende arbejdstid

Dato
tirsdag 2 jan. 2024

Tidstype
Barnetid
Tid*
& O
6:00 12:00 18:00

Start* Lengde Slut*

9:00 7,75 16:45
Bemaerkning

Lav sendring

~
Forsgg at slet

Hvis du @gnsker at ga 16:30 fordi du skal til tandlaege, sa andre du vagten til 16:30, - og sa kan du ogsa leegge en
besked under bemaerkninger.



Anmod om at &ndre eksisterende arbejdstid

Dato
tirsdag 2 jan. 2024

Tidstype
Barnetid
Tid =
® S
6:00 12:00 18:00

Start™* Lzngde Slut*

9:00 7.5 168:30
Bemaerkning

skal til tandlaege

Lav sendring

Forsgg at slet

||\

Nar du har rettet arbejdstiden og skrevet i bemaerkninger, trykker du pa den bla knap ‘Lav eendring’ og far vist dette
kvitteringsbillede

01-01-2024 - 31-12-2024 a Annev

Valg gnsker

Dato Tid

2 jan. 2024 9:00 - 16:30 _
[]

@ Bam 9:80—16:45

Lederen vil modtage dit gnske og behandle det efter de regler som i har aftalt i jeres institution.



Oprette en ny arbejdstid

Hvis du gnsker at oprette en ny arbejdsopgave fx i fleksibel tid, sa er det ogsa muligt.

Hvis du gnsker at oprette en ny arbejdstid — sa skal du klikke pa dagen UDENFOR eventuelle vagter

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 annev

Bed om en ny arbejdstid

Dato
tirsdag 2 jan. 2024

Tidstype *
Barnetid v
Institutionstid - Timer ™
Bernetid

@vrig tid - Timer |
| .

Obligatorisk tid

Frihed - Timer
Bes@g hos speciallage
Borgerligt ombud
Eget 25 ars jubilz=um
Eget 40 ars jubilz=um
Eget 50 ars jubilz=um
Ferietimer
Kursus
Leegebesgg
MNedsat tjeneste
Omsorgsdag
Overfgrt fra tidligere normar
Bvrigt tjenestefri
Pasning af dgende
Pasning af familie i hjemmet

v
#*

Du kan veelge de grupper — fleksibel eller andre gvrig tids grupper som ligger i systemet.
Hvis du er i tvivl om hvilke grupper du har timer pa sa ga til menuen og find Tidsoversigt.

HUSK at indtaste en note hver gang.
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Opret en 0-dag, feriedag, seniordag, omsorgsdag eller en sygedag

Hvis du gnsker en frihed eller fraveer en hel dag — sa skal du klikke pa dagen UDENFOR eventuelle vagter

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 Annev

Bed om en ny arbejdstid

Dato
tirsdag 2 jan. 2024

Tidstype *
Barnetid 4

Tandlzgebesgg A
Veernepligt

Frihed - Dage
0-dag
Adoption
Barsel delvist lgnnet
Barsel pr. dag
Barsel uden lgn
Fraveer 856

Sygdom - Timer
Delvis sygdom
Dad/begravelse | neermeste familie

Sygdom - Dage |
Alvorligt syge bgm
Arbejdsskade
Barns 1. og 2. sygedag
Barns hospitalindsggelse
Graviditetsgener
Sygdom

4

Du kan vaelge de dagstyper som ligger i systemet. Tjek med din leder hvilke du ma bruge.

11



Se andre medarbejderes arbejdstider

Der er adgang til at se andre medarbejderes arbejdstider ved at klikke pa ikonet i gverste hgjre hjgrne

_—I 01-01-2024 - 31-12-2024 2 Anne
Uge 3 - 15, jan. (Denne uge) v
{ Idag > =
M T 0 T F L S
15 16 17 @ 19 20 2
hele :
dagen -

[Bern] Anne (Bulderbasserne)

1318
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Hurtigstart guide

Du far vist et skeermbillede med det vigtigste informationer

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 Annev

START
Du kan se din arbejdstid som institutionstid eller gvrig tid i kalenderen. @verste har du mulighed
for at skifte mellem dage og i rullegardinet gverste kan du skifte mellem ugerne.

KALEMDER
Vi har lagt en kalender ind sa du hurtigt kan orientere dig. Kalenderen vil ogsa indeholde

institutionens lukkedage, helligdage og andet

TIDSOVERSIGT

Her kan du se din status for hvor megen arbejdstid du har i denne normperiode.

#Zndring af vagter Tryk pa den vagt du vil 22ndre og skriv de nye kamme-ga-tider plus en
kommentar - tryk pa “Lav zendring”. Din naermeste leder besvarer dit @nske og du kan se svaret i
Motifikationer. Du kan se alle dine sendringsansker i Valg @nsker. Hvis du trykker pa et blankt
omrade over eller under en vagt kan du tilfaje @vrig Tid, Fleksibel Tid og Made. Du kan ogsa
bede om frihed og fravaer samme sted.

Skeermbilledet udbygges i takt med der kommer ny funktionalitet
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Kalender

Du far vist en kalender der kan indeholde informationer pa dagen

:— 01-01-2024 - 31-12-2024 - Annev
A& / Kalender
Kalender
Januar Februar Marts
0T 01F
02T 02F 02L
030 03 L 035
04T 045 o4mM 1
05 F o5 M 6|05T
06 L 06T 060
07 5 o7 0 orT
08 M 2|08T 08 F
09T 09 F 0oL
100 10L 105
nrT 158 1M 1
12F 12M T(12T
13L 13T 130
145 140 14T
1M 3|15T 15F
16T 16 F 16L
170 17 L 175
18T 185 18 M 1
19F 19 M 8(19T
20L 20T 200
2158 210 27
22 M 4(22T 22F
23T 23 F 23L
25T 255 25 M 1
26 F 26 M 9(26T
27 L 27T 270
2858 280 28 Skeertorsdag
29 M 5|129T 29 Langfredag
30T
310 31 Paskedag




Notifikationer

Hvis din daglige leder sender dig beskeder, vil du finde dem her.

— | 01-01-2024 - 31-12-2024

M / Notifikationer

Notifikationer

v/

Der er ingen uhandterede notifikationer

- Annew

Hvis du har gnsket at ga tidligere , fx ifm et tandlaegebesgg sa kan du fa en notifikation som denne

—

01-01-2024 - 31-12-2024

M / Notifikationer

Notifikationer

Efter dit @nske om opdater er skiftet nedenfor blevet godkendt.

Dato Start Slut

02-01-2024 .00 16:30

- Annew

Bemaerk at der er en orange cirkel i gverste venstre side. Den vises nar der er nyt til dig.
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Tidsoversigt

Her kan du se hvor mange timer der er brugt og hvor mange timer du stadig kan bruge.
| kolonnen Restvaerdi vises 6,9 timer ud for tilsynstid og 12 timer ud for fleksibel tid.

De 6,9 og 12 timer er ikke planlagte timer — timer som du eller din leder endnu ikke har planlagt.

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 Annev
Tidsoversigt
Brutto Restvaerdi
Lentimer 1.664,00
Helligda 3
gdage pa 2,00
hverdage

Overfort fra

tidligere normar 0 0
Feriedage 30,00 29,00
Ferietimer 0 0
Kursus 0 0
Omsorgsdag 0 0
Seniordag 0 0
Obligatorisk tid 5,00 3,50
Fleksibel tid 12,00 12,00
Tilsynstid 6,90

Hvis der er brugt for mange timer vises tallet med r@dt og der er et minus-tegn foran tallet



Valgt gnsker
Her kan du se hvilke gnsker din leder endnu ikke har taget stilling til

— | 01-01-2024 - 31-12-2024 2 Annev

Valg gnsker

Ingen anmodning

Der var ingen andringer pa& nogle vagter

M

.. men der er ikke noget at vise nu ..
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