Vejledning til Medarbejdernet

Silkeborg Datas selvbetjeningslgsninger sker blandt andet via portalen www.medarbejdernet.dk.
Det giver dig som medarbejder mulighed for selv at kunne indberette kgrsel.

Hvis der opstdr den mindste tvivl i forbindelse med al indberetning i Medarbejdernet, skal du
kontakte Susanne Madsen p& mobil 23255750 eller e-mail: SusanneMa@htk.dk.

1: S3dan logger du p§

1: S3dan logger du pa

Du finder modulet pa8 adressen www.medarbejdernet.dk
Veelg NemlId - Hgje-Taastrup Kommune, og log pa med dit personlige ngglekort

)

medarbejderN

COD&:F

+

W Log ind via arbejdsplads MinLen - dine registreringer og

arbejdstider pa mobilen

Velkommen til dit medarbejdernet

Med app’en MinLgn kan du nemt og effektivt registrere din
karsel og hvorndr du mader pa arbejde. Oplysningerne bliver
sendt direkte til din leder, s3 slipper du for at notere,

Hgje Taastrup Kommune beregne og aflevere karselsregistreringen.
I
e

Du kan kun logge pa med NemlID, hvis din » \
arbejdsplads har valgt at benytte denne login- J—
metode. Hvis du forseger at logge pa med NemlID via

en arbejdsplads, hvor du ikke er ansat, vil du blive

afvist

Valg din arbejdsplads

Laes mere om MinLen pa sd.dk

Problemer med NemID?

Du har mulighed for at hjelpe dig selv med NemID
her:

» www.nemid.nu/selvbetjening



mailto:SusanneMa@htk.dk

1.1: Indstillinger

Forste gang du logger pa Medarbejdernet, bliver du bedt om at udfylde kontaktoplysninger

Mine muligheder Mine indstillinger Support og elLaring Andre sider

Her har du mulighed for at skifte den adgangskode du logger pa medarbejdernet med

P Skift adgangskode her

Dine kontaktoplysninger bestemmer hvorhen du senere kan fa tilsendt en ny adgangskode

Kontaktoplysninger

Telefon: | |

voor: [ O

emar: | )

Adresse: _ Postnr./By: _ @

Svaret pa sikkerhedsspergsmalet skal du bruge hvis du engang glemmer din adgangskode

Sikkerhedsspgrgsmal

Veelg sikkerhedsspargsmal: |H\.rad er navnet pa dit forste keeledyr? V| @
Angiv dit svar: = - *® | @
Gentag svar: & - |

Din adgang til vores mobile lgsning

MinLen

Mobilkode: I:I @

Velg en 6 cifret kode, som ikke er for let at gastte.
Brug ikke dine fodselsdato, 123456 o.l.

m Afmeld/spaer afgang til MinLg

6:

Skal kun udfyldes, sdfremt du gnsker at benytte kgrselsapp’en MinLgn. Se saerskilt vejledning til
dette modul nedenfor.

Herefter vises menuen som indeholder dine rettigheder pa Medarbejdernet.

2: Indberetning af kogrsel:

Du kan veelge at taste din kgrsel i Medarbejdernet eller du kan bruge Silkeborg Datas kgrselsapp
MinLgn. Se seaerskilt vejledning nedenfor

2.1: Lav en kgrselsregistrering:

Veelg Karsel



Mine muligheder Mine indstillinger Support og elaering Andre sider

Medarbejdernet giver dig som lenmodtager i det offentlige
adgang til dine medarbejderoplysninger.

Her kan du bl.a. se registrerede oplysninger om din ferie
og dit fravaer.

Hvis din institution har givet dig adgang, kan du ogsa selv
registrere disse oplysninger her.

Du arbejder p& medarbejdernet ud fra det ansattelsesforhold du ser her.
Specialist pa TS HRC - Lgn, Personale, og Arbejdsmiljg, Tjenestenr.: I

i o @ =

Kalender Karsel Merarbejde Oversigt

5 | B

Registreringsoversigt Fravaarsoplysninger Ferieoplysninger

Latter er den korteste afstand mellem to mennesker - Cifat: Vicfor Borge m g!k.l!f BORG

I Medarbejdernet indberettes der kun kgrsel i egen bil.

Korsel

Sygeplejerske pa 9Z Afdeling SD03, Tjenestenr.: 02307

Her kan du registrere kgrsel. Efter at du har gemt din registrering, kan du se den i
registreringsoversigten.

Kerselsdato: 27.08.201 F Kerselstype: [valg v (2]
4

Kert fra: |Anglv sted eller adresse, postnr. eller by. ‘

Kert til / via: Anglv et eller flere steder eller adresse, postnr. eller by. Antal kilometer: o

Registreringsnummer: l:l

Arsag / bemaerkning: e
60 dags
regel: (]

Gem regisirering




Husk at udfylde ALLE felterne, undtagen afkrydsning af 60 dages regel da dette ikke er aktuelt.

Kgrselsdato:
Her angives den dato, kgrslen er foretaget.

Kgrselstype:
I kgrselstype veelges hvilken kgrselsgodtggrelse du skal have: benyt Kode 916 (lav sats).

Kgrt fra: og til:
Her opgives ngjagtig adresse.

Kgrt til/ via:
Her angives kgrslens mal og eventuelle delmal.

Registreringsnummer:
Her opgives registreringsnummeret pa den bil, der er anvendt til kgrslen. Vaer opmaerksom pa, at
det kun ma vaere kgrsel i egen bil.

Arsag:
Husk at skrive drsag til kgrslen, cpr.nr. og navn pa barnet, der er kgrt med. Der skal laves en
indberetning for hvert barn.

Registrering:

Klik p& gem registrering. Kgrselsregistreringen er nu overfgrt til Ign og afventer godkendelse, for
den kommer til udbetaling.

Rettelse af forkert indberetning

Hvis du har faet tastet forkert, kan du selv slette indberetningen pa oversigten, men kun indtil den
er godkendet til Ign. Hvis der er godkendt til Ign skal du kontakte Susanne Madsen, der skal slette
indberetningen.

3: Registreringsoversigt

Her kan du se dine kgrselsregistreringer de sidste 12 maneder.

> || @

Kalender Korsel Merarbejde Oversigt

=il

[+ || R

Registreringsoversigt Fravaersoplysninger Ferieoplysninger

i




Vejledning til MinLgn (kgrselsapp)

Du har mulighed for at registrere og indberette kgrsel via en app pa din iPhone, iPad eller
smartphone (Android). Det eneste du skal er at vaelge sats (hgj eller lav), angive arsag og
registreringsnummer pa bilen samt vaelge om turen er omfattet af 60 dages reglen.

Sadan kommer du i gang:

Indstillinger
P& fanen Mine indstillinger i Medarbejdernet (www.medarbejdernet.dk) tilfgjer du en 6 cifret

mobilkode i MinLgn og trykker gem.

L

Forside Log af

5 net - medarbejdernet

iV

Mine muligheder Mine indstillinger Support og elLaring Andre sider

Her har du mulighed for at skifte den adgangskode du logger pa medarbejdernet med

b Skift adgangskode her

Dine kontaktoplysninger bestemmer hvorhen du senere kan fi tilsendt en ny adgangskode

Kontaktoplysninger

Telefon: | |
Maobil: [23368265 |
Email: |gittela@htk.dk |
Adrezze: Cederlunden 11 Haje Taastr. Paostnr./By: 2630 Taastrup

Svaret pd sikkerhedsspergsmalet skal du bruge hvis du engang glemmer din adgangskode

Sikkerhedsspgrgsmal

wzelg sikkerhedsspargsmal: |H'\.-ad er navnet pa dit ferste kasledyr? v|
Angiv dit svar: . |Mussie| |
Gentag svar: = |Mussie |

Din adgang til vores mobile lasning

MinLen
Mobilkode: @
We=lg en & cifret kade, sam ikke er for let at g=tte.

Erug ikke dine fedselsdato, 123456 o.l.

m@ Afmeld/spaer afgang til MinLen




P& din telefon eller iPad henter/downloader du SD s App MinLgn:

COD

MinLon

For at kunne hente app’s skal du vaere oprettet i App Store (iPhone, iPad) eller have en googlekonto
(Android). Vaer opmaerksom pa, at hvis du downloader til en iPad, skal du efter at have sggt pd
MinLgn trykke pd "Kun iPad” (gverst til venstre) og vaelge “Kun iPhone”.

Indtast cpr.nr. og den 6 cifrede mobilkode fra Medarbejdernet.dk.

I indstillingerne p& den hentede app, kan du fa telefonen eller iPad’en til at huske dit cpr.nr.
Bemaerk at der kan veere forskel pa visningen afhaengig af, hvilken type telefon/tablet der benyttes.

Kgrselsregistrering
Tryk pd tasten start ndr du pdbegynder din kgrsel.

@ 46

Nar kgrslen afsluttes trykkes pa stop og registreringen stopper. Tryk herefter fortsaet (Android).
Det er muligt at saette registreringen pa pause. Husk at genoptage registreringen, nar du fortsaetter

din kgrsel.



Kersel

+ - - +

Jun 25 2014

Vanig karselstype

Fra og til:
Tjek at det er de rigtige adresser, der er anfgrt i registreringen. Der kan rettes manuelt.

Sats/Type:

Veaer opmaerksom pa, at der veelges rigtig kgrselstype:

Lgnart 916: Lav sats

60 dages regel (som udgangspunkt kun byrddsmedlemmer):

Arsag:
Husk at anfgre drsag til kgrslen og cpr.nr. og navn pa barnet, der kgres med.
De senest anvendte arsager vil blive vist og kan vaelges.

Registreringsnummer:
Her opgives registreringsnummeret pd den bil, der er anvendt til kgrslen. Vaer opmaerksom p3, at
det kun m3 vaere kgrsel i egen bil. Nar du har tastet registreringsnumret huskes dette.

Registrering:
Tryk herefter pd afslut. Kgrselsregistreringen er nu overfgrt til Isn og afventer godkendelse fra
familieplejekonsulenten.



