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1 Anvandarguide

1.1 Hamta MinTid

Sok efter MinTid-app genom att skriva in “Heroma” i sokfaltet i respektive app-butik:
iPhone — AppStore

Android — Google Play

Windows phone — Windows Store

)

Q. heroma

Heroma. - MinTid *5PPNA
CGl Sverige AB

« & © =
<

>

tor e 1ar

Ange ditt an

ae m@ =

20 =0

g o9 ™

20 ©0
=

19 20 21

B
0
3
w0

~
@

© schemalagd g
Byt arbetsgivar B Tiganglg tid

Skicka nytt Kisenord som e-post

Nér installationen ar klar hittas MinTid-appen bland évriga appar i telefonen.
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1.2 Loggain

Det forsta du maste gora nar du startat MinTid &r att vélja din arbetsgivare i listan pa forstasidan. Valet
gor du genom att trycka pa listan Gver arbetsgivare och vidare trycka pa raden dar din arbetsgivare ar
angiven i listan som dyker upp. FOr att kunna anvénda appen krévs det att app-funktionen ar aktiverad hos

din arbetsgivare.
Tryck sedan pa knappen ”Vilj” for att ga vidare till inloggningssidan.

MinTid
Vilj arbetsgivare:

T

O Observera att detta ar en klient ill HR-
systemet Heroma och for att inloggning ska
vara mdjlig kravs det att app-funktionen ar
aktiverad hos din arbetsgivare. Vid problem
med inloggning, vanligen kontakta din
arbetsgivare.

.
L . o .

Momentet att vélja arbetsgivare gors forsta gangen man loggar in. Den enda gang det kan
bli nédvandigt igen & om appen stangts av helt och hallet, uppdatering av telefonen har
skett alternativt att man sjdlvmant tryckt pa knappen “Byt arbetsgivare ” som visas pa
inloggningssidan i nasta steg.

Heroma 2021.1 cgi.com
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Valkommen ftill
MinTid

Ange ditt anvandarnamn och lésenord fran
Heroma for att logga in

Inloggningsuppgifterna till MinTid &r desamma
som anvands till 6vriga delar i Heroma.

L | Anvandarnamn

& | Ldsenord

Byt arbetsgivare

Skicka nytt I6senord som e-post
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1.2.1  Nuytt tillfalligt 16senord via e-post

Maojligheten finns i samtliga Heromas appar att skicka efter ett nytt tillfalligt I6senord via
e-post om forutsattningarna finns (Kundspecifik funktion). Funktionen riktar sig framst
till de som har Single Sign On (SSO) och inte anvénder sig av Heromas

inloggningsuppgifter.

For att begéra ett nytt I6senord via e-post, ange ditt Heroma anvandarnamn och tryck pa
knappen Skicka nytt I6senord som e-post.

i

Valkommen till

MinTid
Ange ditt anvandarnamn och losenord fran
Heroma for att logga in
By1 arbetsgivare

l Skicka mytt losenced som epost l

Nytt losenord

Loserwed bt shickaty U svlindace SUN

Under Styrningar i Heromaklienten anges var e-postadressen ska hamtas fran. Det nya
tillfalliga 16senordet skickas till den e-postadress som ar kopplad till anvandaren och som
ar angiven antingen i BH.USERID eller i KP.PERSON.

6 (37)
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| e-postmeddelandet som skickas star det tillfalliga 16senordet och direkt vid inloggning i

appen sa ombeds anvéandaren att andra lsenordet.
Ange det nuvarande I6senordet (det som star i e-posten) och ange sedan ett nytt 16senord.

Tryck sedan pa Andra losenord. Darefter 6ppnas startsidan upp med aktuella arenden.

o ;ox""d m

Avbeyt

Om inte SSO anvands sa galler det nya losenordet tills nytt skickas efter eller att
andringar gors i BERIT. Detta l6senord géller bade for Sjalvservice, apparna och

klienten.
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1.2.2  Nytt tillfalligt I6senord via SMS

For att fa ett nytt tillfalligt l6senord via SMS behdvs en kundspecifik funktion och ett
SMS-konto finnas i miljon. Aven personens mobilnummer maste vara angivet i klienten.

Ange sedan anvandarnamnet och tryck pa Skicka nytt I6senord som SMS. Dérefter
kommer ett SMS till det mobilnummer som finns angivet och dar i star det nya tillfalliga

I6senordet.
o)
<MmTid
1
o
Logge Hej!
Du har fatt ett nytt I6senord
By arvetsgnae i Heroma: r5qdulyfé
anvandarnamn: SLN.
Halsningar Heroma
8 (37) Heroma 2021.1 cgi.com
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| SMS:et som skickas star det tillfalliga 16senordet och direkt vid inloggning i appen sa
ombeds anvandaren att andra I6senordet.

Ange det nuvarande losenordet (det som star i SMS:et) och ange sedan ett nytt I6senord.
Tryck sedan pa Andra I6senord. Dérefter 6ppnas startsidan upp med aktuella drenden.

Avbeyt

Om inte SSO anvands sa galler det nya losenordet tills nytt skickas efter eller att
andringar gors i BERIT. Detta I6senord géller bade for Sjalvservice, apparna och

klienten.

cgi.com
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1.3 Navigering
Overst i MinTid visas en menyrad med fyra olika knappar:

Pil Meny

i

Hemknapp Uppdatera

m « H

Pil — for att backa tillbaka till féregaende vy.

Hemknapp — tar en tillbaka till startsidan dar schemat visas.

Uppdatera — kan anvéandas for att hamta en bild pa nytt.

Meny — tar en vidare till andra vyer, det &r harifran man navigerar runt i appen.

Tryck pa menyknappen for att se menyvalen som finns tillgangliga:

af « & C|=

Franvaro/Ledighet
Arbetsférandringar
Tillganglig tid
Medarbetare

Mer~

Saldon/Ackar
Byt l6senord
Byt Id

Om MinTid

Franvaro/Ledighet — Oversikt 6ver samtliga godkénda och pagaende arenden gallande
franvaro och ledighet.

Arbetsférandringar — Oversikt dver samtliga godkéanda och pagaende
arbetsforandringar.

Tillganglig tid — Oversikt 6ver samtliga registreringar av tillganglig tid.

Medarbetare — Oversikt 6ver kollegor med samma chef samt vilken narvarostatus de
har.

Mer — Visas Saldon/Ackar, Byt 16senord, Byt Id samt Om MinTid.
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1.4 Startsida
1.4.1 Kalender

Det forsta som visas vid inloggning &r en kalender med 6versiktlig manadsvisning.

Nar kalendern 6ppnas visas en rad med information om arbetspass, aktivitet och
verksamhetsunderlag for dagens datum. Dagens datum &r markerat med gron farg.
Mojlighet finns att bladdra en manad framat respektive bakat med hjalp av pilarna under
menyknappen.

Fran kalendervyn kan man aven registrera arbetsférandring, franvaro, ledighet och
tillganglig tid.

© Gra boll visar arbetspass
©  Gul boll visar franvaro/ledighet
B Gron fyrkant visar tillganglig tid

Il

Anvind pilarna for att bldddra framét
Kalender  Lista respektive bakét i kalendern - till foregdende
eller kommande manad.

Markera ett datum i kalendern och tryck
darefter pa plustecknet for att komma vidare
till registrering av franvaro, ledighet,
arbetstorandring eller tillginglig tid.

L]
12 13 14 15 16 17
- Dagens datum #r markerat med grén fhrg.
e o L] @0 @ o
~
© 14:45 -21:30 Arbetstd, Spksk contrum e Tryck pé pilen eller pé dagen som & markerad for
att gomma raden med information om arbetspass,

O 15:45 - 21:30 Tillf foraldrape =
= aktivitet och verksamhetsunderlag.

19 20 21 22 23 24

] o (o]
28 1 2 3

26

(y%]
-4

o] Schemalagd tid
O Franvaro
a Tillganglig tid
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Delaktiviteter — Pass som innehaller delaktiviteter specificeras i kalendern. | exemplet
har personen sitt huvudpass mellan 07:30 — 16:00 pa mandagen, mellan 13:00 — 15:00
ligger ett mote som en delaktivitet.

12 13 14 15 16 17

o0 © ) o ° o
-

@ 07:30 - 16:00 Arbetstid, Sjuksk centrum
@ 13:00 - 15:00 Méte, Sjuksk centrum

Nattpass — Nar ett pass stracker sig dver en dygnsgrans markeras passet pa bada de dagar
som ar aktuella. Starttiden visas pa pastigningsdagen tillsammans med sluttiden som star
inom parentes. Pa avstigningsdagen &r forhallandet det motsatta, starttiden inom parentes
och sluttiden som vanligt.

| exemplet har personen ett nattpass mellan fredagen och lérdagen. Passet startar 21:00 pa
fredagen och slutar 07:00 pa l6rdagen.

fredag, 16 februari © l6rdag, 17 februari ©

man tis ons tor fre 16r son man tis ons tor fre 16r son
29 30 31 1 2 3 4 29 30 31 1 2 3
(5] (5]
5 6 7 8 9 10 11 5 6 7 8 9 10 11
(¢} (o15) (4] (¢} o0 (¢}
12 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18
(%] (] (9] (%)
-~ ~

@ 21:00 - (07:00) Arbetstid, Edshult 3 Natt /A:
4420 V. 77213

@ (21:00) - 07:00 Arbetstid, Edshult 3 Natt /A:
4420 V: 77213

Aktiviteter vid flera verksamhetsunderlag — Nér en person arbetar mot fler an ett
verksamhetsunderlag pa en dag specificeras detta i kalendern. | exemplet visas en person
som pa fredagen har sitt forsta pass mot verksamhet ”Sjuksk centrum” och avslutar dagen
med ett pass mot ’Vard o Omsorg”.

fredag, 16 februari ©

man tis ons tor fre 16r s6n
29 30 31 1 2 3
(<] (*] o (¢}
5 6 7 8 9 10
[+ (¢} (o] (9]
12 13 14 15 16 17
(2] [} () o0

~

@ 07:30 - 15:15 Arbetstid, Sjuksk centrum
@ 15:15 - 19:30 Méte, Vard o Omsorg

Heroma 2021.1
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Rast — Rast kan skrivas ut pa tva satt, antingen ar den placerad i tiden eller inte.
Ej utplacerad rast skrivs ut som féljande, med antal minuter inom parentes:

torsdag, 15 februari ©@

mén tis ons tor fre Ior sbn

29 30 31 1 2 3 1
o <] @ o] @
5 6 7 8 9 10 11
@ L] o L] o

® 07:30 - 16:30 Arbetstid Rattvik
Soc Barn och ungdomsgrupp 61306000 83632

Ar rasten daremot placerad i tid (delaktivitet) pé ett arbetspass skrivs den ut enligt nedan:

tisdag, 20 februari ©

man tis ons tor fre l6r sdn

29 30 3 1 2 3 4
[~] o o o
5 6 7 8 9 10
[ ] o o o
12 13 14 15 16 17 18
[+] o o e]e)
19 20 21 22 23 24

o0 © (o] o]

-~

@ 07:30 - 15:00 Arbetstid, Sjuksk centrum
[® 12:15 - 12:45 Rast, Sjuksk centrum |

Franvaro — Da en franvaro (heldag) &r faststéalld pa ett pass visas den enligt foljande:

fredag, 16 februari ©

man tis ons tor fre 16r s6n
29 30 31 1 2 3
o] (<] [s] o
5 6 7 8 9 10
(] (o] o o] o
12 13 14 15 16 17

o
o
o
o
o

O 07:30 - 16:30 Sjukavdrag

Heroma 2021.1
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Franvaro del av dag — Da en franvaro (del av dag) ar faststalld pa ett pass visas den

14 (37)

enligt foljande:

tisdag, 20 februari @

man tis ons tor fre lor sén
29 30 31 1 2 3 4
] (5] &) (&) O
5 6 7 8 9 10 11
o ) o] (] O
12 13 14 15 16 17 18
Qo [+ [+ o
19 20 21 22 23 24 25
@0 © [ ] ()
~

@ 07:30 - 16:30 Arbetstid (30 min rast),
Sjukskdterskor A: 4450 V: 77201

© 14:30 - 16:30 Sjukavdrag

1.4.2

K

Lista

Ett alternativt visningssatt ar att visa dagar med aktiviteter i en lista genom att trycka pa
ikonen Lista enligt nedan:

« H

o

man tis
29 30
(] (]
5 6
] (]

Kalender Lista
méandag, 19 februari ©

® ©ceo ™

fre

<

16r

3

10

>

soén

4

11
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Nar listan 6ppnas visas innevarande manad och endast de dagar som har arbetspass,
tillganglig tid samt franvaro/ledighet och arbetsférandring som &ar godkéant. For respektive
arbetspass i listan visas information om arbetspass, aktivitet och verksamhetsunderlag.
Med hjélp av pilarna kan man bladdra en manad framat eller bakat i tiden. Fran listan kan
man aven registrera arbetsférandring, franvaro, ledighet och tillganglig tid.

I;Tf‘ « & o =

Anviind pilarna for att bldddra framét
¢ » =«+——— respektive bakat i listvyn - till féregiende

T e eller kommande manad.

O 07:30  Sjukavdrag (30 min rast)
16:00

Franvaro/ledighet, arbetspass och fredag, 2 mars ©

tillgéinglig tid visas med samma © 07:30 Abetstid (30 min rast), Sjukskbterskor
symboler som i kalendervyn. R R
sbéndag, 4 mars @ Pilen visar att drendet kan &ppnas for
B 0900 Tilganglig tid » «—— editering eller for att visa ytterligare
ELY detaljer.
mandag, 5 mars ©@
© (07:30  Arbetstid (30 min rast), Sjuksksterskor . )
16:30  A: 4450 V: 77201 Tryck pa plustecknet fér att komma
tisdag, 6 mars @ Ylg_are till r;glsge{mi av Er;a;uvam,
© 07:30  Arbetstid (30 min rast), Sjukskbterskor € 1%het,_ arbetsforandring eller
1630  A: 4450 V: 77201 tillgénglig tid.
onsdag, 7 mars ©

[+] 06:45  Arbetstid (30 min rast), Sjukskbterskor
15:15  A: 4450 V: 77201

fredag, 9 mars ©

@ 1500 Arbetstid, Sjukskdterskor A: 4450

Franvaro, rast, aktiviteter vid flera verksamhetsunderlag, nattpass och delaktiviteter visas
pa samma satt som i kalendern.

1.5 Medarbetare

Under Medarbetare visas en dversikt 6ver kollegor med samma chef, enligt
ansvar/funktion, samt deras nérvarostatus.

Det &r aven mojligt att sortera urvalet utifran de personurvalsgrupper som du sjalv ingar i
och ytterligare filtrera pa att visa enbart de som arbetar med operativa eller ej operativa
aktiviteter. Som standard visas alltid Medarbetarlistan forst.

Langst upp i medarbetarlistan visas alltid din chef och dennes nérvarostatus.

af « A C =

Medarbetare

Medarbetare

Alla aktiviteter

[ urban Hansson (Chef) ﬁ

07:30 - 16:00
Arbetstid
Enhetschefer Servicehus/A: 4400 V:77010

15 (37) Heroma 2021.1 cgi.com
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Listorna &r uppdelade i tre kategorier: ndrvarande (aktiv tid/jour), beredskap och
franvarande. Kollegor som visas som narvarande ar de som pabdrjat sitt arbete minst 15
minuter innan aktuell tid och de som arbetar minst 15 minuter efter den aktuella

tidpunkten.
Exempel: om en medarbetare har ett pass mellan 08:00 — 17:00 kommer denna att visas

som nérvarande i appen mellan 07:45 och 16:45.

Inom respektive kategori sorteras medarbetarna enligt bokstavsordning baserat pa

fornamn.

Nirvarande (aktiv tid jour) =g [[J] Olga Hansson (Chef) H . E "
08:00 - 17:00 (30)
Projekt

Rattvik IFO Bistandshandl 61301000 verks 83623

Beredskap =[] Marie Hansson ';I i i—i'

07:30 - 16:30 (60)
Arbetstid
Rattvik Soc Bistandsbedémning 61304000 83611

Frinvarande == [ Olga Dahlqvist o— ~|

07:00 - 16:00 (60)
Arbetstid
Rattvik AME 56000000 verks 62300

Om listan innehaller manga namn kan du bladdra uppat och nedat genom att dra ditt
finger dver listan.

1.5.1  Filtrera pa personurvalsgrupper

Inne i Heromaklienten dar personurvalsgrupper skapas gar det att stalla in om en specifik
urvalsgrupp ska vara synlig pa webben/appen. De personurvalsgrupper som visas for den
inloggade i MinTid &r de dar den inloggade ingar och som har ”Ja” i kolumnerna Gemensam
och Visas for anstalld i personurvalsbilden i Heroma.

B sok grupper for person
Personnummer (10 siffror) I [.)\ Sik ]

Grupp Gemensam | Agare Vizas foranstilld -~

Fitkl H Marit Lantz Ryttmaster.. i Ja

Margaretha Andersson...

Kopia av Beredskap Ja Joakim Falk Mej
Utskrift Ja UIf séderberg Mej .
Alla H+Vérmland Ja Joakim Falk Mej
AllaiH Ja Joakim Falk Mej
Kopia av AllaH Ja UlIf Séderberg Mej
PL Nej Kjell Ragnarsson Nej v|
4] | B
16 (37) Heroma 2021.1 cgi.com
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Den inloggade ser grupperna under Medarbetare i MinTid och kan filtrera nérvarolistan
utifran de personer som ingar i samma grupper.

Medarbetarlistan visas alltid forst nar du kommer in i medarbetarvyn. For att sortera pa
ytterligare grupperingar trycker du pa urvalslistan och kan dar valja de personurvalsgrupper
som 4r satta att visas. Gruppen sorteras enligt samma struktur som medarbetarlistan med aktiv
tid/jour, beredskap och franvaro. Chefen visas inte i nagon av personurvalsgrupperna.

af « A C =

Medarbetare

Medarbetare

Alla aktiviteter

[) urban Hansson (Chef) . ﬁ

07:30 - 16:00
Arbetstid
Enhetschefer Servicehus/A: 4400 V:77010

[ Marie Gustavsson . ﬁ

n7.20  48.00 Ny

N Done

Medarbetare
Sjukskoéterskor

17 (37) Heroma 2021.1 cgi.com
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1.5.2  Filtrera pa typ av aktivitet

For att se vilka personer som bemannar enbart operativa eller ej operativa aktiviteter kan
man filtrera i aktivitetslistan. Filtreringen gar att anvanda oberoende av vad du valt i
listan ovan (medarbetare eller personurvalsgrupper). Personerna som visas nar man
filtrera i listan ar alla som exempelvis har ndgon operativ aktivitet i sitt schema.

u « A Z =

Medarbetare

Medarbetare

Alla aktiviteter

n Urban Hansson (Chef)

07:30 - 16:00
Arbetstid
Enhetschefer Servicehus/A: 4400 V:77010

1) Marie Gustavsson ﬁ

07:30 - 16:00 (30)

/N Done

Alla aktiviteter
Operativa aktiviteter

Ej operativa aktiviteter

1.5.3 Ringa eller skicka sms
For att ta kontakt med en kollega kan man gora detta direkt fran medarbetarlistan. Man

har valet att ringa eller skicka sms . Om inget telefonnummer &r registrerat pa en
specifik person syns inga ikoner.

Exempel: S6k upp en person for att kontakta vederbdrande

Marie arbetar idag mellan 07:30 — 16:00 med aktivitet Arbetstid pa verksamhet
Sjukskaoterskor A: 4450 V: 77201. D& Marie ar narvarande just nu kan ikonerna anvandas
for att for att ringa respektive sms:a henne.

[} Marie Gustavsson ﬁ

07:30 - 16:00 (30)
Arbetstid
Sjukskoterskor A: 4450 V: 77201

18 (37) Heroma 2021.1 cgi.com
© 2021 CGI GROUP INC



Dokumentnamn:
‘ G I Heroma app — MinTid
Anvandarmanual

1.6 Franvaro

I MinTid kan man registrera franvaroarenden antingen for heldag eller for del av dag.

Man har majlighet att skapa ett franvaroarende via foljande tre vyer i appen:
Kalender pa startsidan

Lista pa startsidan

Franvaro/Ledighet i menyn

aX « A = af « A al « A C =

torsdag, 1 februari © mandag, 5 februari © Semester
man tis ons tor fre 16r

I11

@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor B 2018-02-01 - 2018-02-01 Aktiverad
16:00  A: 4450 V: 77201 st 3,50 timmar

. 29 30 31 1 2
fredag, 2 februari © Sjukavdrag
> ; 2 = (<] (<) (-] (4] (]
@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor
16:00  A: 4450 V- 77201 5 6 7 8 9 10 11 fOJOB;,Oa‘Ig-m -2018-01-31 Pagaende
mandag, 5 februari © i L Rl Al
(o] 07:30  Arbetstid (30 min rast), Sjukskoterskor @ 07:30 - 16:30 Arbetstid (60 min rast), Rattvik
16:30  A:4450 V: 77201 Soc Barn och ungdomsgrupp 61306000 83632
1 2 [ ¢ l
mandag, 5 februari torsdag, 1 februari mandag, 19 februari

Franvaro

Franvaro

e
Ledighet Ledighet

Ledighet

Arbetsforandring
Tillganglig tid

Arbetsforandring
Tillganglig tid

Avbryt

Dagen som ar markerad nar man valjer att registrera en franvaro utifran kalendern eller
listan satts som standarddatum nar arendet éppnas. Om man daremot registrerar en
franvaro fran Franvaro/Ledighet satts dagens datum som standard. Datumet gar att andra
nér man val ar inne i arendet.
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Efter att ha valt att registrera en franvaro maste man vélja vilken typ av process det
handlar om genom att trycka pa listan med franvarotyper (Typ).
Anvandaren far upp en lista 6ver de franvarotyper som de har behorighet till och man

valjer en av dessa genom att trycka pa den.

Typ

Varaktighet

Heldag  Del av dag

N
e
S
L [}

v Done

APP - SJIUKFRANVARO-Styrning APP - SJ
APP - SJUKFRANVARO-Styrning APP...

/AB

Nasta steg ar att valja varaktighet, d.v.s. om franvaron galler heldag eller enbart del av
dag. Notera att om ett pass ar pagaende samtidigt som man registrerar en franvaro via
appen kommer varaktigheten automatiskt vara markerad som del av dag samt med
klockslag som stracker sig fran den aktuella tiden fram till klockslaget da passet for
dagen &r tankt att avslutas. Varaktighet valjs genom att trycka pa ett av alternativen.

Varaktighet

Heldag  Del av dag

Om del av dag véljs ar nasta steg att fylla i mellan vilka datum och klockslag franvaron
galler. Datum véljs genom att trycka pa den lilla kalendern bredvid datumfaltet och
klockslagen genom att trycka pa pilarna vid falten med tiderna i, eller manuellt skriva in
Onskade tider.
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Fr.o.m Fr.o.m
2018-02-19 = 2018-02-19 ]
Starttid < februari 2018 >
VN A . . .
mén tis ons tors fre 16r sén
12 : 00 29 | 30 | 31 | 01 | 02 | 03 | 04
~ e 05 06 07 08 09 10 11

12 13 14 15 16 17 18

Sluttid
o 20 | 21 22 | 23 | 24 | 25
A A

26 | 27 | 28 | 01 | 02 | 03 | 04
16 © 30

05 06 07 08 09 10 1
v v

Vid registrering av heldag ska enbart fr.0.m.- och t.0.m.-datum anges.

Fr.o.m

2018-02-19 =
T.o.m

2018-02-19 =

Notering till den som ska godkénna drendet kan goras 1 rutan ”Notering” (endast om
noteringsfaltet &r instéllt att vara tillgangligt):

Motering:

Feber och ont i halsen. |

For att skicka ivdg drendet trycker man péa ”Skicka”. Nar drendet ar ivigskickat hamnar
man i 6versikten Franvaro/ledighet dar drendet visas med status Pagaende eller
Aktiverad. Arendena i 6versikten sorteras utifran vilken typ av franvaro/ledighet det
handlar om. Mer om detta i avsnittet som handlar om den sista menyn i appen som heter
Mer.
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1.7 Ledighet

I MinTid kan man registrera ledighetsarenden antingen for heldag eller for del av dag.

Man har majlighet att skapa ett franvaroarende via foljande tre vyer i appen:
Kalender pa startsidan

Lista pa startsidan

Franvaro/Ledighet i menyn

aX « A = af « A al « A C =

torsdag, 1 februari © mandag, 5 februari © Semester
man tis ons tor fre 16r

I11

@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor B 2018-02-01 - 2018-02-01 Aktiverad
16:00  A: 4450 V: 77201 st 3,50 timmar

. 29 30 31 1 2
fredag, 2 februari © Sjukavdrag
> ; 2 = (<] (<) (-] (4] (]
@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor
16:00  A: 4450 V- 77201 5 6 7 8 9 10 11 fOJOB;,Oa‘Ig-m -2018-01-31 Pagaende
mandag, 5 februari © i L Rl Al
(o] 07:30  Arbetstid (30 min rast), Sjukskoterskor @ 07:30 - 16:30 Arbetstid (60 min rast), Rattvik
16:30  A:4450 V: 77201 Soc Barn och ungdomsgrupp 61306000 83632
1 2 [ ¢ l
mandag, 5 februari torsdag, 1 februari mandag, 19 februari

Franvaro

Franvaro

e
Ledighet Ledighet

Ledighet

Arbetsforandring
Tillganglig tid

Arbetsforandring
Tillganglig tid

Avbryt

Dagen som ar markerad nar man valjer att registrera en ledighet utifran kalendern eller
listan satts som standarddatum nar arendet éppnas. Om man daremot registrerar en
ledighet fran Franvaro/Ledighet sétts dagens datum som standard. Datumet gar att dndra
nér man val ar inne i arendet.
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Registrering av ledighet &r uppbyggt pa exakt samma satt som for franvaro. Efter att ha
valt att registrera en franvaro maste man vilja vilken typ av process det handlar om
genom att trycka pa listan med franvarotyper (Typ).

Anviandaren far upp en lista 6ver de ledighetstyper som de har behorighet till och man
véljer en av dessa genom att trycka pa den.

Ledighet

Tvp

Varaktighet

Heldag  Del av dag

Fr.o.m

2018-02-19

A4 Done

*Flexledig
*Flexledig
APP - F-LED
APP - FLEX
APP - Semester

Nésta steg ar att valja varaktighet, d.v.s. om ledigheten galler heldag eller enbart del av
dag. Notera att om ett pass ar pagaende samtidigt som man registrerar en franvaro via
appen kommer varaktigheten automatiskt vara markerad som del av dag samt med
klockslag som stracker sig fran den aktuella tiden fram till klockslaget da passet for
dagen &r tankt att avslutas. Varaktighet valjs genom att trycka pa ett av alternativen.

Varaktighet

Heldag  Del av dag
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Om del av dag Vvéljs &r nasta steg att fylla i mellan vilka datum och klockslag ledigheten
galler. Datum véljs genom att trycka pa den lilla kalendern bredvid datumfaltet och
klockslagen genom att trycka pa pilarna vid falten med tiderna i, eller manuellt skriva in
Onskade tider.

Fr.o.m Fr.o.m
2018-02-19 = 2018-02-19 &
Stantd < februari 2018 >
A A . " -
man tis ons tors fre 16r sén
12 : 00 29 30 31 01 02 03 04
~ e 05 06 07 08 09 10 M

12 13 14 15 16 17 18

Sluttid
MO 20 | 21 22 | 23 | 24 | 25
A A

26 | 27 | 28 | 01 | 02 | 03 | 04
16 : 30

05 06 )7 08 09 10 1
v v

Vid registrering av heldag ska enbart fr.0.m.- och t.0.m.-datum anges.

Fr.o.m

2018-02-19 =
T.o.m

2018-02-19 =

Notering till den som ska godkdnna drendet kan goras 1 rutan “Notering” (endast om
noteringsfaltet ar instéllt att vara tillgangligt):

Notering:

Aker till Madrid

For att skicka ivdg drendet trycker man pa “’Skicka”. Nér drendet dr ivdgskickat hamnar
man i 6versikten Franvaro/ledighet dar drendet visas med status Pagéaende. Arendena i
oversikten sorteras utifran vilken typ av franvaro/ledighet det handlar om. Mer om detta i
avsnittet som handlar om den sista menyn i appen som heter Mer.
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1.8 Arbetsforandring

I MinTid kan man registrera arbetsférandringar sasom exempelvis dvertid och stérningar.
Arbetsforandringarna som visas ar de som &r specifikt installda att kunna anvandas i
appen via Heromaklienten (se manual ”App MinTid Systemforvaltare” for dessa
instéllningar). Det &r inte mojligt att hantera basprocesserna Anstéllds byte eller
Ersattarprocessen via MinTid.

Man har mojlighet att skapa ett arbetsforandringsarende via foljande tre vyer i appen:
Kalender pa startsidan

Lista pa startsidan

Arbetsférandringar i menyn

af « A o = af « A 2 =uf « A C =
torsdag, 1 februari © méndag, 5 februari © Andra akt/kontering
@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor 2018-02-19-2018-02-19  Pagaende
man tis ons tor fre 16r soén

16:00 A: 4450 V: 77201

2018-02-23 - 2018-02-23 Pagéende

fredag, 2 februari © - - . ! o S BSch o
*Schemaéndring
® 07:30 Arbetstid (30 minrast), Sjukskoterskor © @ @ @ @ ‘
16:00  A:4450 V: 77201 5 6 7 8 9 10 1 2018-02-20 - 2018-02-20  P&gaende
méndag, 5 februari © . X e L e Extra tid
@© 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor @ 07:30 - 16:30 Arbetstid (60 min rast), Rattvik 2018-02-15 - 2018-02-15 Pagéende
16:30  A:4450 V: 77201 Soc Barn och ungdomslmpp 61306000 83632
Ol l
. b7 - g =
mandag, 5 februari torsdag, 1 februari 1 f O

Arbetsfoérandring

Datum

Franvaro

Franvaro

Ledighet Ledighet 2018-02-20

Arbetsférandring Rid

Arbetsférandring

Tillganglig tid Tillganglig tid

Avbryt Avbryt
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Som forsta steg valjer man vilket datum arbetsforandringen galler samt vilken typ av
process som ska registreras. Listan med arbetsforandringar visar alla de processer som
man har behorighet till och som &r instéllda att kunna anvéndas i appen.

Arbetsférandring

Datum
2018-02-19 &
Typ
"
2N Done
Arbete under franvaro G
Beodrad 6vertid flode G
Extra tid
G Arbete under franvaro
R*Schemaandring
X « A T =
Extra tid 2018-02-19

Erséttning

Ersiittning - Har viiljer man vilken typ av ersittning

A attn ] o ;
Llomatiak Sadiining som ska ges for den arbetsforindring man registrerar.

Verk: het . .
erksamne Verksamhet - Denna lista visar de verksamheter

Rattvik Soc Barn och ungdomsgrupp 613060 ——— man &r kopplad till. Har viljer man (_k:n verksamhet
pa vilken arbetsféréindringen ska registreras.

Arbetspass

Arbetspass - Beroende pa vad arbetsférandringens

O 2018-02-19 07:30 - 16:30 Arbetstid regler tillater kan man hér ldgga till/4ndra/ta bort pass.

Nytt pass Ta bort

Notering

Notering - [ denna ruta kan man skriva en anteckning 1
4 irendet som néstfljande person som godkinner kan se
(om noteringsfiltet &r installt att vara tillgangligt).

Klickar man pa Avbryt tas hela drendet bort.
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Exempel: Liigg en arbetsforindring: ”Andra akt/kontering” del av dag

UIf behdver andra en del av sitt pass den 19 februari da han arbetar mellan 07:30 — 16:30
med aktivitet 101. UIf viljer att ligga arbetsforindringen ”Andra akt/kontering” via
MinTid. Han véljer datum och typ av arbetsforandring:

Datum

2018-02-19

Typ

Andra akt/kontering

Ersittningsmodell och verksamhet &r valda. Ulfs pass visas i rutan Arbetspass”.
Eftersom att UIf ska lagga in en ny aktivitet pa en del av sitt ursprungliga pass valjer han
knappen Nytt pass. Skulle han istéllet &ndra aktivitet pa hela det ursprungliga passet
skulle han ha valt knappen Andra.

Erséttning

Behdller underliggande ers

Verksamhet

Rattvik Soc Barn och ungdomsgrupp 613060

Arbetspass

02015-02-19 07:30 - 16:30 101

Notering
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UIf trycker pa knappen Nytt pass och kommer in i en ny bild for att registrera tider och
aktivitet. Mellan k1 07:30 och 11:30 ska UIf istallet arbeta med aktivitet Arbetstid. Han
registrerar detta genom att reglera klockslagen och aktivitetslistan. Rast ingar inte sa han
lamnar detta falt blankt. Nar UIf ar klar med redigeringen trycker han pa Spara.

Skapa pass
Datum

2018-02-19 =]
Fran ki Till kI

~ ~ ~ ~

07 : 30 11 @ 30

v v v v

Rast

Aktivitet

Arbetstid

Delaktiviteten har nu registrerats och ligger under det ursprungliga passet:

Arbetspass

(0 2018-02-19 07:30 - 16:30 101

(0 07:30 - 11:30 Arbetstid

g

UIf skriver en notering till chefen som ska godkénna och trycker sedan pa Skicka.

Notering

Byter forsta delen av mitt pass till
101. |
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1.9 Tillganglig tid

I MinTid kan tillganglig tid registreras, uppdateras, &ndras samt tas bort. En forutsattning
ar att den anstéllde har tillgang till appen och tillatelse att registrera tillganglig tid.

al « A 2 = i « A C =

Kalender Lista < >

sondag, 25 februari ©

torsdag, 1 mars (4]

@© 07:30 Arbetstid (60 min rast), Réttvik Soc
16:30  Barn och ungdomsgrupp 61306000

29 30 31 1 2 3 4 (N) noterat efter en tillginglig tid 53632
° ° ° ° ® indikerar pa att en anteckning har fredag, 2 mars ©
jorts 1 drendet. .
5 6 7 8 9 10 " o Arbetstid (60 min rast), Rattvik Soc
e ° ° ° ) . . . 6" Barn och ungdomsgrupp 61306000
1 bade kalendern och listan visas 83632
12 13 14 15 16 17 18 e o S .
tillgénglig tid som en grén fyrkant. e o
° ° ° ° ° I6rdag 3 mars
19 20 21 22 23 24 . . . . B 09:00 Tillganglig tid, (N) >
I listan ser man inom vilken tidsram 18:00
(2] @ (<) (<] [©) [ | :

,. —den tillgéngliga tiden &r registrerad.

sondag, 4 mars ©
B 07:00 - 18:00 Tillganglig tid

. @ 07:.00 Tillganglig tid >
Tryck pa en dag i kalendern 18:00
26 27 28 1 2 ~ (med gron fyrkant) for att se inom 2 o
e © e e o = = vilken tidsram den tillgéngliga
® Schemalagd i tiden &r registrerad. ] 07330 Arbetstid (60 min rast), Réttvik Soc
8 Tilganglig tid 16:30  Barn och ungdomsgrupp 61306000
83632
29 (37) Heroma 2021.1 cgi.com

© 2021 CGI GROUP INC



Cal

Registrering av tillganglig tid kan genomforas via foljande tre vyer i appen:
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Lista pa startsidan — tryck pa plustecknet till hoger om en dag for att 6ppna ett nytt
arende for registrering av tillganglig tid.

Kalender pa startsidan — markera en dag i kalendern och tryck darefter pa plustecknet
ovanfor kalendern for att Oppna ett nytt arende for registrering av tillganglig tid.

Tillganglig tid i menyn — tryck pa plustecknet langst upp i listan for att Gppna ett nytt
arende for registrering av tillganglig tid.

aN « o =

af
= <

torsdag, 1 februari ©

Kalender Lista

@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor
16:00  A: 4450 V: 77201

fredag, 2 februari ©

@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor
16:00  A:4450 V: 77201

[+

@ 07:30 Arbetstid (30 min rast), Sjukskéterskor
16:30  A: 4450 V: 77201

mandag, 5 februari

le @@

man tis ons tor fre lor son
29 30 31 1 2 3
(] -] [+ (]
6 7 8 9 10 1
(] o [*] (]
-~

@ 07:30 - 16:30 Arbetstid (60 min rast), Réttvik
Soc Barn och ungdomslrupp 61306000 83632

mandag, 5 februari

Franvaro

Ledighet
Arbetsférandring

Tillganglig tid

Avbryt

torsdag, 1 februari

Franvaro
Ledighet

Arbetsférandring

Tillganglig tid

Avbryt

Heroma 2021.1

r..? -

sondag, 25 februari
07:00 - 18:00

l6rdag, 3 mars
09:00 - 18:00 (N)

sondag, 4 mars
07:00 - 18:00

mandag, 5 mars
07:00 - 18:00

Tillganglig tid

Fr.o.m
2018-02-20
Starttid
-~ ~
00 : 00
v v
Sluttid
~ ~
00 : 00 2018-02-21

ft O =

- ealey Tillganglig tid ©
mandag, 5 februari ©

cgi.com
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Efter att ha valt ett av alternativen ovan for att komma till registrering av tillganglig tid
visas bilden nedan:
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Fr.o.m
2018-02-25
Starttid
~ ~
07 30
v v
Sluttid
~ ~
11 30
v v
Flera dagar
Notering

O

—y
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- H_______
For att avbryta registrering, tryck pa hemknappen.

Tillganglig tid

Satt start- och sluttid genom att bladdra i tidssnurrorna,
alternativt tryck i respektive ruta for att skriva in siffror manuellt.

-

b Anteckning kan géras i rutan Notering.

-a—Tryck pa Spara for att genomfora registreringen.

Efter att man registrerat en tillganglig tid (genom att trycka pa Spara i bilden ovan)
dirigeras man om till kalendern dar den registrerade tiden visas:

X

-

#

Kalender  Lista

séndag, 25 februari @

>

man tis
29 30
o (]
5 6
o (=]
12 13
[¢] (o]
19 20
(] me

ons

31

tor

1

- co
0 e

fre

@ e ™

-
e 5

16r

soén

4

i

18

25

B 07:30 - 11:30 Tillganglig tid

Heroma 2021.1

i@ - Om datum ska #ndras, tryck pa kalendern till h§ger om Fr.o.m. for att sitta nytt.

Om tillgénglig tid ska registreras for fler dagar, markera rutan Flera dagar.
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Man kan registrera tillganglig tid for flera dagar samtidigt eller aterkommande tider i ett
intervall. Markera alternativet Flera dagar i registreringsbilden for att sedan kunna vélja
from- och tom-datum. Dérefter markeras de dagar i intervallet som den tillgangliga tiden

ska ligga pa.

Exempel: Eva vill registrera tillganglig tid for alla 16rdagar och séndagar under hela mars
manad. Hon satter 2018-03-01 som from-datum och 2018-03-31 som tom-datum.

Dérefter markerar hon Flera dagar foljt av Lor och Son:

Fr.o.m
2018-03-01 &=
Starttid
A A
07 : 00
v v
Sluttid
A A
18 : 00 hGges:
v v
Flera dagar
T.o.m
[2018-03-31 &

e OOOOO

ManTis Ons Tor Fre |Lor So

Notering

Arbetar garna lérdagar och sondagar under
mars manad.

Registrera tillganglig tid éver dygnsgrans

Registrering av flera dagar i bilden till
vénster visas i kalendern enligt bilden till

aX « A 2 =
<
torsdag, 1 mars @

man tis ons tor fre 16r sén
26 27 28 1 2 3
(&) (©] (¢] (¢] (©] O (]
5 6 7 8 9 10 11
(@] (¢] (€] (¢) =] ]
12 13 14 15 16 74 18

(%] (&) €} &) @ (] O
19 20 21 22 23 24 25

(&) &) e &) &) ] |
26 27 28 29 30 31 1

(¢] Schemalagd tid
B Tillganglig tid

Det ar dven mojligt att registrera tillganglig tid éver dygnsgrans for att markera att man ar

tillganglig for ett nattpass.

man tis ons tor fre 16r son
Fr.o.
em %6 27 28 1 2 3 1
e = e © © e o =m =m
Starttid ”
artti
B 19:00 - (08:00) Tillganglig tid
N % Nér en tillgénglig tid regisrerats
19 - 00 over en dygnsgrins markeras bada
] dagarna med en grén fyrkant. 5 . . . 5 .
v v En parantes visas for klockslag man s ons or re or son
som ligger pa det andra dygnet. 26 27 28 1 2 3 4
Sluttid
e P &) [ ] @ (*] @ [ | | .
08 : 00 2018-03 ] (19:00) - 08:00 Tillgéanglig tid
v v

32 (37)

Heroma 2021.1

cgi.com

© 2021 CGI GROUP INC



Dokumentnamn:
‘ G I Heroma app — MinTid
Anvandarmanual

Andra/ta bort en redan registrerad tillganglig tid

Tryck pa den tillgangliga tiden fran kalendern, listan eller fran vyn over Tillganglig tid
for att Oppna drendet igen. Val inne i &rendet kan man &ndra vilka detaljer man vill och
darefter trycka pa Spara. Man kan dven ta bort hela arendet genom att trycka pa Ta bort.

Tillganglig tid

Fro.m

2018-03-03

Starttid

-~ A

19 @ 00

v v
Sluttid

~ ~

o8 : 00

v v

Flera dagar D

Notering
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1.10 Mer

Den sista menyn i MinTid heter ”"Mer” och kan ses som en instaliningsmeny. Har visas
aktuella saldon i en egen meny samt att méjligheten finns att byta I6senord och logga ut
ifran MinTid.

Mer~

Saldon/Ackar - visar alla saldon som den inloggade #r kopplad till.

Saldon/Ackar Byt Id - om man har fler 4n en anstillning kan man variera mellan olika

. id:n hér.

Byt I6senord
Om MinTid - hir visas information om version samt vilket id man &r

Byt Id . .
inloggad med just nu.

Om MinTid . ) T L
Byt losenord - om man byter 16senord hiir slar det igenom pa samtliga
inloggningar man har i Heromas klienter.

Logga ut
1.10.1 Bytid

For de personer som i Heroma har flera anstallningar och darmed flera ID-nr finns
mojligheten att efter inloggning i appen byta ID-nr samt satta ett som standard. Vilket
innebdr att det ID-nr som satts som standard dven géller for dvriga Heroma-
inloggningar och kommer vara det som loggas in framover. Om ett ID-nr redan &r satt
som standard i exempelvis webben sa galler detta dven i Heromas appar.

For att byta ID-nr eller satta ett som standard ga till huvudmenyn och vélj Mer och
sedan Byt Id. Tryck darefter pa pilen for att oppna rullisten med aktuella
anstallningar/ID-nr. Gor ditt val och vill du bara andra for aktuell inloggning tryck pa
spara. Vill du satta ett ID som standard, vélj ID:et i listan och bocka sedan i Satt valt
idnr till standard och tryck spara.
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Aven om ett ID-nr &r satt som standard ar det mojligt att g& in och byta 1D for aktuell

inloggning eller &ndra vilket ID som ska vara standard.

1.10.2 Pagaende arenden

Alla pagaende arenden som &r lagda via MinTid kan du ga in och redigera under
forutsattning att nastféljande person inte Gppnat och pabdrjat bearbetning av dem. For att
komma &t att redigera eller ta bort ett arende i listan trycker du pa det aktuella drendet i

Oversikten.
; ; r =
MinTid A o =
R*Schemaéandring
2016-05-19 - 2016-05-19 Pagaende
Andra akt/kontering
2016-05-18 - 2016-05-18 Pagaende
2016-05-16 - 2016-05-16 Pagaende
Beodrad dvertid flode G
2016-05-18 - 2016-05-18 Pagaende
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Arendet visas da i en bild som &r exakt densamma som nir du skapade det och du kan nu
valja att lagga till eller ta bort information och darefter skicka drendet pa nytt genom att
klicka pa knappen ”Spara”. Du kan ocksa vilja att radera drendet helt och hallet, och
trycker dé p& knappen ~’Ta bort”. Vid radering forsvinner arendet helt ifran menyn bade
hos dig sjalv och hos personen du skickat arendet till.

MinTid a® o =
Beodrad overtid flode G 2016-05-18
Ersattning

Erséttning | Pengar v
Verksamhet

Rattvik Gymnasiet v
Arbetspass

[12016-05-18 0800 - 16.30 Larm

[12016-05-18 16:30 - 17:30 Arbetstid

Notering

1.10.3 Byt l6senord

Det finns mojlighet att byta I6senord manuellt via MinTid, andringen slar da igenom pa
samtliga stallen i Heroma som du har dina inloggningsuppgifter till. MinTid &r ocksa
aktiverad att k&nna av byte av I6senord efter en viss given tid, alternativet att byta
l6senord kommer da istallet redan vid inloggningssidan och du ombeds byta innan du kan
anvanda appen. Det ar inte mojligt att anvanda samma l6senord tva perioder i rad, det nya
I6senordet maste alltsa vara skilt ifran det gamla.
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MinTid A o =
Byt lI6senord

Ange nuvarande lésenord
Ange nytt Idsenord

Ange det nya Iosenordet igen

Andra lsenord

Avbryt

1.10.4 Logga ut
Viljer du att logga ut fran MinTid dirigeras du automatiskt till inloggningssidan. Appen
ar inte personligt knuten till ditt anvandarkonto, vem som helst med tillgang till Heroma

kan logga in oavsett mobiltelefon.
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