Registrering av timer i HR-portalen
Veiledning for stgttekontakter

For du kan legge inn timer ma du ha registrert deg i HR-portalen.
Felg denne veilederen

Registrering av timer i HR-portalen:
Ga til nettadresse:
trondheim.bluegarden.net

For eventuelle spgrsmal:

Kontakt Kulturenheten

Telefon 72545700

E-post kulturenheten.postmottak@trondheim.kommune.no

Kontaktpersoner:

John Haugen: 947 89 629
Renate Bekken: 475 02 954


https://www.trondheim.kommune.no/globalassets/10-bilder-og-filer/07-kultur-og-idrett/kulturenheten/stottekontakt-barn/palogging-hr-portalen.pdf
http://trondheim.bluegarden.net
mailto:kulturenheten.postmottak@trondheim.kommune.no

— HR-Portalen

Forsiden

SNARVEIER

4 S, I
Timer/ytel... Mine Min mappe...
oppgav...

1. Trykk pa Timer/ytelse pa oppdrag

Alternativt:

- Trykk pa menyen (3 streker)
- Trykk pa Skjema/oppgaver
- Trykk pa Nytt skjema



Timer og ytelser pa oppdrag

Organisasjon |:| O s&, 538200 Kulturenheten, stettekontakter og fritidsassistenter voksne
Arbeidsgiver Trondheim kommune (7011601

Navn Ravnel ditt vises her

beidsforhold Miljgterapeut/Kulturenheten, stettekontakier og fritidsassistenter voksne/Trondheim /0% (1)
erenskomst

rag = | (Velg en fra listen) v

Status pd oppdraget

‘ Din siste registrering pd dette oppdraget
Legg til Engangsutbetalinger(VTT)

Merknad

Skjemahistorikd
Status Dato for endring Endret av

2. Velg riktig oppdrag (Saksnummer star i oppdragsavtalen din.)

3. Trykk pa Legg til

Status overgang

Send Avbryt |



4,5,6
Enga linger(VTT) ® ]

pptjent dato * 01.11.2021 l' L7

= | 2073 - stg.jfavl UjFp fastsats v | @
anl® C
Sats 155,33 o

Merknad |

Lagre | Registrer flere | Avbryt |

4. Registrer dato (Bruk kalenderen og hent inn dato)
5. Velg Art 2073 — Stg./avl U/Fp fast sats
6. Registrer antall timer du jobbet denne dagen

7. Trykk Registrer flere



Engang=w-oetalinger(VTT) XJ

pphjent dato * E @

= | 6874 - Utg.dek.Timesats (18,75) v | @
Antall * (7]

“

Merknad |

Lagre | Registrer flere | Avbryt |

)

8. Registrer samme dato som forrige side (Bruk kalenderen og hent inn dato)
9. Velg Art 6874 — Utg.dek.Timesats (18,75)

10. Registrer antall timer du jobbet denne dagen

11. Skal du registrere flere dager?

JA: Trykk Registrer flere  Gjenta punkt 4-10

NEI: Trykk Lagre



Timer og ytelser pa oppdrag

Organisasion |:| O ;% 538200 Kulturenheten, stottekontakter og fritidsassistenter voksne
Arbeidsaiver Trondheim kommune {7011601)
MNavn Kawnet dit vises her

Arbeidsforhold Stottekontzakt/Kulturenheten, stettekontakter og fritidsassistenter voksne/Trondheim kommune/0% (1)
Qverenskomst

Oppdrag * [[FIL oppdragsar VIZES FIET

Status pd oppdraget M @
Din siste registrering p3 dette oppdraget (Skjemanummer: 2204371 - Status: Overfert) ¥ @
P Legg til Engangsutbetalinger(VTT)
Slett Opptjent dato Art Antall Sats Belap
u 701112021 6874 - Utg.dek.Timesats (18,75) 3 18,75 56,25
® J1701.11.2021 2073 - Ste.favl UjFp fast sats 3 155,33 465,39
Merknad
A
(7]
Skjemahistorikk
Status Dato for endring Endret av Status overgang

Send I Avbryt |

12. Trykk Send

*) Trykk pa en registrering for a endre
Trykk pa rgdt kryss hvis du gnsker 3 slette
Trykk pa Legg til for a legge til flere datoer



Timer og ytelser pa oppdrag

Organisasjon I:l O 45, 538200 Kulturenheten, stettekontakter og fritidsassistenter voksne

Arbeidsgiver Trondheim kommune (7011601)
Mavn Mavmet ditt vises her
Arbeidsforhold

Stettekontakt/Kulturenheten, stettekontakter og fritidsassistenter voksne/Trondheim kommung/0% (1)
Overenskomst {0)

Oppdrag * [Pl oppdragine \'ihEhEl

tatus p3 oppdraget A @
Art Beskrivelse Ramme antall Tkke i bruk Renistrert antall Tkke i bruk Gjenstdende antall Tkke i bruk
2073 Sta.favl U/Fp fast sats 144 - 18 5 126
G874 Utg.dek.Timesats (18,75) 144 - 18 = 126
Din siste registrering pa dette oppdraget (Skjemanummer: 2219749 - Status: Overfert) ¥ @
&P Legg il Engangsutbetalinger{VTT)
Merknad
A
7]
Skjemahistorikk
Status Dato for endring Endret av Status overgang
Send I Avbryt |

*) Hvis du vil sjekke hvor mange timer du har disponibelt og hvor mange timer
du har brukt: Trykk pa linja «Status pa oppdraget». Se totalt antall timer under
«Ramme antall», hvor mange timer du har brukt under «Registrert antall» og

hvor mange timer du har igjen under «Gjenstaende antall».

ol




Timer og ytelser pa oppdrag

Organisasjon |:| O 4%, 538200 Kulturenheten, stottekontzkter og fritidsassistenter voksne
Arbeidsaiver Trondheim kommune (7011601)

Mavn Mavnat ditt vises her

Arbeidsforhold Stottekontakt/Kulturenheten, stettekontakter og fritidsassistenter voksne/Trondheim kommune/0% (1)
Overenskomst (0)

Oppdrag ® F! It oppdragsnr vises ht’a|

Status pa oppdraget ¥ @
Din siste registrering p3 dette oppdraget (Skjemanummer: 2219749 - Status: Overfart) A @
art Beskrivelse Opptjeningsdato Antall Safs Belap
2073 Sta.favl U/Fp fast sats 13.10.2021 3 155,33 465,99
6874 Utg.dek.Timesats (18,75) 13.10.2021 3 18,75 36,25
2073 Ste.favl U/Fp fast sats 04.10.2021 3 155,33 465,99
6874 Utg.dek.Timesats (18,75) 04.10.2021 3 18,75 56,25
2073 Ste.favl U/Fp fast sats 25.06.2021 3 155,33 463,99
6574 Utg.dek Timesats (18,75) 29.09.2021 3 18,75 58,25
PLegg ti Engangsutbetalinger(VTT)
Merknad
4
L]
Skjemahistorikk
Status Dato for endring Endret av Status overgang

Send | BAvbryt |

*) Hvis du vil sjekke dine siste registreringer trykk pa linja «Din siste registrering
pa dette oppdraget».



)] x

Melding til mottaker

Status boks
Til attestasjon a ksbehandling {Kulturenheten ) a
Saksbehandling (Kultur og idrett)
14 Saksbehandling (Kommunedirektgren strategisk ledels
¥ Saksbehandling (Trondheim kommune) b
Send | Lukk |

13. Trykk Saksbehandling (Kulturenheten)
14. Trykk Send
Deretter kan du avslutte HR-portalen.

Godtgjgrelse og utgiftsdekning utbetales den 12. i maneden etter registrering.
Frist for a registrere er den 20. i hver maned.



